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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Intendente Regional Lima

12.  Categoria Ocupacional : Intendente Regional

1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo Principal

1.4.  Unidad Organizacional : -.-

1.5. Intendencia/ Oficina : Intendencia Regional Lima

1.6. Reporta : Superintendencia Nacional Adjunta de Tributos Intemos
2. UBICACION / ORGANIZACION SUPERINTENDENCIA NACIONAL

ADJUNTA DE TRIBUTOS INTERNOS

|
Intendencia Regional Lima

3. OBJETIVO
. . Aprobar y efectuar el seguimiento del plan anual operativo de cada Divisién e impartir instrucciones para
el cumplimiento de las metas e instrucciones establecidas por la Alta Direccion respecto de los
contribuyentes que componen su directorio

4. FUNCIONES

1. Aprobar planes operativos para lograr eficientemente las metas sefialadas.

2. Administrar el proceso de control y recuperacion de la deuda tributaria de los contribuyentes que
componen su directorio.

3. Disponer la programacion y ejecucién de las acciones de fiscalizacion dirigidos a los contribuyentes
identificados, propuestos y remitidos por la Gerencia de Programacion y Gestion de Fiscalizacion y
a los contribuyentes identificados en el marco del Plan Operativo de la Intendencia.
Aprobar los valores, notificaciones y comunicaciones de su competencia.
Verificar la correcta aplicacion de los criterios establecidos para la ejecucion de las acciones
coercitivas y la aplicacion de medidas cautelares de acuerdo a los lineamientos aprobados.

6. Suscribir las resoluciones de cierre temporal y de locales y comisos, asi como dar cumplimiento a
las resoluciones del Tribunal Fiscal y del Poder Judicial.

‘ 7. Verificar la resolucién oportuna de los recursos de reclamacion admitidos a tramite.

8. Disponer el cumplimiento de remisién al Tribunal Fiscal los recursos de apelacién admitidos a
tramite, asi como los recursos de queja de su jurisdiccion.

9. Elevar al Superintendente Nacional Adjunto de Tributos Internos los recursos impugnatorios
referidos a solicitudes no contenciosas no vinculadas a la determinacién de la deuda tributaria.

10. Informar a la Intendencia Nacional de Cumplimento Tributario sobre el desemperio de los sistemas
y procedimientos de control y recuperacion de la deuda, fiscalizacién y devoluciones aplicadas en la
intendencia Regional y en las Oficinas Zonales bajo su dependencia.

11. Proponer a la Intendencia Nacional de Cumplimento Tributario las altas y bajas del directorio de
principales contribuyentes de la Intendencia Regional y de las Oficinas Zonales bajo su

dependencia.

12. Emitir las resoluciones de su competencia.

13. Remitir los proyectos de Resoluciones de Superintendente Nacional Adjunto de Tributos Internos
para el renombramiento de Ejecutores Coactivos, en conformidad con la Gerencia de Programacion
y Gestién de la Deuda la de Intendencia Nacional de Cumplimento Tributario.
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14.

15.

16.
17.

18.

18.

Supervisar el cumplimento de las metas establecidas para las Oficinas Zonales dependientes de la
Intendencia Regional.

Remitir al Tribunal Fiscal los expedientes de Apelacién, Queja y otros referidos a la impugnacion de
tributos, asi como los casos de cierre, comiso e internamiento temporal de vehiculos,
correspondientes a los contribuyentes de su jurisdiccion.

Disponer la investigacion de aquellos casos en los que se presuma comision de delito tributario.
Informar a la Intendencia Nacional Juridica cuado exista deficiencia, vacio o falta de precision en las
normas tributarias, formulando las propuestas correspondientes para la modificacién de normas
tributarias.

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

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

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién

5.1.1  Especialidad:

« Administracion, Economia, Contabilidad, Derecho a fines.
5.1.2  Nivel Académico:

e Titulo profesional universitano.

5.2 Competencias Técnicas

5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimientos de los procesos propios de la Intendencia Regién Lima.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
e Cbdigo Tributario.
e 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 Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
o Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
e Normas de Fraccionamiento Tributario.
+ Normas de Delito Tributario y Aduanero.
« Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
» Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.
« Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos).
o Ley General de Sociedades.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
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s Codigo Tributario.
e 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 Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias. . '
» Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
e Normas de Fraccionamiento Tributario.
« Normas de Delito Tributario y Aduanero.
+ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
+ Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
. » Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos).
' e Ley General de Sociedades.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
s Gestion de recursos humanos.
s Conocimiento del idioma Inglés.
e Conocimientos de economia.
¢ Conocimientos de contabilidad y finanzas.
+ Conocimientos de técnicas de atencidn al cliente.
« Dominio de redaccién y ortografia. .,‘.
e Conocimientos de derecho. ]
e Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
« Procedimientos, politicas y proceso institucionales.
» Estructura organizacional.
5.222 Conocimientos Informaticos

e Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a
desarrollar.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
e Ley del Procedimiento Administrativo General.
5.3 Competencias Conductuales
53.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

¢ Confianza en sl mismo Grado B
¢ Confianza ensi mismo Grado A
e Liderazgo Grado A
¢ Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
¢ Comunicacién Grado A
o Asertividad Grado B
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e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
e Adaptacién al cambio Grado A
¢ Aprendizaje continuo Grado B
.5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e Criterio Grado A
o Orientaci6n a los resultados Grado A
+ Trabajo en equipo Grado A
¢ Orientacién al servicio Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
e Visidn estratégica y pensamiento sistematico Grado A
¢ Tolerancia a la presién y manejo de confiictos Grado A
¢ Planificacion y organizacion Grado A
¢ Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado A
e Desarrollo de personas Grado B
5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicion Fisica
e Buena.
Nota: De uso exclusivo de la Supenntendencia Nacional de Administracién Pag. 4 de 217
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo def Puesto : Jefe de Oficina de Administracién
1.2.  Categoria Ocupacional : Jefe de Oficina

1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo

1.4.  Unidad Organizacional : Oficina de Administracion

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima -
1.6. Reporta : Intendente Regional Lima

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Oficina de
Administracién

3. OBJETIVO
Administrar los recursos de la Intendencia Regional Lima, con el fin de atender oportunamente los
requerimientos de bienes y servicios que las unidades organizacionales de la Intendencia Regional Lima
necesitan para el cumplimiento de sus funciones, en coordinacién con la Intendencia Nacional de
Administracién y teniendo en cuenta las normas financieras y administrativas vigentes.

FUNCIONES

1. Controlar y supervisar los fondos de caja chica mediante la realizacién de arqueos diarios, con el fin
de garantizar el correcto uso del fondo.

2. Realizar el seguimiento del proceso de abastecimiento de bienes y servicios requeridos por la
Intendencia.RegionaI Lima, de conformidad con el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
con el fin de verificar que las necesidades de las areas sean atendidas.

3. Controlar el adecuado cumplimiento de las normas y procedimientos administrativos relacionados
con los sistemas de personal, abastecimiento, adquisiciones y contrataciones, mantenimiento de
bienes y servicios, tesoreria y seguridad, asi como realizacion de actividades orientadas a la
integracién y seguridad del personal, con el fin de cumplir los lineamientos establecidos por la
Intendeﬁcia Nacional de Administracion y la normatividad vigente. .
4. Controlar la calidad del servicio de comedor, en coordinacién con la Intendencia Nacional de
Recursos Humanos, con el fin de garantizar que el concesionario brinde un servicio de calidad al
personal.

Disponer la ejecucién de las labores de remate, destruccién, donacién o destino de bienes
comisados declarados en abandono con el fin de que se cumplan las normas vigentes con respecto -
a este tipo de bienes. '.“'
Controlar el servicio de notificacién a contribuyentes de la Intendencia Regional Lima con el ﬁngde .
garantizar que los documentos sean entregados de acuerdo con lo dispuesto en el Cédigo
Tributario. .
Controlar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para la Mesa de Partes,
Caseta de Informes y Central Telefénica con el fin de velar por una adecuada atencién a los
usuarios de estos servicios. -
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8. Proponer el cuadro anual de necesidades y del programa de adquisicién de bienes y servicios de la
Intendencia para que sea considerado dentro del plan anual de adquisiciones y contrataciones de la
Institucion.

9. Controlar el cumplimiento de las normas y procedimientos para la custodia, mantenimiento y
transferencia de la documentacién de caracter tributario que corresponda al archivo desconcentrado
de la Intendencia Regional Lima.

10. Asegurar la atencion de requerimientos de necesidades de bienes y servicios de la Oficina Zonal
Huacho bajo la jurisdiccion de la Intendencia Regional Lima con el fin de garantizar su
abastecimiento.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacioén
51.1 Especialidad:
e Administracién, Ingenieria Industrial 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
e Conocimientos de los procesos propios de la Oficina de Administracion.
+ Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
« Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet y/o Correo Electrénico).
e Manejo de ofimética.
« Conocimiento de herramientas de presentacion.
¢ Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
¢ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
¢ Procedimiento de Manifiestos de Carga.
« Plan Contable Gubernamental y Directivas.
5.2.1.4 Oftros Conocimientos
e Gestién de recursos humanos.
« Conocimientos de contabilidad y finanzas.
« Qtros conocimientos relacionados con la funcién.
5.22 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
= Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de Ia institucion.
«  Estructura organizacional.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
e« Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a
desarrollar.

5.2.2.3 Conocimientos Legales
e Ley del Procedimiento Administrativo General.
+ Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
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5.2.2.4 Otros Conocimientos
« Dominio de redaccion y ortografia.
5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
¢ Confianza en si mismo Grado B
s Liderazgo Grado B
¢ Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
' e Comunicacion Grado A
+ Asertividad Grado B
¢ Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
o Adaptacion al cambio Grado A
o Aprendizaje continuo " Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s Criterio Grado A
¢ Orientacién a los resultados Grado A
e Trabajo en equipo Grado A
¢ Orentacion al servicio Grado A
5.3.2 Competencias Funcionales:
o Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
¢ Desarrollo de personas Grado B
e Visién estratégica y pensamiento sistemaético Grado B
¢ Planificacién y organizacion Grado B
¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
5.4 Ofros requisitos:
541 Condicioén Fisica
e Buena.
e
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Profesional de Logistica
1.2.  Categoria Ocupacional : Analista Profesional

1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Oficina de Administracion
1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

1.6. Reporta : Jefe de Oficina de Administracién

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Oficina de
Administracion

3. OBJETIVO
Realizar el abastecimiento, asi como custodiar y mantener en cantidad suficiente y en adecuado estado
de uso, de los bienes corrientes y patrimoniales de la Intendencia, con el fin de atender con los
requerimientos que realicen las unidades organizacionales, de conformidad con las normas emitidas por
la Intendencia Nacional de Administracion.

4. FUNCIONES

1. Realizar la gestién de adquisicién de bienes y servicios conforme a las necesidades de las unidades
organizacionales de la Intendencia, en concordancia con el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones de la Institucion
Recibir, verificar y registrar la cantidad y calidad de los bienes recibidos y despachados, con el fin de
mantener un adecuado control de los bienes bajo custodia.
Ubicar cada bien en el lugar asignado, para permitir su facil ubicacién y entrega oportuna.
Verificar que en el despacho, los bienes salgan en 6ptimas condiciones de calidad y cantidad
requerida, coincidente con las érdenes de salida con el fin de mantener el control de los stocks.
Informar al drea de abastecimiento el stock de bienes que se encuentren por debajo del nivel de
seguridad para que proceda con el abastecimiento.
Realizar inventarios periddicos del stock de bienes, para conciliar los stocks registrados con los
existentes. S .
Coordinar con el Comité de Gestibn Patrimonial con relacién a los activos adquiridos pér la
Intendencia Regional Lima, para su identificacion y codificacion. ‘ -«
Registrar los movimientos de bienes patrimoniales asignados a personal de la Intendencia Regional
Lima, con el fin de mantener actualizado el sistema de control de bienes patrimoniales.
Mantener en custodia el archivo de los documentos fuente de ingreso, baja y transferencia de los
bienes patrimoniales asignados a la Intendencia Regional Lima, para sustentar los movimientos ,

registrados en el sistema.

. Realizar Inventarios periédicos de bienes patrimoniales asignados a la Intendencia Regional Lima,

para verificar su presencia fisica, estado de conservacién, condiciones de utifizacién, condiciones de
seguridad y trabajadores responsables.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 8 de 217
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11. Tramitar, ante el Comité de Gestién Patrimonial, las solicitudes de baja de los bienes muebles
utilizados por la Intendencia Regional Lima, con el fin de retirar aquellos bienes que ya no se
encuentran en condiciones de uso.

12. Realizar labores de proteccion a los bienes por despachar (envase, empaque, embalaje) para
mantener los bienes en adecuada condicién de uso.

13. Supervisar las labores de recoleccién y/o agrupacion de productos diversos, para satisfacer un
requerimiento.

14. Reﬁitir, a la Division de Contabilidad, las Pdlizas de Transferencias de Entradas y Salidas del
Almacén de la Intendencia Regional Lima, con el fin de cumplir con los lineamientos sefialados por la
Intendencia Nacional de Administracion.

15. Emitir duplicados de etiquetas de cédigo de barras a aquellos bienes patrimoniales que se
encuentren sin ellos, como resultados de las verificaciones fisicas periddicas, con el fin de poder
identificar cada una de los bienes asignados a la Intendencia Regional Lima.

16. Integrar, como facilitador, la Comisién de Inventario para informar respecto de la ubicacién de los

‘ bienes materia de conteo.

17. Valorizar mediante tasacion, los bienes patrimoniales que carecen de la respectiva documentacion
sustentatoria de su valor, con el fin de mantener actualizada la informacién en el sistema de control
de bienes patrimoniales.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad:
¢ Ciencias Administrativas o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
o Bachiller Universitario

5.2 Competencias Técnicas

5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
e Procesos del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
¢ -Manejo de herramientas informaticas (Intemet, intranet y/o correo electrénico).
¢ Manejo de base de datos.
o Manejo de ofimatica.
. & Conocimiento de herramientas de presentacion.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
s Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
5.2.1.4 Otros Conocimientos

« Conocimientos de derecho.

g

¢ Conocimientos de contabilidad y finanzas.

]

C)

« Dominio de redaccion y ortografia.

o SSTENGE
’ Geran

¢ * Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
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Conocimiento de los procesos propios de la Oficina de Administracién.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funci6n a desarrollar.
5.2.2.3 Conocimientos Legales

Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

5.3 Competencias Conductuales

5.31

Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Proactividad
Confianza ensi mismo
Liderazgo

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

Asertividad
Comunicacién
Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

o
o
o
o
5.3.2
.
.
.
.

541

m’"‘%‘.@ \

Trabaijo en_equipo

Criterio

Orientacion a los resultados
Orientaci6n al servicio

Competencias Funcionales:

Resolucién de problemas y toma de decisiones
Tolerancia a la presién

Capacidad de analisis

Reserva de informacién

Planificacién y organizacién

5.4 Otros requisitos:
Condicién Fisica

Buena.

Grado A
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A
Grado A

Grado B
Grado B
Grado B
Grado B
Grado C
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Analista Verificador de Notificaciones
1.2.  Categoria Ocupacional : Analista Profesional

1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Oficina de Administracion

1.5.  Intendencia/ Oficina : Intendencia Regional Lima

1.6. Reporta : Jefe de Oficina de Administracion

2. UBICACION / ORGANIZACION
u Intendencia Regional Lima

Oficina de
Administracién

3. OBJETIVO
Gestionar el proceso de notificacién de los documentos dirigidos a contribuyentes por todas las unidades
organizacionales, con base en lo establecido en el Codigo Tributario, con el fin de controlar la calidad dei
servicio de la empresa de mensajeria y mantener actualizados los sistemas con la informacién de los
resultados de las notificaciones.

FUNCIONES

1. Recibir y verificar los documentos que seran notificados, para ser asignados a la empresa de
mensajeria para su respectiva notificacion.

Verificar que las Constancias de Notificacion cumplan con los requisitos establecidos en el Cédigo
Tributario, para garantizar la calidad de la informacién a ingresar en el sistema. .
Registrar el resultado de las notificaciones y sus imagenes en el sistema, para los procesos de las
unidades organizacionales usuarias del servicio.

Remitir las constancias de notificacion verificadas al archivo periférico de la Intendencia Regional
Lima, para su custodia.

Preparar la informacién de pedidos con conformidad y penalidades del contrato de notificaciones
para el pago del servicio.

