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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Intendente de Principales Contribuyentes Nacionales
1.2. Categoria Ocupacional : Intendente

1.3. Grupo Ocupacional : Directivo Principal

1.4. Unidad Organizacional : -.-

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales
1.6. Reporta : Superintendencia Nacional Adjunta de Tributos Internos

2. UBICACION | ORGANIZACION SUPERINTENDENCIA NACIONAL

ADJUNTA DE TRIBUTOS INTERNOS

|

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

3. bBJETIVO
. Formular planes operativos respecto a los contribuyentes de que forman parte del directorio de
Principales Contribuyentes Nacionales consolidando las estrategias, la actuacién operativa y el control de
la gestién por resultados, de acuerdo a las normas legales, con la finalidad de contribuir al aumento
sostenido de la recaudacién y a brindar el servicio de atencién y orientacién en el cumplimiento voluntario
de las obligaciones tributarias de los contribuyentes que conforman dicho directorio, asi como la ejecucién
de acciones que generen riesgo.

4. FUNCIONES

1. Formular lineamientos de control y supervision de las areas operativas, asi como unificar criterios
parala ejecucién y aplicacién de las normas tributarias.

2. Programar, cuando corresponda, y ejecutar las acciones de fiscalizacién dirigidas a los
contribuyentes del directorio de Principales Contribuyentes Nacionales, a fin de cumplir con los
objetivos de la Institucion.

3. Disponer la emisién de los valores, notificaciones y comunicaciones de su competencia, con el objeto
de contribuir a la recaudacién de los tributos pendientes de pago.

4. Suscribir las resoluciones que resuelven los recursos de reclamacién admitidos a tramite y disponer

la elevacién de las apelaciones admitidas a tramite y las resoluciones de cumplimiento, en los casos
que corresponda.

5. Emitir opinién respecto a proyectos de normas y procedimientos técnicos y administrativosf"('."' -"‘;_"«"\.
elaborados por las Intendencias Normativas cuando le sea solicitada, a fin de contribuir a la mejora - )
de las normas y procedimientos internos. i

6. Aprobar, en el marco del Plan Operativo Institucional, el plan de fiscalizacién de accior}é"'s :
descentralizadas elaborado por la Gerencia de Fiscalizacién con la finalidad de cumplir con los+* - .-
objetivos sefialados por la Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario.

7. Autorizar las resoluciones y supervisar el control y seguimiento de las solicitudes de devolucién, con
la finalidad de cumplir los plazos establecidos.

8. Elevar al Superintendente Nacional Adjunto de Tributos Internos, los recursos de Apelacién referidos
a las solicitudes no contenciosas no vinculadas a la determinacién de la deuda tributaria de ‘
conformidad con las normas de la Ley del Procedimiento Administrativo General.

9. Firmar y autorizar la emisién de resoluciones de su competencia en cumplimiento de sus funciones.
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10.

Informar a la Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario sobre el desemperio de los sistemas y
procedimientos de control y recuperacién de la deuda, fiscalizacién, devoluciones aplicadas y
recursos impugnatorios, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Institucion.

11. Suscribir en nombre de la institucién, los contratos de garantia prendaria, hipotecaria y otros
documentos otorgados por los contribuyentes a su cargo para garantizar la deuda sujeta
aplazamiento y/o fraccionamiento, asi como a levantar, cancelar o modificar el monto de las referidas
garantias, suscribiendo para tal efecto los contratos y demas documentos pertinentes.

12. Remitir los casos en que se presuma la comisién de delito tributario a la Division Penal de la
Intendencia Nacional Juridica a criterio de las areas de la Intendencia.

13. Coordinar las acciones y uniformizar los criterios y procedimientos a nivel de la Intendencia y advertir
a la Superintendencia Nacional Adjunta de Tributos Internos sobre los temas que tengan
trascendencia institucional.

14. Solicitar informacién a los distintos 6rganos de la SUNAT respecto a materias de su competencia,
para el cumplimiento de sus funciones de la areas que la conforman.

15. Suscribir la documentacion oficial que de acuerdo a su nivel corresponda remitir a otras entidades
publicas o privadas respecto a materias o relativo a contribuyentes u operaciones del directorio de su
competencia y aquella que esté dirigida a los contribuyentes de su directorio.

16. Aprobar los programas de fiscalizacién de casos especiales relacionados con contribuyentes que
conforman el Directorio de la Intendencia, para cautelar los intereses de la Administracion.

17. Proponer modificaciones a los procedimientos de recaudacién aplicados, asi como a los programas
de fiscalizacién, a fin de contribuir al aumento de la recaudacién.

18. Formular a la Superintendencia Nacional Adjunta de Tributos Internos e Intendencia Nacional de
Cumplimiento Tributario los planes operativos necesarios, para lograr eficientemente las metas
sefialadas.

19. Realizar actividades laborales que fomenten el trabajo en equipo e identificacion del personal con los
objetivos de la Intendencia y de la misma organizacion.

20. Desarrollar acciones preventivas y determinativas de responsabilidad o correctivas conforme a las
normas relativas al Sistema Nacional de Control con el fin de cautelar los intereses de la
Administracién.

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

DESCRIPCION DEL PERFIL

5.2 Competencias Técnicas

5.1 Formacién

5.1.1  Especialidad:
e Administracién, Contabilidad o Derecho

5.1.2  Nivel Académico: 7
e Titulo profesional universitario. .

5.2.1  Conocimientos Generales:
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
e Conocimientos de los procesos propios de la Intendencia Nacional de Principales
Contribuyentes Nacionales.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
e Manejo de herramientas informaticas (Internet, intranet y/o correo electrénico)
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e Manejo de ofimatica.
e Programa de administracién de proyectos.
e Conocimiento de herramientas de presentacion.
5.2.1.3 Conocimientos Legales i
e Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e lLey del Impuesto a la Renta, dispoéiciones reglamentarias y normas modifit_:atdrias.
e Ley de  Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
e Normas de Fraccionamiento Tributario.
e Normas de Delito Tributario y Aduanero.
o Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
e Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
‘ e  Gestién de recursos humanoé.
e Conocimiento del idioma Inglés.
. Conoéimientos de economia.
e Conocimientos de contabilidad y finanzas.
e Conocimientos de redaccién y ortografia.
e  Otros conocimientos relacionados con la funcién.

522  Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
»  Conocimientos del planeamiento estratégico y operativo de la institucion
. Conocimiénto de los procedimientos, politicas y procesos institucionales.
e  Estructura organizacional.
5.222 Conocimientos Informéticos
» Manejo de los sistemas informaticos, de acuerdo a Ia funcién a desarrollar.
5.2.2.3 Conocimientos legales S
e  Cddigo tributario. '
e Ley del Procedimiento Administrativo General.

5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias.Institticlonales: ) -
5.2.3.1 Liderazgo Personal y Relacional

e Confianza en si mismo Grado A
e Liderazgo Grado A
. ¢ Proactividad . Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
¢  Comunicacion Grado A
o Asertividad Grado B
o Empatia . . Grado B
5.1.1.1 Manejo del Cambio '
e  Adaptacion al cambio . Grado A
Nota De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 3 de 1 10
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e Aprendizaje continuo Grado B
5.1.1.2 Trabajo en equipo
e  Criterio ) Grado A
e Orientacion a los resultados Grado A
e Trabajo en equipo Grado A
) e  Orientacién al servicio Grado B
5.3.2 Competericias Funcionales
e Visién estratégica y pensamiento sistematico Grado A
e Planificacién y organizacion Grado A
e Resolucion de problemas y toma de decisiones - Grado A
. e Tolerancia a la presion y manejo de conflictos Grado A
¢ Desarrollo de personas Grado B
5.4 Otros requisitos:
541 Condicion Fisica
' s Buena.
R
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1. iDENTIFICACl_ON DEL PUESTO

© 1.4
1.2
1.3
1.4
15

1.6

2. UBICACION | ORGANIZACION

Titulo del Puesto : Gerente de Control de Deuda y Cobranza
Categoria Ocupacional Lo Gerente

Grupo Ocupacional - : Directivo

Unidad Organizaéional : Gerencia de Control de Deuda y Cobranza
Intendencia / Oficina : Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales
Reporta : Intendente de Principales Contribuyentes Nacionales

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

Gerencia de Control de Deuda y
Cobranza

3. OBJETIVO
Planificar y supervisar las acciones de control de deuda, aplazamiento y/o fraccionamiento y acciones de

cobranza efectuados a los contribuyentes que conforman el Directorio y en coordinacién con las

divisiones verificar la aplicacién de los programas, procedimientos y planes aprobados por las areas

normativas, con la finalidad cumplir con las metas de Recaudacion y afines a la Ihtendencia.

4. FUNCIONES

1.

Planificar y definir las acciones de control de deuda y cobranza que realicen las divisiones, a fin de
cumplir con el Plan Operativo Anual sefialado por la Intendencia de Nacional de Cumplimiento
Tributario. ' '

Realizar el seguimiento, control y monitoreo de los indicadores operativos y de Recaudacién, con .Ia
finalidad de asegurar el cumplimiento de las metas establecidas por las areas normativas.

Supervisar el .desempefio de los sistemas y la aplicacién de procedimientos asi como la
disponibilidad de informacion confiable, para realizar las acciones de control de deuda y cbbranza,
coordinando con las areas normativas para la solucién de inconvenientes o errores.

Controlar las éctividades de las divisiones a efectos de asegurar se realicen de acuerdo a'la
Planificacion y en cumplimiento de las normas y procedimientos legales, a fin de garantizar el control
y recuperacion de la deuda.

Aprobar y firmar las Ordenes de pago y resoluciones de multas producto de las omisiones al.pago e
infracciones tributarias, por los montos autorizados; con la finalidad de propiciar la recuperacion de la
deuda.

Aprobar y firmar las Resoluciones de Intendencia que resuelven las solicitudes de aplazamiento y/o
fraccionamiento tributario asi como de las Resoluciones que determinan la pérdida del mismo, hasta
por los montos autorizados, a fin de cumplir con las acciones de evaluacién y control de
fraccionamientos. .

Aprobar'y firmar las resoluciones de revocaciéﬁ, modificacién, complementacion y sustitucién de
sanciones, asi como por otros conceptos afines, hasta los montos autorizados o conforme a los
criterios establecidos en la norma interna; con la finalidad de atender el tramite administrativo y
mantener informacion confiable de las deudas tributarias correspondiente a los contribuyentes del
Directorio. '

Nota- De uso exciusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién . - Pag. 5 de 110
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8. Proponer modificaciones de normas tributarias sobre los procesos de, control de Deuda y Cobranza,
a fin de adecuarlas a la realidad tributaria y permitir la operatividad de nuestras funciones.

9." Aprobar y elevar a Intendencia las ordenes de pago, resoluciones de multa y Resoluciones que
contienen deuda por montos no .autorizados o sin firma delegada, a efectos de propiciar su
recuperacion y la atencién de solicitudes o comunicaciones relacionadas.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad
s  Economia, Administracion, Contabilidad, Derecho o Ingenieria.
512  Nivel Académico:
e Titulo profesional universitario.

-5.2 Competencias Técnicas
521  Conocimientos generales:
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
e Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
e Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de Gerencia de Control de
Deuda y Cobranza.
5.2.1.2 Conocimientos informaticos L
-' Manejo de herramientas informaticas (Internet, intranet y/o correo electrénico).
e Manejo de ofimatica.
s Conocimiento de herramientas de presentacion.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
e Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias. ’
e Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Registo Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias. :
e Ley de Comprobantes de Pago, -disposiciones reglamentérias y normas modificatorias.
» Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.
e Normas de Delito Tributario y Aduanero. - , B
s Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
e« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributérias.
e Ley del Sistema Concursal.
e Ley General ae Sociedades.
e lLeyde fitulos y Valores.
5214 Otros conocimientos -
e  Gestion de recursos humanos.
e  Conocimientos de estadlstica.

e Conocimientos de economia.
e Conocimiento de técnicas de atencién al cliente.

¢ Conocimientos de redaccién y ortografia.

e Otros conocimientos relacionados con la funcién.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Péag. 6 de 110
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5.22 Conocimientos Especializados:
5.2.21 Conocimientos del Negocio
e Conocimiento dél planeamiento estratégico y operativo de la institucién.
e Procedimientos y procesos propios de la gerencia de control de deuda y cobranza.
e  Estructura organizacional.
5.2.22 Conocimientos Informéaticos
¢ Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
52.23 Conocimientos Legales

Normas de Fraccionamiento Tributario.
Ley del Procedimiento Administrativo General.
desarrollar.

5.3 Competencias Conductuales

5.3.1 Competencias Institucionales:
5.3-'.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
e Confianza en sf mismo Grado A
e Liderazgo Grado A
e Proactividad Grado B
53.1.2 Comunicacién Efectiva
e Comunicacién Grado A
e Asertividad Grado B
. Emp-atia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio ' _
e  Adaptacion al cambio Grado B
o Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en equipo
e  Criterio Grado A
e Orientaci6n a los resultados Grado A
e Trabajo en equipo Grado A
o Orientaci6n al servicio Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
e Visién estratégica y pensamiento sistematico Grado A
e Planificacién y organizacion GradoA
e Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado A -
+ Tolerancia a la presion y manejo de conflictos Grado A
/e Desarrollo de personas Grado B
5.4 Otros requisitos:
5.41 Condicién Fisica
e Buena. [
Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 7 de 110
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
11 Titulo del Puesto : Jefe de Division de Control de Deuda

1.2  Categoria Ocupacional : Jefe de Divisién

1.3 Grupo Ocupacional C Directivo

1.4  Unidad Organizacional : Divisién de Control de Deuda

1.5 Intendencia/ Oficina : Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales

1.6  Reporta : Gerencia de Control de Deuda y Cobranza

- 2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales
1
Gerencia de Control de Deuda y
Cobranza
1
I . ]
Divisién de Control Division de
de Deu_da Cobranza

3.” OBJETIVO - -

Planificar y efectuar el seguimiento de los procesos de determinacion y revision de los saldos deudores e

infracciones, asi como controlar la situacion de las ordenes de pago y resoluciones de multa emitidas y

la evaluacion de las solicitudes de fraccionamiento, con el fin de recuperar la deuda tributaria; de acuerdo

al Programa de Acciones Operativas (PAO) y los lineamientos establecidos por la Gerencia de Control de

. Deuday Cobranza.

4. FUNCIONES

1. Controlar los procesos de revisién de saldos deudores y de infracciones, con el fin de lograr la

recuperacion de la deuda.

Supervisar la emisién de comunicaciones por incumplimiento en la presentacién de declaraciones
pago y declaraciones informativas por obligaciones tributarias, a fin de reducir el nimero de
contribuyentes omisos a la presentacion.

Controlar la emisién de Ordenes de Pago, Resoluciones de Multa y la transferencia de la deuda
exigible a la Divisién de cobranza, incluyendo los valores y expedientes coactivos transferidos por .
Essalud y la Oficina de Normalizacién Provisional, a fin de optimizar las acciones para la
recuperacion de la deuda tributaria. ’ ’

Supervisar el seguimiento y control de los valores y expedientes coactivos recepcionados de
Essalud/Oficina de Normalizacién Provisional, a fin de que la Divisibn de cobranza realice sus
acciones de cobranza.

. Supervisar la evaluacién de las solicitudes de aplazamiento y/o fraccionamiento de deuda tributaria,

asi'como el control y seguimiento de los fraccionamientos concedidos, a fin de que estos se efectuen
dentro de los plazos establecidos.
Aprobar las Resoluciones de Intendencia que resuelven las solicitudes de libre disposicién de los
montos depositados en las cuentas de detracciones, con la finalidad de que el contribuyente pueda
disponer de los fondos solicitados.

Nota" De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracion Pag. 8 de 110
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7. Aprobar las Resoluciones de Intendencia que resuelven las solicitudes de compensacion y las
solicitudes de reconocnmlento de pago con error para determinacién la deuda tributaria y para
garantizar la imputacién de los pagos realizados.

8. Supervisar el envio a los Representantes de Créditos Tributarios, de la documentacién e informacion
sustentatoria de los contribuyentes acogidos al proceso de Reestructuracién Patrimonial, sobre las
deudas tributarias notificadas, exigibles y contingentes, con la finalidad de obtener el reconocimiento
y el pago de la deuda. i

9. Aprobar las Resoluplones de Intendencia por la baja de deuda de recuperacién onerosa, prescripcion
y otras que corresponda, con la finalidad de identificar la deuda exigible.

10. Aprobar los oficios a remitir a las Entidades del Estado omisas o con presentacién extemporanea de
la informacién de Confrontacién de Operaciones Autodeclaradas, para asegurar la entrega de
informacion que servira de insumo para las areas de fiscalizacion.

- 11. Organizar y disponer la revision de los criterios de incorporacion y exclusion del Régimen de Buenos

Contribuyentes para validar la informacién remitida por el &rea formativa, asimismo revisar las

. Resoluciones de Intendencia emitidas, ' por los recursos de reconsideracién presentados por los
Contribuyentes.

12. Emitir opinién sobre proyectos de normas, circulares y procedimientos elaborados por las areas
normativas, con la finalidad de detectar posibles errores o inconsistencias en el texto y contenido de
los proyectos.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
..5.1.1 Especialidad )
s Economia, Administracién, Contabilidad, Ingenieria o afines
5.1..2 Nivel Académico :
e  Titulo profesional universitario.

52 Competencias Técnicas
521 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.
« Conocimientos de los procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a
los aspectos del area. .
.5.2.1.2 Conocimientos Informaticos:
« Manejo de ofimética.
« Conocimientos de herramientas de presentacion.
» Manejo de herramientas informaticas (Internet, intranet y/o correo electrénico)
5.2.1.3 Conocimientos Legales
» Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias. '
« Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
« Ley del Procedimiento Administrativo General. '
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

Nota De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 9de 110
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« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
« Ley del Sistema Concursal. '
« Ley General de Sociedades.
5.2.1.4 Otros conocimientos
 Gestion de recursos humanos.
s Conocimientos de estadistica.
« Conocimiento de redaccion y ortografia.
« Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimientos de los procedimientos y procesos de la Divisién de Control de Deuda.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos '
« Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcion a desarrollar.
« Manejo de base de datos. '
5.2.2.3 Conocimientos Legales
¢ Cédigo tributario. -
« Normas de Fraccionamiento Tributario.
« Ley Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias. .
« Ley de Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

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

e Confianza en si mismo ' Grado A

e Liderazgo Grado A

e  Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

e Asertividad Grado A

e Comunicacion ) Grado A

e ' Empatia Grado B
5.3.1.3 . Manejo de! Cambio - 3

«  Adaptacion al cambio GradoA 4 -

e  Aprendizaje continuo . Grado A
5.3.1.4 Trabajo en equipo .

e  Criterio Grado A

e  Orientacién a los resultados Grado A

e  Orientacién al servicio Grado A

o Trabajo en equipo Grado A

5.3.2 Competencias Funcionales :
e Tolerancia a la presion y manejo de conflictos Grado A
e Desarrollo de personas Grado B

Nota. De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 10 de 110
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o~ Visidn estratégica y pensamiento sistematico Grado B
+ Planificacion y organizacion ' Grado B
» Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B

54 Ofros requisitos:
5.41 Condicién Fisica

Buena.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracion
Tributana. Prohibida su reproduccion total o parcial.

Pag. 11 de 110




I SUNAT | WANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracion | f8Yerson
Revisién
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : . Supervisor de Fraccionamiento
1.2 Categoria-Ocupacional : Profesional Especializado
1.3 Grupo Ocupacional : Profesional Especializado
1.4 Unidad Organizacional- : -Divisién de Control de Deuda
156 Intendenbia / Oficina : Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales
1.6 Reporta : Jefe de Divisién de Control de Deuda
2. UBICACION/ ORGANIZACION -r
Intendencia de Principales “s ;

Contribuyentes Nacionales

|
Gerencia de Control de Deuda y

Cobranza
1
I ]
Division de Control Division de
de Deuda Cobranza

3. OBJETIVO
Supervisar la evaluacion de solicitudes de fraccionamiento de deuda tributaria y el seguimiento y control

de los fraccionamientos concedidos, de acuerdo a los Lineamientos de Control de Deuda y Cobranza

establecidos por la Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario, con el fin de facilitar a los

contribuyentes el pago de su deuda tributaria, incrementar el nivel de satisfaccion del contribuyente

mediante la resolucién de las solicitudes presentadas dentro de los plazos establecidos asi como cobrary
recuperar la deuda fraccionada.