Elaborar cuadros estadisticos del resultado de las notificaciones, para evaluar la calidad del servicio.
Capacitar al personal de las empresas de notificacion, con el fin de garantizar la correcta notificacion
de los documentos. '

- Notificar documentos dirigidos a contribuyentes de la Intendencia Regional Lima, por casos
especiales, o para, mediante muestreo, contrastar el resultado reportado por la empresa de
mensajeria. ‘

Nota' De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 11 de 217
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacion
5.1.1

.

51.2

Especialidad:

Administracion o afines.

Nivel Académico:

Bachiller Universitario

5.2 Competencias Técnicas

5.21

Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio : ¢

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

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

Manejo de herramientas informaticas (Intemet, intranet y/o correo electronico).
Manejo de base de datos.

Manejo de ofimatica.

Conocimiento de herramientas de presentacion.

5.2.1.3 Conocimientos Legales

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

5.2.1.4 Otros Conocimientos

5.2.2

5.31

5.3 Competencias Conductuales

Conocimientos de derecho.

Conocimientos de contabilidad y finanzas.
Dominio de redaccién y ortografia.

Otros conocimientos relacionados con la funcion.

Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimientos del Negocio

Conocimiento de los procesos propios de la Oficina de Administracion.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

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

5.2.2.3 Conocimientos Legales

Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
¢ Proactividad Grado A
e Confianza en si mismo Grado B
e liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
¢ Asertividad Grado B
¢ Comunicacién Grado B
o Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
¢ Adaptacion al cambio Grado B

Nota. De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién
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e Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s Trabajo en equipo Grado A
e Criterio Grado A
» Orientacion a los resultados Grado A
¢ Orientacién al servicio Grado A
5.3.2 Competencias Funcionales: 3
¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
¢ Tolerancia a la presion Grado B
s Capacidad de analisis Grado B
« Reserva de informacion Grado B
« Planificacion y organizacién Grado C

5.4 Ofros requisitos:

54.1

']

Condicion Fisica

Buena.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracion
Tnbutaria Prohibida su reproduccién total o parcial.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Analista de Servicios

1.2.  Categoria Ocupacional : Analista Profesional

1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Oficina de Administracion

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

1.6. Reporta : Jefe de Oficina de Administracién

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Oficina de
Administracién

3. OBJETIVO
Atender las necesidades de servicios que se presentan en los locales asignados a la Intendencia
Regional Lima, mediante la utilizacién de los contratos vigentes, coordinaciones con la Intendencia
Nacional de Administracién o mediante la contratacién de proveedores, de acuerdo con las normas
financieras y administrativas vigentes, con el fin de apoyar a las areas operativas en el cumplimiento de
sus funciones.

FUNCIONES

1. Atender, mediante la administracion de los contratos vigentes, los requerimientos de bienes y
servicios que presenten las unidades organizacionales de la Intendencia Regional Lima, con el fin de
satisfacer sus necesidades.

2. Controlar que los contratistas cumplan con las condiciones del contrato y, de corresponder, otorgar la
conformidad del servicio, con el fin de garantizar que los usuarios reciban los bienes y servicios
requeridos.

3. Proyectar el tramite del pago de aquellos servicios que se encuentren conformes, para que sean
cancelados dentro de los plazos establecidos.

de corresponder, la convocatoria de nuevos procesos de contratacion. .

5. Verificar que los documento$ valorados que se reciben de las unidades organizacio'r,;'ales
correspondan al listado con el cual fueron recibidos con el fin de que cada documento qué ‘se
mantenga en la caja fuerte se encuentre registrado y custodiado.

6. Remitir a la Seccién Cobranza los documentos valorados que las areas precisen, para su ejecucion.

7. Devolver a los contribuyentes los documentos valorados que las unidades organizacionales asi
hallan dispuesto mediante documento escrito, para que el contribuyente proceda con su devolucién a
la entidad financiera que la emitié.

8. Devolver a las entidades financieras los documentos valorados que no hallan sido recogidos por los
contribuyentes, luego de transcurrido el plazo establecido mediante la esquela correspondiente, con
el fin de no mantener bajo custodia documentos que no corresponda.

Nota: De uso exdusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 14 de 217
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9. Proyectar las especificaciones técnicas para los procesos de contratacién de servicios necesarios

para las Unidades Organizacionales de la Intendencia Regional Lima, con el fin de solicitar a la
Intendencia Nacional de Administracién su inclusién en el Plan Anual de Contrataciones y

Adquisiciones.

10. Coordinar con la Division de Capacitacion respecto de los cursos para el personal de la Intendencia
Regional Lima, para facilitar y Hevar el control de las capacitaciones brindadas al personal de la
Intendencia Regional Lima.

11. Realizar inventarios periédicos de los documentos valorados que se encuentren bajo la custodia de
la Oficina de Administracién, para verificar la existencia de todas las garantias registradas y en
cumplimiento de la Circular vigente.

12. Solicitar cotizaciones de bienes y servicios en el caso que la atencién de un requerimiento implique
una adquisicién por montos inferiores a una Unidad Impositiva Tributaria, realizando el cuadro
comparativo correspondiente, con el fin de evaluar las propuestas.

‘ 5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad:
o Administracion o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
o Bachiller Universitario

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
¢ Procesos del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de herramientas informaticas (Intemet, intranet y/o correo electrénico).
¢ Manejo de base de datos.
¢ Manejo de ofimatica.
o Conocimiento de herramientas de presentacién. 7
5.2.1.3 Conocimientos Legales i
¢ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA). ."\ .
5.2.1.4 Otros Conocimientos
¢ Conocimientos de derecho.
o Conocimientos de contabilidad y finanzas.

Dominio de redaccion y ortografia.
s Oftros conocimientos relacionados con la funcion.
5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
o Conocimiento de los procesos propios de la Oficina de Administracion.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
o Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5.2.2.3 Conocimientos Legales

s  Ley del Procedimiento Administrativo General.

Nota: De uso exclusivo de la Supenntendencia Nacional de Administracion Pag. 15 de 217
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¢ Leyde Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales

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

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
¢ Asertividad Grado B
s Comunicacién Grado B
¢ Empatia Grado B

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

5.3.1.4 Trabajo en Equipo
¢ Trabajo en equipo Grado A
o Criterio Grado A
+ Orientaci6n a los resultados Grado A
« Orientaci6n al servicio Grado A

5.3.2 Competencias Funcionales:

¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
o Tolerancia a la presién Grado B
e Capacidad de anélisis Grado B
e Reserva de informacion Grado B
¢ Planificacién y organizacion Grado C

5.4.1

S
- sonad

% /BypsI® °

5.4 Oftros requisitos:
Condicién Fisica

Buena.

Nota: De uso exclusivo de la Supenntendencia Nacional de Administracidn
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.

1.2.
1.3.
1.4,
1.6.
1.6.

Titulo del Puesto : Administrador Operativo del Sistema Informatico
de Recursos Humanos

Categoria Ocupacional : Analista Profesional

Grupo Ocupacional : Profesional

Unidad Organizacional : Oficina de Administracién

Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

Reporta : Jefe de Oficina de Administracion

2. UBICACION/ ORGANIZI_\CIC')N

Intendencia Regional Lima

Oficina de
Admlnlstrgcidn

3. OBJETIVO .
Administrar el Moédulo de Control de Asistencia y Puntualidad, del personal de las unidades

organizacionales de la Intendencia Regional Lima; con el fin de efectuar el cierre mensual respectivo, que

serd base y fuente de la generacion de la planilla mensual de haberes, de acuerdo con las normas

vigentes.

‘S?C oesaﬂ'ol/a

7

- SonvNES

‘%94 /eypgy0d

FUNCIONES
1.

Registrar en el sistema para el control de asistencia los turnos de trabajo del personal de la
Intendencia Regional Lima conforme lo dispongan los jefes de la Unidades Organizacionales con el
fin de garantizar un adecuado control de la asistencia y puntualidad del personal. Asi como registrar
las marcaciones manuales y pases provisionales, y archivar dicha informacion.

Generar el reporte de asistencia del personal de cada unidad de la Intendencia Regional Lima
previa verificacion de la conformidad de las marcaciones cargadas por Planillas y Pensiones, para
proceder a calificar y confirmar la asistencia en el sistema.

Efectuar mensualmente el cierre de asistencia, para que Planillas y Pensiones extraiga Ia
informacion que servira de fuente para la elaboracién de las planillas de pago.

Remitir mensualmente a Planillas y Pensiones, los reportes de Resumen Mensual de Asistencia,
Resumen Diario e Inasistencias, para determinar fos descuentos en las remuneraciones del
personal.

Centralizar y analizar los descuentos indebidos del personal de la intendencia Regional Lima con el
fin de informar si corresponde lo solicitado por el trabajador. .
Atender las consultas y problemas relativos al funcionamiento del sistema de control de asistencia, -
asi como los aspectos de asistencia, vacaciones, licencias y otros; efectuadas por el personal de
las Unidades de la Intendencia Regional Lima, con el fin de garantizar la informacién registrada en
el sistema.

DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracion Pag. 17 de 217
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5.1.1  Especialidad:
e Administracién o afines.
512 Nivel Académico:

Bachiller Universitario

5.2 Competencias Técnicas

5.21

Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

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

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

Manejo de herramientas informaticas (Intemet, intranet y/o correo electrénico).
Manejo de base de datos.

Manejo de ofimética.

Conocimiento de herramientas de presentacién.

5.2.1.3 Conocimientos Legales

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

5.2.1.4 Otros Conocimientos

5.2.2

Conocimientos de derecho.

Conocimientos dé contabilidad y finanzas.
Dominio de redaccién y ortografia.

Otros conocimientos relacionados con la funcion.

Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

5.31

Conocimiento de los procesos propios de la Oficina de Administracién.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

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

5.2.2.3 Conocimientos Legales

Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

5.3 Competencias Conductuales
Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

¢ Proactividad Grado A

e Confianza ensi mismo Grado B

¢ Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicaciéon Efectiva

e Asertividad Grado B

e Comunicacién Grado B

e Empatia Grado B

'5.3.1.3 Manejo del Cambio-

e Adaptacion al cambio Grado B

e Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

¢ Trabajo en equipo Grado A

o Criterio Grado A

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién
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« Orientacion a los resultados Grado A
o Orientacion al servicio Grado A
5.3.2 Competencias Funcionales:
¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
¢ Tolerancia a la presion Grado B
¢ (Capacidad de analisis Grado B
¢ Reserva de informacién Grado B
¢ Planificacién y organizacion Grado C

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica

e Buena.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracidn
Tnbutaria. Prohibida su reproduccin total o parcial.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Analista de Informes y Mesa de Partes
1.2.  Categoria Ocupacional : Analista Profesional

1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Oficina de Administracion

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

1.6. Reporta : Jefe de Oficina de Administracién

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Oficina de
Administracién

3. OBJETIVO o o
Atender y dirigir a los contribuyentes y puablico en general, de acuerdo a su requerimiento, teniéndd en
cuenta los procedimientos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos, Ley del
Procedimiento Administrativo General y en el instructivo de atencién presencial de contribuyentes, para
facilitar la realizacién de los tramites de los contribuyentes.

4. FUNCIONES
1. Entregar, a los contribuyentes, tickets de atencién que los dirigiran al médulo que corresponda a
cada caso, los cuales permitiran dirigir al contribuyente a la ventanilla correspondiente.
2. Comunicar a los auditores respecto de la llegada del contribuyente citado, para que procedan a
atender al contribuyente.
3. Recepcionar, registrar y distribuir los documentos que ingresan, por el Moédulo de Tramite

J
o

..x; Documentario, de los contribuyentes y plblico en general, para garantizar la adecuada atencién.
‘/‘,,, 4. Recibir y transferir las llamadas telefénicas en funcién al tramite o consulta para satisfacer las
necesidades de comunicacién de los usuarios internos y externos. .
DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formaci6n
5.1.1  Especialidad:
« Administracion, Ciencias de la Comunicacién o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
_ = Bachiller Universitario.
5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
o Procesos del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del 4rea.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
« Manejo de herramientas informaticas (Intemet, intranet y/o correo electrénico).

« Manejo de base de datos.

. Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 20 de 217
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Manejo de ofimatica.

Conocimiento de herramientas de presentacion.

5.2.1.3 Conocimientos Legales

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

5.2.1.4 Otros Conocimientos

522

Conocimientos de derecho. -

Conocimientos de contabilidad y finanzas.
Dominio de redaccion y ortografia.

Otros conocimientos relacionados con la funcion.

Conocimientos Especializados

56.2.2.1 Conocimientos del Negocio
¢ Conocimiento de los procesos propios de la Oficina de Administracion.

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

5.2.2.3 Conocimientos Legales
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.

. ¢ Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
5.3 Competencias Conductuales

5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
s Proactividad Grado A
s Confianza ensi mismo Grado B
e Lliderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
o Asertividad Grado B
e Comunicacién - Grado B
o Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
o Adaptacion al cambio Grado B
e Aprendizaje continuo Grado B
6.3.1.4 Trabajo en Equipo
s Trabajo en equipo Grado A
e Criterio Grado A -
¢ Orientacién a los resultados Grado A
o Orientacion al servicio Grado A
5.5.2 Competencias Funcionales:
¢ Resolucion de problemas y foma de decisiones Grado B
¢ Tolerancia a la presién Grado B
¢ Capacidad de anélisis Grado B
« Reserva de informacion Grado B
¢ Planificacion y organizacion Grado C

5.4.1

5.4 Otros requisitos:
Condicidn Fisica

Buena.

Nota: De uso exdusivo de la Supenntendencia Nacional de Administracién
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Administrador del Fondo Fijo de Caja Chica
1.2.  Categoria Ocupacional : Analista Profesional

1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Oficina de Administracion

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

1.6. Reporta : Jefe de Oficina de Administracion

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Oficina de
Administracion

3. OBJETIVO
Administrar, controlar y custodiar el efectivo asignado a la Intendencia, asi como también Ila
documentacién que acredite los ingresos y /o egresos sobre dicho fondo, teniendo en cuenta la Norma
para la administracion del fondo fijo de caja chica, con el fin de garantizar el correcto uso del fondo.

4. FUNCIONES

1. Efectuar los arqueos diarios de los fondos asignados, con el fin de garantizar que el dinero se

encuentra fisicamente o respaldado por comprobantes de pago.

2. Efectuar el envio y el cobro de las reposiciones del fondo asignado con el fin de mantener una
adecuada cantidad de dinero en efectivo.
Controlar y custodiar el dinero en efectivo asignado a la dependencia en cumplimiento de las
normas, para el control del fondo fijo de caja chica.
Efectuar los pagos a proveedores asi como los reembolsos y asignaciones de fondos solicitados,
con el fin de cumplir con los compromisos de pago asumidos. Asimismo, retener, de corresponder,
las obligaciones tributarias. .
Remitir los reportes y documentos de pago a la division de Contabilidad para que esta proceda a
realizar los registros contables correspondientes. Do
Efectuar depésitos bancarios para cumplir con la devolucién de fondos y/o pagos a entidades. .
Emitir los Adelantos a Rendir Cuenta por viaticos, gastos por arrendamiento de traslaaos.. ,
temporales, reconocimiento de créditos en INDECOPI, busqueda de informacién en Registros
Publicos, con el fin de atender los requerimientos de dinero en efectivo, de acuerdo con las normas
de gestion financiera vigentes.
Emitir Solicitudes Internas de Pago por montos menores a una Unidad Impositiva Tributaria en los
casos que el pago no se realice con cargo al fondo fijo de caja chica con el fin de tramitar el pago a
los proveedores.
Emitir solicitudes de pago por Devolucién de pagos indebidos por costas procesales o gastos de
cobranza para qde la Division de Tesoreria proceda con la emision del cheque.

Nota. De uso exdlusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 22 de 217
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1  Especialidad:
s Economia, Contabilidad o Administracién o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
s Bachiller Universitario
5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

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

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

¢ Manejo de herramientas informaticas (Intemet, intranet y/o correo electrénico).

e Manejo de base de datos.
. e Manejo de ofimatica.
s Conocimiento de herramientas de presentacién.
5.2.1.3 Conocimientos Legales

¢ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

5.2.1.4 Otros Conocimientos
¢ Conocimientos de derecho.
¢ Conocimientos de contabilidad y finanzas.
o Dominio de redacci6n y ortografia.
» Otros conacimientos relacionados con la funcién.
5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

5.2.2.3 Conocimientos Legales
e Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
e Proactividad
e Confianza ensi mismo

e Liderazgo
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
o Asertividad
e Comunicacién
e Empatia
5.3.1.3 Manejo del Cambio
s Adaptacién al cambio

o Aprendizaje continuo

¢ Conocimiento de los procesos propios de la Oficina de Administracion.