FUNCIONES
1.,

Asignar y supervisar la evaluacion de las solicitudes de fraccionamiento, a fin que ésta se realice
dentro de los plazos establecidos.

Controlar la emisién de ordenes de pago por incumplimiento de pago de cuotas de fraccionamientos
asi como las érdenes de pago por mayor deuda y saldo a los contribuyentes acogidos a dichos
beneficios, con el fin de recuperar y cobrar la deuda fraccionada.

Controlar la emisién de las resoluciones de pérdida de fraccionamiento, a fin de recuperar la deuda
fraccionada. _
Supervisar el inventario de garantias otorgadas por fraccionamiento, a fin de mantener en stock sélo
las garantias vigentes. '

Planificar las tareas o actividades a realizarse en el equipo de trabajo durante determinado tiempo y
efectuar el seguimiento del avance de las tareas asignadas al personal, asimismo, organi'zar
reuniones de trabajo con el fin de comunicar nuevos procedimientos para mejorar. el trabajo. D
Supervisar la atencion de los expedientes presentados por los contribuyentes y documentos
enviados por otras areas respecto a acogimiento de deudas a fraccionamientos, con el fin de brindar
y mantener en el sistema_informacién confiable sobre la exigibilidad de la deuda.

Asignar las solicitudes de modificacion de datos de formularios y autorizar reimputaciones de pagos,
solicitadas por los contribuyentes o realizadas de oficio, a fin de mantener actualizada la informacién
del sistema

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién . Pag. 12de 110
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8. Controlar la emisién de informes de cancelacién y ajustes de saldos de fraccionamientos generales a
fin de mantener actualizada la informacidn en el sistema.

9. Programar acciones de induccion (esquelas y llamadas telefénicas a los contribuyentes) para el pago
de las cuotas de fraccionamiento, a fin de evitar la pérdida del fraccionamiento concedido.

10. Supervisar y controlar la emisién de Resoluciones de Intendencia de modificacién, revocacion de
ordenes de pago o resoluciones de fraccionamiento, reconocimiento de pago con error y recursos de
reconsideraciéon, a fin de asegurar la exigibilidad de-la deuda y concluir con el procedimiento
administrativo. .

-5.  DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad
. e Economia, Administracion, Contabilidad o afines
5.1.2  Nivel Académico:
‘ e Titulo profesional universitano.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio.
* Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
+ Manejo de herramientas de presentacion.
e Manejo de ofimética.
5.2.1.3 Conocimientos Legales _
e Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias
e - Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
¢ ~ Normas de Delito Tributario y Aduanero.
e Ley del Procedimiento Administrativo General.
5.2.1.4 Otros conocimientos
* Conocimiento del idioma Inglés. -
e Conocimiento de estadistica.
.»  Conocimiento de economia.
 Conocimiento de contabilidad y finanzas.
« Otros conocimientos relacionados con la funcion.

522 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
e Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Control de Deuda.
5.2.2.2 Conocimiento Informatico
s Manejo de los sistemas informéaticos de acuerdo a.la funcién a desarrollar.
e Manejo de base de datos.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
e  Cddigo Tributario.

Nota' De uso exclusive de la Superintendencia Nacional de Administracion . Pag. 13 de 110
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e Leydel Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas  modificatorias.

Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias.

Ley del Sistema Concursal.

Ley General de Sociedades.

Normas de Fraccionamiento Tributario.

Normas dé Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

5.2.2.4 Otros conocimientos:

Dominio de redaccién y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales

5.3.1 Competencias Institucioﬁales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en si mismo
Proactividad
Liderazgo

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

Comunicacion
Empatia
Asertividad

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

5.3.1.4 Trabajo en equipo

-~ .
AR *
‘4.”\1?‘:}‘)}3:.‘“‘%
i

A
?’ L )

Criterio
Trabajo en equipo
Orientacion a los resultados

Orientacién al servicio

5.3.2 Competencias Funcionales:

Planificacién y Organizacion
Capacidad de analisis
Tolerancia a la presién
Creatividad e Innovacion

5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica

Buena.

Grado A
Grado A
Grado A

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B
Grado B

v *.
e are
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Sectorista de Fraccionamiento

1.2. -Categoria Ocupacional : Analista Profesional

1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Division de Control de Deuda

1.5." Intendencia / Oficina : Intendencia-de Principales Contribuyéntes Nacionales
1.6. Reporta - Supervisor de Fraccionamiento

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

Gerencia de Control de Deuda y
Cobranza

® '
I ]
Divisién de Control Divisién de
de Deuda Cobranza

3. OBJETIVO"
Evaluar y efectuar el seguimiento y control respectivo de las solicitudes de fraccionamiento presentadas
por los contribuyentes, de acuerdo a las normas legales vigentes, con el fin de otorgar facilidades de pago

a los contribuyentes.

" Evaluar solicitudes de fraccionamiento y/o aplazamiento de la deuda tributaria, con la finalidad de
conceder facilidades de pago.
Efectuar el seguimiento y control de las cuotas de los fraccionamientos vigentes a fin de detectar
incumplimientos en los pagos.
Emitir Ordenes de Pago por cuotas impagas, por mayor determinacién de deuda o por el saldo, asi
como la emisién de resoluciones de pérdida de ser el caso, para que se realice la cobranza de la“
deuda.
Atender expedientes y consultas tglefénicas de los contribuyentes, a fin de proporcionarles
informacién sobre el saldo de la deuda y pagos de cuotas, asi como orientarlos en las normas
legales vinculadas a los fraccionamientos vigentes para su cumplimiento tributario.
Reportar a la Intendencia Nacional de Sistemas de Informacion las deficiencias de los sistémas a
través de los formatos pre-establecidos y efectuar las coordinaciones necesarias, a fin de agilizar la -
soluci6n a los problemas reportados. ‘ ,
Inducir, por escrito y telefénicamente, al pago de las cuotas de fraccionamiento, con la finalidad que
los contribuyentes cumplan con el pago de las cuotas dentro de los plazos establecidos en las
normas Iegéles.
Efectuar el control de las garantias otorgadas por los contribuyentes, a fin de solicitar su renovacion,
devolucién o levantamiento. )
Atender requerimientos de otras areas de la Institucién sobre la deuda acogida a fraccionamientos y
saldos de deuda, a fin de cumplir con brindar informacién confiable.

Preparar y custodiar las carpetas de fraccionamiento antes del envio al Archivo, a fin de incluir en
ellas sélo informacion necesaria para la evaluacién o seguimiento y control.

Nota' De uso exclusivo de la Superintendencia Nactonal de Administracién R Pag. 15 de 110
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10. Emitir las resoluciones de revocacion, modificacion de resoluciones de intendencia u ordenes de
pago, reconocimiento de pago con error y recursos de reconsideracién a fin de mantener actualizada .
la informacién en el sistema y concluir con el procedimiento administrativo.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad
e Economia, Administracién, Contabilidad o Ingenieria:
5.1.2 Nivel Académico :
" e Bachiller universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio.
e Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
e Manejo de herramientas de presentacion.
. Ménejo de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
e Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias
» _Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Normas de Delito Tributario y Aduanero.
e Ley del Procedimiento Administrativo General.
5.2.1.4 Otros conocimientos
e Conocimiento del idioma Inglés.
¢« Conocimiento de estadistica.
e Conocimiento de economia.
e Conocimiento de contabilidad y finanzas.

e Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2:2 Conocimientos Especializados
~ 5.2.2.1 Conocimiento del Negocio

e Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Control de Deuda.

5.2.2.2 Conocimiento Informatico ) ,
e Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
e« Manejo de base de datos. .

5.2.2.3 Conocimientos Legales
e Cddigo Tributario. _
e Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas  modificatorias.
e Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias.

e Ley del Sistema Concursal.

e Ley General de Sociedades.
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o Normas de Fraccionamiento Tributario.
s Normas de Sistemas de Pago.de Obligaciones Tributarias.
5.2.2.4 Otros conocimientos: -
¢ Dominio de redaccién y ortografia.
5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
e Confianza en si mismo Grado A
" e Proactividad Grado A
e Liderazgo Grado A
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e Comunicacién Grado A
e Empatia Grado B
. ’ _e  Asertividad Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
e Aprendizaje continuo Grado A
e  Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en equipo
% e  Criterio Grado A
s Trabajo en equipo Grado A
¢ Orientacién a los resultados Grado A
¢  Orientacién al servicio Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
¢ Planificacién y Organizacion Grado A
e Capacidad de analisis Grado A
o Tolerancia a la presién Grado B
. Grado B

2

g

05103

~SONTIES

s, /8l

Creatividad e Innovacion

5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica

Buena.

Nota* De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Titulo del Puesto : Supervisor de Verificaciéon de Deuda

1.2 Categoria Ocupacional : Profesional Especializado

1.3 Grupo Ocupacional : Profesional Especializado

1.4 Unidad Organizacional B Divisién de Control de Deuda

1.5 Intendencia / Oficina . : Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales
1.6 Reporta : Jefe de Division de Control de Deuda

.- OBJETIVO

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

L
Gerencia de Control de Deuda y
Cobranza
|
] ]
Division de Control Divisién de
de Deuda Cobranza

Dirigir y revisar los procesos de verificacion de deuda, de acuerdo al Programa de Acciones Operativas

(PAO) y los lineamientos establecidos por la Gerencia de Control de Deuda y Cobranza que aseguren la

determinacién y revision de los saldos deudores e infracciones, asi como la gestién de los valores

emitidos.

FUNCIONES

1.

Verificar la revision que realizan los sectoristas sobre los saldos deudores y saldos de infracciones
para la emisién de las ordenes de pago y resoluciones de multa respectivamente.

Controlar la revisién que realizan los sectoristas sobre el estado y la situacion de los valores para que
la deuda registrada en el sistema sea confiable.

Controlar la revisién que realizan los sectoristas sobre los reportes preliminares de generacién de '
Resoluciones de Ejecucién Coactiva para optimizar la notificacién del inicio del procedimiento
coactivo.

Verificar que los valores con deuda pendiente sean transferidos a cobranza coactiva para optimizar
las acciones de cobranza.

Controlar la revisién que realizan los sectoristas sobre los procedimientos eétablecidos del Sistema'!
de Pago de Obligacién Tributaria con el Gobierno Central (SPOT) para mantener actualizada la
informacién sobre depdsitos de Detracciones y permitir la correcta evaluacién de las solicitudes de” -
Liberacion de Fondos.

Verificar la revisién y aplicacién de las solicitudes de reconocimiento de pago con error y de
compensacién para garantizar la imputacién de los pagos realizados por los contribuyentes y la
determinacion de la deuda tributaria.

Controlar el envio de informacion a Central de Riesgo de contribuyentes omisos a la presentacion, ’
para inducir al cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias. .
Revisar las repuestas que dan los sectoristas a los documentos que solicitan deuda exigible que
asegure la remisién de informacién confiable .
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.9. Verificar la revisién de saldos deudores y la presentacién de las Declaraciones Juradas Telematicas
- PDT, con el fin de lograr la recuperacién de la deuda.

10. Dirigir la revision de los criterios de'incorporéciOn y exclusién al Régimen de Buenos Contribuyentes
para optimizar la seleccion de contribuyentes que serén incorporados o excluidos del régimen de
Buenos Contribuyentes.

_11. Realizar observaciones y sugerencias a los proyectos de circulares sobre valores, saldos deudores,
ingreso como recaudacién, Buenos Contribuyentes, etc. remitidos por la Intendencia Nacional de
Cumplimiento Tributario, con el fin de detectar posibles errores e inconsistencias en’el texto y
contenido de’los proyectos.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.2.1  Especialidad
e Economia, Administracion, Contabilidad o afines
. 5.2.2  Nivel Académico :
' e  Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio.
+ Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos '
e Manejo de herramientas de presentacion.
¢ Manejo de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
o Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias
o Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias. _
e Normas de Delito Tributario y Aduanerb.
e Ley del Procedimiento Administrativo General.
5.2.1.4 Otros conocimientos
e Conocimiento &el idioma Inglés.
+ Conocimiento de estadistica.
s Conocimiento de economia.
¢ Conocimiento de contabilidad y finanzas.
¢ Otros conocimientos relacionados con la funcién.

522 |, Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
s  Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Control de Deuda.
5.2.2.2 Conocimiento Informatico
* Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcion a desarrollar.

* Manejo de base de datos.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
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e Cdbdigo Tributario.
e Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas  modificatorias.
e Registo Unico de Contribuyentes, .disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias. ' '
e Ley del Sistema Concursal.
e Ley General de Sociedades.
¢ Normas de Fraccionamiento Tributario.
¢ Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
5.2.2.4 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 si mismo _ Grado A
o ¢  Proactividad ) Grado A

e Liderazgo ' Grado A
5.3.1.2 Comunicaci6n Efectiva

e Comunicacion Grado A

¢ Empatia Grado B

e Asertividad Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

e Aprendizaje continuo Grado A

e  Adaptacién al cambio ' Grado B
5.3.1.4 Trabajo en equipo

e  Criterio Grado A

e Trabajo en equipo Grado A

e Orientacion a los resultados - Grado A

e Orientaci6n al servicio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

¢ Planificacién y Organizacion Grado A

¢ Capacidad de analisis Grado A

e Tolerancia a la presion ' Grado B,

e Creatividad e Innovacion GradoB " .

5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicion Fisica
e Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Titulo del Puesto . : Sectorista de Verificacién de Deuda

1.2 Categoria Ocupacional : Profesional

1.3 Grupo Ocupacional : Profesional

1.4 Unidad Organizacional : " Divisién de Control de Deuda

1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales
1.6 Reporta : Supervisor de Verificacién de Deuda

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Principales
Contribuyentes' Nacionales

Gerencia de Control de Deuda y
Cobranza

o '
. I ]
Division de Control Division de
de Deuda Cobranza

3. OBJETIVO ) )
Determinar la procedencia de los saldos deudores e infracciones detectados por el sistema, cumpliendo
con los plazos, condiciones y alicuotas establecidas en las normales legales de cada impuesto, a fin de
emitir las 6rdenes de pago y/o resoluciones de multa correspondientes.

. FUNCIONES - .

i 1. Generar y revisar los reportes de saldos deudores, de infracciones y de transferencia a Central de
Riesgo determinados por el sistema, a fin de establecer su procedencia para la emisién de las
ordenes de pago y de Resoluciones de Multa correspondientes; asi como elaborar los informes de
ajustes de saldos deudores, infracciones y de suspensiones de generacién de 4rdenes de pagoyde
transferencia a Central de Riesgo para tener registrada la deuda del contribuyente en el sistema.

2. \Verificar el estado de los valores en el sistema para que la deuda registrada sea confiable.
3. Evaluar las solicitudes de Compensacién, de Reimputacién y de Liberaciéon de Fondos presentadas
' por los contribuyentes'para la determinacién de la deuda tributaria y para mantener actualizada la
informacién sobre depésitos de Detracciones. '

4. Absolver las consultas de los contribuyentes respecto a la deuda registrada en el sistema a fin de
proporcionarles el monto exacto dé pago. 7

5. Verificar el reporte preliminar de generacién de Resoluciones de Ejecucién Coactiva, a fin de
transferir la deuda a Cobranza Coactiva para su cobro efectivo.

Remitir la deuda exigible solicitada por otras dreas, a fin de wntgstar las consultas efectuadas.

7. Evaluar la incorporacion, exclusién y solicitudes de reconsideracion relacionadas al régimen de
buenos contribuyentes para determinar su permanencia en el Régimen.

8. Revisar las declaraciones juradas declaradas en moneda extranjera a fin de verificar si el pago ha
sido realizado con el tipo de cambio que corresponda, de no ser asi emitir el valor por la diferencia.

9. Realizar el seguimiento e induccién al pago y presentacion de las Declaraciones Juradas por
cbncepto de Regalias Mineras que permita el cumplimiento voluntario del pago y la presentacion.

10. Solicitar al representante de Créditos Tributarios el reconocimiento como Crédito Tributario de la
deuda de los contribuyentes acogidos al Procedimiento Concursal. .
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11. Emitir 6rdenes de pago y resoluciones de multa por solicitud de fiscalizacién, para la correcta
determinacion de la deuda tributaria fiscalizada asi como dar de baja infracciones solicitadas por
dicha éarea. ) .

12. Verificar los ingresos como recaudacion de montos transferidos de cuentas del Banco de la Nacion
para realizar las imputaciones de pagos.

13. Evaluar las solicitudes de prescripcion de érdenes de pago y resoluciones de multa presentadas por
los oontribuyéntes a fin de determinar si es procedente.

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

5.2 Competencias Técnicas
5.21  Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio.
e Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
e Manejo de herramientas de presentacion.
e Manejo de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
e Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias
» Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
¢ Normas de Delito Tributario y Aduanero. -
e Ley del Procedimiento Administrativo General.
5.2.1.4 Otros conocimientos
e Conocimiento del idioma Inglés.
e Conocimiento de estadistica.
Conocimiento de economia. . ¢

Conocimiento de contabilidad y finanzas.

Otros conocimientos relacionados con la funcién.

522  Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio

. + Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Control de Deuda.
5.2.22 Conocimiento Informatico
e Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarroliar.
¢ Manejo de base de datos. )
5.2.2.3 Conocimientos Legales
e Codigo Tributario.
e Leydel Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
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e Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Ley del Sistema Concursal.
s Ley General de Sociedades.
¢ Normas de Fraccionamiento Tributario.
 Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
5.2.2.4 Otros conocimientos:

« Dominio de redaccion y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Competencias Institucionales:

e Confianza en si mismo Grado A
s Proactividad " Grado A
e Liderazgo Grado A
. 5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e Comunicacion Grado A
e Empatia Grado B
e Asertividad . Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio \
s  Aprendizaje continuo Grado A
s  Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en equipo
e  Criterio Grado A
o . Trabajo en equipo Grado A
e Orientacién a los resultados Grado A
+ Orientacién al servicio Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:

¢ Planificacién y Organizacién Grado A
e Capacidad de anélisis Grado A
+ Tolerancia a la presién Grado B

Créatividad e Innovacién Grado B

54.1

5.4 Otros requisitos:
Condicién Fisica

Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
11 Titulo del Puesto : Jefe de Divisidn de Cobranza
12 Categoria Ocupacional : Jefe de Divisién
1.3 Grupo Ocupacional : Directivo
14 Unidad Organizacional : Divisién de Cobranza .
15 Intendencia / Oficina : Intendencia de Isrincipales Contribuyentes Nacionales
1.6 Reporta ) : Gerente de Control de Deuda y Cobranza

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

Gerencia de Control de Deuda y
Cobranza
| v

Division de Control Divisién de
de Deuda Cobranza

3. OBJETIVO
Planificar, dirigir y efectuar el control y seguimiento de los procedimientos de cobranza, ejecucion de
garantias, intervenciones excluyentes de propiedad y medidas cautelares previas, de acuerdo al
Programa de Acciones Operativas (PAO) y los lineamientos establecidos por la Gerencia de Control de
Deuda y Cobranza, a fin de recuperar la deuda tributaria transferida a cobranza.

4. FUNCIONES

1. Disefiar la estrategia de cobranza conjuntamente con los Ejecutores Coactivos, para incrementar la
recaudacion de la deuda transferida.

2. Monitorear los indicadores de control operativo para establecer las acciones correctivas, con el fin de
lograr una oportuna recuperacion de la deuda.

3. Disponer el control de consignaciones judiciales, cheques y cartas fianzas, a fin de que se tramiten y
ejecuten en los plazos establecidos.

4. Aprobar las solicitudes de Devolucién de pago indebido de costas procesales presentadas por los
contribuyentes, a fin de que estas se atiendan dentro de los plazos establecidos.

5. Supervisar muestras de expedientes de cobranza, intervenciones excluyentes de propiedad, medidas -
cautelares previas y ejecucion de garantias, a fin de que estos se tramiten de acuerdo a los criterios’
establecidos en el Manual de Seguimiento y Control de las dreas de Cobranza. ‘.:

6. Informar a las diferentes &reas, el estado de las medidas cautelares previas, la ejecucion de .
garantias, los pagos no imputados remitiendo los escritos en que se cuestionen la deuda, !é o

existencia de bienes embargados que se encuentran pendientes de tasacién y remate, a fin de que
se adopten las acciones necesarias que permitan el desarrollo de los procedimientos en tramite.
Disponer la atencién de los pedidos de informacién de diferentes unidades organizacionales, asi

como por el Congreso de la Republica, Poder Judicial, Tribunal Fiscal y otras entidades publicas, con y

la finalidad de brindar la informacién oportuna sobre la situacién de los procedimientos de cobranza. f
Supervisar que se framiten los pedidos de notificaciones y comisiones solicitadas por los Organos /
Desconcentrados, conforme al turno, con la finalidad que se atiendan dentro de los plazos

solicitados.
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9. Emitir opinién sobre proyectos de normas, circulares y procedimientos elaborados por las areas
normativas, con la finalidad de detectar posibles errores o inconsistencias en el texto y contenido de
los proyectos.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Espécialidad
e Economia, Admlnlstramén Derechooaflnes
51.2 vael Académico :
e Titulo profesional universitario. .

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio _

‘ ’ + Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucién.

* Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
. o Estructura organizacional.

e Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimiento Informatico

o Manéjo de herramientas informaticas (Internet, intranet y/o correo electrénico).

e Conocimiento de herramientas de presentacion. .

+ Manejo de base de datos.

¢ Manejo de ofimatica.
6.2.1.3 Conocimientos legales

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

reglamentarias y normas modificatorias.

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

e Normas de Fraccionamiento Tributario.

* Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (drawback).

e Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras normas vinculadas al

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

¢ Procedimiento de Manifiesto de Carga. ;

e Normatividad de Convenios Internacionales.

¢ Ley del Sistema Concursal.

e Ley General de Sociedades.

e Legislaciény Jurisprudéncia Registral.
e Leyde Titulos y Valores.
e Derecho Procesal Civil.

5.2.1.4 Otros conocimientos

aée

¢  Gestidn de recursos humanos.

/eyopsy

¢ Conocimientos de estadistica.

&

¢ Conocimientos de economia.

e Conocimiento de técnicas de atencién al cliente.
e Conocimiento de redaccién y ortografia.
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e Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
e Conocimiento de los procedimientos y procesos propios de la Divisién de Cobranza.
5.2.2.2 Conocimiento Informatico
¢ Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcion a desarrollar.
5.2.2.3 Conocimientos legales
e Cobdigo Tributario.
. Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
e Ley del Procedimiento Administrativo General.

5.3 Competencias Conductuales
5.34 Competencias Institucionales: '
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

e Confianza en sf mismo . Grado A
e Liderazgo Grado A
e Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
s  Asertividad Grado A
¢ Comunicacion Grado A
¢ Empatia Grado A
5.3.1.3 Manejo del Cambio ’
e  Adaptacion al cambio Grado A
e Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en equipo
e  Criterio ' Grado A
¢  Orientacion a los resultados Grado A
o Orientacion al servicio. . Grado A
e Trabajo en equipo Grado A

5.3.2 Competencias Funcionales

- o« Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A -
¢ Desarrollo de personas Grado B
e Vision estratégica y pensamiento sistematico GradoB "
o Planificacién y organizacion Grado B

« Resolucidn de problemas y toma de decisiones - Grado B

54 Oftros requisitos:
541 Condicidn Fisica
« Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Titulo del Puesto : Ejecutor Coactivo

1.2 Categoria Ocupacional : Profesional Especializado

1.3 Grupo Ocupacional : Profesional Especializado

1.4 Unidad Organizacional : Divisién de Cobranza

1.5 Intendencia/ Oficina - : Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales
1.6 Reporta : Jefe de Divisién de Cobranza

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

Gerencia de Control de Deuda y
Cobranza

T
® — '
R ) Division de Control Divisién de

de Deuda . Cobranza

3. OBJETIVO
Dirigir y coordinar las acciones de cobranza de acuerdo a las normas legales vigentes, a fin de récuperar
la deuda tributaria.

FUNCIONES

1. Verificar en el sistema informatico la exigibilidad de la deuda tributaria a fin de iniciar el procedimiento
de cobranza coactiva.

2. Disefar la estrategié de cobranza conjuntamente con el Jefe de Divisién, para incrementar la
recaudacion de la deuda transferida.

3. Ordenar, ejecutar, variar o sustituir las medidas cautelares que se traben en el procedimiento, a fin
de lograr la recuperacién de la deuda tributaria.

4. Ejecutar las Medidas Cautelares Previas y las garantias otorgadas a favor de la Administracién
Tributaria, con la finalidad de garantizar Ia recuperacion de la deuda tributaria.

5. Suspender o concluir los procedimientos coactivos de acuerdo a ley, a fin de no incurrir en
responsabilidad legal o administrativa. .

6.. Disponer la devolucion de los bienes embargados en los casos que corresponda, a fin de no incurrir
en responsabilidad administrativa y penal.

7. Declarar de oficio o a peticién de parte, la nulidad de la Resolucién de Ejecucién Coactiva de
incumplir ésta con los requisitos sefialados, a fin de no proseguir o concluir un procedimiento Cuyo

inicio no es valido.
8. Dar opinién sobre diferentes temas relacionados a Cobranza solicitados por la Intendencia Nacional
Juridica e Intendencia Nacional Cumplimiento Tributario, que tienen como finalidad incorporar

§Sj sarrg)
oe /o

modificaciones en la legislacién, asi como el cambio en nuestros procedimientos internos.

7

(&f—y_g& °g% 9. Coordinar con representantes de entidades vinculadas a las labores de cobranza (entidades
;% G TE g% Bancarias, Comision Nacional Supervisora de Empresas y Valores, Registros Publicos, Policia
o Q4

Nacional, entre otros), a fin de realizar las coordinaciones necesarias en el procedimiento de

S
3

cobranza.
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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 del planeamiento estratégico y operativo de la institucién.
. Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
) Estrqétura organizacional. .
. Procesos tanto.del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del ‘

area.

5.2.1.2 Conocimiento Informatico ,
. Manejo de herramientas informaticas (Internet, intranet y/o correo electronico).
J Conocimiento de herramientas de presentacion.
. Mangjo de base de datos.
. Manejo de ofimatica.

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 Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
. Normas de Fraccionamiento Tributario.
. Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios
(drawback).
. Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras normas ‘
%4&% vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
% 2 . Procedimiento de Manifiesto de Carga.
g 3 . Normatividad de Convenios Internacionales.

,’%

Ley del Sistema Concursal.

. Ley General de Sociedades.

. Legislacion y Jurisprudencia Registral.
. Ley de Titulos y Valores.

o Derecho Procesal Civil.

5.2.1.4 Oftros conocimientos

. Gestion de recursos humanos.
. Conocimientos de estadistica.
° Conocimientos de economia.
. Conocimiento de técnicas de atencién al cliente.
) Conocimiento de redaccion y ortografia.
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. Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
. Conocimiento de los procedimientos y procesos propios de la Division de
Cobranza.
5.2.2.2 Conocimiento Informético
° Manejo de los sistemas informéaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5.2.2.3 Conocimientos legales
. Cadigo Tributario.
. Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.
. Ley del Procedimiento Administrativo General.
. 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
J Proactividad Grado B
5.3.1-2 Comunicacion Efectiva
' o Asertividad Grado A
) Comunicacion Grado A
. Empatia 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
. Orieﬁtacién 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
‘. Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado B
. Planificacion y organizacién Grado B
. Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
5.4 Otros requisitos:.
5.4.1 Condicion Fisica
. Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO _
1.1 Titulo del Puesto : : Auxiliar Coactivo

1.2 Categoria Ocupacional : Analista Profesional

1.3 Grupo Ocupacional : Profesional

1.4 Unidad Organizacional : Division de Cobranza

1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales
1.6 Reporta : Ejecutor Coactivo

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

Gerencia de Control de Deuda y
Cobranza

Divisién de Control Divisién de
de Deuda Cobranza

3. OBJETIVO
Ejercer, en colaboracién con el Ejecutor Coactivo, las facultades delegadas por la administracién
tributaria, conducentes a garantizar y recuperar las acreencias tributarias, segin lo prescrito por el
Cadigo Tributario y el Reglamento del procedimiento de cobranza coactiva de la Institucion.

4. FUNCIONES

1. Verificar en el sistema informatico la exigibilidad de la deuda tributaria, a fin de iniciar las acciones de
coercion. '

2. Tramitar, guardar o poner bajo custodia , segun corresponda los expedientes asignados bajo su
responsabilidad, para el control y seguimiento permanente del procedimiento de cobranza.

3 Reali;ar las diversas diligencias ordenadas por el Ejecutor en el procedimiento de cobranza,
incluyendo las medidas de embargo y acciones para el remate de bienes embargados, asi como
emitir y suscribir las actas de embargo, a fin que garanticen el cobro de la deuda.

4. Proyectar diversas Resoluciones Coactivas necesarias para impulsar las diligencias ordenadas por el
ejecutor, asi como elaborar I6s proyectos de memorandos e informes correspondientes. ’

5. Internar en el almacén de la institucién, en los casos que corresponda, los bienes embargédoé,
previa coordinacion con la Division de Aimacén de Bienes Embargados y Comisados (DABEC), con
la finalidad de su custodia y posterior remate. ‘ ‘_

6. Remitir para su notificacién las Resoluciones Coactivas, asi como registrar en el sistema las fechas
de notificacion, con la finalidad de agilizar el procedimiento de cobranza, interrumpir la prescripcion
de la deuda y mantener actualizada la informacién en el sistema informéatico.

7. Elaborar proyectos de Informes absolviendo proveidos del Tribunal Fiscal en el procedimiento
administrativo de queja, sustentando los hechos y procedimientos de cobranza ejecutados, con la
finalidad de cumplir con lo solicitado por el Tribunal Fiscal.

8. Reimputar preliminarmente los saldos de costas procesales, con el fin de hacer los ajustes en el

sistema y mantener informacién confiable de la deuda.
8. Realizar el inventario fisico anual de expedientes de cobranza, asi como suscribir el acta de entrega,

con el fin de transferir de manera ordenada los expedientes al nuevo auxiliar coactivo asignado.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad
) Derecho, Administracién, Contabilidad, Economia o afines.
5.1.2  Nivel Académico :
. Bachiller universitario.
5.2 Combetencias Técnicas
521  Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
. Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
. Manejo de herramientas informaticas (Internet, intranet y/o correo electrénico).
. Programa de administracién de proyectos.
. Manejo de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales )
. Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
) Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
. Normas de Delito Tributario.
. Ley del Procedimiento Administrativo General.
3 . Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y' normas
modificatorias.
. Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias. ' '

. Cédigo Tributario.
5.2.1.4 Otros conocimientos i
. Conocimiento del idioma Inglés.

° Conocimiento de estadistica.

. Conocimiento de economia.

. Conocimiento de contabilidad y finanzas.

. Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negbcio

Yo,

. Procedimientos y procesos propios de la Divisién de Cobranza.
5.2.2.2 Conocimiento Informatico
. Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
' . Manejo de base de datos.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
. Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
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. Ley de Procedimiento Administrativo General.
. Texto Unico de Procedimientos Tributarios (TUPA).
. Ley del Sistema Concursal.
. Ley de Propiedad Industrial.
K Legislacion y Jurisprudencia Registral.
. Ley de Titulos y valores.
. Ley General de Sociedades.
. Normas de Fraccionamiento Tributario.
. Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
5.2.2.4 Otros Conocimientos
. Conocimientos de derecho.
. Dominio de redaccién y ortografia.
5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionéles:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
. Confianza en si mismo Grado A
. Proactividad Grado A
. Liderazgo Grado A
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
. Comunicacién Grado A
. Asertividad Grado A
. Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio
. Adaptacién al cambio Grado B
. Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en equipo
. Criterio Grado A
- . Trabajo en equipo Grado A
<. Orientacion a los resultados - Grado A
. Orientacion al servicio Grado C
5.3.2 Competencias Funcionales:
' . Manejo de conflictos Grado A
) Tolerancia a la presion Grado A
. Planificacion y organizacion Grado B
. Capacidad de induccién al pago Grado B
. Capacidad de anélisis Grado C

5.4 Otros requisitos:

5.4.1 Condicion Fisica

Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Gerente de Fiscalizacion

1.2.  Categoria Ocupacional : Gerente

1.3. Grupo Ocupacional : Directivo

1.4.  Unidad Organizacional : Gerencia de Fiscalizacién

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales
16. Reporta : Intendente de Principales Contribuyentes Nacionales

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Principales
Contribuventes Nacionales

1

Gerencla de Fiscalizacion

‘ 3. OBJETIVO

Dirigir de manera conjunta con las divisiones el cumplimiento de las obligaciones tributarias de los
contribuyentes que conforman su directorio, asi como generar riesgo ante el incumplimiento tributario, de
acuerdo a las normas sefialadas por la Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario, con la finalidad
de reducir la brecha de evasion.

4. FUNCIONES ‘

Definir y aprobar el Plan de Fiscalizacién de acciones descentralizadas a realizar, en el marco del
Plan Operativo de la Intendencia; con la finalidad de cumplir con los objetivos sefaladas por la
Intendencia de Nacional de Cu_mplimiento Tributario.

Controlar el cumplimiento de las actividades de las Divisiones que conforman la Gerencia de
Fiscalizacion, de acuerdo a los recursos de auditoria disponibles, con la finalidad de cumplir las
metas establecidas por la Intendencia de Nacional de Cumplimiento Tributario.

Autorizar y realizar un control y seguimiento de las solicitudes de devolucién presentadas por los
contribuyentes de la intendencia nacional; con la finalidad de cumplir los plazos establecidos por Ley
para el tramite de las citadas solicitudes.

. Aprobar y firmar las Resoluciones de determinacién y multa producto de las acciones de
fiscalizacion, por los montos autorizados; con Ia finalidad de continuar el tramite administrativo de las
citadas Resoluciones. ' .

Aprobar y firmar las resoluciones de revocacion, modificacién, complementacién y sustitucion de
sanciones, hasta los montos autorizados o conforme a los criterios establecidos en la norma interna; .
con la finalidad de continuar el tramite administrativo de las citadas Resoluciones. g
Solicitar la aplicacién de medidas cautelares a contribuyentes fiscalizados y/o responsables
solidarios, cuan resulte necesario y en conformidad con la normatividad vigente; con la finalidad de
asegurar el cobro de la deuda tributaria.

Revisar los informes sobre casos en los que se presuma la comisién de delito tributario; con el fin de
remitir el citado informe a la Intendencia Nacional Juridica (Penal).

Evaluar el desempefio de los sistemas, programas y procedimientos de fiscalizacién aplicados, asi

como los resultados de las acciones de fiscalizacién, elaborando los informes correspondientes; con
la finalidad de cumplir con las normas sefaladas por la Intendencia Nacional de Cumplimiento
Tributario.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
511 Especialidad
¢ Contabilidad o afines.
512  Nivel Académico :
¢  Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
52.1 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del negocio

. Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
. Conocimientos de los procesos y procedimientos propios de la Gerencia de
Fiscalizacion .

5.2.1.2 Conocimiento Informatico

. Manejo de herramientas informéticas (Internet, intranet y/o correo electrénico).
. Manejo de base de datos.
. Manejo de ofimatica.
. Conocimientos de herramientas de presentacion.
. Programa de administracion de proyectos.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
. Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
. "Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
. Normas de S?stemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
. Ley General de Sociedades.
° Ley de Titulos y Valores.
. Jurisprudencia de Temas Tributarios.
5.2.1.4 Otros conocimientos -
. Gestién de recursos humanos.
. Conocimientos de estadistica
. Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.
. Conocimientos de redaccién y ortografia.
) Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
. Conocimientos del plan estratégico y operativo de la institucion.
. Estructura organizacional.
5.2.2.2 Conocimiento Informatico
. Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcion a desarrollar.
5.2.2.3. Conocimientos Legales
. Cadigo Tributario.
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. 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 de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
. Normas de Delito Tributario y Aduanero.
. Ley del Procedimiento Administrativo General.
. Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre
devoluciones.
5.2.2.4 Otros conocimientos
. Conocimiento del idioma Inglés.
e Manual general de auditoria. ’
‘ . Conocimientos de contabilidad y finanzas.
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 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 B
4.3.1.4 -Trabajo en equipo
. Criterio Grado A
. Orientacién a los resultados " Grado A
. Trabajo en equipo Grado A
. Orientacion al servicio Grado B
53.2 Competencias Funcionales:
. Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado A
. Planificacién y organizacion Grado A
. Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado A
. Ij.)e‘sarrollo de personas Grado B
. Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Qrado B

5.4 Otros requisitos:
5.41 Condicién Fisica

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : _Jefe de Divisién de Auditoria |

1.2.  Categoria Ocupacional : Jefe de Division

1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo

1.4. Unidad Organizacional : Division de Auditoria |

1.5.  Intendencia / Oficina : _Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales
1.6. Reporta : " Gerente de Fiscalizacion )

2. UBICI(CION | ORGANIZACION

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

|
Gerencia de Fiscalizacion

T
| -1 | |
Division Programac. Divisi6n de Division de Divisién de
Operativa Auditoria | Auditoria 1 Auditoria Il

3. OBJETIVO
Coordinar y planificar la determinacion de las obligaciones tributarias de los contribuyentes que integran
el Directorio de empresas calificadas como Megas, Pricos, Grandes y Resto de la Intendencia de
Principales Contribuyentes Nacionales, en concordancia con las normas legales correspondientes; conla
finalidad de verificar el correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias. .

4. FUNCIONES

1. Controlar las acciones de fiscalizacién, con la finalidad de cumplir los objetivos establecidos bor la
Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario.

2. Emitir las Resoluciones de Determinacion y Multa, con la finalidad de continuar el tramite
administrativo de las citadas resoluciones.

3. Emitir las Resolucipnes de revocacion, modificacién, complementacion o sustitucion de valores; con
la finalidad de efectuar ajustes a los actos administrativos sefialados en el punto anterior.

4. Aprobar y firmar las solicitudes de prorrogas relacionadas a requerimientos de informacion por
fiscalizaciones programadas; con la finalidad de responder al contribuyente sobre la solicitud
presentada. : ._,,-,"

5. Aprobar y firmar las cartas de presentacion y requerimientos de informacion general relacionad,as a
las acciones de fiscalizacion programadas; con el fin de ser notificadas a los contribuyentes. e .

6. Opinar sobre proyectos de normas, circulares y procedimientos elaborados por las areas normatiVéE;- .
asi como |a deficiencia, vaclo o falta de precisioén en las normas tributarias con la finalidad de aportar
sugerencias de las areas operativas y modificar la norma tributaria, para evitar la evasién y elusién
fiscal.

7. Visar sobre los recursos de queja presentado_s por los contribuyentes, cuando lo solicite el tribunal
fiscal; con la finalidad de resolver la queja presentada ante el Organo Colegiado.

8. Revisar los informes sobre casos en los que se presuma la comisién de delito tributario; con el fin de
tramitar el citado expediente al Poder Judicial; previ6 visto de la Intendencia Nacional Jur}dica.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1 Especialidad
e Contabilidad.
5.1.2  Nivel Académico :
»  Titulo profesional universitario.
5.2 Competencias Técnicas
521  Conocimientos Generales
. 5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
. Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
o Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
. Estructura Organizacional.
‘ S Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
area. -
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
. Manejo de ofimatica.
. Manejo de herramientas informaticas (Internet, intranet y/o correo electrénico).
. Conocimientos de herramientas de presentacion.
5.21.3 Conocimientos Legales
. Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
. Ley del Procedimiento Administrativo General.
. Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
. Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
. Ley General de Sociedades.
. Ley de Titulos y Valores.
. Jurisprudencia de Temas Tributarios.
. 6.2.1.4 Otros Conocimientos
. Gestion de recursos humanos.
. Conocimientos de redaccién y ortografia.
. Conocimiento del idioma Inglés.
. Conocimiento de técnicas de atencién al cliente.
. Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.2.2 Conocimientos Especializados
56.2.2.1 Conocimientos del Negocio
. Conocimientos de los procesos y procedimientos propios de la Divisién de
Auditoria I. -
6.22.2 Conocimientos Informaticos
. Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5.2.23 Conocimientos Legales
. Cadigo Tributario.
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. 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 de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

. Normas de Delito Tributario y Aduanero.

. Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre
devoluciones.

5.2.2.4 Otros Conocimientos
. Manual general de auditoria.

. Conocimientos de contabilidad y finanzas.

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

. Asertividad ) Grado A

. Comunicacion 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

. Criterio Grado A

. Orientacion a los resultados Grado A

. Trabajo en equipo Grado A

. Orientacion al servicio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

. Tolerancia a la presion y manejo de conflictos Grado A .
. Desarrollo de personas Grado B
. Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado B
. Planificacion y organizacion ' Grado B
. Resolucion 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 del Puesto : Supervisor de Auditoria |

1.2.  Categoria Ocupacional : Profesional Especializado

1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional Especializado

1.4.  Unidad Organizacional : Divisién de Auditoria |

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales
1.6. Reporta : Jefe de la Di\)isidn de Auditoria |

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

|
Gerencia de Fiscalizacién

) |
’ | ] | |
.| Divisién Programac. Divisién de Divisién de Divisién de
Operativa Auditorfa { Auditoria Il Auditoria i1l

3. OBJETIVO. _

Supervisar y coordinar las labores de auditoria de los contribuyentes MEGAS y TOP, de acuerdo a las
Normas Legales sobre la materia las cuales se encuentran recogidas en el Manual General de Auditoria,
con el fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

FUNCIONES

1. Coordinar de manera permanente el planeamiento de la auditoria, con la finalidad de determinar los
puntos criticos a revisar en el proceso de auditoria.

2. Revisar los papeles de trabajo que sustentan la emision de las Resoluciones de Determinacién y de
Multas con el fin de evitar errores en la emision de los valores mencionados.

3. Emitir los proyectos de Resoluciones de Determinacién y de Multas, con el fin de informar al
contribuyente los resultados de la auditoria practicada. . )

4. Registrar en el Redisefio los proyectos de Resoluciones de Determinacién y de Multas con el fin de
tener actualizada la base de datos de los valores emitidos.

5. Emitir los proyectos de Resoluciones de revocacién, modificacién, complementacion o sustitucion y
otros actos administrativos con la finalidad de corregir dichos actos.

6. Investigar y elaborar el proyecto de informe sobre casos en los que se presuma la comisién de delito
tributario, con el fin de cumplir las normas sobre delito tributario.

7. Proponer modificaciones sobre proyectos de normas, circulares y procedimientos elaborados por las
areas normativas con e! fin de mejorar algun procedimiento de fiscalizacién.

8. Elaborar proyectos de informe sobre la deficiencia, vacio o falta de precisi6n en las normas
tributarias, con el fin de mejorar la norma trib_utaria: '

8. Proyectar los informes sobre los recursos de queja presentados por los contribuyentes, cuando Ié
solicite el Tribunal Fiscal, con el fin de cumblir lo ordenado por el Organo Colegiado.

10. Proyectar los informes solicitando la aplicacién de medidas cautelares a los contribuyentes
fiscalizados, con el fin de asegurar el cumplimiento de la obligacion tributaria del contribuyente

fiscalizado.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
511 Especialidad:
. Contabilidad o afines
5.1.2  Nivel Académico:
. Titulo profesional universitario.
5.2 Competencias Técnicas
521  Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos
. Conocimiento de herramientas de presentacion.
. Programa de administrador de proyectos.
. Manejo de base de datos.
5.2.1.2 Conocimientos Legales
. Ley del Procedimiento Administrativo General.
. Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias. :
. Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
5.2.1.3 Otros conocimientos
. Conocimiento del idioma Inglés,
. Conocimiento de estadistica.
. Conocimiento de derecho.
. Conocimiento de economia.
. Conocimiento de finanzas.
° Oftros conocimientos relacionados con la funcion.
5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
° Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de Division de
Auditoria I.
. Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
area.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos ' i
. Manejo de ofimatica. ) ‘
. Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desarrollar. e
. Software de apoyo a auditoria.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
. Céadigo Tributario.
. Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto. Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias. .
. Ley de Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
. Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre
devoluciones.
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5.2.2.4 Otros conocimientos
. Manual general de Auditoria.
. Dominio de redaccién y ortbgrafla.
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
. Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
) Comunicacion Grado A
. Asertividad Grado B
.o Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio
. Aprendizaje continuo Grado A
. Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en equipo
o Criterio Grado A
. Orientacién a los resultados Grado A
. Trabajo en equipo Grado B
. Orientacién al servicio Grado C
5.3.2 Competencias Funcionales:
. Tolerancia a la presién Grado A
. Capacidad de anélisis Grado A
. Manejo de conflictos Grado B
. Capacidad de induccién al pago Grado B
. Planificacién y organizacién Grado C

541

5.4 Otros requisitos:
Condicién Fisica

Buena

Nota De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO -
1.1.  Titulo del Puesto : Auditor Tributario |
1.2.  Categoria Ocupacional : Profesional
1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional
1.4.  Unidad Organizacional : Divisién de Auditoria |
15.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales
1.6. Reporta : Supervisor de Auditoria |

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

|
Gerencia de Fiscalizacion

[ | 1 |
Divisién Programac. Dlvisién de Divisién de Division de
Operativa Auditoria | Auditoria Il Auditoria (Il

3. OBJETIVO
Realizar labores de auditoria de los contribuyentes MEGAS y TOP, de acuerdo a las Normas Legales
sobre la materia las cuales se encuentran recogidas en el Manual General de Auditoria, con el fin de

verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

4. FUNCIONES

1.

10.

Efectuar el planeamiento fributario, con la informacién proporcionada por las Divisiones ae
programacién operativa y devoluciones, con la finalidad de determinar los puntos criticos del
contribuyente.

Elaborar los requerimiento de informacion, en coordinacion con el Supervisor, con la finalidad que el
contribuyente sustente las observaciones realizadas.

Elaborar los cierres de requerimientos, teniendo en cuenta el sustento entregado y previa
coordinacién con la supervision, a fin de comunicar al contribuyente las observaciones determinadas.
Elaborar los proyectos de Resoluciones de Determinacion y Multa, con el fin de comunicar al
contribuyente el resultado y fin de la auditoria.

Registrar en el redisefio los proyectos de valores y toda la informacion relacionada a la fi scahzacnén
efectuada con la finalidad de cargar en el sistema los valores y datos del contribuyente mtervenldo
Elaborar el informe de avance en el campo, a fin de evaluar el tiempo de la auditoria. ‘-
Elaborar los reportes de tiempos y de movilidad, con el fin cumplir la normatividad sobre dlchos
reportes.

Solicitar cruces de informacion con la finalidad de verificar una o varias operaciones realizadas por
los contribuyentes fiscalizados.

Elaborar presentaciones de los reparos encontrados, con la finalidad de exponer los mismos a
solicitud de distintas areas de la administracion.

Elaborar los informes sobre casos en los que se presuma la comisién de delito tributario con la
finalidad de cumplir con la normativa sobre la materia.

DESCRIPCION DEL PERFIL
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5.1 Formacion
51.1

.

51.2

Especialidad

Contabilidad o afines.

Nivel Académico :

Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas

5.2.1
5.2.1.1 Con

.

.

Conocimientos Generales

ocimientos Informéaticos
Conocimiento de herramientas de presentacion.
Programa de administrador de proyectos.
Manejo de-base de datos.

5.2.1.2 Conocimientos Legales

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Registro Unico de Contriliuyentes, disposiciones reglamentarias y normas °
modificatorias.

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

5.2.1.3 Otros conocimientos

522

5224

Conocimiento del idioma Inglés.

Conocimiento de estadistica.

Conocimiento de derecho.

Conocimiento de economia.

Conocimiento de finanzas.

Otros conocimientos relacionados con la funcién.

Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio

Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de Divisibn de
Auditoria . .

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

5.2.2.2 Conocimientos Informéaticos

Manejo de ofimatica.
Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
Software de apoyo a auditoria.

5.2.2.3 Conocimientos Legales

Cobdigo Tributario.
Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias. .
Ley de Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre
devoluciones.

Otros conocimientos

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién
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. Manual general de Auditoria.
. Dominio de redaccién y ortografia.
5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
. Confianza en si mismo Grado A
. Proactividad Grado A
. Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
) Comunicacion Grado A
. Asertividad Grado B
. Empatia Grado C
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
) Orientacion a los resultados Grado A
. Trabajo en equipo Grado B
. Orientacion al servicio Grado C
5.3.2 Competencias Funcionales:
. Tolerancia a la presion Grado A
. Capacidad de analisis Grado A
. Manejo de conflictos Grado B
. Capacidad de induccion al pago Grado B
. Planificacion y organizacién Grado C
5.4 Oftros requisitos:
541 Condicién Fisica
. Buena
o
N
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Jefe de Divisién de Auditoria Il
1.2.  Categoria Ocupacional : Jefe de Divisién
1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo
1.4.  Unidad Organizacional : Divisién de Auditoria I
1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales
1.6. Reporta : Gerente de Fiscalizacién

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

|
Gerencia de Fiscalizacién

. | | | 1
‘ Division Programac. Divisién de Division de Division de
Operativa Auditoria | Auditoria H Auditoria lll
3. OBJETIVO

Coordinar y planificar la determinacién de las obligaciones tributarias de los contribuyentes que integran
el Directorio de empresas calificadas como Megas, Pricos, Grandes y Resto de la Intendencia de
Principales Contribuyentes Nacionales, en concordancia con las normas legales correspondientes; con la
finalidad de verificar el correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias.

FUNCIONES

1. Controlar las acciones de fiscalizacién, con la finalidad de cumplir los objetivos establecidos por la
Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario.

2. Emitir las Resoluciones de Determinacién y Multa, con la finalidad de continuar el tramite
administrativo de las citadas resoluciones.

3. Emitir las Resoluciones de revocacién, modificaciéon, complementacion o sustitucién de valores; con
la finalidad de efectuar ajustes a los actos administrativos sefialados en el punto anterior.

4. Aprobar y firmar las solicitudes de prérrogas relacionadas a requerimientos de informacion por
fiscalizaciones programadas; con la finalidad de responder al contribuyente sobre la solicitud
presentada. e

5. Aprobar y firmar las cartas de presentacion y requerimientos de informacién general relacionadas a
las acciones de fiscalizacion programadas; con el fin de ser notificadas a los contribuyentes.

6. Opinar sobre proyectos de normas, circulares y procedimientos elaborados por las areas normativas;
asi como Ia deficiencia, vacio o falta de precisién en las nomas tributarias con la finalidad de aportar
sugerencias de las areas operativas y modificar la norma tributaria, para evitar la evasion y elusién |
fiscal. : |

7. Visar sobre los recursos de queja presentados por los contribuyentes, cuando lo solicite el tribunal
fiscal; con la finalidad de resolver la queja presentada ante el Organo Colegiado.

8. Revisar los informes sobre casos en los que se presuma la comisién de delito tributario; con el fin de
tramitar el citado expédiente al Poder Judicial; previ6 visto de la Intendencia Nacional Juridica.
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5. DESCRIPCION DEL
5.1 Formacién
5.1.1

512

PERFIL

Especialidad

Contabilidad o afines.

Nivel Académico :

Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas

521
5.2.1.1 Con

o

.

o

5.2.1.2 Con
[ ]
[ ]

5.2.1.3Con

522 Conoci

Conocimientos Generales

ocimientos del Negocio -
Conacimiento del planeamiento estratégico y operativo de la Institucién.
Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
Estructura Organizacional.
Proceso tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
area.

ocimientos Informaticos
Manejo de herramientas informaticas (Internet, intranet y/o correo electrénico).
Conocimiento de herramientas de presentacion.
Manejo de ofimatica.

ocimientos Legales
Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias. '
Ley del Procedimiento Administrativo General.
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
Ley General de Sociedades.
Ley de Titulos y Valores.
Jurisprudencia de Temas Tributarios.

5.2.1.4 Otros conocimientos

Gestion de recursos humanos.

Conocimiento de redaccion y ortografia.
Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.
Otros conocimientos relacionados a la funcion.

mientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio )
Conocimiento de los proceso y procedimientos propios de la Division de

Auditoria Il.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

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

5.2.2.3 Conocimientos Legales

Cédigo Tributario
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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 de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias
Normas de Delito Tributario y Aduanero

Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas éspeciﬁcas sobre

devoluciones

5.2.2.4 Otros Conocimientos

Conocimiento del idioma Inglés..
Manual general de auditoria.
Conocimientos de contabilidad y finanzas.

. 5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:

56.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

5.4 Otros requisitos:
5.41 Condicién Fisica

Confianzé en si mismo
Liderazgo
Proactividad

56.3.1.2 Comunicacién Efectiva

Asertividad
Comunicacion
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

Orientacion al servicio

5.3.2 Competencias Funcionales:

Tolerancia a la presiéon y manejo de conflictos
Desarrolio de personas

Visién estratégica y pensamiento sistemético
Planificacién y organizacion

Resolucién de problemas y toma de decisiones

Buena

Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado A

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

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

1.1.
1.2
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

Titulo del Puesto : Supervisor de Auditoria Il

Categoria Ocupacional : Profesional Especializado

Grupo Ocupacional : Profesional Especializado

Unidad Organizacional : Division de Auditoria Il

Intendencia / Oficina .o Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales
Reporta : Jefe de la Division de Auditoria il

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

|
Gerencia de Fiscalizacion

=
] ] - I ]
Divisién Programac. Divisién de Divisién de Division de
Operativa Auditoria | Auditoria It Auditoria Il

3. OBJETIVO
Supervisar y coordinar las labores de auditoria de los contribuyentes MEGAS y TOP, de acuerdo a las

Normas Legales sobre la materia las cuales se encuentran recogidas en el Manual General de Auditoria,

con el fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

4. FUNCIONES

1. Coordinar de manera permanente el planeamiento de la auditbria, con la finalidad de determinér los
puntos criticos a revisar en el proceso de auditoria.

2. Revisar los papeles de trabajo que sustentan la emisién de las Resoluciones de Determinacion y de
Multas con el fin de evitar errores en la emision de los valores mencionados.

3. Emitir los proyectos de Resoluciones de Determinacion y de Multas, con el fin de informar al
contribuyente los resultados de la auditoria practicada.

4. Registrar en el Redisefio los proyectos de Resoluciones de Determmacnén y de Muitas con el fin de
tener actualizada la base de datos de los valores emitidos.

5. Emitir los proyectos de Resoluciones de revocacion, modificacion, complementacion o sustitucion’y
otros actos administrativos con la finalidad de corregir dichos actos. )

6. Investigar y elaborar el proyecto de informe sobre casos en los que se presuma la comision de dellto
tributario, con el fin de cumplir las normas sobre delito tributario. "

7. Proponer modificaciones sobre proyectos de normas, circulares y procedimientos elaborados por las
areas normativas con. el fin de mejorar algin procedimiento de fiscalizacion.

8. Elaborar proyectos de informe sobre la deficiencia, vacio o falta de precision en las normas
tributarias, con el fin de mejorar la norma tributaria. '

9. Proyectar los informes sobre los recursos de queja presentados por los contribuyentes, cuando lo
solicite el Tribunal Fiscal, con el fin de cumplir lo ordenado por el Organo Colegiado.

10. Proyectar los informes solicitando la aplicacion de medidas cautelares a los contribuyentes
fiscalizados, con el fin de asegurar el cumplimiento de la obligacion tributaria del contribuyente
fiscalizado.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad

Revision

. Contabilidad o afines.
5.1.2  Nivel Académico :
. Titulo profesional universitario.

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

. Manejo de herramientas de presentacion.
‘ . Programa de administrador de proyectos.
. Manejo de base de datos.
5.2.1.3 Conocimientos Legales -~
. Ley del Procedimiento Administrativo General.
. Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
. Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
. Reglamento del Régimen Unico Simplificado.

5214 Ofros donocimientos

. Conocimiento del idioma Inglés.

. Conocimiento de estadistica.

. Conocimiento de derecho.

. Conocimiento de economia.

. Conocimiento de finanzas.

. Conocimiento de redaccién y ortografia.

. Otros conocimientos relacionados con la funcién.

522 Conocimientos Especializados
5.2.21 Cénocimiento del Negocio
. Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Divisién de
Auditoria Il.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

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

) Software de apoyo a auditoria.

. Manejo de ofimatica.

5.2.2.3 Conocimientos Legales
. Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre

devoluciones.
5.2.2.4 Otros conocimientos

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 49 de 110
Tributaria. Prohibida su reproduccién total o parcial.



1ra Versién;

SWUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracién 14.05.07
P ¥ B v - MOF 2008 - Revision
. Manual general de auditoria.
5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales:

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

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

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

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

5.3.2 Competencias Funcionales:

. Tolerancia a la Presion Grado A
. Capacidad de andlisis Grado A
. Manejo de Conflictos Grado B
. Capacidad de Induccion al Pago Grado B
. Planificacion y Organizacion Grado C

5.4 Otros requisitos:

541 Condicidn Fisica

Buena.

Nota. De uso exclusivo de la Supenntendencia Nacional de Administracién
Tributana. Prohibida su reproduccion total o parcial.

Pag. 50 de 110




| suNAT MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracién re Versin:
rn— ) Revision
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto Auditor Tributario Il
1.2. Categoria Ocupacional Profesional
1.3. Grupo Ocupacional Profesional
1.4. Unidad Organizacional Divisién de Auditoria lI

1.5. Intendencia / Oficina Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales

1.6. Reporta ’ Supervisor de Auditoria Il

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

|
Gerencia de Fiscalizacién

[ I I N
Divisién Programac. Divisién de Divisién de Divisién de
Operativa Auditoria | Auditoria H Auditoria Ii!

3. OBJETIVO
Realizar labores de auditoria de los contribuyentes MEGAS y TOP, de acuerdo a las Normas Legales
sobre la materia las cuales se encuentran recogidas en el Manual General de Auditoria, con el fin de

verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

4. FUNCIONES

' 1. Efectuar el planeamiento tributario, con la informacién proporcionada por las Divisiones de
programacion operativa y devoluciones, con la finalidad de determinar los puntos criticos del
contribuyente. ‘

2. Elaborar los requerimiento de informacién, en coordinacién con el Supervisor, con la finalidad que el

contribuyente sustente las observaciones realizadas.

3. Elaborar los cierres de requerimientos, teniendo en cuenta el sustento entredado y previa
coordinacién con la supervision, a fin de comunicar al contribuyente las observaciones determinadas.

4. Elaborar los proyectos de Resoluciones de Determinacion y Multa, con el fin de Eomunicar al
contribuyente el resultado y fin de la auditoria.

5. Registrar en el redisefio los proyectos de valores y toda la informacién relacionada a la fiscalizacién
efectuada con la finalidad de cargar en el sistema los valores y datos del contribuyente intervenido.

6. Elaborar el informe de avance en el campo, a fin de evaluar el tiempo de ta auditoria.

7. Elaborar los reportes de tiempos y de movilidad, con el fin cumplir la normatividad sobre dichos.;‘h
reportes.

8. Solicitar cruces de informacién con la finalidad de verificar una o varias operaciones realizadas por
los contribuyentes fiscalizados.

9. Elaborar presentaciones de los reparos encontrados, con la finalidad de exponer los mismos a
solicitud de distintas areas de la administracion.

10. Elaborar los informes sobre casos en los que se presuma la comision de delito tributario con la
finalidad de cumplir con la normativa sobre la materia.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 51 de 110

Tnbutaria. Prohibida su reproduccion total o parcial,



SWUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracion Ira Version:

Revision

G G T - MOF 2008 -

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad

. Contabilidad o afines.
5.1.2 Nivel Académico :
. Titulo profesional universitario.