Grado A
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B

o Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarmollar.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién
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5.3.1.4 Trabajo en Equipo
¢ Trabajo en equipo Grado A
¢ Criterio Grado A
» Orientacion a los resultados Grado A
+ Orientacion al servicio Grado A
5.3.2 Competencias Funcionales:
« Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
o Tolerancia a la presion Grado B
e Capacidad de analisis Grado B
« Reserva de informacion Grado B
e Planificacion y organizacion Grado C

5.4 Otros requisitos:
541 CondiciénFisica

¢ Buena.

Decy

e ek
SR

W
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

2. UBICACION / ORGANIZACION

Titulo del Puesto : Responsable de Remate, Donacién, Destino y
Destruccién de Bienes Comisados y Bienes
Embargados Declarados en Abandono.

Categoria Ocupacional : Analista Profesional

Grupo Ocupacional : Profesional

Unidad Organizacional : Oficina de Administracion
Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima
Reporta : Jefe de Oficina de Administracién

Intendencia Regional Lima

Oficina de
Administracién

3. OBJETIVO
Gestionar el destino final de los bienes comisados y bienes embargados declarados en abandono por la
Intendencia Regional Lima, dentro del marco legal y normativo vigente asi como de los procedimientos

institucionales establecidos con el fin de canalizarlos a entidades benéficas.

FUNCIONES
1.

Recibir y evaluar las Resoluciones de Intendencia con el fin de depurar posibles observaciones en
los procesos operativos y administrativos previos al acto administrativo. Asi como coordinar con las
unidades responsables de subsanar y/o modificar las observaciones detectadas, que permitan
ejecutar los actos administrativos previstos.

Planificar, evaluar, coordinar y ejecutar los remates, donaciones, destinos y destrucciones, con el fin
de garantizar que los procedimientos cumplan con las normas vigentes.

Proponer mejoras a los procedimientos de remate, donacion o destino, con el fin de que los
adjudicatarios o donatarios reciban los bienes en un-adecuado estado de conservacion.

Realizar el seguimiento a las impugnaciones, en coordinacién con la unidad operativa, con el fin de
destinar o suspender los actos administrativos que fueran proyectados.

Proyectar y emitir las Resoluciones de Donacién, Destino y Destruccion de los bienes comisados
declarados en abandono, a favor de las entidades publicas o benéficas, con el fin de elevarlos para
las firmas correspondientes. e
Actualizar las bases de datos de los Bienes (Comisados, Abandono, Operativos Feda;ér{ié,
Impugnaciones) con el fin mantener un adecuado control de los bienes declarados en abandono.
Coordinar con entidades externas publicas y privadas, acerca de los posibles bienes o insh_més
restringidos o prohibidos, con el fin de canalizarlas adecuadamente en cumplimiento de las nor?has
vigentes. '
Emitir reportes periddicos de remates, donaciones, destinos y destrucciones con el fin de remitir

informacion a las unidades organizacionales involucradas en el procedimiento.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacioén
5.1.1  Especialidad:
¢ Administracion, Derecho o afines.
. 512  Nivel Académico:
¢ Bachiller Universitario
5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
o Procesos del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de heramientas informaticas (Intemet, intranet y/o correo electranico).
s Manejo de base de datos.
¢ Manejo de ofimatica.
e Conocimiento de herramientas de presentacion.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
o Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
5.2.1.4 Otros Conocimientos
s Conocimientos de derecho.
¢ Conocimientos de contabilidad y finanzas.
e Dominio de redaccion y ortografia.
e Ofros conocimientos relacionados con la funcion.
5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
e  Conocimiento de los procesos propios de la Oficina de Administracién.
5.2.22 Conocimientos Informaticos
e Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcioén a desarrollar.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
e Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
5.3 Competencias Conductuales .
531 Competencias Institucionales i
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

¢ Proactividad Grado A

e Confianza ensi mismo Grado B

e Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva .

e Asertividad Grado B

e Comunicacion Grado B

e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

e Adaptacion al cambio Grado B

¢ Aprendizaje continuo Grado B
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5.3.1.4 Trabajo en Equipo

¢ Trabajo en equipo Grado A

o Criterio Grado A

¢ Orientacién a los resultados Grado A

« Orientacién al servicio Grado A

5.3.2 Competencias Funcionales:

¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B

e Tolerancia a la presién Grado B

e Capacidad de analisis Grado B

¢ Reserva de informacién Grado B

¢ Planificacion y organizacién Grado C

5.4 Otros requisitos:
5.41 Condicién Fisica
« Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Analista de Servicio de Archivo
1.2.  Categoria Ocupacional : Analista / Técnico
1.3.  Grupo Ocupacional : Técnico
1.4.  Unidad Organizacional : Oficina de Administracién
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima
1.6. Reporta oo Jefe de Oficina de Administracién

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Oficina de
Administracion

3. OBJETIVO -
Controlar la documentacién que se encuentra en custodia del Archivo Periférico de la Intendencia
Regional Lima asi como registrar y controlar las actividades propias del Archivo Periférico, de acuerdo
con las normas archivisticas vigentes, con el fin de garantizar la conservacion del acervo documentario de
la Intendencia Regional Lima. ..
FUNCIONES

1. Analizar los procesos de trabajo, registros y control de las actividades archivisticas que brinda el
Archivo Periférico para procurar brindar un buen servicio a las areas usuarias.

2. Supervisar las actividades especificas de registro, verificacion y custodia de los documentos que se
conservan en el archivo periférico, con el fin de mantener un adecuado control del acervo
documentario.

3. Elevar propuestas de solucién a la problematica que se presente en el desarrollo de las funciones del
Archivo, con el fin de mejorar los procedimientos archivisticos.

4. Realizar Inventarios fisicos de documentos en custodia con el fin de verificar y garantizar la
existencia de todos los documentos en custodia.

5. Realizar informes administrativos sobre situaciones y hechos no previstos, que alteren el normal
desarrollo de las actividades del Archivo, para facilitar la toma de decisiones.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad:
¢ Administracion, Computacion o afines.
5.1.2  Nivel Académico:

o Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios no concluidos.

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

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

Manejo de herramientas informaticas (Intemnet, intranet y/o correo electrénico).
Manejo de base de datos.

Manejo de ofimatica.

Conocimiento de herramientas de presentacion.

5.2.1.3 Conocimientos Legales

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

5.2.1.4 Otros Conocimientos

Conocimientos de derecho.

Conocimientos de contabilidad y finanzas.
Dominio de redaccién y ortografia.

Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados :

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

Conocimiento de los procesos propios de la Oficina de Administracion.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

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

5.2.2.3 Conocimientos Legales

5.3.1

5.3.2

Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

5.3 Competencias Conductuales
Competencias Institucionales
a 5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

o Proactividad Grado A

e Confianza ensi mismo Grado B

s Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

o Asertividad Grado B

¢ Comunicacion Grado B

s 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 Trabajo en equipo Grado A

o Criterio Grado A

s Orientacién a los resultados Grado A

e Orientacion al servicio Grado A

Competencias Funcionales:

¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B

e Tolerancia a la presién Grado B

o Capacidad de analisis Grado B

¢ Reserva de informaci6n Grado B

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién
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Planificacién y organizacion

5.4 Ofros requisitos:
5.41 Condicién Fisica

Buena.

Grado C
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Jefe de Divisién de Control de la Deuda y Cobranza
1.2.  Categorfa Ocupacional : Jefe de Divisién

1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo

1.4.  Unidad Organizacional : Divisién de Control de la Deuda y Cobranza

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

1.6. Reporta . : Intendente Regional Lima

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Division Control de la Divisién de Reclamos Division de Auditoria
Deuda y Cobranza

3. OBJETIVO
Gestionar los procesos de Control de Deuda y Cobranza, a través del seguimiento y control de las
acciones operativas y de la administracién dé los recursos asignados; en observancia del Marco
Normativo y los planes estratégico y operativo Institucional, a fin de procurar el incremento de la
recaudacion de los contribuyentes de la jurisdiccion de la Intendencia Regional Lima.

FUNCIONES

\1  Planificar, organizar y gestionar las acciones de control de la deuda, aplazamiento y/o
fraccionamiento y cobranza, dirigidas a los contribuyentes de la jurisdiccion de la Intendencia
Regional Lima, conducentes a la recuperacién de la deuda tributaria.

2 Monitorear y difundir peribdicamente los indicadores de gestién de control operativo, a fin de
coadyuvar a que el personal identifique y mida los resultados y progresos alcanzados; asi como
tomar acciones correctivas para alcanzar su cumplimiento.

3 Realizar el seguimiento y control del Plan Operativo Institucional y Lineamientos de Control de Deuda

y Cobranza a fin de facilitar el cumplimiento de las tareas encomendadas y los objetivos
institucionales.

4  Aprobar y autorizar los valores y Resoluciones de Intendencia relacionados a obligaciones tributarias
de los contribuyentes de su jurisdiccién, segin la norma de procedimientos administrativos
generales, a fin de que se gestione la recuperacién, seguimiento y control de la deuda.

5 Aprobar y autorizar los programas de induccién a la cobranza de la deuda, para ser ejecutados por
los Centros de Control y Fiscalizacion.

6 Revisar peribdicamente una muestra de expedientes, saldos deudores e infracciones, valores en~ e ~
estado emitido o notificado (sin gestionar) y demas procesos, de acuerdo a lo establecido en ,Io‘s' ,- C

Manuales de Seguimiento y Control de las Areas de Control de la Deuda y Cobranza, a firf d'ér i

establecer medidas correctivas, de corresponder. N
7 Validar y supervisar la adopcién de medidas cautelares previas, a fin de que la deuda se encuentre e e
garantizada. e

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
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5.1 Formacién

5.1.1. Especialidad:

Administracién, Economia, Contabilidad, Derecho, Ingenieria Industrial, Sistemas o
afines.

5.1.2. Nivel Académico :

Titulo Profesional Universitario

5.2 Competencias Técnicas

521 Conocimientos Generales

56.2.1.1 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 (Intemet, Intranet y/o Comreo Electrénico).
Manejo de base de datos.

Manejo de ofimatica.

Programa de administracion de proyectos.

Conocimiento de herramientas de presentacion.

5.2.1.3 Conocimientos Legales

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.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley del Sistema Concursal.

Ley General de Sociedades.

Ley de Titulos y Valores.

5.2.1.4 Otros Conocimientos

Gestion de recursos humanos.

Conocimientos de estadistica.

Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
Conocimientos de derecho.

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

Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
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e Conocimientos de los procesos propios de la Division de Control de Deuda y

Cobranza.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

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

56.2.2.3 Conocimientos Legales
e Codigo Tributario.

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

disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

e lLeydel Impuesto ala Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

¢ Normas de Fraccionamiento Tributario.

¢ Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva
5.3 Competencias Conductuales

5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
o Confianza en si mismo
o Liderazgo
* Proactividad
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
o Asertividad
¢ Comunicacion
e Empatia
5.3.1.3 Manejo del Cambio
o Adaptacion al cambio
+ Aprendizaje continuo
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
¢ Criterio
o Orientacion a los resultados
o Orientacién al servicio
o Trabajo enequipo
5.3.2 Competencias Funcionales:
o Vision estratégica y pensamiento sistematico
¢ Planificacién y organizacion
e Resolucion de problemas y toma de decisiones
+ Tolerancia a la presién y manejo de conflictos
o Desarrollo de personas

5.4 Oftros requisitos:

541 Condicion Fisica

e Buena.

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado A

Grado A
Grado A
Grado B
Grado A

Grado B
Grado B
Grado B
Grado B
Grado B
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Supervisor de Centro de Control y Fiscalizacién
1.2, Categor{a Ocupacional : Profesional Especializado
1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional Especializado
1.4.  Unidad Organizacional : Divisién de Control de la Deuda y Cobranza
1.5.  Intendencia / Oficina ' : Intendencia Regional Lima
1.6. Reporta : Jefe de la Divisiéon de Control de la Deuda y Cobranza
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia Regional Lima
| ]
Divisién Control de la Division de Reclamos Divisién de Auditoria

Deuda y Cobranza

3. OBJETIVO
Dirigir y supervisar los programas de induccién de Control de la Deuda y Cobranza, de acuerdo a lo
establecido en el Plan Operativo Institucional y normas vigentes, con el propésito de asegurar la mayor
recuperacion de deuda por gestion.

4. FUNCIONES

1. Programar las acciones inductivas respecto de saldos deudores y valores, a ser ejecutados en los
Centros de Control y Fiscalizacién, para gestionar la recuperacion de la deuda a través de la
induccion.

: i 2. Supervisar la realizacién de las acciones inductivas que ejecutan los verificadores y controlar de que
dichas acciones se encuentren enmarcadas en la normatividad institucional, para lograr ia mayor
recuperacion de la deuda.

3. Efectuar el seguimiento y control que corresponde a los indicadores de recuperacion de la deuda
establecidos en el Plan Operativo Institucional, con el propésito de asegurar la recuperar la deuda.

4. Asignar los escritos presentados por los contribuyentes respecto de las acciones inductivas emitidas,
para su atencién por parte de los verificadores.

5. Asignar los casos de restricciones domiciliarias de los contribuyentes relacionadas a las acciones
inductivas emitidas, para su evaluacion y resolucion.

6. Evaluar periédicamente los resultados obtenidos respecto a las labores de induccién, para su
retroalimentacién y perfeccionamiento a fin de incrementar la recuperacién de la deuda.

DESCRIPCION DEL PERFIL .
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad:
e Administracién, Economia, Contabilidad, Ingenieria Industrial, Sistemas, Derecho, :cé

¢

afines.
5.1.2 Nivel Académico:
« Titulo Profesional Universitario

5.2 Competencias Técnicas
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5.21

Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

Manejo de heramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comeo Electrénico).
Conocimiento de herramientas de presentacion.
Programa de administracion de proyectos.

5.2.1.2 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 y Aduanero.

Ley del Procedimiento Administrativo General.

5.2.1.3 Otros Conocimientos

5.2.2

5.22.1 Conocimientos del Negocio

5.3.1

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos i

Conocimientos de estadistica.

Conocimientos de economia.

Conocimientos de contabilidad y finanzas.
Dominio de redaccion y ortografia.

Otros conocimientos relacionados con la funcién.

Conocimientos Especializados

Conocimientos de los procesos propios de la Division de Control de Deuda y
Cobranza.
Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area:.'_- .

£
Ny

N

\~-

Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo ala funcidna desarrollar.
Manejo de base de datos.
Manejo de ofimética.

5.2.2.3 Conocimientos Legales

Cdodigo Tributario. .
Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y nommas
modificatorias.

Normas de Fraccionamiento Tributario.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

Normas de Sisteﬁas de Pago de Obligaciones Tributarias.

Ley del Sistema Concursal.

Ley General de Sociedades.

5.3 Competencias Conductuales
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
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¢ Comunicacion Grado A
¢ Asertividad Grado B
e Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio
s Aprendizaje continuo Grado A
s Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
o Criterio Grado A
o Orientaci6n a los resultados Grado A
o Orientaci6n al servicio Grado B
s Trabajo en equipo Grado B
53.2 Competencias Funcionales:
¢ Planificacion y organizacién Grado A
o Capacidad de analisis Grado A
e Creatividad e innovacion Grado B
e Manejo de conflictos Grado B
e Tolerancia a la presion Grado B
« Capacidad de negociacion Grado B
5.4 Otros requisitos:
541 Condicion Fisica
Buena.
A
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Verificador de Centros de Control y Fiscalizacién
1.2.  Categoria Ocupacional : Analista Profesional

1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Divisién de Control de la Deuda y Cobranza

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

1.6. Reporta : Supervisor de Centro de Control y Fiscalizacién

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

| ]

Division Control de la Divisién de Reclamos Divisién de Auditoria
Deuda y Cobranza

. 3. OBJETIVO

Ejecutar los programas de induccién de control de la deuda y cobranza, de acuerdo a lo establecido en el
Plan Operativo Institucional y normas vigentes, con el propdsito de asegurar la mayor recuperacién de
deuda por gestion.