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

. Manejo de herramientas de presentacion.
. Programa de administrador de proyectos.
. Manejo de base de datos. .

5.2.1.3 Conocimientos Legales

. Ley del Procedimiento Administrativo General.
. Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
. Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
. Reglamento del Régimen Unico Simplificado.
5.2.1.4 Otros conocimientos
. Conocimiento del idioma Inglés.
. Conocimiento de estadistica.
. Conocimiento de derecho.
) Conocimiento de economia.
. Conocimiento de finanzas.
. Conocimiento de redaccién y ortografia.
. Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.22 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimiento del Negocio . po

. Conocimiento de los prdcesos y procedimientos propios de la Division de
] Auditoria l. )
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

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

desarrollar.
. Software de apoyo a auditoria.
. Manejo de ofimatica.

5.2.2.3 Conocimientos Legales

. Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre
devoluciones.
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5.2.2.4 Otros conocimientos
. Manual general de auditoria.
5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
e  Confianza en si mismo - Grado A
° Proactividad Grado A
. Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
B Comunicacién Grado A
. Asertividad Grado B
. Empatia . Grado C
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
. Orientacion a los resultados . Grado A
. Trabajo en equipo Grado B
. Orientacién al servicio - Grado C
5.3.2 Competencias Funcionales:
) . Tolerancia a la Presion Grado A
. Capacidad de analisis Grado A
. Manejo de Conflictos . Grado B
. Capacidad de Induccién al Pago Grado B
. Planificacién y Organizacién Grado C
5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica
‘. Buena.
o
ﬁu .
g
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Jefe de Divisién de Auditoria lll

1.2. Categoria Ocupacional : Jefe de Divisién

1.3. Grupo Ocupacional : Directivo

1.4. Unidad Organizacional D Division de Auditoria Ili

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales

1.6. Reporta : Gerente de Fiscalizacién

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

|
" Gerencia de Fiscalizacion

1 2
I ] I ]
Divisién Programac. Divisién de Division de ., Diyisién de
Operativa Auditoria | Auditoria Il Auditoria [t

3. OBJETIVO
Supervisar y aprobar las solicitudes de devolucién presentados por los contribuyentes que integran el
directorio de la Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales, en concordancia con las normas
legales correspondientes, con la finalidad de determinar su procedencia.

4. FUNCIONES

1. Controlar las solicitudes de devolucién presentadas por los contribuyentes, verificaciones y cruces de
informacion, a fin de atender a los contribuyentes internos o externos.

2. Aprobar y firmar las Resoluciones de Intendencia e Informes, relacionadas a las solicitudes de
Devolucién por Saldo a Favor del Exportador, pagos indebidos o en exceso, devolucién anticipada y
otros beneficios establecidos por Ley; asi como también las relacionadas a sobre revocacién,
modificacién, complementacién o sustitucion .de valores presentadas por los contribuyentes del
Directorio, a fin que se realice el tramite administrativo respectivo.

3. Aprobary firmar las Resoluciones de Intendencia, en cumplimiento a lo sefialado por la Gerencia de
Reclamos, Tribunal Fiscal y Poder Judicial, a fin de atender lo solicitado por dichas areas o
entidades.

4. Aprobar y firmar las Resoluciones de Determinacién y Multa producto de las verificaciones realizadas
en el procedimiento de devoluciones, a fin de poner en conocimiento del resultado de la verificacion
especial al contribuyente.

5. Aprobar y visar las Resoluciones de Intendencia, sobre nombramiento de Fedatarios Fiscalizadores y
por actas o cierre de locales, a fin dar cumplimiento a lo establecido en el Cédigo Tributario y
sancionar a'los contribuyentes que hayan cometido una falta.

6. Aprobar los tramites de ejecucién en cumplimiento al mandato del Poder Judicial sobre medida
cautelar de embargo en forma de retenciones, a fin de cumplir con lo establecido por el Poder
Judicial. )

7. Aprobar, firmar y controlar las Cartas Fianzas y/c; Pdlizas de Caucion de la Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales (Gerencia de Reclamos, Gerencia de Cobranza y Control de Deuda y
Gerencia de Fiscalizacion), a fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Circular referida al tema.
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8. Aprobai’ y generar los valores en el sistema, relacionados a devoluciones segun los montos
establecidos para la firma, a fin de poner en conocimiento al contribuyentes de los resultado de las
- verificaciones.
9. Supervisar la determinacién del monto a devolver segin Resolucién de Intendencia, Cheques y/o
Notas de Crédito Negociables en fisico, a fin de que el monto a devolver sea el mismo, tanto en la
Resolucién de Intendencia como en el documento valorado.
10. Firmar, aprobar, autorizar y transferir al archivo los Cheques No Negociables y Notas de Créditos
Negociables que se generen por las solicitudes aprobadas, a fin de atender las solicitudes
presentadas por los contribuyentes.
11. Aprobar y firmar cartas de aceptacioén o denegacién de prérrogas a requerimientos de contribuyentes
" de la Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales, relacionadas a devoluciones,
verificaciones y cruces de informacion, a fin de poner en conocimiento a los contribuyentes.
12. Revisar y firmar cartas de presentacion y requerimientos, relacionadas a cruces de informacion de la
Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionéles e Intendencias Regionales u Oficinas Zonales,
‘ a fin de que se inicien las verificaciones por parte del personal.
13. Aprobar y firmar cartas de renovacién y/o prérroga y las dirigidas a las instituciones financieras
dirigidas a los contribuyentes a fin de cumplir con lo indicado en la circulares referidas a los temas.:
14. Controlar y efectuar el seguimiento de los vencimientos de los cheques emitidos por Essalud y la
Oficina de Normalizacién Provisional y de los cheques emitidos por devoluci6n a fin de anularios y
remitiflos a la Gerencia de Gestion y Fiscalizacion de la Intendencia Nacional de Cumplimiento
Tributario.
. Aprobar, visar y remitir mediante oficio, copias de Resoluciones de Intendencia y cbmprobantes de
pago a Essalud y la Oficina de Normalizacién Previsional, para que tengan conocimiento que los
cheques han sido recabados por los contribuyentes. '
LY . Aprobar y visar los Oficios dirigidos al Fondo Nacional de la Vivienda, relacionados a devoluciones, a
fin de que puedan continuar con la devolucién por dicho tributo a los contribuyentes.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
~ 511 Formacién
5.1.1  Especialidad

. Contabilidad o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
. Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimientos Generales

6.2.1.1 Conocimientos del Negocio

. Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucién.
. Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
ﬂv . Estructura Organizacional.
% % . .Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
. area.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
. Manejo de herramientas informaticas (Internet, intranet y/o correo electrénico).
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Conocimiento de herramientas de presentacion.
Manejo de ofimatica.

5.2.1.3 Conocimientos Legales

Registro Unico de contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

Ley General de Sociedades.

Ley de Titulos y Valores.

Jur[sprudencia de Temas Tributarios.

5.2.1.4 Otros Conocimientos

Gestion de recursos humanos.

Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.
Conocimientos de redaccion y ortografia.
Conocimiento del idioma Inglés.

Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Division de
Auditoria IIl. ’

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

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

5.2.2.3 Conocimientos Legales

5.2.2.4 Otros conocimientos

Cadigo Tributario.

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

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

Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias. .
r
Normas de Delito Tributario y Aduanero. $

Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sébyé
devoluciones. W .

Manual general de auditoria.
Conocimientos de contabilidad y finanzas.

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

o Confianza en si mismo Grado A
. Liderazgo Grado A
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. "Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
. Asertividad Grado A
. Comunicacién Grado A
e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
. Adaptacion al cambio Grado A
. Aprendizaje continuo - Grado A
5.3.1.4 Trabajo en equipo
. Criterio Grado A
. Orientacién a los resultados Grado A
° Trabajo en equipo Grado A
. Orientacion al servicio Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
. Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
. Desarrollo de personas Grado B
. Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado B
. Planificacién y organizacion Grado B
. Resolucfén de problemas y toma de decisiones Grado B

5.4.1

5.4 Otros requisitos:
Condicion Fisica

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Supervisor de Auditoria lll
1.2. Categorfa Ocupacional : Profesional Especializado
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional Especializado
1.4: Unidad Organizacional : Divisién de Auditoria Ill
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales
1.6. Reporta : Jefe de la Divisién de Auditoria Il

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

Gerencia de Fiscalizacion

| ] [ ]
Division Programac. Division de Division de Divisién de
Operativa - Auditoria | Auditoria [l Augditoria I}

3. OBJETIVO
Supervisar las labores de fiscalizacion a los contribuyentes que pertenecen al directorio de la Intendencia

de Principales Contribuyentes Nacionales; asi como de otras dependencias (cruces de informacion,

verificaciones y operativos), de acuerdo con los lineamientos y objetivos establecidos, con el fin de inducir

a los contribuyente al cumplimiento de sus obligaciones tributarias, detectar posibles brechas de evasion

1.

y generar riesgo en los contribuyentes.

FUNCIONES

Supervisar la realizacion de los cruces solicitados por las diferentes dependencias sobre
contribuyentes del directorio de la Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales, con la
finalidad de que se esté cumpliendo con lo solicitado en los cruces respectivos.

Supervisar la elaboracion de los requerimientos a emitir y el cierre de los mismos, con la finalidad de

revisar que estén emitidos (datos, fechas, plazos) y que contenga la solicitud de documentécién, e

libos y registros necesarios para poder evaluar y atender el cruce o efectuar la verificacion
programada. '

-Planificar, supervisar y efectuar el seguimiento de las verificaciones por intervenciones masivas, con

el fin de generar riesgo en contribuyentes del directorio de la Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales, supervisando que el personal cumpla con los lineamientos y objetivos
establecidos.

Supervisar las intervenciones por verificacién de destrucciones de mercaderia y liquidacion de
artistas no domiciliados, con la finalidad de orientar al verificador a establecer la verdadera
naturaleza de los bienes y haber considerado toda la documentacion necesaria que sustente la
determinacion del monto afecto o la determinacién de la exoneracion.

Revisar y visar los proyectos de resoluciones de multas que se generen en el sistema, provenientes
de diferentes dependencias sobre contribuyentes del directorio de la Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales, con el fin de que los proyectos estén sustentados en los papeles de
trabajo respectivos.
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6. Evaluar y elevar a la instancias superior (Jefe de Division) las Ordenes de Fiscalizacién por las

verificaciones y cruces concluidos por los verificadores, asi como los proyectos de las Resoluciones
de Determinacion y de Multa, para que se autoricen las mismas.

7. Supervisar casos programados por devoluciones de oficina, con el fin de que se cumpla con los
lineamientos y/o procedimientos establecidos para el tipo de devolucién, y que este sustentado la
procedencia o no de la devolucion, asi como el calculo de la misma de ser el caso.

- 8. Revisar y visar los proyectos de Resoluciones de Intendencia por devoluciones de oficina con la
finalidad que dicho documento este sustentado de acuerdo a lo sefialado en las normas al respecto.

9. Supervisar Operativos de punto fijo, inspecciones y/o otros que se puedan realizar baijo las funciones
del Fedatario Fiscalizador, con el fin de que se este cumpliendo con los lineamientos,
procedimientos, normatividad y objetivos establecidos.

10. Revisar y visar los proyectos de las Resoluciones sobre revocacion y/o modificacion en aplicacion del
Cddigo Tributario, con el fin de que no existan errores y este precisado claramente el motivo de la
emision de estas-resoluciones.

‘ 11. Revisar y visar informes proyectados como resultado de las verificaciones, con la finalidad de incluir
a los contribuyentes en futuras fiscalizaciones.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
511 Especialidad
. Contabilidad o afines.
512 Nivel Académico :
. Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.2.1  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 Conocimientos Informéticos : //'

° Manejo de herramientas de presentacion.

. Programa de administrador de proyectos.

. Manejo de base de datos.

5.2.1.3 Conocimientos legales: ' .

. Ley del Procedimiento Administrativo General. .

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

. Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias. “

. Reglamento del Régimen Unico Simplificado.

5.2.1.4 Otros conocimientos

. Conocimiento del idioma Inglés.
. Conocimiento de estadistica.

. Conocimiento de derecho.

. Conocimiento de economia.
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) Conocimiento de finanzas.
. Otros conocimientos relacionados con la funcion.
5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
. Conocimiento de los proceso y procedimientos propios de la Division de
Auditoria Il
5.2.2.2 Conocimiento Informéatico
. Manéjo de los sistemas informéaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
. Software de apoyo a auditoria.
¢ ' Manejo de ofimatica
5.2.2.3 Conocimientos Legales
’ . Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre
devoluciones.
5.2.2.4 Otros conocimientos .
° Manual general de Auditoria.
. Dominio de redaccién y ortografia.
5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
. Confianza en si mismo Grado A
) Proactividad Grado A
_ . Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
. Comunicacién Grado A
. Asertividad Grado B
. Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio
. Aprendizaje continuo Grado A ‘
. Adaptacion al cambio ' Grado B
5.3.1.4 Trabajo en equipo
. Criterio Grado A
. Orientacion a los resultados Grado A
. Trabajo en equipo Grado B
. Orientacién al servicio ) Grado C
5.3.2 Competencias Funcionales:
. Tolerancia a la Presion Grado A
. Capacidad de analisis - Grado A
o . Manejo de Conflictos Grado B
3%; . Capacidad de Induccion al Pago Grado B
53 5 . Planificacion y Organizacion Grado C
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5.4 Otros requisitos:
5.41 Condicién Fisica

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO .
1.1. Titulo del Puesto : Supervisor de Pagos Indebidos y/o en Excesos y
Exportadores
1.2. Categoria Ocupacional : Profesional Especializado
1.3. Grupo Ocupacional . : Profesional Especializado
1.4. Unidad Organizacional : Division de Auditoria 11l
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales
1.6. Reporta : Jefe de la Divisién de Auditoria Ill

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

|
Gerencia de Fiscalizacién

- I I : |

Division Programac. Division de Division de Division de
Operativa Auditoria | Auditoria (I Auditoria il

3. OBJETIVO
Resolver los expedientes de solicitudes de devolucién de pagos indebidos y/o en excesos y saldo a favor
del exportador presentados por los contribuyentes que integran el directorio de la Intendencia de
Principales Contribuyentes Nacionales, en concordancia con las normas legales correspondientes, con la
finalidad de evaluar su procedencia.

4. FUNCIONES

1. Revisar los expedientes de las verificaciones programadas dentro del procedimiento de devolucién
de pagos indebidos y/o en exceso y del saldo a favor del exportador, con la finalidad que se haya
cumplido con los procedimientos establecidos para el programa ejecutado.
Revisar los proyectos de resoluciones por solicitudes de devolucion, relacionadas a pagos indebidos
ylo exceso, devolucion anticipada y saldo a favor del exportador, presentadas por los contribuyentes
del directorio, con la finalidad que contengan la informacién fiel de los documentos que obran en el
expediente de devolucion.
Revisar y visar los proyectos de las Resoluciones de Determinacion y de Multas producto de las
verificaciones realizadas en el procedimiento de devolucién de pagos indebidos y/o en exceso y del
saldo a favor del exportador, con el fin de verificar el traslado de la informacion registrada en los
papeles de trabajo y del expediente y sustentada con la base legal correspondiente.
Autorizar las solicitudes de devolucién de pagos indebidos y/o en exceso y del saldo a favor del
exportador verificando previamente el Estado de Adeudos del Contribuyente; con el fin seguir los
procedimientos establecidos.
Revisar y visar los proyectos de Resoluciones sobre revocacién, modificaciéon, complementacion o
sustitucion de valores y otros actos administrativos relacionados al procedimiento de devolucion de
pagos indebidos y/o en exceso y del saldo a favor del exportador, con la finalidad que los sustentos
de motivacion, base legal y los cédigos que se utilicen, sean los establecidos en las circulares
correspondientes.
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6. Proyectar el informe sobre los recursos de queja presentados por los contribuyentes, cuando lo
solicite el Tribunal Fiscal, con la finalidad de responder en el plazo establecido y verificando que se
cumpla con adjuntar la documentacién sustentatoria correspondiente.

7. Autorizar y generar requerimientos y el cierre de los mismos en el sistema, con el fin de cumplir las
directivas sobre el tema.

8. Verificar el registro de los proyectos de valores en el sistema, con el fin de evitar errores en la
emision de los valores definitivos.

9. Suspender y activar las ordenes de fiscalizacion, con la finalidad de cumplir las circulares sobre
suspension de ordenes de fiscalizacion.

10. Proyectar los memorandos electrénicos para la reasignacion de ordenes de fiscalizacion y
programacion de cartas de presentacién, con la finalidad de iniciar una nueva intervencién a un
determinado contribuyente.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
. 5.1 Formaci6n
5.1.1  Especialidad
e Contabilidad.
5.1.2  Nivel Académico : -

o  Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
52.1 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 Conocimientos Informaticos

. Manejo de heramientas de presentacion.
. Programa de administrador de proyectos.
. Manejo de base de datos. '
5.2.1.3 Conocimientos legales:
. Ley del Procedimiento Administrativo General.
. Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
. Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
. Reglamento del Régimen Unico Simplificado.
5.2.1.4 Otros conocimientos
. Conocimiento del idioma Inglés. .
. Conocimiento de estadistica. *
. Conocimiento de derecho.
. Conocimiento de economia.
. Conocimiento de finanzas.
. Otros conocimientos relacionados con la funcién.

522 Conocimientos Especializados
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5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
. Conocimiento de los proceso y procedimientos propios de la Divisién de
Auditoria Ill. :
5.2.2.2 Conocimiento Informatico
. Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
. Software de apoyo a auditoria.
e Manejo de ofimatica ‘
5.2.2.3 Conocimientos Legales
. Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre
devoluciones.
5.2.2.4 Otros conocimientos
. Manual general de Auditoria.
. Dominio de redaccion y ortografia.
6.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
. Confianza en si mismo Grado A
. Proactividad Grado A
° Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
o Comunicacion Grado A
) Asertividad Grado B
. Empatia Grado C
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
. Orientacion a los resultados Grado A
. Trabajo en equipo GradoB
. Orientacién al servicio Grado C
i
5.3.2 Competencias Funcionales: W
. Tolerancia a la Presion Grado A ‘
. Capacidad de analisis : Grado A
. Manejo de Conflictos Grado B
. Capacidad de Induccion al Pago Grado B
. Planificacién y Organizacion Grado C
5.4 Otros requisitos:
541 Condicion Fisica
. Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Auditor Verificador

1.2. Categoria Ocupacional : Analista Profesional

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Divisiéon de Auditoria IlI

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales
1.6. Reporta : Supervisor de Auditoria Il

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

|
Gerencia de Fiscalizacién

1
® ! a ) '
Division Programac. Division de Division de Division de
Operativa Auditoria | Auditoria Il Auditoria (il

3. OBJETIVO

Desarrollar las labores de cruces de informacion y verificacion de los contribuyentes del directorio de la
Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales y de otras dependencias; asi como realizar labores
del fedatario fiscalizador de acuerdo a la normativa vigente, con el fin de inducir al cumplimiento de sus
obligaciones tributarias, detectar posibles brechas de evasién y generar riesgo en los contribuyentes.

} FUNCIONES

1. Nofificar las cartas de presentacion y los requerimientos complementarios previo visado del
supervisor con la finalidad de continuar con el tramite administrativo establecido.

2. Efectuar las verificaciones por los cruces de informacion solicitados por las diferentes dependencias
a nivel nacional sobre contribuyentes de la Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales,
para obtener la informaci6n y ser remita a los solicitantes.

3. Participar en operativos relacionados a la funci6n fiscalizadora, con el fin de evaluar, determinar y/o
informar si los contribuyentes cumplen con sus obligaciones tributarias. .

4. Realizar inspecciones, presenciar las destrucciones de existencias y elaborar el acta de destruccion
de existencias, con el fin de evaluar la informacién correspondiente a la cantidad y valorizacion de las
existencias a destruir.

5. Elaborar informes y preparar los papeles de trabajo por cada expediente programado, cumpliendo -
con los lineamientos establecidos con el fin de informar su actuacion y resultado tanto por cruces
como por verificaciones. ;

6. Verificar ia informacién presentada por los contribuyentes y elaborar los proyectos de Resolucién de
Determinacion por actividades artisticas o vinculadas a espectaculos de artistas extranjeros (renta de
cuarta y/o tercera categoria de no domiciliados) con la finalidad de dichos contribuyentes cumplan
con sus obligaciones tributarias. ‘

7. Generar los proyectos de Resoluciones de Multa derivados de las Actas Probatorias y

documentacion enviada por las dependencias a nivel nacional que provienen de los operativos
masivos a contribuyentes del directorio de la Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionaleé,
con el fin de continuar con el trémite administrativo del valor.
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‘8. Atender los casos programados por acciones inductivas en los que se aplica el Gestién de Masivos,
con el fin de evaluar inconsistencias puntuales.

9. Resolver los expedientes de oficina por devoluciones de pagos indebidos o en exceso, elaborando
los proyectos de las Resoluciones de Intendencia, con el fin cumplir con el tramite administrativo de
dichos documentos.

10. Elaborar los proyectos de Resoluciones de Intendencia sobre revocacién y/o modificaciéon de actos
de la Administracion Tributaria en aplicacién del Cédigo Tributario, a fin de cumplir con el tramite
administrativo de dichos documentos.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1  Especialidad

. Contabilidad o afines.
5.1.2 Nivel Académico :
. Bachiller universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.2.1- 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 Conocimientos Informaticos

. Manejo de herramientas de presentacion.
. Programa de administrador de proyectos.
. Manejo de base de datos.
5.2.1.3 Conocimientos legales:
. Ley del Procedimiento Administrativo General.
. Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
. Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
. Reglamento del Régimen Unico Simplificado.

5.2.1.4 Otros conocimientos

. Conocimiento del idioma Inglés.

. Conocimiento de estadistica.

. Conocimiento de derecho.

. Conocimiento de economia.

. Conocimiento de finanzas.

. Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
. Conocimiento de los proceso y procedimientos propios de la Division de
Auditoria ll. '
5.2.2.2 Conocimiento Informatico
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. Manejo de los sistemas informéaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
. Software de apoyo a auditoria.
. Manejo de ofimatica
5.2.2.3 Conocimientos Legales
. Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas- sobre
devoluciones.
5.2.2.4 Otros conocimientos
. Manual general de Auditoria.
° Dominio de redaccién y ortografia.
5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
. Confianza en si mismo Grado A
. . e Proactividad Grado A
. . Liderazgo © Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
. Comunicacién Grado A
. Asertividad Grado B
. Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio
° Aprendizaje continuo Grado A
. Adaptacion al cambio Grado B
' 5314 Trabajo en equipo
. Criterio Grado A
. Orientacion a los resultados Grado A
. Trabajo en equipo Grado B
. Orientacion al servicio Grado C
6.3.2 Competencias Funcionales:
. Tolerancia a la Presion Grado A
. Capacidad de andlisis Grado A
. Manejo de Conflictos Grado B
. Capacidad de Induccién al Pago Grado B
. Planificacién y Organizacién Grado C

5.4.1

/eyosied®

- gone!

5.4 Otros requisitos:
’ Condicién Fisica

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Auditor de Pagos Indebidos y/o En Exceso y de
Exportadores

1.2.  Categoria Ocupacional : Analista Profesional

1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Divisién de Auditoria Il

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales

1.6. Reporta : Supervisor de Pagos indebidos y/o Exceso

de Exportadores

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

|
Gerencia de Fiscalizacion

| | | |
Division Programac. Divisién de Divisién de Divisién de
Operativa Auditoria | Auditoria | Auditoria Il

3. OBJETIVO .
Evaluar los expedientes de solicitudes de devolucién de pagos indebidos y/o en exceso y saldo a favor
del exportador presentados por los contribuyentes que integran el directorio de la Intendencia de
Principales Contribuyentes Nacionales, en concordancia con las normas legales correspondientes, con la
finalidad de.proyectar las Resoluciones de Intendencia y/o valores.

FUNCIONES

1. Revisar los antecedentes de fiscalizacion y reportes de solicitudes de devolucién de pagos indebidos
yl/o en exceso y saldo a favor del exportador presentadas por los contribuyentes, a fin de que no se
presenten duplicidad en las solicitudes de los contribuyentes.

2. Analizar los argumentos expuestos por el contribuyente mediante escrito, que sustentan el monto
sblicitado, a fin de conocer el motivo de la solicitud de devolucién y cémo determina el pago en
exceso o indebido solicitado:

3. Verificar en'el Sistema Informatico las Declaraciones Juradas y los reportes de pagos relacionados a
los pagos indebidos y/o en exceso, devolucién anticipada y el saldo a favor del exportador, a fin de 2
evaluar la existencia de los montos que solicita el contribuyente, los mismos que deben reflejarse en'. .
sus declaraciones presentadas. ".,'. .

4. Proyectar las Resoluciones por solicitudes de devolucion, relacionadas a pagos indebidos y/o " .
exceso, devolucién anticipada y el saldo a favor del exportador, presentadas por los contribuyentes
del directorio, con el fin de cumplir con el tramite administrativo de las citadas resoluciones.

5. Proyectar las Resoluciones de Determinacion y de Multa producto de las verificaciones realizadas en

‘el procedimiento de devolucién, con la finalidad de cumplir con el tramite administrativo de las citadas

resoluciones.

6. Proyectar las Resoluciones sobre revocacion, modificacion, complementacion o sustitucion de
valores y otros actos administrativos relacionados al procedimiento de devolucion, con el fin cumplir
con las normas sobre este tipo de Resoluciones.
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7. Proyectar las Resoluciones de cumplimiento de la Gerencia de Reclamos, Tribunal Fiscal y Poder
Judicial sobre procesos de auditoria culminados, con la finalidad de cumplir los sefialado por los
érganos antes mencionados.

8. Elaborar los papeles de trabajo que contengan las cédulas segln la orden de trabajo, el uso de los
aplicativos e instructivos que correspondan, correctos célculos matematicos, foliacién y la referencia
de las cédulas, evitando cometer errores con el fin de sustentar la emisién de alguna Resoluci6n.

9. Proyectar los requerimientos y cierre de los mismos para ser emitidos a los contribuyentes con el fin
de comunicar a estos, nuestras observaciones detectadas en la intervencion.

10. Verificar la deuda exigible de los contribuyentes cuya devoluciéﬁ procede, solicitando Estado de
Adeudos a la Divisién de Control de la Deuda, a través de Memorando electrénico , de ser el caso,
con el fin de compensar con la devolucioén cualquier deuda exigible que tenga el contribuyente.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion

‘ 5.1.1  Especialidad

. Contabilidad o afines.
5.1.2 Nivel Académico :
. Bachiller universitario.

5.2 Competencias Técnicas

-
3
.

521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
. Procesos tanto del proveedor como_dei cliente, relacionados a los aspectos del
area.
5212 Conocirﬁientos Informaticos

. Manejo de herramientas de presentacion.
. Programa de administrador de proyectos.
. Manejo de base de datos.
5.2.1.3 Conocimientos legales: .
. Ley del Procedimiento Administrativo General.
o Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
. Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
. Reglamento del Régimen Unico Simplificado.
5.2.1.4 Otros conocimientos
. Conocimiento del idioma Inglés.
. Conocimiento de estadistica.
o Conocimiento de derecho.
. Conocimiento de economia.
. Conocimiento de finanzas. -
D Oftros conocimientos relacionados con la funcién.

5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
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. Conocimiento de los proceso y procedimientos propios de la Division de

Auditoria lll.

5.2.2.2 Conocimiento Informatico

Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarroliar.

Software de apoyo a auditoria.
Manejo de ofimatica

5.2.2.3 Conocimientos Legales

Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre

devoluciones.

5.2.2.4 Otros conocimientos

Manual general de Auditoria.
Dominio de redaccién y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales

5.3.1

Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en si mismo
Proactividad
Liderazgo

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

53.2
o
o
.
.

54.1

Comunicacion
Asertividad
Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Aprendizaje continuo
Adaptacién al cambio

5.3.1.4 Trabajo en equipo

Criterio

Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Orientacion al servicio

Competencias Funcionales:

Tolerancia a la Presion
Capacidad de analisis

Manejo de Conflictos
Capacidad de Induccién al Pago
Planificacién y Organizacion

5.4 Otros requisitos:
Condicion Fisica

Buena

Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado B
Grado C

Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B
Grado C

Grado A
Grado A
Grado B
Grado B
Grado C
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Jefe de Division de Programacion Operativa
1.2.  Categoria Ocupacional : Jefe de Division
1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo
1.4.  Unidad Organizacional : Division de Programacion Operativa
1.5.  Intendencia / Oficina : . Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales
1.6. Reporta : Gerente de Fiscalizacion

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

|
Gerencia de Fiscalizacién

| | ! )
. Division Programac, Divisién de Divisiébn de Divisién de
- Operativa Auditoria | Auditoria Il Auditoria Ill
3. OBJETIVO

Planificar, programar y evaluar las acciones de fiscalizacion orientadas a los contribuyentes que
conforman el directorio de la Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales, de acuerdo con el
plan de fiscalizacién de la Intendencia, para administrar la fuerza fiscalizadora y cumplir los objetivos y
metas establecidas. '

FUNCIONES

1. Elaborar el plan de fiscalizacion dentro del marco del plan operativo de la Intendencia y considerando .
las metas fijadas por la Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario, para administrar la fuerza
fiscalizadora.

2. Coordinar las acciones de fiscalizacion de los contribuyentes seleccionados por las fuentes

centralizadas y descentralizadas e informes técnicos, para ejecutar el plan de fiscalizacién de la
Intendencia. _

Efectuar el control y seguimiento de la ejecucion de los programas de fiscalizacion aprobados, para
garantizar el uso de la fuerza fiscalizadora y el cumplimiento de los objetivos y metas.

Aprobar los informes y proyectos de resoluciones de intendencia que sustentan la inadmisibilidad o
rechazo de las solicitudes de recompensa realizadas por los denunciantes, con la finalidad de
comunicar al denunciante el resultado de su denuncia con recompensa.

Aprobar los informes de respuesta a los denunciantes e instituciones publicas, asi como de otras
dependencias, para dar respuesta a sus requerimientos de informacién

Aprobar los Requerimientos de informacion en medios magnéticos para el planeamiento de
fiscalizacion y de los requerimientos necesarios para la evaluaciéon de denuncias y otras fuentes
descentralizadas.

Aprobar las comunicaciones de rechazo de denuncias inconsistentes, con la finalidad de enviar el
archivo las mismas e informar el resultado al denunciante.

Proponer sugerencias, sobre la base de la realidad operativa, respecto a los proyectos de normas,

circulares y procedimientos elaborados por las areas normativas, con la finalidad de cumplir con lo
solicitado por la dreas normativas.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad
. Economia, Administracién, Ingenieria Industrial o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
. Titulo profesional universitario.
5.2 Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
. Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucién.
. Procedimientos y procesos institucionales.
. Estructura organizacional. '
. Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
. Manejo de herramientas informaticas (Internet, intranet y/o correo
electrénico).
. 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 Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
. Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias. )
. Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias: y normas
modificatorias.
. Normas de Delito Tributario y Aduanero.
) Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias. .
) Ley General de Sociedades. ;"-
. Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sc;bré'
" devoluciones. ‘ \.
5.2.1.4 Otros conocimientos ‘
. Gestion de recursos humanos.
. Conocimiento del idioma Inglés.
. Conocimientos de estadistica.
. Conocimientos de redaccién y ortografia.
o Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
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. Conocimientos de los procesos y procedimientos propios del la Division de

Programacioén Operativa.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
- . Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
e Manejo. de base de datos.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
. Cadigo Tributario.
. Ley del Procedimiento Administrativo General.
. Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
5.2.2.4 Otros conocimientos
. Conocimientos de economia.

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 B
. Proactividad . Grado B
. 5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
) o Asertividad . Grado B
o Comunicacion 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
o Orientacién al servicio . Grado A
. Trabajo en equipo Grado A

5.3.2 Competencias Funcionales:

. Tolerancia a la presion y manejo de conflictos Grado A
. Desarrollo de personas Grado B
. Visidn estratégica y pensamieﬁto sistematico Grado B
) Planificacién y organizacion Grado B
. Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
?:’ 513 Otros requisitos:
&5 5.4.1 condicion Fisica
. Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Supervisor de Programacién Operativa

1.2.  Categoria Ocupacional : Profesional Especializado

1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional Especializado

1.4.  Unidad Organizacional : Divisiéon de Programacién Operativa

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales
1.6. Reporta . Jefe de Divisién de Programacion Operativa

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Principales
_Contribuyentes Nacionales

|
Gerencia de Fiscalizacion

C I [ ]
Divisién Programac. Divisién de Diwision de Divisién de
Operativa Auditoria | Auditoria Il Auditoria lll

3. OBJETIVO
Coordinar y supervisar la evaluacién de las fuentes de programacién descentralizadas y la programacion
de acciones de fiscalizacién, sobre la base de circulares y el plan de fiscalizacién de la Intendencia de
Principales Contribuyentes Nacionales, de tal manera que se asegure un rendimiento de la fuerza
fiscalizadora.

4. FUNCIONES
1. Coordinar y revisar la informacién estadistica de los contribuyentes para la elaboracioén del plan de
fiscalizacion de la Intendencia considerando los lineamientos de la Intendencia Nacional de
Cumplimiento Tributario.
Supervisar la programacion de las acciones de fiscalizacién provenientes de fuentes centralizadas y
descentralizadas como informes técnicos, devoluciones, solicitudes de cruces de informacion,
solicitudes de programacién y denuncias, para el cumplimiento de objetivos y metas sefialadas por la
Intendencia de Cumplimiento Tributario.
Revisar los informes y proyectos de resoluciones de intendencia que sustentan la inadmisibilidad o ' T
rechazo de las solicitudes de recompensa realizadas por los denunciantes, con la finalidad qe'_
comunicar al denunciante el resultado de su denuncia con recompensa. . ' '

Revisar los informes de respuesta a los denunciantes e instituciones publicas, asi como de "o:t‘ras
areas, para dar respuesta sobre sus requerimientos de informacién. : N
Supervisar la evaluacion del resultado de las acciones de fiscalizacion de fuentes centralizadas y
descentralizadas, para mejorar los procesos de seleccién de contribuyentes.

Aprobar la proyeccién de devoluciones mensuales, para estimar los fondos que deben estar
disponibles para atender las devoluciones.

Controlar los vencimientos de las garantias de solicitudes de devolucién (Cartas Fianza y Pdlizas de
Caucién), para la fiscalizacién de los contribuyentes.

Supervisar la emision de Requerimientos de informacién en medios magnéticos para el planeamiento

de fiscalizacién y de los requerimientos necesarios, para la evaluacién de denuncias y otras fuentes

descentralizadas.
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9. Supervisar la emision de las Comunicaciones de Rechazo de denuncias inconsistentes, para

~

informar al denunciante el resultado de su denuncia.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
. 5.1 Formacién
51.1 Especialidad

. Economia, Administracién, Contabilidad, Ingenieria Industrial o afines.
5.1.2  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 Conocimientos Informaticos
. Manejo 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 de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

. Ley det Procedimiento Administrativo General.

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

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

. Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

. Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas esp'e'ciﬁcas sobre
devoluciones.

. Reglamento del Régimen Unico Simplificado.

. Normas de Delito Tributario y Aduanero.

5.2.1.4 Otros conocimientos ’ -

. Manual general de auditoria. ;f‘

. Conocimiento del idioma Inglés. -

. Conocimiento de estadistica.

o Conocimiento de finanzas. -

. Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados o
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio -
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Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Division de

Programacion Operativa.

5.2.2.2 Conocimiento Informatico

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

Manejo de base de datos.
Manejo de ofimética.

5.2.2.3 Conocimientos Legales

Codigo Tributario.

Ley de Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

5.2.2.4 Otros conocimientos

Conocimientos de estadistica.

Dominio de redaccién y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales

5.3.1

Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Proactividad
Confianza en sf mismo

Liderazgo

56.3.1.2 Comunicacion Efectiva

Comunicacién
Asertividad
Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

5.3.2
o
o
.

541

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo

5.3.1.4 Trabajo en equipo

Criterio

Orientacién a los resultados
Trabajo en equipo
Orientacion al servicio

Competencias Funcionales:

Capacidad de analisis
Creatividad e innovacién
Tolerancia a la presién

Planificacién y organizacion

5.4 Otros requisitos:
Condicién Fisica

Buena

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado A

Grado A
Grado A
Grado B L.
GradoC * ™

P 1 S

-’

2

Grado A"
Grado A
Grado C
GradoC -~
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B B IDENTIFICACION DEL PUESTO i

1.1, Titulo del Puesto : Programador Operativo

1.2.  Categoria Ocupacional : Profesional

1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Divisiobn de Programacién Operativa

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales

16. Reporta : Supervisor de Programacion Operativa

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

|
Gerencia de Fiscalizacion

| I I |
‘ . Divisién Programac. Division de Division de Divisién de
Operativa Auditoria | Auditoria I Auditoria Il
3. OBJETIVO

Evaluar las fuentes de programacion descentralizadas y programar las acciones de fiscalizacién de
acuerdo con los procedimientos establecidos en las circulares respectivas y el plan de fiscalizacién de la
Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales, de tal manera que se asegure el rendimiento de la
fuerza fiscalizadora.

4. FUNCIONES

1. Evaluar las fuentes descentralizadas tales como informes de seleccién, denuncias, solicitudes de
programacion, solicitudes de compensacion, entre otras, para la seleccibn de acciones de
fiscalizacion.
Programar las acciones de fiscalizaciéon proveniehtes de fuentes centralizadas y descentralizadas
tales como devoluciones, solicitudes de cruces de informacion, solicitudes de programacién y
denuncias con la finalidad de cumplir los objetivos y metas sefialadas por la Intendencia Nacional de
Cumplimiento Tributario. .
Elaborar los informes y proyectos de kesoluciones de Intendencia que sustentan la inadmisibilidad o
rechazo de las solicitudes de recompensa realizadas por los denunciantes, con la finalidad de
comunicar al denunciante el resultado de su denuncia con recompensa.
Elaborar los informes de respuesta a los denunciantes e instituciones publicas, asi como de otras
areas, para dar respuesta sobre sus requerimientos de informacion.
Elaborar los informes de evaluacién de los resultados de las acciones de fiscalizacion para mejorar
los procesos de seleccion de contribuyent.es.
Proyectar las devoluciones para estimar los fondos que deben estar disponibles, para atender las
devoluciones.
Mantener y actualizar las bases de datos de las garantias de solicitudes de devolucién (Cartas
Fianza y Pdélizas de Cauci6n), denuncias, solicitudes de informacién, compensaciones y
antecedentes de fiscalizacion, a fin de proveer de informacién actualizada.
Emitir Requerimientos de informacién en medios magnéticos para el planeamiento de fiscalizacion y
requerir informacion necesaria, para la evaluacién de denuncias y otras fuentes descentralizadas.
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9. Elaborar las Comunicaciones de Rechazo de denuncias inconsistentes, para informar al denunciante
el resultado de su denuncia.

10. Analizar las resoluciones de intendencia para su cumplimiento o para retroalimentar los resultados de
las reclamaciones en los equipos de auditoria.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1  Especialidad

. Economia, Administracion, Contabilidad, Ingenieria Industrial o afines.
5.1.2  Nivel Académico :
. Titulo profesional universitario.

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

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

. Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

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

. Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

. Reglan{ento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre <
devoluciones. &

. Reglamento del Régimen Unico Simplificado. ‘

. Normas de Delito Tributario y Aduanero. *

5.2.1.4 Oftros conocimientos

. Manual general de auditoria.

. Conocimiento del idioma inglés.

. Conocimiento de estadistica.

. Conocimiento de finanzas.