4. FUNCIONES

1. Atender las citas y acciones inductivas respecto de saldos deudores y valores, a ser ejecutados en
los Centros de Control y Fiscalizacidn, para gestionar la recuperacion de la deuda. '
Inducir a los contribuyentes al pago de la deuda relacionada a las acciones inductivas, a fin de
incrementar la recuperacioén de la deuda.
Efectuar el seguimiento de los compromisos acordados con el contribuyente respecto al pago de la
deuda, con el propdsito de asegurar la cancelacién de la deuda materia de las acciones inductivas y
registrar el resultado en los sistemas de la institucion.
Evaluar los escritos presentados por los contribuyentes relacionados a las acciones inductivas .y
gestionar en el sistema los ajustes necesarios para su registro y posterior induccion.

Atender las solicitudes de levantamiento de restricciones domiciliarias respecto de las acciones
inductivas emitidas, induciendo la cancelacidén de las deudas involucradas, para cerrar las acciones
inductivas y asegurar la recuperacién de la deuda.

6. Noftificar acciones inductivas, en situaciones especiales con el propésito de asegurar la notificaciéon
de las acciones inductivas para asegurar la recuperacién de la deuda.

DESCRIPCION DEL PERFIL.
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad: .
e Economia, Administracién, Contabilidad, Derecho, Ingenieria Industrial o Sistemas. )
5.1.2  Nivel Académico :
¢ Bachiller Universitario
5.2 Competencias Técnicas

5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracion Pag. 37 de 217
Tnbutaria. Prohibida su reproduccidn total o parcial.



SWUINAT | VMANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracion Tra Version:

Pt - MOF 2008 - — 140507
Revisién

e Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Intranet, Correo Electrénico).
o Conocimiento de herramientas de presentacion.
s Programa de administracién de proyectos.
6.2.1.2 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.
o Ley del Procedimiento Administrativo General.
5.2.1.3 Otros Conocimientos
. ® Conocimientos de estadistica.
¢  Conocimientos de economia.
o Conocimientos de contabilidad y finanzas.
¢ Dominio de redaccion y ortografia.
e  Oftros conocimientos relacionados con la funcién.
5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
¢ Conocimientos de los procesos propios de la Division de Control de Deuda y
Cobranza.
¢ Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
e Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funciéna  desarrollar.
¢ Manejo de base de datos.
¢ Manejo de ofimatica.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
¢  Cddigo Tributario.
e Leydel Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
¢ Normas de Fraccionamiento Tributario.
+ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
¢ Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
e Ley del Sistema Concursal. .
e Ley General de Sociedades.
5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

e Confianza en si mismo Grado A
¢ Proactividad Grado A
o Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
o Comunicacién Grado A
e Asertividad Grado B
Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracion Pag. 38 de 217
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e Empatia Grado C
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

o Criterio Grado A

« Orientacién a los resultados Grado A )
¢ Orientacién al servicio Grado B

« Trabajo en equipo Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

* Planificacién y organizacién Grado A

o Capacidad de analisis Grado A

¢ Creatividad e innovacién Grado B

e Manejo de conflictos Grado B

¢ Tolerancia a la presién Grado B

o Capacidad de negociacion Grado B

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
Buena.
K
A

5"
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Jefe de Seccién Control de la Deuda |

1.2.  Categoria Ocupacional : Jefe de Seccion

1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo

1.4.  Unidad Organizacional : Seccién Control de la Deuda |

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

1.6. Reporta : Jefe de la Divisién de Control de la Deuda y Cobranza

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Divisién de Control de
la Deuda y Cobranza

Seccién Control de la Seccién Control de la Seccién Cobranza
Deuda | Deuda Il

3. OBJETIVO
Planificar, organizar y coordinar las diferentes funciones que se realizan en la seccién asi como controlar
el cumplimiento de las mismas, de acuerdo a lo establecido en el Plan Operativo Institucional y las
normas vigentes, con el fin de incrementar la recaudacion. Gestion.

4. FUNCIONES
1. Establecer los lineamientos de la distribucién y rotacion de las supervisiones, para el cumplimiento de ,
los procesos de determinacion, seguimiento y control de la deuda. . /'

Planificar y coordinar con los supervisores las acciones y metas operativas de la seccién, que deben ~ =
ser cumplidas por los equipos, para el cumplimiento del objetivo de incremento en la recaudacion.

Revisar, visar y/o firmar los valores, Resoluciones de Intendencia, informes y comunicaciones
relacionados a obligaciones tributarias de los contribuyentes de su jurisdiccidon, segun la norma de .
procedimientos administrativos generales, a fin de que se gestione la recuperacion, seguimiento y
control de la deuda.

Controlar que la deuda contenida en valores sea gestionada mediante el envio a notificacion,
generacién de Resoluciones de Ejecucién Coactiva y transferencia a Cobranza, para mantener su
exigibilidad y asegurar la recuperacién de la deuda. ’
Revisar, comentar y dar opinion a los proyectos de Circulares que el area normativa trabaja respecto

a la determinacién de la deuda y/o procesos que se realizan en la seccion, con la finalidad de
contribuir con el desarrollo de los procedimientos establecidos.

Disponer la elaboracién de los informes y cuadros estadisticos de los resultados de las acciones
ejecutadas en la seccidn, a fin de efectuar las correcciones que permitan cumplir con el proceso de
recaudacion.

Presentar al area Normativa las propuestas de Altas y Bajas de Directorio de Principales
contribuyentes de la Intendencia Regional Lima, a fin de mantener actualizado el padrén de
Principales contribuyentes de la dependencia contribuyendo al control de la deuda e incremento de

la recaudacion tributaria.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
51.1 Especialidad:
e Administracién, Economia, Contabilidad Derecho, Ingenieria Industrial,
Sistemas 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
+ Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
« Procedimiento, politicas y procesos institucionales.
« Procesos tanto del proveedor como del cliente relacionados a los aspectos del
‘ érea.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
« Manejo de herramientas informéaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).
e Manejo de ofimética.
e Manejo de base de datos.
« Conocimiento herramientas de presentacién.
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 Procedimiento Administrativo General.
e Ley del Sistema Concursal.
e Ley General de Sociedades.
« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
e Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
e Ley de Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
« Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias. '
« Normas de Delito Tributario y Aduariero.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
e Gestion de recursos humanos
¢ Conocimientos de estadistica.
e Conocimientos de derecho.
+ Conocimientos de contabilidad y finanzas.
¢ Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
o  Conocimientos de atencién al cliente.
« Dominio de redaccion y ortografia.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimientos del Negocio
e  Conocimientos de los procesos propios de la Seccién de Control de Deuda .
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5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
o Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.

6.2.2.3 Conocimientos Legales
e  Cddigo Tributario.
¢ Normas de Fraccionamiento Tributario.
+ Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales
6.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

s Confianza en si mismo Grado A

e Liderazgo Grado A

s Proactividad ' Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

e Asertividad Grado A

s Comunicacién Grado A

s Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

¢ Aprendizaje continuo Grado A

e Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

¢ Orientacion a los resultados Grado A

e Trabajo en equipo Grado A

o Criterio Grado B

¢ Orientacion al servicio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

e Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
o Visién estratégica y pensamiento sistematico Grado B
e Planificacion y organizaciéon Grado B
¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
e Desarrollo de personas Grado B

5.4 Otros requisitos:
541 Condicidn Fisica
Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Supervisor de Control de la Deuda |
1.2.  Categoria Ocupacional : Profesional Especializado

1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional Especializado

1.4.  Unidad Organizacional : Seccién Control de la Deuda |

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

1.6. Reporta : Jefe de Seccién de Control de la Deuda |

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Divisién de Control de
la Deuda y Cobranza

Seccién Control de la Seccion Control de 1a Seccién Cobranza
Deuda | Deuda Il

3. OBJETIVO )

Programar, coordinar y supervisar los procesos vinculados al cumplimiento de las obligaciones tributarias
de presentacién de declaraciones y pago de tributos, asi como, el seguimiento y control de la deuda
tributaria, de acuerdo a las normas vigentes, con el propdsito de contribuir al crecimiento de la
recaudacion tributaria.

FUNCIONES

Supervisar la validacion y gestién de saldos deudores e Infracciones, asi como, la emisién de ordenes de
pago, emision de comunicaciones de infracciones y Resoluciones de Multa, a fin de mejorar el
cumplimiento de las obligaciones tributarias y su exigibilidad.

Revisar, visar y aprobar Resoluciones de Intendencia, informes y comunicaciones, relativos al
reconocimiento de pago con error, prescripcion de deuda, compensaciones, recuperacién onerosa,
liberacion de fondos, exclusién e incorporacién de buenos contribuyentes, modificacion de datos,
revocacibn y modificacién de actos administrativos, confirmacién de domicilio, recursos de
reconsideracién y otros procesos que se desarrollen en el &rea, a fin de contribuir con la determinacion,
seguimiento y control de la deuda tributaria. '

Supervisar que la deuda contenida en valores sea gestionada mediante el envio a notificacion,
generacion de Resoluciones de Ejecucién Coactiva y transferencia a Cobranza, para mantener su

exigibilidad y asegurar la recuperacién de la deuda.
4  Efectuar el seguimiento y control a los indicadores del Plan Operativo Institucional que correspondan y
elaborar cuadros estadisticos complementarios, para adoptar, en coordinacion con la jefatura de S'.eccién,'f :
las acciones tendientes al cumplimiento de las metas establecidas. .

5 Supervisar y coordinar la elaboracién de las propuestas de Altas y Bajas de Directorio de Principales

ANVIOR

contribuyentes de la Intendencia Regional Lima, a fin de mantener actualizado el padrén de Principales
contribuyentes de la dependencia contribuyendo al control de la deuda e incremento de la recaudacion

=
-_‘
>, m
‘eugei0d
i

tributaria.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad:
¢ Administracién, Economia, Contabilidad, Derecho, Ingenieria Industrial o
Sistemas.
512  Nivel Académico :
e Titulo Profesional Universitario

Revision

5.2 Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimientos Generales
5.21.1 Conocimientos Informaticos
» Manejo de herramientas informéticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).
« Conocimiento de herramientas de presentacion.
«  Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.2 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.
* Ley del Procedimiento Administrativo General.
5.2.1.3 Otros Conocimientos
o Conocimientos de estadistica.
« Conocimientos de economia.

'S »  Conocimientos de contabilidad y finanzas.
f' %. «  Dominio de redaccién y ortografia.
\Z

e Otros conocimientos relacionados con la funcién.

«
-

N,
A4S 522 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimientos de los procesos propios de la Seccién de Control de Deuda l.

e  Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area. .
5.2.2.2 Conocimientos informaticos

O gy
\yﬂ'ﬂoasarrollo j%&,
<
S

%)

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

¢ Manejo de ofimética. L
5.2.2.3 Conocimientos Legales . .

«  Cédigo Tributario. - .

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

¢ Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias.

¢ Normas de Fraccionamiento Tributario.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

+ Nomas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

e |Leydel Sistema Concursal.
e Ley General de Sociedades.
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5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
e Confianza ensi mismo Grado A
¢ Proactividad Grqdo A
¢ Liderazgo Grado B

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
o Comunicacién Grado A
o Asertividad Grado B
e Empatia Grado C

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

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Criterio Grado A
¢ Orientacién a los resultados Grado A
e Orientacién al servicio Grado B
¢ Trabajo en equipo Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:

¢ Planificacién y organizacion Grado A
e (Capacidad de analisis Grado A
e Creatividad e innovacién Grado B
e Manejo de conflictos Grado B
¢ Tolerancia a la presién Grado B
e Capacidad de negociacién Grado B

5.4 Otros requisitos:
541 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 : Profesional de Control de la Deuda |
1.2.  Categoria Ocupacional : Analista Profesional
1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional
1.4.  Unidad Organizacional : Seccioén Control de Control de la Deuda
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima
1.6. Reporta : Supervisor de Control de la Deuda |
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia Regional Lima
Division de Control de
la Deuda y Cobranza
: |
| | 1
Seccion Control de la Seccion Control de la Seccién Cobranza
Deuda | Deuda Il

3. OBJETIVO
Ejecutar los procesos vinculados al cumplimiento de las obligaciones tributarias de presentacion de
declaraciones y pago de tributos, asf como, el seguimiento y control de la deuda tributaria, de acuerdo a
las normas vigentes, con el propdsito de contribuir al crecimiento de la recaudacion tributaria.

4. FUNCIONES

1. Validar y gestionar los saldos deudores e Infracciones, asi como, la emisién de 6rdenes de pago,
emision de comunicaciones de infracciones y Resoluciones de Multa, a fin de incentivar el
cumplimiento de las obligaciones tributarias y su exigibilidad.

2. Elaborary aplicar en el sistema las Resoluciones de Intendencia, informes y emitir comunicaciones,
previa evaluacién de las solicitudes relacionadas al reconocimiento de pago con error, prescripcion
de deuda, compensaciones, recuperacién onerosa, liberacién de fondos, exclusién e incorporacion
de buenos contribuyentes, modificacién de datos, revocacién y modificacion de actos
administrativos, confirmacién de domicilio, recursos de reconsideracion y otros procesos que se
desarrollen en el 4rea, a fin de contribuir con la determinacion, seguimiento y control de la deuda,
tributaria. L

3. Gestionar la deuda contenida en valores mediante el envio a notificacién, generacion. 'c_ie
Resoluciones de Ejecucién Coactiva y transferencia a Cobranza, para mantener su exigibilidad Yy
asegurar la recuperacion de la deuda. :

4. Efectuar la actualizacion y control de las bases de datos internas que se utilizan a fin de que sirvan
de herramienta, para el seguimiento y control de las funciones y procesos asignados en el area.

5. Elaborar propuestas de Altas y Bajas de Directorio de Principales contribuyentes de la Intendencia
Regional Lima, a fin de mantener actualizado el padrén de Principales contribuyentes de la
dependencia contribuyendo al control de la deuda e incremento de la recaudacion tributaria.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
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Trbutana. Prohibida su reproduccién total o parcial.



" & SUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracion | "Fyagr

e = - MOF 2008 -

Revision

5.1.1  Especialidad:
« Administracién, Economia, Contabilidad, Derecho, Ingenieria Industrial O
Sistemas.
5.1.2  Nivel Académico :
e Bachiller Universitario
5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos
« Manejo de herramientas informéticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).
«  Conocimiento de herramientas de presentacion.
e Programa de administraciéon de proyectos.
5.2.1.2 Conocimientos Legales
s 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.
o Normas de Delito Tributario y Aduanero.
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.
5.2.1.3 Otros Conocimientos
e Conocimientos de estadistica.
e Conocimientos de economia.
« Conocimientos de contabilidad y finanzas.
« Dominio de redaccion y ortografia.
e Oftros conocimientos relacionados con la funcién.
5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
o Conocimientos de los procesos propios de la Seccién de Control de Deuda |.
e Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del drea. , *~ IR

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos ,_~_'.' : Y
s  Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcion a desarrollar. {:«i {i '.‘ 1'.- "a CoL i;
o  Manejo de base de datos. \:' L
e Manejo de ofimatica. W ;'f-‘/

5.2.2.3 Conocimientos Legales
e  Cadigo Tributario.
e Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias. .
¢ Normas de Fraccionamiento Tributario.
o Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
. Normas de Sisiemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
o Leydel Sistema Concursal.
e Ley General de Sociedades.

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
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5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
¢ Confianza ensi mismo Grado A
e Proactividad Grado A
o Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e Comunicacién Grado A
¢ Asertividad Grado B
o Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio
o Aprendizaje continuo Grado A
o Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e Criterio Grado A
¢ Orientacion a los resultados Grado A
+ Orientacién al servicio Grado B
e Trabajo en equipo Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
o Planificacién y organizacién Grado A
e Capacidad de analisis Grado A
e Creatividad e innovacién Grado B
e Manejo de conflictos Grado B
¢ Tolerancia a la presion Grado B
e Capacidad de negociacion Grado B

54 Oiros requisitos:
5.41 Condicién Fisica

Buena.

Nota. De uso exdlusivo de la Supenntendencia Nacional de Administracion
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.
1.2.
13
14
1.5.
1.6.