. Ofros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 78 de 110
Tributaria. Prohibida su reproduccion total o parcial.



| SUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | EIabo.rafién irg Version:
Revisién
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
. Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Divisibn de
Programacioén Operativa. '.
5.2.2.2 Conocimiento Informatico
3 Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo ala .funcién a desarrollar.
. Manejo de base de datos.
. Manejo de ofimética.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
) Cédigo Tributario.
. Ley de Procedimiento Administrativo General.
. Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
5.2.2.4 Ofros conocimientos
. Conocimientos de estadistica.
. Dominio de redaccién y ortografia.
®
5.3 Competencias Conductuales
5.31 Compeiencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
e - Proactividad - Grado A
. Confianza en si mismo Grado B
. Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
. Comunicacién : Grado A
. Asertividad Grado B
. Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
. Adaptacioén al cambio Grado A
. Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en equipo
. Criterio Grado A
. Orientacién a los resultados : Grado A
. Trabajo en equipo Grado B
. Orientacidn al servicio Grado C
§.3.2 Competencias Funcionales:
e Capacidad de andiisis Grado A
. Creatividad e innovacion Grado A
. Tolerancia a la presién Grado C
. Planificacion y organizacion Grado C
5.3 Otros requisitos:
5.3.3 Condicién Fisica
. Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del I5uesto : Gerente de Reclamos
1.2.  Categoria Ocupacional : Gerente
1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo
1.4.  Unidad Organizacional : Gerencia de Reclamos
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales
1.6. Reporta : Intendente de Principales Contribuyentes Nacionales

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Principales
C.ontrihiiventes Nacinnales

]
Gerencia de Reclamos

3. OBJETIVO
Velar por el cumplimiento de la emisién de las Resoluciones que recaen en los Procedimientos

Contencioso Administrativos presentados por los contribuyentes del Directorio de la Intendencia de

Principales Contribuyentes Nacionales dentro de los plazos establecidos en el Cédigo Tributario. Asi

mismo, brindar el apoyo legal necesario a las diversas areas operativas de la Intendencia, mediante la

absolucion de las consultas que sean planteadas a la Gerencia.

4. FUNCIONES

1.

Suscribir, en los plazos legales, las Resoluciones que resuelven los recursos de reclamacion, las
resoluciones de inadmisibilidad de los recursos de apelacién y las resoluciones de cumplimiento
conforme a lo ordenado, segun sea el caso, por el Tribunal Fiscal, el Poder Judicial o el Tribunal
Constitucional, en cumplimiento de lo establecido por el Cédigo Tributario.

2. Absolver las consultas formuladas por las diversas areas de la Intendencia de Principales
’ Contribuyentes Nacionales y derivar a la Intendencia Nacional Juridica, las que correspondan, a fin
'5 de brindar a éstas el apoyo legal necesario para el cumplimiento de sus funciones.
g 3. Aprobar los proyectos mediante los cuales se absuelven las consultas técnicas y legales internas de
\'{:{ caracter tributario sobre el sentido y alcance de las normas tributarias, para brindar opinién respecto
A de un tema en analisis.
4. Presentar proyectos normativos, para llenar vacios legales u obtener una posicion de la .
Administracion. . v
5. Elevar al Tribunal Fiscal las apelaciones presentadas dentro del plazo establecido por el Cédigo -
Tributario, a fin que sean resueltas en dicho 6rgano colegiado. ' N
6. Defender los intereses de la Administracién Tributaria en los Procesos Contencioso Administrativos .
tramitados ante el Tribunal Fiscal, a fin de cautelar los intereses de la Administracién Tributaria.
7. Llevar el archivo de niormas legales para brindar asistencia legal a las areas de la Intendencia.
8. Prestar, directamente o a través de los profesionales del area, la asistencia legal a la Intendencia
para permitir a ésta y las otras areas operativas de la Intendencia el cumplimiento de sus funciories.

DESCRIPCION_ DEL PERFIL
5.1 Formacién '
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511
[ ]

5.1.2

Especialidad

Derecho o Contabilidad.

Nivel Académico :

Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas

5.2.1
5.2.1.1 Con
[ ]

5.2.1.2 Con

5.2.1.3 Con

5.22 Conoci

5.2.2.2Con

5.2.2.3 Con

Conocimientos Generales

ocimientos del Negocio
Procedimientos, politicas y procesos institucionales. )
Conocimientos de los procesos y procedimientos propios de la Gerencia de
Reclamos.

ocimientos Informaticos
Manejo de herramientas informaticas (Internet, intranet y/o correo electrénico).
Conocimiento de herramientas de presentacion.
Manejo de ofimatica.
Programa de administracion de proyectos.

ocimientos Legales
Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
Ley de Titulos y Valores.
Derecho Constitucional.

5.2.1.4 Otros conocimientos

Gestion de recursos humanos.

Conocimiento de redaccion y ortografia.
Conocimientos de contabilidad y finanzas.
Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.
Conocimiento de redaccién y ortografia.

Otros conocimientos relacionados con la funcién.

mientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

Conocimientos del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
Estructura Organizacional.
ocimientos Informéticos
Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcion a desarrollar'f‘
ocimientos Legales . '
Cédigo Tributario.

Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Conéhmo,

-

disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

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

Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
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Normas de Fraccionamiento Tributario.

Normas de Delito Tributario y Aduanero.

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
Ley General de Sociedades.

Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre

devoluciones.
Jurisprudencia de Temas Tributarios.
Normas Internas y Pronunciamientos (informes, circulares).

5.2.2.4 Otros conocimientos

Conocimiento del idioma Inglés.

5.3 Competencias Conductuales

5.31

Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en si mismo
Liderazgo
Proactividad

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

Comunicacion
Asertividad
Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

-
- \Rit

WDk

5.3.2
.
.
.
.

5.4.1

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

5.3.1.4 Trabajo en equipo

Criterio

Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Orientacién al servicio

Competencias Funcionales:

Visién estratégica y pensamiento sistematico
Planificacion y organizaciéon

Resolucién de problemas y toma de decisiones
Desarrollo de personas

Tolerancia a la presién y manejo de conflictos

5.4 Otros requisitos:
Condicién Fisica

Buena

Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A
Grado A
Grado A
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Jefe de la Divisién de Reclamaciones |
1.2. Categoria Ocupacional . Jefe de Divisién
1.3. Grupo Ocupacional : Directivo
1.4. Unidad Organizacional : Division de Reclamaciones |
1.5. Intendencia / Oficina : Inténdencia de Principales Contribuyentes Nacionales
1.6. Reporta : Gerente de Reclamos

2. UBICACION / ORGANIZACION

3. OBJETIVO

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

|
Gerencia de Reclamos

|
| ]
Divisién de - Divisién de
Reclamaciones 1 Reclamaciones Il

Aprobar, dentro del plazo legal establecido por el Cédigo Tributario, el proyecto de informe y de las
Resoluciones que resuelven los Procesos Contencioso Administrativos de reclamacion presentados por

los contribuyentes que califican como MEGAPRICO en el Directorio de la Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales. Asimismo velar por el cumplimiento de las Resoluciones emitidas por el

Tribunal Fiscal y el Poder Judicial, a fin cumplir con las metas y objetivos de la Divisién.

1.

5.1

FUNCIONES

Aprobar la admisibilidad de los reclamos y apelaciones interpuestas por los contribuyentes de todo el
directorio de la Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales, o aprobar el proyecto de la
resolucion de inadmisibilidad, segun el caso.

Aprobar el proyecto de informe y resoluciones que resuelven los recursos de reclamacion
presentados por todos los contribuyentes del directorio de la Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales, contra actos administrativos emitidos por la Gerencia de Control de
Deuda y Cobranza, en cumplimiento de lo dispuesto por el Cédigo Tributario.

Aprobar el proyecto de informe y resoluciones que resuelven los recursos de reclamacién de los
contribuyentes que califican como MEGAPRICOS del Directorio de la Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales contra actos administrativos emitidos por la Gerencia de Fiscalizacion,

" dentro del plazo establecido, para cumplir con la norma coritenida en el Cédigo Tributario.

Aprobar las resoluciones de cumplimiento de las resoluciones emitidas por el Tribunal Fiscal y el

Poder Judicial, respecto de todos los contribuyentes del Directorio de la Intendencia de Principales’_ o

Contribuyentes Nacionales, a fin de cumplir con los plazos establecidos en el Cadigo Tributario. j"' .
Supervisar el control y seguimiento de las garantias otorgadas por los contribuyentes de- sui
competencia para la tramitacién de los recursos impugnatorios. ‘
Aprobar las resoluciones de revocacién, modificacién, complementacién o sustitucién de

resoluciones emitidas dentro del ambito de su competencia, para su aprobacién.

DESCRIPCION DEL PERFIL

Formacion
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5.1.1  Especialidad
o Derecho o Contabilidad.
5.1.2  Nivel Académico :

e  Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

Conocimientos Generales

e Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucién.
e Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
e  Estructura Organizacional.
e  Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
drea.
5.2.1.2 Conocimientos Informéticos ‘
e Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet y/o correo electrénico) .
e Conocimiento de herramientas de presentacion.
¢ Manejo de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
¢ Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Ley de Titulos y Valores.
Derecho Procesal Civil.
Derecho Constitucional.

5.2.1.4 Otros conocimientos

Gestion de recursos humanos.

e Conocimiento del idioma Inglés.
e Conocimientos de economia.
¢ Manual general de auditoria.
e Conocimientos de contabilidad vy finanzas.
s Conocimientos de estadistica.
e Conocimiento de redaccién y ortografia.
e Ofros conocimientos relacionados a la funcion. . ce
5.22  Conocimientos-Especializados ’ -
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio . e
e Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Divisién “de
Reclamaciones. 1\
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos .
e Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcion a desarrollar.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
e Cédigo tributario.
e Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,

disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

o Ley del impuesto a la renta, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias.
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e Ley de comprobantes de pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

e Normas de delito tributario y aduanero.

¢ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

¢ Normas de fraccionamiento tributario.

o Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley del Sistema Concursal.

e Ley General de Sociedades.

¢ Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre
devoluciones.

e Jurisprudencia de Temas Tributarios.

o Normas Internas y Pronunciamientos (informes, circulares, memorandas).

 Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

5.2.2.4 Otros Conocimientos

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Conocimientos de derecho.

Competencias Institucionales:

s Confianza en si mismo Grado A

s Proactividad Grado A

e Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

o Asertividad Grado A

e Comunicacién Grado A

e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

e  Adaptacion al cambio Grado A

e Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en equipo

* e Criterio Grado A

« QOrientacién a los resultados Grado A

» Orientacién al servicio Grado A

« Trabajo en equipo Grado A

53.2 Competencias Funcionales:

e Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A

s Desarrollo de personas Grado B

¢ Visi6n estratégica y pensamiento sistematico Grado B

¢ Planificacién y organizacion Grado B

¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B

Otros requisitos:
533

Condicién Fisica

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Supervisor de la Divisién de Reclamaciones |
1.2.  Categoria Ocupacional : Profesional Especializado
1.3.  Grupo Ocupacional : Profesionai Especializado
1.4.  Unidad Organizacional S Divisién de Reclamaciones |
1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales
1.6. Reporta : Jefe de la Divisién de Reclamaciones |

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

|
Gerencia de Reclamos

l o
I ]
Divisién de Division de
Reclamaciones | Reclamaciones Il

3. OBJETIVO
Revisar los proyectos de informe y de resoluciones que resuelven los Procesos Contencioso
Administrativos de reclamacién presentados por los contribuyentes que califican como MEGAPRICO en el
Directorio de la Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales, asi como los proyectos de los
cumplimientos de las resoluciones emitidas por el Tribunal Fiscal y el Poder Judicial, para su remision a -
la Divisién de Reclamaciones .

4. FUNCIONES

1. Supervisar la admisibilidad de los reclamos y apelaciones interpuestas por los contribuyentes de todo
el directorio de la Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales, o el proyecto de la
resolucion de inadmisibilidad, segun el caso.
Revisar el proyecto de informe y resoluciones que resuelven los recursos de reclamacion
‘presentados por todos los contribuyentes del directorio de la Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales, contra actos administrativos emitidos por la Gerencia de Control de
Deuday Cobranza,. en cumplimiento de lo dispuesto por el Cédigo Tributario.
Revisar los proyectos de informe y resoluciones que resuelven el fondo de los recursos de
reclamacion de los contribuyentes que califican como MEGAPRICOS del directorio de la Intendencia
de Principales Contribuyentes Nacionales contra actos administrativos emitidos por la Gerencia de
Fiscalizacion, dentro del plazo establecido, para cumplir con la norma contenida en el Cddigo
Tributario.
Revisar las resoluciones de cumplimiento de las resoluciones emitidas por el Tribunal Fiscal y el
Poder Judicial, respecto de todos los contribuyentes del directorio de la Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales, a fin de cumplir con los plazos establecidos en el Cédigo Tributario.
Supervisar el control y seguimiento de las garantias otorgadas por los contribuyentes de su
competéncia para la tramitacién de los recursos impugnatorios.
Revisar las resoluciones de revocacion, modificacién, complementacién o sustitucion de resoluciones
emitidas dentro del ambito de su competencia, para su aprobacion.
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'5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
51.1 Especialidad
e Derecho o Contabilidad.
6.1.2 Nivel Académico:
e Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
6.21  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 Conocimientos Informaticos
. : ) e Manejo de ofimatica.

56.2.1.3 Conocimientos Legales
¢ Derecho Procesal Civil.
e Derecho Penal.
¢ Derecho Constitucional.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
¢ Conocimientos de contabilidad y finanzas.
e Oftros conocimientos relacionados con la funcién.

56.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
‘e Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la division de
Reclamaciones.

6.2.2.2 Conocimiento Informatico
« Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a
desarrollar.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
e Derecho Tributario.
. Der-echo Administrativo.
e Jurisprudencia de Temas Tributarios.
¢ Normas Internas y Pronunciamientos (informes, circulares, memorandos).

5.2.2.4 Otros conocimientos
¢ Dominio de redaccién y ortografia.

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

e Confianza en si mismo Grado A

e Liderazgo Grado B

¢ Proactividad Grado B
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5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
e Asertividad Grado B
¢ Comunicacién Grado B
e Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio
e Adaptacién al cambio Grado B
¢ Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en equipo
e  Criterio Grado A
e Orientacién a los resuitados N Grado A
e Trabajo en equipo Grado B
¢ Orientacion al servicio Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
e Capacidad de analisis Grado A
e Tolerancia a la Presién Grado B
e Planificaciéon y Organizacion Grado B
. Reserva de informacién Grado B

5.4 Otros requisitos:
5.41 Condicién Fisica

« Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Profesional de ia Divisién de Reclamaciones |
1.2. Categoria Ocupacional : Analista Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Divisién de Reclamaciones |
“1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales
1.6. Reporta : Supervisor de la Division de Reclamaciones |

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

1
Gerencia de Reclamos

° | i
Divisién de Division de

Reclamaciones | Reclamaciones Il

3. OBJETIVO

Elaborar, dentro del plazo legal establecido, el proyecto de informe y de las resoluciones que resuelven
los Procesos Contencioso Administrativos de reclamacién presentados por los contribuyentes que
califican como MEGAPRICO en el Directorio de la Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales,
asi como de los cumplimientos de las resoluciones emitidas por el Tribunal Fiscal y el Poder Judicial.

FUNCIONES .

1. Evaluar la admisibilidad de los reclamos y apelaciones interpuestas por los contribuyentes de todo el
directorio de la Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales, o proyectar la resolucién de
inadmisibilidad, segun el caso.

2. Elaborar el proyecto de informe y resoluciones que resuelven el fondo de los recursos de

reclamacion presentados por todos los contribuyentes del directorio de la Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales, contra actos administrati\}os emitidos por la Gerencia de Control de
Deuda y Cobranza en cumplimiento de lo establecido por el Cédigo Tributario.

3. Elaborar el proyecto de informe y resoluciones que resuelven los recursos de reclamacién de los
contribuyentes que califican como MEGAPRICOS del directorio de la Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales contra actos administrativos emitidos por la Gerencia de Fiscalizacién,
dentro del plazo establecido, para cumplir con la norma contenida en el Cédigo Tributario.

4. Elaborar las resoluciones de cumplimiento de las resoluciones emitidas por el Tribunal Fiscal y el

Poder Judicial, respecto de todos los contribuyentes del directorio de la Intendencia de Principales

Contribuyentes Nacionales, a fin de cumplir con los plazos establecidos en el Cédigo Tributario.

P -
%"é’é 5. Cumplir con el control y seguimiento de las garantias otorgadas por los contribuyentes de su
@ &

8 & competencia para el tramite de los recursos impugnatorios.

6. Elaborar la resolucién de revocacion, modificacién, complementacién o sustitucién de resoluciones
emitidas dentro del ambito de su competencia, para su aprobacion.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 89 de 110
Tnbutaria. Prohibida su reproduccién total o parcial



SWUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracion | %, Gag7™
P A e SR - MOF 2008 - —

Revision

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad
e Derecho o Contabilidad.
5.1.2  Nivel Académico :
e  Bachiller universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 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 Conocimientos Informaticos
e Manejo de ofiméatica. ‘
5.2.1.3 Conocimientos Legales
e  Derecho Procesal Civil.
. Derecho Penal.
. Derecho Constitucional.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
e  Conocimientos de contabilidad y finanzas.

. 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 division de
Reclamaciones.
5.2.2.2 Conocimiento Informatico
. Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a

desarrollar. ‘

5.2.2.3 Conocimientos Legales

e  Derecho Tributario.

e  Derecho Administrativo.

. Jurisprudencia de Temas Tributarios.

. Normas Internas y Pronunciamientos (informes, circulares, memorandos). . . - ’
5.2.2.4 Otros conocimientos h

¢  Dominio de redaccién y ortografia.

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

° Confianza en sf mismo Grado A
e Liderazgo Grado B
. Proactividad Grado B
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5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
o  Asertividad Grado B
¢  Comunicacion ) Grado B
. Empatia ’ Grado C
6.3.1.3 Manejo del Cambio ‘
e  Adaptacion al cambio Grado B
e  Aprendizaje continuo Grado B
6.3.1.4 Trabajo en equipo
e  Criterio Grado A
e  Orientacion a los resultados Grado A
e  Trabajo en equipo Grado B
e  Orientacion al servicio Grado B
53.2 Competehcias Funcionales:
Capacidad de andlisis Grado A
e Tolerancia a la Presion Grado B
. Planificacién y Organizacién Grado B
e  Reserva de informacién Grado B

5.4 Otros requisitos:
5.4.1

'3 ;i" .
esarroy, % ey
¥ %

N

= Son

/eypg18d

Condicién Fisica

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto ] : Jefe de la Division de Reclamaciones I
1.2. Categoria Ocupacional . _ Jefe de Divisién
1.3. Grupo Ocupacional : Directivo
1.4. Unidad Organizacional : Divisién de Reclamaciones
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales
1.6. Reporta : Gerente de Reclamos

2. UBICACION / ORGANIZACION

3. OBJETIVO

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

|
Gerencia de Reclamos

Divisién de Divisién de
Reclamaciones | Raclamaclones il

Aprobar, dentro del plézo legal establecido por el Cédigo Tributario, las resoluciones que resuelven los
recursos de reclamacion presentados por los contribuyentes que no califican como MEGAPRICOS del
Directorio de la Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales. Asimismo, aprobar las respuestas

a las consultas formuladas por las areas operativas de la Intendencia , asi como brindar apoyo legal a la

Intendencia.

4. FUNCIONES

1.

Aprobar las resoluciones que resuelven los reclamos presentados por los contribuyentes del

directorio de la Intendencia que no son MEGAPRICOS, contra actos administrativos emitidos por la - *

Gerencia de Fiscalizacion, dentro del plazo establecido. .
Elaborar los proyectos de Informes mediante los cuales se absuelven las consultas de las areas
operativas. .
Aprobar los proyectos de consulta a la Intendencia Nacional Juridica respecto de las consultas
realizadas por las otras areas de la Intendencia, a fin de brindar el apoyo legal respectivo.

Tramitar los proyectos de respuesta a las consultas efectuadas por entidades representativas y las
entidades del Sector Publico Nacional, referidas al sentido y alcance de las normas tributarias y
remitirias a la Intendencia Nacional Juridica para su tramitacion.