2. UBICACION/ ORGANIZACION

Titulo del Puesto : Administrativo de Coritrol de Deuda |

Categorfa Ocupacional : Analista / Técnico

Grupo Ocupacional : Técnico

Unidad Organizacional : Seccién Control de Deuda |
Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

Reporta : Supervisor de Control de la Deuda |

Intendencia Regional Lima

Division de Control de
la Deuda y Cobranza

|
I 1 L

Seccién Control de la Seccion Control de ia Seccién Cobranza
Deuda{ Deuda Il

3. OBJETIVO
Efectuar los diversos procesos administrativos de la seccién, de acuerdo a las normas y criterios

establecidos, para que_los profesionales puedan ejecutar los diferentes procedimientos de Control de la

Deuda.

FUNCIONES
1.

Registrar en el sistema los diversos documentos generados por el personal de la seccién Control de
la Deuda |, para remitirlos a las Instancias correspondientes.

Generar reportes e impresos de los diversos procesos que desarrollados en la seccién en la
oportunidad y formas establecidas para su evaluacion y gestion.

Preparar las solicitudes de notificacién para la entrega a la pagina web, diario el peruano o ala
empresa de mensajeria, segin corresponda, asi como efectuar el control de los pedidos generados y
pendientes de atender de acuerdo a las normas vigentes y cargar las notificaciones en el sistema,
para asegurar que los documentos generados dentro de los procedimientos de Control de la Deuda
estén debidamente notificados y actualizados.

Recepcionar, ordenar, foliar, rotular y empaquetar la diferente documentacién generada por el
personal de la seccién Control de la Deuda en el Archivo de Gestién, para su posterior remisién al
Archivo Periférico.

Actualizar informacién en cuadros de control, reportes o bases de datos, para el seguimiento y
control de las tareas asignadas.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion

5.1.1 Especialidad:
¢ Administracion, Ingenieria Industrial o afines.
5.1.2 Nivel Académico:
« Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios no concluidos.
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5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Seccién Control de
Deuda |
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
' ¢ Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo Electrénico).
e Manejo de base de datos.
¢ Manejo de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
e Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
e Conocimientos de contabilidad y finanzas.
« Dominio de redaccién y ortografia.
e Manejo de la fotocopiadora.
e Manejo del teléfono y/o fax.
+ Manejo de scanner.
+ Manejo de impresora.
'5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos Informaticos
« Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5.2.2.2 Conocimientos Legales
e Normas de Fraccionamiento Tributario. -
5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

¢ Confianza en si mismo Grado B

¢ Proactividad Grado B

¢ liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

e Asertividad Grado B

e Comunicacion Grado B

e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

e Aprendizaje continuo Grado B

e Adaptacion al cambio Grado C

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

o Criterio Grado B
e Orientacién a los resultados . Grado B
e Orientacion al servicio Grado B
¢ Trabajo en equipo Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales :
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e Planificacién y organizacion Grado B
e Capacidad de analisis Grado B
¢ Tolerancia a la presion Grado C

5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicion Fisica

¢ Buena.

Nota: De uso exclusivo de [a Superintendencia Nacional de Administracién
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Pues'to : Jefe de Seccién Control de la Deuda Il
1.2.  Categoria Ocupacional : Jefe de Seccion
1.3.  Grupd Ocupacional : Directivo
1.4.  Unidad Organizacional : Seccion Control de la Deuda Il
1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima
1.6. Reporta : Jefe de Divisién Control de la Deuda y Cobranza
2. UBICACION / ORGANIZACION e L

Intendencia Regional Lima

Division de Control de . -
la Deuda y Cobranza

I
I 1 _1 .

Seccion Control de la Seccién Control de Seccién Cobranza
Deuda | la Deuda Hi

3. OBJETIVO
Planificar, organizar y coordinar las diferentes funciones asignadas a la Seccién Control de la Deuda I
asi como controlar el cumplimiento de las mismas de acuerdo a lo establecido en el Plan Operativo
Institucional, con el fin de incrementar sostenidamente a recaudacién.

4. FUNCIONES
1. Revisar, visar y/o firmar Resoluciones de Intendencia, informes y comunicaciones, solicitudes de
aplazamiento y/o fraccionamiento u otros beneficios tributarios de caracter general o particular, asi
como las correspondientes resoluciones de pérdidas de aplazamienio y/o fraccionamiento,
reconocimiento de pago con error y revocacion y modificacién de actos administrativos emitidos por
el y otros procesos que se desarrollen en el area, para su posterior notificacion al contribuyente.

2. Tramitar los recursos de reconsideracién y apelacién a las instancias correspondientes para su .
atencion en la segunda instancia administrativa.

3. Tramitar la remisibn de las acreencias a los representantes de créditos tributarios, de los
contribuyentes incursos en procedimientos concursales del INDECOPI e informar a los
representantes de créditos en caso de incumplimiento del cronograma de pagos aprobado en los
Acuerdos Globales de Refinanciamiento o Planes de Reestructuracién, conforme a las normas
concursales vigentes, a fin de llevar el control de los casos presentados.

4. Supervisar el Control de garantias otorgadas en los fraccionamientos, asi como la remision a la
seccién Cobranza de los casos en que deban ejecutarse, a fin de garantizar el cobro de la deuda
tributaria.

5. Supervisar la seleccion de contribuyentes que, en coordinacién con el drea responsable, seran
atendidos en los Centros de Control y Fiscalizacién, a fin de cumplir con los lineamientos
establecidos.

6. Efectuar el seguimiento y control a los indicadores del Plan Operativo Institucional referidos a los
procesos desarroliados en la seccién y disponer la preparacién de informes y cuadros estadisticos de
los resultados de las acciones ejecutadas en la seccién, a fin de efectuar las correcciones gque
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permitan cumplir con los procedimientos de control de la deuda y asi cumplir con las tareas y metas
establecidas para el drea.

7. Disponer la realizacién de verificaciones aleatorias y cruzadas de los diferentes procesos del 4rea
con el apoyo de los supervisores y profesionales designados, a fin de minimizar los errores.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1 Especialidad:
e Administracién, Economia, Contabilidad, Derecho e Ingenieria Industrial o
Sistemas.
5.1.2  Nivel Académico:
¢ Titulo Profesional Universitario
5.2 Competencias Técnicas
§.21 Conocimientos Generales
‘ 5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
. Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
e Procedimiento, politicas y procesos institucionales.
« Procesos tanto del proveedor como del cliente relacionados a los aspectos del
area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
e Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).
+ Manejo de ofimética.
e Manejo de base de datos.
« Conocimiento 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 Procedimiento Administrativo General.
e Ley del Sistema Concursal.
e Ley General de Sociedades.
« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
e« Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias.

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

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

« Normas de Delito Tributario y Aduanero.

5.2.1.4 Otros Conocimientos

e  Gestién de recursos humanos

¢ Conocimientos de estadistica.

o Conbcimientos de derecho.

« Conocimientos de contabilidad y finanzas.

« Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.

« Conocimientos de atencién al cliente.
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e Dominio de redaccion y ortografia.
5.22 Conocimientos Especializados
6.2.2.1 Conocimientos del Negocio
e Conocimientos de los procesos propios de la Seccion de Control de Deuda l.
6.2.22 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
6.2.2.3 Conocimientos Legales
e  Cdbdigo Tributario.
¢  Normas de Fraccionamiento Tributario.
¢ Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales
6.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
e Confianza ensi mismo Grado A ‘
e Liderazgo Grado A
e Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e Asertividad Grado A
e Comunicacién Grado A
e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
* Aprendizaje continuo Grado A
s Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
¢ Orientacion a los resultados Grado A
« Trabajo en equipo Grado A
o Criterio Grado B
o Orientacion al servicio Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales: .
+ Tolerancia a la presion y manejo de confiictos Grado A
* Visién estratégica y pensamiento sistematico Grado B
¢ Planificacion y organizacion Grado B S i .
» Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B ,‘ N a
e Desarrollo de personas Grado B [y
S
5.4 Otros requisitos: -
541 Condicién Fisica
Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

11
1.2.
13
14
1.5.
1.6.

Titulo del Puesto : Supervisor de Fraccionamiento e INDECOPI
Categoria Ocupacional : Profesional Especializado

Grupo Ocupacional ) : Profesional Especializado

Unidad Organizacional : Seccion Control de Control de la Deuda Il
Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

Reporta : Jefe de Seccién Control de Control de la Deuda ||

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Divisién de Control de
la Deuda y Cobranza

Seccién Control de la Seccién Control de Seccién Cobranza
Deuda | fa Deuda 1l

3. OBJETIVO
Supervisar las acciones de evaluacion y el seguimiento y control de los fraccionamientos u otros

beneficios tributarios de caracter general o particular, asi como supervisar la remisién de las acreencias

o%—%

3%
[
&8

de los contribuyentes comprendidas en procesos de reestructuracion patrimonial del INDECOPI vy el
seguimiento del cumplimiento de los acuerdo globales de refinanciamiento o planes de reestructuracion,
de acuerdo al Plan Operativo institucional y normatividad vigente, con el fin de incrementar
sostenidamente la recaudacion.

FUNCIONES
1.

Programar la evaluacién de las solicitudes de aplazamiento y/o fraccionamiento de caracter particular

ylo general y supervisar su resolucion, con la finalidad de que estos estén conformes a las normas

que rigen cada beneficio.

Subervisar la evaluacién y resolucion de los recursos administrativos de reconsideracion y apelacion,

de las solicitudes de revocacion, modificacién, complementacién y sustitucion de actos
administrativos, solicitudes de reconocimiento de pago con error y reimputaciones de pago asociados

a los fraccionamientos u otros beneficios tributarios de caracter general o particular, para que estos

contemplen los fundamentos de hecho y de derecho respecto al acto a emitir. e
Supervisar el seguimiento y control de los fraccionamientos de caracter particular y/o generéf" : 2N,
aprobado incluyendo las garantias otorgadas por estos, asi como la emision de las resoluciones ‘de ' a.
pérdida y/o érdenes de pago por mayor determinacion de la deuda acogida y por incumplimiento en® -
el pago de las cuotas, para el cobro de la deuda tributaria.

Supervisar la verificacion y conformidad de la informacion a gestionarse mediante Telecobranza,
para su induccién por incumplimiento dc-.j pago de cuotas de los fraccionamientos.

Supervisar la remision de las acreencias de los contribuyentes incursos en procedimientos
concursales del INDECOPI, asi como, al seguimiento del cronograma de pagos aprobado en los
Acuerdos Globales de Refinanciamiento o Planes de Reestructuracion informados por los
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Representantes de Créditos Tributarios, para conseguir el reconocimiento de la deuda tributaria en

dicho proceso.

6. Efectuar el seguimiento y control a los indicadores del Plan Operativo Institucional referidos a los
procesos desarrollados en la supervision a cargo y elaborar cuadros estadisticos complementarios,
para adoptar, en coordinacion con la jefatura de seccion, las acciones tendientes al cumplimiento de
las metas establecidas.

7. Supervisar la solicitud, ejecucién y/o regularizacion de las reversiones de valores y/o Resoluciones
de Intendencia emitidas, a fin de mantener actualizada Ia informacién en los sistemas referentes a
beneficios tributarios.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
51.1 Especialidad:
e Economia, Administracién, Contabilidad, Derecho, Ingenieria Industrial,

Sistemas o afines. .
5.1.2 Nivel Académico:

e  Titulo Profesional Universitario
5.2 Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos Informaticos
*  Manegjo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo Electrénico).
+ Conocimiento de herramientas de presentacién.
e Programa de administracién de proyectos.

5.2.1.2 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 y Aduanero.
e Ley del Procedimiento Administrativo General.
5.2.1.3 Otros Conocimientos .

R Ny
g g

« Conocimientos de estadistica. Acwrtl .
« Conocimientos de economia. PR
«  Conocimientos de contabilidad y finanzas. S e

« Dominio de redaccion y ortografia. \
»  Otros conocimientos relacionados con la funcion.
5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
s Conocimientos de los procesos propios de la Seccién de Control de Deuda I
»  Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

*  Manegjo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcion a desarrollar.

o° &

£y

TE- SoN

« Manejo de base de datos.

/euosy?

e Manejo de ofimatica.

%
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5.2.2.3 Conocimientos Legales

Cdédigo Tributario.

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

Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias.
Normas de Fraccionamiento Tributario.
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

Ley del Sistema Concursal.
Ley General de Sociedades.

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales

5.3.11

Liderazgo Personal y Relacional
Confianza en si mismo
Proactividad
Liderazgo

Comunicacion Efectiva
Comunicacion
Asertividad
Empatia

Manejo del Cambio
Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

Trabajo en Equipo
Criterio
Orientacién a los resultados
Orientaci6n al servicio

Trabajo en equipo

5.3.2 Competencias Funcionales:

Planificacién y organizacion
Capacidad de analisis
Creatividad e innovacién
Manejo de conflictos
Tolerancia a la presién
Capacidad de negociacion

5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicién 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 B

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

1.1.  Titulo del Puesto : Profesional de Fraccionamiento

1.2.  Categoria Ocupacional : Analista Profesional

1.3. Grupo Ocupacional T Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Seccion Control de Control de la Deuda Ii
1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

1.6. Reporta : Supervisor de Fraccionamiento e INDECOPI

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Divisién de Control de
la Deuda y Cobranza

Seccion Control de la Seccién Control de Seccion Cobranza
Deuda | ia Douda li

3. OBJETIVO
Ejecutar las acciones de evaluacion y el seguimiento y control de los fraccionamientos u otros beneficios
tributarios de caréacter general o particular, asi como preparar la informacién para remitir las acreencias de
los contribuyentes comprendidos en procesos de reestructuracion patrimonial del INDECOPI y el
seguimiento del cumplimiento de los acuerdo globales de refinanciamiento o planes de reestructuracién,

:/(“[sﬂw% de acuerdo al Plan Operativo institucional y normatividad vigente, con el fin de incrementar
*&“ ’4%’ Sostenidamente la recaudacion.
. 7, .

N
N

1. Evaluar las solicitudes de aplazamiento y/o fraccionamiento de caracter particular y/o general y
proyectar su resolucién y envio a notificacion, con la finalidad de que estos estén conformes a las
normas que rigen cada beneficio.

2. Evaluar, resolver y/o elevar los recursos administrativos de reconsideracién y apelacién, las
solicitudes de revocacién, modificacién, complementacion y sustitucion de actos administrativos, las
solicitudes de reconocimiento de pago con error y reimputaciones de pago, todos estos asociados a
fraccionamientos u otros beneficios tributarios de caracter general o particular y su envio a notiﬁc'ai;'.,
para que estos contemplen los fundamentos de hecho y de derecho respecto al acto a emitir. -

3. Efectuar el seguimiento y control de los fraccionamientos de caracter particular y/o gen*eral
aprobados incluyendo las garantias otorgadas por estos, asi como la emision y envio a notiﬁcar\de_
las resoluciones de pérdida y/o 6rdenes de pago por mayor determinacién de la deuda acogida y por
incumplimiento en el pago de las cuotas, para el cobro de la deuda tributaria.

4. Generar, verificar y remitir la informacién a gestionarse mediante Telecobranza, para su inducci6n
por incumplimiento de pago de cuotas de los fraccionamientos.

5. Preparar la remision de las acreencias de los contribuyentes incursos en procedimientos concursales
del INDECOPI, asi como, efectuar el seguimiento de las cuotas de los Acuerdos Globales de
Refinanciamiento o Planes de Reestructuracién aprobados e informados por los Representantes de
Créditos Tributarios, para conseguir el reconocimiento de la deuda tributaria en dicho proceso.
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6. Preparar y remitir los expedientes asignados e ingresados por Mesa de Partes y los documentos

emitidos a la Oficina de Administracién para su correspondiente almacenamiento y archivo.
7. Participar en las pruebas informéaticas de los sistemas a implementar en calidad de usuario
experimentado en temas de beneficios tributarios, para su retroalimentacion o mejora. .

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1  Especialidad:
« [Economia, Administracion, Contabilidad Derecho, Ingenieria Industrial,
Sistemas o afines.
5.1.2  Nivel Académico :
s Bachiller Universitario

5.2 Competencias Técnicas
‘ 5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).
« Conocimiento de herramientas de presentacién.
e Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.2 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.
o Normas de Delito Tributario y Aduanero.
o Ley del Procedimiento Administrativo General.
5.2.1.3 Otros Conocimientos
e Conocimientos de estadistica.
o Conocimientos de economia.
« Conocimientos de contabilidad y finanzas.
o  Dominio de redaccién y ortografia.
« Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
»  Conocimientos de los procesos propios de la Seccion de Control de Deuda . i
o  Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area. + - * ~ ST
5.2.2.2 Conocimientos informaticos AL
e Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcion a desarrollar. '
¢ Manejo de base de datos. “‘.
e Manejo de ofimatica.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
e  Cddigo Tributario.
¢ Leydel Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 59 de 217
Tnbutaria Prohibida su reproduccién total o parcial.



SUNAT

MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracién

1ra Version:
14.05.07

- MOF 2008 - —
Revision

Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias.

Normas de Fraccionamiento Tributario.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
Ley del Sistema Concursal.

Ley General de Sociedades.

5.3 Competencias Conductuales

5.3.1

53.2

Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
o Confianza en si mismo Grado A
e Proactividad Grado A
o Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e Comunicacion Grado A
e Asertividad Grado B
e Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio
s Aprendizaje continuo Grado A
o Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
o Criterio Grado A
o Orientacion a los resultados Grado A
+ Orientacion al servicio Grado B
e Trabajo en equipo Grado B
Competencias Funcionales:
¢ Planificacion y organizacion Grado A
« Capacidad de anélisis Grado A
e Creatividad e innovacion Grado B
* Manejo de conflictos Grado B
o Tolerancia a la presion Grado B
e Capacidad de negociacion Grado B

5.4.1

5.4 Oftros 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 : Administrativo dz, lo Seccon Cohol & Devon I

1.2.  Categoria Ocupacional : Analista / Técnico .

1.3.  Grupo Ocupacional : Técnico

1.4.  Unidad Organizacional : Secci6én Control de Deuda I

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

1.6. Reporta : Supervisor de Fraccionamiento e INDECOPI

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Divisién de Control de
la Deuda y Cobranza

. |
: | | ]
Seccién Control de la Seccién Control de Seccién Cobranza
Deuda | la Deuda i

3. OBJETIVO
Efectuar los diversos procesos administrativos de la seccién, de acuerdo a las normas y criterios
establecidos, bara que los profesionales puedan ejecutar los diferentes procedimientos de Control de la
Deuda.

FUNCIONES

1. Registrar en el sistema los diversos documentos generados por el personal de la secciéon Control de
la Deuda, para remitirlos a las Instancias correspondientes.

2. Generar reportes e impresos de los diversos procesos que desarrollados en la seccion Il en la
oportunidad y formas establecidas para su evaluacion y gestion.

3. Preparar las solicitudes de notificacién para la entrega a la pagina web, diario el peruano o a la
empresa de mensajeria, segun corresponda, asi como efectuar el control de los pedidos generados y
pendientes de atender de acuerdo a {as normas vigentes y cargar las notificaciones en el sistema,
para asegurar que los documentos generados dentro de los procedimientos de Control de la Deuda
estén debidamente notificados y actualizados.

4. Recepcionar, ordenar, foliar, rotular y empaquetar la diferente documentacion generada por el
personal de la seccién Control de la Deuda en el Archivo de Gestion, para su posterior remision al
Archivo Periférico.

5. Actualizar informacién en cuadros de control, reportes o bases de datos, para el seguimiento y
control de las tareas asignadas.

DESCRIPCION DEL PERFIL i ., . "\.‘
5.1 Formacién ' "y A
5.1.1 Especialidad: -\‘ " . :,ﬂ

« Contabilidad, Computacién, Archivo o o

51.2  Nivel Académico :
« Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios no concluidos.
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5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
¢ Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Seccién Control de
Deuda |
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
*  Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo Electronico).
e Manejo de base de datos.
¢ Manejo de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales )
e Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
e Conocimientos de contabilidad y finanzas.
e Dominio de redaccion y ortografia.
e Manejo de la fotocopiadora.
» Manejo del teléfono y/o fax.
¢ Manejo de scanner.
e Manejo de impresora.
5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimientos Informaticos
« Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5.2.22 Conocimientos Legales
« Normas de Fraccionamiento Tributario.

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

¢ Confianza en si mismo Grado B
o Proactividad Grado B
e Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e Asertividad Grado B )
e Comunicacion Grado B A
* Empatia Grado B ' '
5.3.1.3 Manejo del Cambio ‘
e Aprendizaje continuo Grado B }
o Adaptacién al cambio Grado C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s Criterio Grado B
s Orientaci6n a los resultados Grado B
e Orientacién al servicio Grado B
o Trabajo en equipo Grado B

53.2 Competencias Funcionales :
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« Planificacién y organizacion Grado B
e Capacidad de analisis Grado B
¢ Tolerancia a la presion Grado C

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica

e Buena.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

11
1.2.
1.3.
1.4
1.5.
1.6.

Titulo del Puesto : Jefe de Seccién Cobranza

Categoria Ocupacional : Jefe de Seccion

Grupo Ocupacional : Directivo

Unidad Organizacional : Seccion de Cobranza

Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

Reporta : Jefe de Division de Control de la Deuda y Cobranza

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Division de Control de
la Deuda y Cobranza

Seccion Control de la Seccion Control de la Seccién Cobranza
Deuda | Deuda Il

3. OBJETIVO
Definir las estrategias de recuperacion de deuda en coordinacion con los ejecutores, para incrementar la

recaudacion y verificar la realizacién de las acciones vinculadas al procedimiento de cobranza, conforme

al Plan Operativo y Plan Estratégico Institucionales.

4. FUNCIONES

1.

Establecer los lineamientos de la distribucion y rotacién de carteras a los auxiliares coactivos, para
garantizar el debido procedimiento y celeridad en las acciones de cobranza.

2. Asignar a los ejecutores y supervisores las acciones y metas que deben cumplir cada uno de los
equipos, para el cumplimiento de los planes Institucionales.

3. Revisar con los supervisores y ejecutores las acciones de cobranza ejecutadas en cumplimiento de
las metas y objetivos segtn lo dispuesto en las normas vigentes.

4. Disponer la revision de las resoluciones que figuran como emitidas en el sistema, para verificar la
carga de notificaciones o en su caso la publicacion correspondiente.

5. Verificar que los ejecutores revisen los expedientes coactivos de acuerdo a criterios establecidos y.a
las normas vigentes para asegurar la cobertura a contribuyentes con caracteristicas similares.

6. Proponer los proyectos de aplicativos o procesos enfocados a la calidad de la informacién segun los
parametros de exigibilidad de la deuda a fin de permitir a los éjecutores una mayor seguridad en sus
acciones.

7. Disponer la preparacion de los informes y cuadros estadisticos de ios resultados de las acciones
ejecutadas en la Seccién y efectuar las correcciones que permitan cumplir con el procedimiento de
cobranza.

8. Proponer al Jefe de Division los cargos de Ejecutor Coactivo y Auxiliar Coactivo de acuerdo a las
normas vigentes, para asegurar la viabilidad de las acciones de cobranza.

9. Informar a las areas normativas la existencia de limitaciones u observaciones que se presenten en
los sistemas para que permita el ejercicio de las acciones de cobranza conforme a las normas
vigentes.
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10. Disponer la realizacién de inventarios de los expedientes coactivos con la finalidad de contrastar con

la informacion del sistema.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5.1.1. Especialidad:
« Derecho, Contabilidad, Economia o Administracién
5.1.2. Nivel Académico:
o Titulo Profesional Universitario.

5.2. Competencias Técnicas
5.2.1. Conocimientos Generales
5.2.1.1. Conocimientos del Negocio
« Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
. + Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
« 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, Correo Electrénico).
e Manejo de base de datos.
+ Manejo de ofimética.
« Conocimiento de herramientas de presentacion.
e Programa de administracién de proyectos
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 del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
¢ Normas de Fraccionamient.o‘Tributario.
o Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
* Ley del Sistema Concursal.
e Ley General de Sociedades.

« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias. ,’{‘/
e Ley del Procedimiento Administrativo General.
5.2.1.4. Otros Conocimientos

o Gestion de recursos humanos. T
« Conocimientos de estadistica. / -
e Conocimientos de contabilidad y finanzas. Heid -"‘ ¢

+ Conocimiento de economia. t“_ -
» Conocimientos de técnicas de atencién al cliente. \\ .

« Dominio de redaccién y ortografia.
« Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2. Conocimientos Especializados
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" 5.2.2.1. Conocimientos del Negocio
+ Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
o  Estructura organizacional.
5.2.2.2. Conocimientos Informaticos
e Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcion. a
desarrollar. .
5.2.2.3. Conocimientos Legales
e Codigo Tributario.
¢ Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
+ Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.
«  Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competencias Institucionales
5.3.1.1. Liderazgo Personal y Relacional

e Confianza en sf mismo Grado A

¢ Liderazgo Grado B

¢ Proactividad Grado B
5.3.1.2. Comunicacién Efectiva

¢ Asertividad Grado A

¢ Comunicacion Grado A

o Empatia Grado B
5.3.1.3. Manejo del Cambio

o Aprendizaje continuo Grado A

e Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4. Trabajo en Equipo

¢ Orientacién a los resultados - Grado A

o Orientacién al servicio ’ Grado B

o Trabajo en equipo Grado A

o Criterio Grado B

5.3.2. Competencias Funcionales:

xg’;ﬁ% o Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
¥ ® \ °§% * Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado B .
§ 5} o Planificacién y organizacién Grado B :
e Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B .
e Desarrollo de personas Grado B "

5.4. Otros requisitos:
5.4.1. Condicién Fisica

e Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

11
1.2
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

Titulo del Puesto : Supervisor de Cobranza
Categoria Ocupacional : Profesional Especiélizado
Grupo Ocupacional : Profesional Especializado
Unidad Organizacional : Secci6n de Cobranza
Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima
Reporta : Jefe de Seccién Cobranza

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Divisidn de Control de
la Deuda y Cobranza

Seccion Control de 1a Seccién Control de la Seccién Cobranza
Deuda | Deuda Il

3. OBJETIVO
Supervisar los procesos de emisién masiva de resoluciones respecto de la deuda exigible, notificacién de

documentos de cobranza y el mantenimiento del archivo de la Seccién, de conformidad con las

disposiciones vigentes, para incrementar el alcance de mayor namero de contribuyentes.

1.

FUNCIONES

Supervisar la emisién masiva de resoluciones coactivas, para reducir riesgo de prescripciéon de la
deuday cobrar a un mayor numero de contribuyentes.

2. Verificar la generacion de solicitudes de notificacion de resoluciones emitidas por todo el personal del
area via service, que permita asegurar el envio de la solicitud y cargar en el sistema el resultado.

3. Verificar la generacion de resoluciones para la publicacion en El Peruano y la Web segln
corresponda, que asegure la notificacion de todas las resoluciones pendientes

4. Supervisar el mantenimiento, ordenamiento y depuracion del Archivo de Gestion, con el fin de
custodiar la documentacién que sustenta el procedimiento de cobranza.

5. Verificar la realizacién de inventario de expedientes coactivos, para su depuraciéon o reordenamiento
del archivo.

6. Convocar, seleccionar y hacer seguimiento a los convenios de practicantes que permita contar con el
personal de apoyo a los diversos equipos de la Seccion.

7. Comunicar a Control de la Deuda los casos detectados para la verificacion de la deuda, que permita -
actualizar la data del sistema. [

8. Revisar los proyectos de implementacion se los sistemas iniciados por la Seccién que estan d|r|g|dos
a la sistematizacion de las acciones de cobranza. \\\

LN

DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1. Formacion
5.1.1. Especialidad:

« Derecho, Contabilidad, Economia y/o Administracién
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5.1.2. Nivel Académico :

Titulo Profesional Universitario.

5.2, Competencias Técnicas

5.2.1. Conocimientos Generales

521.1.

52.1.3.

5221.

5222,

5223.

Conocimientos Informéticos
Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet y/o Correo electrénico).
Manejo de ofimatica.
Programa de administracién de proyectos.
Conocimientos Legales
Caédigo Tributario.
Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Normas de Delito Tributario y Aduanero.
Ley del Procedimiento Administrativo General.
Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
Otros Conocimientos

Conocimiento del idioma Inglés.

Conocimientos de estadistica.

Conocimientos de economia.

Conocimientos de contabilidad y finanzas

Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2. Conocimientos Especializados

Conocimientos del Negocio
Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Seccién de
Cobranza.

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

Conocimientos Informaticos )
Manejo de los sistemas informaticos, de acuerdo a la funcién a desarrollar.
Manejo de base de datos.

Conocimientos Legales
Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.

Normas de Fraccionamiento Tributario.

Ley de Procedimiento Administrativo General.

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
Ley del Sistema Concursal.

Ley General de Sociedades.

Ley de Titulos y Valores.

Ley de Propiedad Industrial.
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o Legislacion y Jurisprudencia Registral.
5.2.2.4. Otros conocimientos
«  Conocimientos de derecho.
. 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
e Proactividad Grado A
e Liderazgo Grado B
5.3.1.2. Comunicacion Efectiva
¢ Comunicacién Grado A
s Asertividad Grado B
e Empatia Grado C
5.3.1.3. Manejo del Cambio
¢ Adaptacién al cambio Grado B
¢ Aprendizaje continuo Grado B
2.3.1.4 Trabajo en Equipo
¢ Orientacion a los resultados Grado A
e Criterio Grado B
¢ Trabajo en equipo Grado B
e Orientacion al servicio Grado C
5.3.2. Competencias Funcionales:
¢ Tolerancia a la presion Grado A
« Manejo de conflictos Grado A
¢ Planificacién y organizacion Grado B
e Capacidad de induccion al pago Grado B
e Capacidad de andlisis Grado C

5.4. Otros requisitos:
5.4.1. Condicién Fisica

e Excelente.
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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 : Seccidn de Cobranza

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima
1.6. Reporta : Jefe de Seccidn Cobranza

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Divisién de Control de
la Deuda y Cobranza

]
I ] 1

Seccion Control de la Seccion Control de la Seccién Cobranza
Deuda | Deuda Il

3. OBJETIVO
Disponer las acciones sobre la deuda exigible coactivamente, conforme las normas de la materia, para la
recuperacién de la deuda mediante la generacion de riesgo, la atencién de los contribuyentes y el
incremento sostenido de la recaudacion.

4. FUNCIONES
1. Verificar la exigibilidad de la deuda de acuerdo a los parametros y filtros establecidos, para generar

las acciones de cobranza
Disponer la ejecucion de embargos, para cautelar las deudas exigibles.
Suscribir resolucién coactiva, informes, oficios y demas documentos dentro del cumplimiento de las
funciones, que permita impulsar el procedimiento de cobranza.
Supervisar las acciones de los Auxiliares Coactivos, para garantizar la legalidad del procedimiento.
Revisar y dar conformidad a los expedientes de Tercerias, Devolucién de costas, Ejecucion de
garantias y medidas cautelares previas, para atender los diversos tramites vinculados a la cobranza.
Coordinar con los Equipos de trabajo sobre los proyectos iniciados por la Seccion, para incrementar
la operatividad de los procesos.
Convocar a remate de bienes en los casos de ejecucién forzosa, para recuperar la deuda en
cobranza.
Revisar los casos en Proceso Concursal y solicitudes de prescripcion, para informar resultados a
Control de la deuda. -
Coordinar y reunirse con los representantes de otras entidades para realizar acciones conjuntas que
permitan al auxiliar coactivo tener mayor informacién, para la ejecucién del proceso de cobranza.

. Disponer la ejecucion de las acciones que encargan otras dependencias respecto de terceros o
bienes localizados en nuestra de pendencia, para coadyuvar en su proceso de cobranza.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacion
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5.1.1. Especialidad:
e Derecho.
5.1.2. Nivel Académico:
« Titulo Profesional Universitario.

5.2. Competencias Técnicas
5.2.1. Conocimientos Generales
5.2.1.1. Conocimientos Informaticos
« Manejo de herramientas informaticas (Intemnet, Intranet y/o Correo electronico).
¢ Manejo de ofimatica.
¢ Programa de administracion de proyectos.
5.2.1.2. Conocimientos Legales
e Cddigo Tributario.
o 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.
« Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
+ Normas de Delito Tributario y Aduanero.
+ Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
5.2.1.3: Otros Conocimientos
« Conocimiento del idioma Inglés.
e Conocimientos de estadistica.
« Conocimientos de economia.
« Conocimientos de contabilidad y finanzas
e Otros conocimientos relacionados con la funcion.
5.2.2. Conocimientos Especializados
5.2.2.1. Conocimientos del Negocio
o Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Seccién de
Cobranza.
. Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos
del area. '
5.2.2.2. Conocimientos Informaticos
. Manejo de los sistemas informéticos, de acuerdo a la funcion a desarrollar.
o Manejo de base de datos.