5. Tramitar documentos de respuesta e informes orales ante el Tribunal Fiscal en las apelaciones
interpuestas por contribuyentes del directorio de la Intendencia de Principales Contribuyentes
Nacionales.

6. Brindar directamente o a través de los profesionales del area, asistencia y apoyo legal a la
Intendencia en diversas materias para facilitar el cumplimiento de sus funciones.

7. Tramitar ante el Superintendente Nacional Adjunto de Tributos Interos, los recursos de apelacion
referidos a solicitudes no contenciosas no vinculadas a la determinacién de la obligacion tributaria
presentadas por contribuyentes del Directorio de la Intendencia de Principales Contribuyentes
Nacionales a fin de cumplir con el procedimiento legal establecido.

8. Aprobar los informes de libramiento Indebido para su remisién a la Intendencia Nacional Juridica.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién
5.1.1

.

5.1.2

Especialidad

Derecho o Contabilidad.

Nivel Académico :

Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas _

5.21

Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
Procedimientos, politicas y procesos institucionales. -

Estructura organizacional.

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

5.2.1.2 Conocimientos informaticos

Manejo de herramientas informaticas (Internet, intranet y/o correo electrénico).
Manejo de ofimatica.
Conocimiento de herramientas de presentacion.

6.2.1.3 Conocimientos Legales

Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Ley del Sistema Concursal.

Ley de Titulos y Valores.

Derecho Constitucional.

5.2.1.4 Otros Conocimientos

Gestién de recursos humanos.
Conocimiento de técnicas de atencién al cliente.
Conocimiento de redaccion y ortografia.

Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

. Conocimientos de los procesos y procedimientos propios del de la Division d'e'.
Consultas. '

5.2.2.2 Conocimientos informaticos
o  Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.

5.2.2.3 Conocimientos Legales
e  Cdodigo Tributario.
. Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,

disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién
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Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias. ' )

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

Normas de Fraccionamiento Tributario.

Normas de Delito Tributario y Aduanero.

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

Ley General de Sociedades.

Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre
devoluciones. -

Jurisprudencia de Temas Tributarios.

Normas Internas y Pronunciamientos (informes, circulares, memorandas).

5.2.2.4 Otros conocimientos

Conocimiento del idioma Inglés.

53 Competencias Conductuales

5.3.1 Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

¢ Confianza en si mismo Grado A
, . Liderazgo Grado A
e  Proactividad Grado A
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e  Asertividad Grado A
e  Comunicacién Grado A
. e  Empatia Grado A
5.3.1.3 Manejo del Cambio
e  Adaptacién al cambio Grado A
e  Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en equipo °
. Criterio Grado A
e  Orientacién a los resultados Grado A '
o  Orientacién al servicio Grado'A
s  Trabajo en equipo Grado A
5.3.2 Competencias Funcionales:
e  Tolerancia a la presion Grado A
e  Desarrollo de personas Grado B
e  Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado B
e  Planificacion y organizacién Grado B
. Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
5.4 Otros requisitos:
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO )
1.1. Titulo del Puesto ' : Superviéor de la Divisién de Reclamaciones Il
1.2. Categoria Ocupacional : Profesional Especializado :
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional Especializado
1.4. Unidad Organizacional : Divisiéon de Reclamaciones |l T .
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales
1.6. Reporta : Jefe de la Divisién de Reclamaciones Il

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

1
Gerencia de Reclamos

Division de Division de
Reclamaciones | Reclamaciones If

3. OBJETIVO
Revisar las resoluciones que resuelven los recursos de reclamacién presentados por los contribuyentes
que no califican como MEGAPRICOS del Directorio de la Intendencia de Principales Contribuyentes
Nacionales.

FUNCIONES

1. Supervisar las resoluciones que resuelven los reclamos presentados por los contribuyentes del
directorio de la Intendencia que no son MEGAPRICOS, contra actos administrativos emitidos por la
Gerencia de Fiscalizacion, dentro del plazo legal establecido por el Cédigo Tributario.

2. Supervisar a los profesionales del area, en la asistencia y apoyo legal a la Intendencia en diversas
materias para facilitar el cumplimiento de sus funciones.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
51.1 Especialidad
. Derecho o Contabilidad.
512  Nivel Académico :

. Titulo profesional universitario.

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

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
e  Manejo de ofimatica.
. Programa de administracién de proyectos.
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5.2.1.3 Otros conocimientos
. Conocimiento del idioma Inglés.
+  Conocimiento de estadistica.
o  Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.

° Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
e  Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Division de
Consultas.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
*  Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar. . -
5.2.2.3 Conocimientos Legales ) "
. Ley del Procedimiento Administrativo General. :
' ' " e Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y no’rmaé
modificatorias.
. Normas de Fraccionamiento Tributario.
. Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
e  Reglamento del Régimen Unico Simplificado.
. 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.
e Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre
devoluciones. .
5.2.2.4 Otros Conocimientos:

o  Conocimiento de derecho.
e  Dominio de redaccion y ortografia.

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

o  Confianza en si mismo Grado A

° Liderazgo Grado B

e  Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

e  Asertividad Grado A

e  Comunicacién Grado A

e  Empatia Grado A
5.3.1.3 Manejo del Cambio '

e  Aprendizaje continuo ' Grado A

e  Adaptacioén al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en equipo

e  Orientaci6n al servicio Grado A
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o  Criterio Grado B
e  Orientacion a los resultados Grado B
e  Trabajo en equipo Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
¢  Tolerancia a la presion Grado A
¢  Capacidad de analisis Grado A
e  Manejo de conflictos Grado A
¢ Capacidad de sintesis Grado A

5.4 Otros requisitos:

54.1 Condicién Fisica

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Profesional de Reclamos |l

1.2, Categoria Ocupacional : Profesional

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Divisién de Reclamaciones i

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales
1.6. Reporta : Supervisor de la Divisién de Reclamaciones I

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

Gerencia de Reclamos

Divisién de Divisién de
Reclamaciones | Reclamaciones il

. 3. OBJETIVO ,
Proyectar, dentro del plazo legal establecido por el C6digo Tributario, las resoluciones que resuelven los
Procesos Contencioso Administrativos de reclamacién presentados por los contribuyentes que no

‘califican como MEGAPRICOS en el Directorio de la Intendencia de Principales Contribuyentes
Nacionales. Asimismo, elaborar los proyectos de informes mediante los cuales se absuelven las consultas
de las areas operativas, a fin de brindar apoyo legal a la Intendencia para el cumplimiento de sus metas.

FUNCIONES

1. Proyectar las résoluciones que resuelven los reclamos presentados por los contribuyentes del
directorio de la Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales que no son MEGAPRICOS,
contra actos administrativos emitidos por la Gerencia de Fiscalizacion, dentro del plazo establecido

por el Cédigo Tributario.

Elaborar los proyectos de Informes mediante los cuales se absuelven las consultas de las areas
operativas de la Intendencia. '

Elaborar los proyectos de consulta a la Intendencia Nacional Juridica respecto de las consultas
realizadas por las areas de la Intendencia. .
Elaborar los proyectos de respuesta a las consultas efectuadas por entidades representativas y por
entidades del Sector Publico Nacional, referidas al sentido y alcance de las normas tributari;".-is y
remitirlas a la Intendencia Nacional Juridica para su tramitacion. :
Atender los documentos e informes orales ante el Tribunal Fiscal en las apelaciones interpuesta's: por
contribuyentes de todo el directorio de Principales Contribuyentes Nacionales, en cumplimiento de lo
dispuesto por el Cédigo Tributario.

Preparar el expediente de apelacién para ser elevado al Tribunal Fiscal dentro del plazo legal
establecido, a fin que sean resueltas en dicho érgano colegiado.

Elevar al Superintendente Nacional Adjunto de Tributos Iﬁternos, los recursos de apelacién referidos
a solicitudes no contenciosas no vinculadas a la determinacién de la obligacion tributaria presentadas
por contribuyentes del Directorio de la Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales en

cumplimiento de las disposiciones legales.
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8. Brindar asistencia y apoyo legal a la Intendencia en diversas materias.

9. Elaborar los informes de libramiento indebido para su remisién a la Intendencia Nacional Juridica.

~

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacion

5.1.1 Especialidad

Derecho o Contabilidad.

5.1.2 Nivel Académico :

Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas

521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

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

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

Manejo de ofimatica.

_Programa de administracién de proyectos.

5.2.1.3 Otros conocimientos

Conocimiento del idioma Ingiés.
Conocimiento de estadistica.
Conocimiento de técnicas de atencién al cliente.

Otros conocimientos relacionados con la funcién.

522 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio

Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Division de
Consultas.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcion a desarrollar.

5.2.2.3 Conocimientos Legales

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
i

modificatorias. . f Cy
Normas de Fraccionamiento Tributario. o
Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias. \\

Reglamento del Régimen Unico Simplificado.

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.

Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre
devoluciones.
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5.2.2.4 Otros Conocimientos:
s  Conocimiento de derecho.
° Dominio de redaccioén y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional .
e  Confianza en si mismo Grado A
e Lliderazgo Grado B
e  Proactividad Grado B

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
o  Asertividad Grado A
o  Comunicacién Grado A
e  Empatia Grado A

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

5.3.1.4 Trabajo en equipo
e  Orientaci6n al servicio Grado A
. Criterio Grado B
e - Orientacién a los resultados Grado B
e  Trabajo en equipo Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

e  Tolerancia a la presién Grado A
+  Capacidad de analisis _Grado A
. Manejo de conflictos Grado A
. Grado A

5.4 Otros requisitos:
5.41
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Capacidad de sintesis

Condicién Fisica

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Jefe de Divisién de Servicios al Contribuyente

1.2. Categorfa Ocupacional : Jefe de Division

1.3. Grupo Ocupacional : Directivo

1.4. Unidad Organizacional : Divisién de Servicios al Contribuyente

1.5. Intendencia / Oficina : - Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales

1.6. Reporta : Intendente de Principales Contribuyentes Nacionales

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

|
Divisién de Servicios al
- . Contribuyents

3. OBJETIVO
Dirigir, coordinar y supervisar las funciones que desempefian los diversos equipos que conforman la
Division de Servicios al Contribuyente y que proporcionan servicios a los contribuyentes del Directorio de
Principales Nacionales, de acuerdo a los procedimientos vigentes, para facilitar el cumplimiento de sus
obligaciones tributarias.

4. FUNCIONES

1. Dirigir las acciones del equipo que tiene a su cargo la atencion al pablico, a través de la orientacién
tributaria y la atencién de trdmites internos y externos, con la finalidad de facilitar el cumplimiento de
las obligaciones tributarias por parte de los contribuyentes de su Directorio.
2. Revisar y firmar los Oficios de respuesta sobre las solicitudes de Informacién Plblica al Amparo de la
Ley de Transparencia, para atender los pedidos de los contribuyentes, Congreso de la Republica y/o
Fiscal de la Nacién.
3. Coordinar con los clientes internos acerca de las acciones que se realizan, a fin de absolver los
tramites y consultas de los contribuyentes.
4. Organizar los turnos, horarios de atencion y refrigerio del personal de la divisién, para garantizar la
atencion de los contribuyentes.

DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién

511 Especialidad s ;
s  Derecho o Contabilidad.

512  Nivel Académico : S

e  Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas /

5.2.1  Conocimientos Generales '
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

e  Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.

s  Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
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. Estructura organizacional.
® Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
*  Manejo de herramientas informaticas (Internet, intranet y/o correo electrénico).
s  Manejo de ofimatica.
¢  Manejo de herramientas de presentacidn.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
e Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.
e Ley General de Sociedades.
. Ley de Titulos y Valores.
. Jurisprudencia de Temas Tributarios.
e  Derecho Constitucional.
»  Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
. e Leydel Sistema Concursal.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
e  Gesti6n de recursos humanos.
o  Conocimiento del idioma Inglés.
. Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.
e Conocimientos de redaccion y ortografia.
e Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
° Conocimiento de los procesos y procedimiento propios de la Divisién de Servicio
al Contribuyente. )
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
e  Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
s  Cddigo Tributario. PR
° Ley del Impuesto- General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Con’gﬂmo.' :

disposiciones reglamentarias y normas modificatorias. , .
e Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias .y ﬁormas
modificatorias. .
. Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias. -

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

s  Normas de Fraccionamiento Tributario.

e Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

e  Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
e Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre
devoluciones.
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¢  Normas de Delito Tributario y Aduanero.
5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
¢  Confianza en sf mismo Grado A
. Liderazgo Grado A
. Proactividad Grado A

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

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

5.3.1.4 Trabajo en equipo
e  (Criterio Grado A
e  Orientacion a los resultados Grado A
e  Orientacion al servicio . Grado A
e  Trabajo en equipo Grado A

5.3.2 Competencias Funcionales
e  Tolerancia a la presion i Grado A
. Desarrollo de personas Grado B
e  Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado B
¢  Planificacion y organizacién . Grado B
. Resol.ucién de problemas y toma de decisiones Grado B
5.4 Oftros requisitos:
- 5.41 Condicion Fisica
e Buena
\r
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO,

1.1. Titulo del Puesto Orientador Tributario

1.2. Categoria Ocupacional : Profesional

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional
1.5. Intendencia / Oficina

1.6. Reporta

Division de Servicios al Contribuyente

Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales

Jefe de la Division de Servicios al Contribuyente

2. UBICACION / ORGANIZACION

Divisidn de Servicios at
Contribuyente ~
‘ 3. OBJETIVO
Brindar orientacién tributaria de manera presencial o telefdnicamente, a los principales contribuyentes

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

nacionales, de acuerdo a la legislacidn vigente y demas normas modificatorias, para que los

'contribuyentes puedan cumplir con sus obligaciones tributarias.

FUNCIONES

ser atendidas.

Intendencia Nac
parte de la Divisi

DESCRIPCION DEL
5.1 Formacién

el cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

ional
on.

PERFIL

5.1.1  Especialidad
o  Derecho o Contabilidad.
56.1.2  Nivel Académico :
«  Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

1. Orientar verbalmente de manera presencial o telefénica, sobre materia tributaria a los contribuyentes
pertenecientes al Directorio de la Intendencia de Principales Contribuyente Nacionales, para facilitar

Recibir las quejas y/o sugerencias que presenten los contribuyentes o ciudadanos como unidad
receptora de la Gerencia de Defensoria del Contribuyente, para remitirlas a dicha gerencia, a fin de

Preparar informacién estadistica sobre las atenciones realizadas, que son reportadas a la
de Servicios al Contribuyente para evaluar el cumplimiento de las metas por

a—

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

area.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

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

. Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.3 Otros conocimientos

s  Conocimiento del idioma inglés.

o  Conocimiento de estadistica.

e  Conocimiento de técnicas de atencién al cliente.

. Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos de Negocio .
s  Conocimiento de los procesos y procedimientos propios del la Divisién de
Servicios al Contribuyente.
5.2.2.2 Conocimientos Informéaticos
e  Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
e  Manejo de ofimatica.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
s  Codigo Tributario.
. Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
. Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
. Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
o Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
. Procedimiento de Restitucibn Simplificado de derechos Arancelarios
(Drawback).
. Procedimiento de Despacho Aduanero.
° Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras normas
vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
. Normas de Delito Tributario y Aduanero.
. Ley del Procedimiento Administrativo General.
e  Texto Unico de Procedimientos Tributarios (TUPA). :
o Reglamento -de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobré“:‘ ..
devoluciones. i
e  Reglamento del Régimen Unico Simplificado.
¢ Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
¢ Normas de Fraccionamiento Tributario. .
5.2.2.4 Otros conocimientos
¢  Dominio de redaccién y ortografia.
¢  Conocimientos de derecho.
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5.3 Competencias Conductuales
5§31 Competencias Institucionales:

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

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
e  Asertividad Grado A
s  Comunicacion Grado A
e  Empatia Grado B

~5.3.1.3 Manejo del Cambio

e  Adaptacién al cambio Grado B
e  Aprendizaje continuo Grado B

5.3.1.4 Trabajo en equipo '
o  Criterio Grado A
e  Orientacién a los resultados Grado A
¢  Orientaci6n al servicio Grado A
¢  Trabajo en equipo Grado A

5§.3.2 Competencias Funcionales:

o  Tolerancia a la Presién Grado A
e  Manejo de Conflictos Grado A
¢  Capacidad de sintesis Grado B
e  Capacidad de Analisis ) GradoB -
e  Capacidad de induccion al pago Grado B

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

1.1
1.2.
1.3.
1.4.
1.6.
1.6.

2. UBICACION / ORGANIZACION

Titulo del Puesto : Terminalista Multifuncional

Categoria Ocupacional : Analista / Técnico

Grupo Ocupacional. : Técnico

Unidad Organizacional : Division de Servicios al Contribuyente

Intendencia / Oficina : Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales
Reporta - : Jefe de la Division de Servicios al Contribuyente

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

Divisién de Servicios al
Contribuyente

3. OBJETIVO
Recibir las declaraciones juradas fisicas o telematicas, asi como proporcionar la informacién de

presentaciones y pagos realizados y de estado de valores emitidos, de acuerdo a la legislacion vigente y

demas normas modificatorias, para facilitar -el cumplimiento de las obligaciones ftributarias de los

Principales Contribuyentes Nacionales.

4. FUNCIONES

1.

Recibir los tramites presentados por los contribuyentes relacionados con el cumplimiento de sus
obligaciones tributarias, con la finalidad de derivarlos a la unidad correspondiente, para su atencion.
Coordinar con el banco receptor la conciliacién del monto de la recaudacién diaria respecto a los
contribuyentes que conforman su directorio, para poder reportarlo a la Alta Direccién.

Atender las solicitudes de informacion de presentaciones y pagos realizados, y de estado de valores
emitidos (Extracto Tributario y Estado de Adeudos), que presenten los contribuyentes de su
Directorio, para proporcionar informacién requerida.

Custodiar, mantener y proporcionar la documentacién de caracter tributario que corresponda al
archivo desconcentrado de la Intendencia Nacional, de acuerdo a los plazos determinados en las
circulares correspondientes, para evitar pérdida, extravio y/o deterioro de los mismos.

Elaborar reportes de gestion sobre los tiempos de espera de los contribuyentes en ser atendidos, .
para ser reportados a la Intendencia Nacional de Servicios al Contribuyente para fines estadisticd's'y
de control. ' ] ,
Elaborar el requerimiento de regularizacién del pago efectuado con cheques no conformes y:dar
trémite a la solicitud de certificacién de pagos, para inducir al cumplimiento de la obligaciones
tributarias.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1

Formacién

5.1.1 Especialidad

¢ Informatica o Administracion
5.1.2  Nivel Académico :

e  Titulo técnico.
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5.2 Competencias Técnicas
621 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos
s Manejo de ofimatica.
s  Conocimiento de herramientas de presentacién.
5.2.1.2 Conocimientos Legales
. Cadigo Tributario.
. Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
. Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
. Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias. ) )
) . Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
. modificatorias.
) . Reglamento de nota de crédito negociable y normas especificas™ sobre
devoluciones. ’
5.2.1.3 Otros Conocimientos
e  Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos Informaticos
e  Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5.2.2.2 Conocimientos Legales
. Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias
e  Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
. Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
5.2.2.3 Otros conocimientos
e  Conocimientos de atencion al cliente.

. Dominio de técnicas de redaccién y ortogréfia.
e  Manejo de fotocopiadora.

e  Manejo de la impresora.

¢  Manejo de scanner.

¢ Manejo de teléfono y/o fax.

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

s  Confianza en si mismo Grado B .
. Proactividad Grado B
e Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
e  Asertividad Grado B
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¢  Comunicacién Grado B
e  Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
¢  Adaptacién al cambio Grado C
e  Aprendizaje continuo Grado C
5.3.1.4 Trabajo en equipo )
e  Criterio Grado B
e  Orientacion a los resultados Grado B
s  Orientacién al servicio Grado B
e  Trabajo en equipo Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
e  Tolerancia a la presion Grado B
e  Capacidad de andlisis Grado C
5.4 Ofros requisitos:
5.41 Condicion Fisica

¢ Buena
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