5.2.2.3. Conocimientos Legales i
. Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva. : .
o Normas de Fraccionamiento Tributario. W
o Ley de Procedimiento Administrativo General. “q'

o Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
e  Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
. Ley del Sistema Concursal.

. Ley General de Sociedades.
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) Ley de Titulos y Valores.
¢  Ley de Propiedad Industrial.
e  Legislacién y Jurisprudencia Registral.
5.2.2.4. Otros conocimientos
«  Conocimientos de derecho.
¢  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
o Liderazgo Grado B
5.3.1.2. Comunicacién Efectiva
e Comunicacién Grado A
e Asertividad Grado B
e Empatia Grado C
5.3.1.3. Manejo del Cambio
s Adaptacion al cambio Grado B
e Aprendizaje continuo Grado B
2.3.1.4 Trabajo en Equipo
e Orientacién a los resultados Grado A
s Criterio Grado B
o Trabajo en equipo Grado B
o Orientacion al servicio Grado C
5.3.2. Competencias Funcionales:
o Tolerancia a la presion Grado A
e Manejo de conflictos Grado A
* Planificacion y organizacion Grado B
o Capacidad de induccién al pago Grado B
o Capacidad de anélisis Grado C

5.4. Otros requisitos:
5.4.1. Condicion Fisica
Excelente.

Nota: De uso exclusivo de Ja Supenntendencia Nacional de Administracion
Tributaria. Prohibida su reproducdion total o parcial.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO,
1.1. Titulo del Puesto : Auxiliar Coactivo
1.2. Categoria Ocupacional : Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Seccién de Cobranza
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima
1.6. Reporta : Ejecutor Coactivo
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia Regional Lima
Divisién de Control de
la Deuda y Cobranza
. |
| I |
Seccién Control de la ‘| Seccién Control de la Seccién Cobranza
Deuda | Deuda Il

3. OBJETIVO
Realizar las acciones relacionadas al Procedimiento de Cobranza Coactiva, acorde con el Plan Operativo
Institucional (POI) y el Plan de Acciones Operativas (PAO), con la finalidad de contribuir con la
recuperacion de la deuda tributaria, dentro de los margenes del debido procedimiento administrativo y

1.

derechos de los contribuyentes.

FUNCIONES

|Verificar la exigibilidad de la deuda tributaria en forma conjunta con el ejecutor, en funcién a la
normatividad vigente y realizar las medidas cautelares para impulsar las diligencias de cobranza.
Atender en los modulos de cobranza las consultas de los contribuyentes, terceros retenedores y
otros actores involucrados a fin que tomen conocimiento del estado del procedimiento de cobranza
coactiva y procedan al pago de la misma.

Prevenir y comunicar al Ejecutor Coactivo los eventos que pongan en riesgo el procedimiento de
cobranza coactiva para cautelar la recuperacion de deuda.

Tramitar, guardar o poner bajo custodia, los expedientes a su cargo, para resguardar la informacion
contenida.

Emitir y suscribir las actas de embargo, informes y demés documentos dando fe de los actos que

interviene en el ejercicio de sus funciones, para sustentar las acciones ejecutadas. 4 ’
A

Realizar las notificaciones de acuerdo a las normas vigentes a contribuyentes o terceros 7

directamente que permitan dar celeridad al inicio del proceso de cobranza. «

Informar al Tribunal Fiscal respecto de las quejas presentadas por los contribuyentes y ‘la
informacién que requiera, para sustentar las acciones realizadas de acuerdo al Procedimiento dg‘
Cobranza.

Participar en la realizacién de operativos especiales de la propia seccién o en forma conjunta con
otras areas operativas, dirigidas a generar riesgo en los contribuyentes deudores.

DESCRIPCION DEL PERFIL
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5.1. Formacion

5.1.1. Especialidad:

Derecho, Administracién, Economia o Contabilidad

5.1.2. Nivel Académico :

Titulo Profesional Universitario.

5.2. Competencias Técnicas

5.2.1. Conocimientos Generales

52.1.1.

521.3.

5221.

5222
5223

Conocimientos Informaticos
Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet y/o Correo electronico).
Manejo de ofimética.
Programa de administracién de proyectos.
Conocimientos Legales
Codigo Tributario.
Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Normas de Delito Tributario y Aduanero.
Ley del Procedimiento Administrativo General.
Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
Otros Conocimientos

Conocimiento del idioma Inglés.

Conocimientos de estadistica.

Conocimientos de economia.

Conocimientos de contabilidad y finanzas

Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2. Conocimientos Especializados

Conocimientos del Negocio
Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Seccion de
Cobranza.
Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos
del area.
Conocimientos Informaticos
Manejo de los sistemas informaticos, de acuerdo a la funcién a desarrollar.
Manejo de base de datos.
Conocimientos Legales
Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.
Normas de Fraccionamiento Tributario.
Ley de Procedimiento Administrativo General.
Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
Ley del Sistema Concursal.
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e Ley General de Sociedades.
o Ley de Titulos y Valores.
o Ley de Propiedad Industrial.
o Legislacién y Jurisprudencia Registral.
5.2.2.4. Otros conocimientos
«  Conocimientos de derecho.
o  Dominio de redacci6n y ortografia.
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competencias Institucionales
5.3.1.1. Liderazgo Personal y Relacional
¢ Confianza ensi mismo Grado A
e Proactividad GradoA
e Liderazgo Grado B
5.3.1.2. Comunicacién Efectiva
+ Comunicacion Grado A
e Asertividad Grado B
o Empatia Grado C
5.3.1.3. Manejo del Cambio
e Adaptacién al cambio Grado B
* Aprendizaje continuo Grado B
2.3.1.4 Trabajo en Equipo
¢ Orientacion a los resultados Grado A
e Criterio Grado B
o Trabajo en equipo Grado B
¢ Orientacién al servicio Grado C
5.3.2. Competencias Funcionales:
o Tolerancia a la presién Grado A
s Manejo de conflictos Grado A
o Planificacion y organizacion Grado B
o Capacidad de induccién al pago Grado B
s Capacidad de analisis Grado C £

5.4. Ofros requisitos:
5.4.1. Condicién Fisica
Excelente.

Nota: De uso exdusivo de la Superintendencia Nacional de Administracion
Tnbutaria. Prohibida su reproduccién tatal o parcial.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto Profesional de Cobranza
1.2. Categoria Ocupacional Analista Profesional
1.3. Grupo Ocupacional Profesional
1.4. Unidad Organizacional Seccién de Cobranza
1.5. Intendencia / Oficina Intendencia Regional Lima
1.6. Reporta Supervisor de Cobranza
UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia Regional Lima
Division de Control de
la Deuda y Cobranza
|
] ] 1
Seccién Control de la Seccion Control de la Seccion Cobranza
Deuda | Deuda Il

OBJETIVO

Atender las solicitudes de los diversos tramites que se generan en Cobranza, a fin de proseguir con el

procedimiento de cobranza, de acuerdo a la normativa vigente dentro de los plazos.

FUNCIONES

1.

Revisar los antecedentes o calificar la admisibilidad de las solicitudes de los diversos tramites
(intervencion excluyentes de propiedad, devolucion de Costas, Registros Publicos, Remate de bienes
embargados) presentados por contribuyentes o terceristas, para iniciar su evaluacién segun la norma
que les corresponde.

Efectuar las diligencias ante entidades publicas o terceros, para la obtencién de informacién
complementaria que aporte mayores elementos de juicio al profesional al evaluar la solicitud.

Evaluar el expediente -de la solicitud dentro de los plazos que corresponden, a fin de emitir el
resultado para su notificacion al interesado, registrar en los sistemas de los resultados y carga de
notificaciones para el archivo posterior.

Efectuar el inventario y tramitar la tasacion de los bienes embargados de acuerdo a los criterios
establecidos verificando su estado y valor, para ponerlos a remate.

Completar, ordenar y foliar los expedientes concluidos, para su internamiento en el Archivo de
acuerdo a las normas archivisticas *
llegar a més contribuyentes e incrementar la recaudacion.

Preparar los reportes y estadistica de la situacién de los casos, para mantener el control del
cumplimiento

Preparar informes respeto a quejas presentadas por terceros, para presentar los descargos y remitir
los documentos al Tribunal Fiscal de acuerdo a las normas vigentes.

Formular el informe en los casos de presunta falsificacion de documentos presentados por el
contribuyente o los terceros, para evadir o dilatar la cobranza que permitan al area Procesal iniciar
las acciones correspondientes.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacioén
5.1.1. Especialidad:
e Derecho, Administracién, Economia o Contabilidad
5.1.2. Nivel Académico : '
e Bachiller universitario.

5.2. Competencias Técnicas
5.2.1. Conocimientos Generales
5.2.1.1. Conocimientos Informaticos
e Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet y/o Correo electronico).
e Manejo de ofimatica.
e Programa de administracién de proyectos.
. ~ 5.2.1.2. Conocimientos Legales
e Cobdigo Tributario.
¢ 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.
e Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« Normas de Delito Tributario y Aduanero.
e Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
5.2.1.3. Otros Conocimientos
« Conocimiento del idioma Inglés.
« Conocimientos de estadistica.
e Conocimientos de economia.
e Conocimientos de contabilidad y finanzas

e Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2.1. Conocimientos del Negocio ’ /
. Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Seccion de .
Cobranza. B )

. Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectoé‘ .

. "

del area.

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

. Manejo de base de datos.
5.2.2.3. Conocimientos Legales

Sonvie

m
Q
1)
/upgi0d

. Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.

. Normas de Fraccionamiento Tributario.

{

¢ Ley de Procedimiento Administrativo General.

"3

. Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

Nota: De uso exdusivo de la Superintendencia Nacional de Administracion Pag. 77 de 217
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*  Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

e Ley del Sistema Concursal.
e Ley General de Sociedades.
e  Leyde Titulos y Valores.
e  Leyde Propiedad Industrial.
+  Legislacién y Jurisprudencia Registral.
5.2.2.4. Otros conocimientos
e  Conocimientos de derecho.
. Dominio de redaccion y ortografia.
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competencias Institucionales
5.3.1.1. Liderazgo Personal y Relacional
¢ Confianza ensi mismo
¢ Proactividad
¢ Liderazgo
5.3.1.2. Comunicacién Efectiva
e Comunicacién
e Asertividad
s Empatia
5.3.1.3. Manejo del Cambio
o Adaptacién al cambio
o Aprendizaje continuo
2.3.1.4 Trabajo en Equipo
¢ Orientacién a los resultados
+ Criterio
s Trabajo en equipo
¢ Orientacién al servicio
5.3.2. Competencias Funcionales:
¢ Tolerancia a la presién
e Manejo de conflictos
¢ Planificacién y organizacién
» Capacidad de inducci6n al pago
e Capacidad de analisis
5.4. Ofros requisitos:
5.4.1. Condicién Fisica
o Excelente.

Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado B
Grado C

Grado B
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B
Grado C

Grado A
Grado A
Grado B
Grado B
Grado C

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Orientador de Cobranza
1.2. Categoria Ocupacional : Analista Profesional

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Seccioén de Cobranza

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima
1.6. Reporta : Supervisor de Cobranza

2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia Regional Lima

Division de Control de
la Deuda y Cobranza

| ] ]
. Seccion Control de la Seccion Control de la Seccién Cobranza
: Deuda | Deuda Il

3. OBJETIVO
Brindar al contribuyente o ciudadano plenamente identificado, informacion respecto del procedimiento de
cobranza coactiva, de acuerdo a las normas vigentes con la finalidad de dar a conocer la deuda tributaria
exigible coactivamente y las formas de pago.

FUNCIONES

1. Orientar al contribuyente o ciudadano en la identificacion de la deuda motivo de la cobranza
alcanzandole los reportes de valores y costas procesales, para que proceda a pagar o realice los
tramites vinculados a la deuda.

2. Mediar entre el contribuyente o ciudadano y el Auxiliar Coactivo, ante el requerimiento de cobranza,
para minimizar el contacto con este Ultimo, para la cancelacién de la deuda.

3. Notificar al contribuyente acerca de las resoluciones que el auxiliar coactivo emite, que permitan al
contribuyente tomar conocimiento de conocer las acciones efectuadas dentro de procedimiento de
cobranza.

4. Coordinar con los distintos equipos que conforman la Seccién Control de la Deuda, sobre la
exigibilidad de la deuda para su verificacion y actualizacién del Sistema. . AT

.
LRy 4

5. Coordinar con los auxiliares coactivos acerca de la situacién de la deuda, y en los casgs' de™ - .0

retenciones a terceros por lo retenido en efectivo para su recepcion, para el pago de la deuda y + +,
. ¢ 0
proceda al levantamiento de la medida de embargo. Y ~. Y
6. Recepcionar cheques, producto de las retenciones, para su entrega al auxiliar coactivo que proc'\:gdla,

-~

-, am

a la imputacion respectiva conforme a lo dispuesto en el Cédigo Tributario.

7. Organizar mediante cuadros la programaciéon de las citas que requieran los contribuyentes o
ciudadanos con el ejecutor coactivo, que le permita atender sélo aquellos casos que amerite segin
los criterios establecidos.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5.1.1. Especialidad:

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracidn Pag. 79 de 217
Tnbutaria Prohibida su reproducaién total o parcial.



i SWUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracion 1 Norson:

o=t e - MOF 2008 -

Revisién

« Administracién, Contabilidad, Economia, Derecho.
5.1.2. Nivel Académico :
« Bachiller universitario.

5.2. Competencias Técnicas
" 5.2.1. Conocimientos Generales
5.2.1.1. Conocimientos Informaticos
+ Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet y/o Correo electrénico).
e Manejo de ofimatica.
o Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.2. Conocimientos Legales
o Cobdigo Tributario.
o 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 Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
¢ Normas de Delito Tributario y Aduanero.
e Ley del Procedimiento Administrativo General.
« Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
5.2.1.3. Otros Conocimientos
+ Conocimiento del idioma Inglés.
o Conocimientos de estadistica.
e Conocimientos de economia.
+ Conocimientos de contabilidad y finanzas
o 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 Seccion de
Cobranza.
. Procesos tanto del proveedor como del_ cliente, relacionados a los aspectos
del area.
5.2.2.2. Conocimientos Informaticos
. Manejo de los sistemas informaticos, de acuerdo a la funcién a desarrollar.
e Manejo de base de datos. “
5.2.2.3. Conocimientos Legales

- "
P

* Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
. Normas de Fraccionamiento Tributario. .
. Ley de Procedimiento Administrativo General.
. Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
«  Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
. Ley del Sistema Concursal.
» Ley General-de Sociedades.
e Leyde Titulos y Valores.
Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién : Pag. 80 de 217
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. Ley de Propiedad Industrial.
) Legislacién y Jurisprudencia Registral.
5.2.2.4. Ofros conocimientos
. Conocimientos de derecho.
. 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
o Liderazgo Grado B
5.3.1.2. Comunicacién Efectiva
e Comunicacién Grado A
o Asertividad Grado B
¢ Empatia Grado C
5.3.1.3. Manejo del Cambio
e Adaptacion al cambio Grado B
¢ Aprendizaje continuo Grado B
2.3.1.4 Trabajo en Equipo
¢ Orientacion a los resultados Grado A
o Criterio Grado B
+ Trabajo en equipo Grado B
e Orientacién al servicio Grado C
5.3.2. Competencias Funcionales:
o Tolerancia a la presién Grado A
¢ Manejo de conflictos Grado A
¢ Planificacién y organizacién Grado B
e Capacidad de induccién al pago Grado B
¢ Capacidad de analisis Grado C

5.4. Otros requisitos:
5.4.1. Condicién Fisica

Excelente.

Nota De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién
Tributaria, Prohibida su reproduccién total o parcial,
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto
1.2. Categoria Ocupacional

1.3. Grupo Ocupacional

1.4. Unidad Organizacional

1.5. Intendencia / Oficina

1.6. Reporta

2. UBICACION / ORGANIZACION

3. OBJETIVO

Efectuar los diversos procesos administrativos de la Seccién, de acuerdo a las normas y criterios

Administrativo

Analista / Técnico

Técnico

Seccién de Cobranza
Intendencia Regional Lima
Jefe de Seccion Cobranza

Intendencia Regional Lima

Divisién de Control de
la Deuda y Cobranza

Seccion Control de la
Deuda |

Seccién Control de la

Deuda Il

Seccién Cobranza

establecidos en cada caso, para que el auxiliar ejecute el procedimiento de cobranza.

FUNCIONES

5.1. Formacion

estén debidamente notificados.

acciones que se generan en la Seccién.

cumplimiento de los procesos.

.  DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1.1. Especialidad:
« Contabilidad, Computacién, Archivo o afines.

1. Derivar a cada equipo los escritos recepcionados de mesa de parte de acuerdo a la clasificacion de
las tareas asignadas a cada uno, para efectuar sus acciones.
2. Recepcionar los cheques de terceros o provincias y asignarlos a cada equipo segin corresponda,
para su imputacion por parte del personal coactivo o derivacién a la sede que corresponda.
3. Registrar en el sistema los diversos documentos generados por el personal de Cobranza, para el
cumplimiento de sus funciones y remitirlos a las Instancias correspondientes.
4. Preparar las solicitudes de notificacién para la entrega al service, efectuar el control de los pedidos
generados y pendientes de atender de acuerdo a las normas vigentes y cargar las notificaciones en
el sistema, para asegurar que los documentos generados dentro del procedimiento de cobranza

7. Actualizar informacion en cuadros de control y en el sistema, que permita la consulta y revisién del
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5.1.2. Nivel Académico :
o Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2. Competencias Técnicas
5.2.1. Conocimientos Generales
5.2.1.1. Conocimientos del Negocio
« Conocimientos de los procesos propios de la' Seccién de Cobranza.
5.2.1.2. Congcimientos Informaticos
e Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet y/o Correo

Electrénico).
5.2.1.3. Conocimientos Legales / ”,‘: -'I:\\
e Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, ; S Y
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias. : > : f :' & .. ¥

)
;/7
. modificatorias. s ,/ .

i e Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas

e Ley de Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas i, -

.

modificatorias.

e Normas de Fraccionamiento Tributario. -
5.2.1.4. Conocimientos Informaticos

e Conocimientos de contabilidad y finanzas.

e Conocimientos de redaccion y ortografia.

e  Ofros conacimientos relacionados con la funcién.

5.2.2. Conocimientos Especializados

5.2.2.1. Conocimientos Informéaticos

¢ Manejo de ofimatica.

e Manejo de los sistemas de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5.2.2.2. Conocimientos Legales

. Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.

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

. Confianza en si mismo Grado B

. Proactividad Grado B

. Liderazgo Grado C
5.3.1.2. Comunicacién Efectiva

. Asertividad Grado B

. Comunicacién Grado B

. Empatia Grado B
5.3.1.3. Manejo del Cambio

e  Adaptacion al cambio Grado B

. Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4. Trabajo en Equipo

e  Criterio Grado B

o Orientacidn a los resultados Grado B

. Orientacion al servicio Grado B
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»  Trabajo en equipo Grado B
5.3.2. Competencias Funcionales:
e  Capacidad de anélisis Grado B
. Tolerancia a la presién y manejo de conflictos  Grado B
. Capacidad de induccion al pago Grado B
. Reserva de informacién Grado B
5.4. Ofros requisitos:
5.4.1. Condicion Fisica
. Excelente.
i
y
~ ,"
<
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Jefe de Division de Auditoria
1.2. Categoria Ocupacional : Jefe de Divisién

1.3. Grupo Ocupacional : Directivo

1.4. Unidad Organizacional : Divisién de Auditoria

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima
1.6. Reporta : Intendente Regional Lima

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Divisién de Auditoria

’ 3. OBJETIVO

Planificar, dirigir y controlar el proceso de fiscalizacién de las obligaciones formales y sustanciales de los
contribuyentes de su jurisdiccion, en base a la normatividad vigente, con.la finalidad de combatir la
evasion tributaria.

4. FUNCIONES

1. Planificar, evaluar y monitorear las acciones de programacién operativa, auditoria y verificacion
orientados a los contribuyentes de su directorio, a fin de verificar que se realicen de acuerdo a los
programas, procedimientos y normas aprobados.

2. Evaluar y aprobar Resoluciones de Intendencia que versen sobre asuntos no contenciosos y que
correspondan a su instancia, a fin de verificar la procedencia de los montos a devolver

3. Elaborar y/o evaluar propuestas e informes técnicos inherentes a las actividades especificas de la
unidad organizacional, a fin de mejorar los procesos operativos.

4. Controlar y efectuar el seguimiento de la ejecucién de los programas aprobados, con Ia finalidad de
verificar el cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

5. Evaluar y aprobar los expedientes de auditoria y las Resoluciones de Determinacién que
correspondan a su instancia, emitido producto de las acciones de fiscalizacién, a fin de verificar el
sustento de los resultados de las mismas. )

6. Realizar el control y seguimiento de la meta establecida con la finalidad verificar el cumplimiento de

7. Evaluar y aprobar Informes de Presuncién de Delito de Defraudacion Tributaria a fin de veriﬁca,f.lqg.e
cuenten con el debido sustento. { .
8. Coordinar con otras areas a fin de relevar informacién adicional o0 complementaria para la evaI‘y'aCién' .

N

de los contribuyentes fiscalizados.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5.1.1. Especialidad:
e Contabilidad o afines.

* 5.1.2. Nivel Académico:
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o Titulo Profesional Universitario

5.2. Competencias Técnicas

5.2.1. Conocimientos Generales

52.1.1.

5212

5213

52.1.4.

Conocimientos del Negocio

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

Estructura organizacional.

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

Conocimientos Informaticos

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

Manejo de base de datos.

Manejo de ofimatica.

Conocimiento de herramientas de presentacion.

Programa de administracién de proyectos.

Conocimientos Legales

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

Ley General de Sociedades.

Reglamento del Régimen Unico Simplificado.

Normas de Fraccionamiento Tributario.

Otros conocimientos

Gestién de recursos humanos.

Conocimiento del idioma Inglés.

Conocimientos de derecho.

Conocimientos de estadistica.

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

5.2.2. Conocimientos Especializados

5.2.2.1. Conocimientos del Negocio

Manejo de ofimatica. ‘
Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Divisién dé

Auditoria, RN

5.2.2.2. Conocimiento Informatico

Mariejo de los sistemas de acuerdo a la funcién a la funcién a desarrollar.

5.2.2.3. 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.
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« Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
« Normas de Delito Tributario y Aduanero.
o Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
5.2.2.4. Otros conocimientos
« Dominio de redaccién y ortografia.
"¢ Conocimientos de contabilidad y finanzas.
) ¢ Manual General de Auditoria.
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competencias Institucionales
5.3.1.1. Liderazgo Personal y Relacional

- . Confianza en si mismo Grado A
e Lliderazgo Grado A
. . Proactividad Grado B
‘ 5.3.1.2. Comunicacién Efectiva

. Comunicacién Grado A
o Asertividad Grado B
. Empatia Grado B

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

5.3.2. Competencias Funcionales:
e Tolerancia a la presién y manejo de conflictos  Grado A
e  Visién estratégica y pensamiento sistematico Grado B
. Planificacién y organizacién Grado B
o Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
. Desarrollo de personas Grado B

5.4. Otros requisitos:
5.4.1. Condicién Fisica

e Buena.
1%
o
£ 5
o
Q ]
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Jefe de Seccién de Auditoria |
1.2. Categoria Ocupacional : Jefe de Seccion
1.3. Grupo Ocupacional : Directivo
1.4. Unidad Organizacional : Seccién de Auditoria |
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima
1.6. Reporta : Jefe de Division de Auditoria
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia Regional Lima
Divisién de Auditoria
|
| | | ] ] ] ]
Seccion de Seccion de Seccién Seccién Seccion Seccién Seccion
Programacién Operativos Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria
Operativa Masivos I [l m v \
3. OBJETIVO
. 55‘%,\\ Gestionar, dirigir y controlar los resultados de las fiscalizaciones realizadas a los contribuyentes en el
. ’Cj?' 1‘;;“ marco de las normas legales vigentes, verificando el cumplimiento de los lineamientos operativos, a fin
: ‘E: de contribuir al logro de los objetivos institucionales asi como crear riesgo a través de fiscalizaciones
._é_ §;] destinadas a determinar la correcta determinacion de las obligaciones tributarias y del monto a devolver,
en base al Cédigo Tributario y Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
4. FUNCIONES

Al DE e
esarroy,
o° %0

1.

Controlar las acciones de fiscalizacién dirigidas a los contribuyentes del directorio, con la finalidad de
que se realicen de acuerdo a los programas y procedimientos de fiscalizacién aprobados.

Evaluar y aprobar los expedientes de auditoria e informes de Presuncién de Delito de Defraudacién
Tributaria, a fin de verificar la correcta determinacion y sustento de los reparos y la configuracién del
dolo en los casos que corresponda.

Elaborar Estrategias y Planes de accidn a realizar en las auditorias o verificaciones, a fin de orientar
el uso de recursos disponibles al logro de resultados operativos.

Realizar el control y seguimiento de los casos programados y las metas establecidas a fin de tomar
decisiones que permitan corregir o mejorar los resultados operativos.

Evaluar y/o elaborar informes de opinién sobre proyectos de circulares, normas legales y contab]es,

solicitadas por las areas normativas de Administracion Tributaria a fin de compatibilizar Ias,~ T

propuestas con la realidad operativa.

6. Coordinar con ofras areas cuando se requiere informacion adicional o complementaria para la
evaluacion de los contribuyentes fiscalizados.
7. Evaluar y ratificar la evaluacién del personal del area. Es inherente al puesto, por lo que no es
necesario indicar.
5. DESCRIPCION DEL PERFIL
Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracion Pag. 88 de 217
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5.1. Formacion

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

Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).
Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
Conocimientos, politicas y procesos institucionales.

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
Electrénico).

Conocimiento de herramientas de presentacion.

Programa de administraciéon de proyectos.

Manejo 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.

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 sobre
Devoluciones.

5.2.1.4. Otros conocimientos

Gestion de recursos humanos.

Conocimiento del idioma Inglés.

Conocimientos de estadistica.

Conocimientos de atencion al cliente.

Dominio de redaccién y ortografia.

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 Seccién.
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5.2.2.2. Conocimiento Informatico

« Manejo de los sistemas informéaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.

5.2.2.3. Conocimientos Legales

* 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
e Confianza en si mismo
o Liderazgo
»  Proactividad
5.3.1.2. Comunicacion Efectiva
e  Comunicacion
s  Asertividad
o  Empatia
5.3.1.3. Manejo del Cambio
*  Aprendizaje continuo
. Adaptacion al cambio
5.3.1.4. Trabajo en Equipo

. Orientacion a los resultados

«  Trabajo en equipo

o Criterio

»  Orientacion al servicio
5.3.2. Competencias Funcionales:

« Tolerancia a la presion y manejo de conflictos
«  Vision estratégica y pensamiento sistematico

o Planificacién y organizacion

* Resolucién de problemas y toma de decisiones

o Desarrollo de personas
5.4. Ofros requisitos:
5.4.1. Condicién Flsica
. Buena.

Grado B
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B
Grado B
Grado B
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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 : Seccion de Auditoria |

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima
1.6. Reporta : Jefe de Seccion de Auditoria |

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Divisién de Auditoria

Seccién de Seccién de Seccion Seccion Seccién Seccién Seccién
Programacién Operativos Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria
Operativa Masivos I 1 L} v Y
3. OBJETIVO

Dirigir, coordinar y supervisar el proceso de auditoria realizado por los auditores a diversos contribuyentes
con indicios de evasion fributaria, en el marco las normas y procedimientos establecidos, a fin de
determinar la correcta obligacion tributaria de los contribuyentes fiscalizados.

FUNCIONES )

1. Planificar, conjuntamente con el auditor, Ia estrategia para el trabajo de campo, a fin de verificar el
cumplimiento de obligaciones tributarias por parte del contribuyente.

2. Reforzar y/o ampliar la identificacion y analisis de los puntos criticos, asi como disefiar planes de
trabajo y relevar las pruebas que ayuden al desarrollo del proceso de fiscalizacion.

3. Reuvisar los proyectos de emision y resultados de los Requerimientos emitidos a los contribuyentes, a

efectos de que verificar los fundamentos de hecho y derecho, asi como la correcta determinacion de

la obligacién tributaria.

Evaluar conjuntamente con el auditor la respuesta de los contribuyentes a los requerimientos de

sustentacion de reparos, a fin de validar el sustento o confirmar los reparos. '

Evaluar el Expediente de Auditoria asi como los informes respectivos, a efectos de verificar q(.ue los ** -

reparos se hayan determinado correctamente y cuenten con sustento documentario, y que se ’e:stén B

aplicando los procedimientos correspondientes. . v, ;)

Implementar mecanismos de control, seguimiento y retroalimentacion a fin que se garantice el"

cumplimiento de los plazos y metas establecidos para las auditorias y verificaciones.

Reportar al jefe inmediato, el stock de casos, informes de medidas cautelares y de delito tramitados,

asi como las visitas de campo realizadas, para facilitar la gestién respectiva.

Promover la retroalimentacion de experiencias laborales y la actualizacion permanente del personal

auditor, a fin de mejorar la calidad del trabajo.
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9. Realizar la supervision de campo respecto de los procesos de fiscalizacién que asi lo ameriten, a fin
de realizar una evaluacion conjunta de los libros contables y documentacién exhibida por el
contribuyente.

10. Atender las consultas e inquietudes planteadas por el contribuyente o su representante o asesor
referidas al proceso de fiscalizacién, a fin de brindar un servicio adecuado y facilitar la regularizacion
de las inconsistencias y/o subsanacion de reparos detectados.

11. Presentar informes y dar opinioén sobre temas técnicos y administrativos cuando sean solicitados, a

' fin que se definan soluciones para la problematica del area operativa.

12. Realizar ayudas memorias de los casos de auditoria que permitan poner en conocimiento de los
superiores jerarquicos la situacion de casos que ameriten mayor andlisis, a fin que se tomen las
decisiones pertinentes.

13. Realizar informes respecto a quejas, denuncias y otros con la finalidad de dar respuesta a los
contribuyentes.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5.1.1. Especialidad:
o Contabilidad o afines.
5.1.2. Nivel Académico :
« Titulo Profesional Universitario

5.2, Competencias Técnicas
5.2.1. Conocimientos Generales
. 5.2.1.1. Conocimientos Informaticos
,»:ﬁim@,\ ' + Manejo de herramientas informéaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).

3
i

‘;\‘ » Programa de administracién de proyectos.
N -; «  Software de Apoyo de Auditoria.

2 5.2.1.2. Conocimientos Legales

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

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

e Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas-” :
modificatorias. ¥

e Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas’
modificatorias. -

« Normas de Fraccionamiento Tributario.

+ Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

+ Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre

L DE Ry,
A5 gesetrolo ‘Z%«, devoluciones.

« Reglamento del Régimen Unico Simplificado.

72-sonves

=z

3

m
/eyosie®

s Normas de Delito Tributario y Aduanero.
5.2.1.3. Otros Conocimientos

¢ Manual general de auditoria.

« Conocimiento del idioma Inglés.
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« Conocimiento de estadistica.
« Conocimiento de derecho.
¢ Conocimiento contabilidad y finanzas.

« Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2. Conocimientos Especializados
5.2.2.1. Conocimientos del Negocio

« Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Seccién. i

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

del area.
5.2.2.2. Conocimiento Informatico

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

"desarrollar.
e Manejo de base de datos.
+ Manejo de ofimatica.
5.2.2.3. Conocimientos Legales
s Cdbdigo Tributario.

+ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

e Ley del Procedimiento Administrativo General.
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

Proactividad
Confianza en si mismo
Liderazgo

5.3.1.2. Comunicacién Efectiva

Comunicacion
Asertividad
Empatia

5.3.1.3. Manejo del Cambio

Aprendizaje continuo
Adaptacién al cambio

5.3.1.4. Trabajo en Equipo

Criterio

brientacién a los resultados
Trabajo en equipo
Orientacion al servicio

5.3.2. Competencias Funcionales:

Capacidad de andlisis
Creatividad e innovacién
Tolerancia a la presién
Planificacién y organizacion

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado A

Grado A
Grado A
Grado B
Grado C

Grado A
Grado C
Grado C
Grado C
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5.4. Otros requisitos:
5.4.1. Condicion Fisica
. Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Auditor de Campo

1.2. Categoria Ocupacional : Profesional

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Seccidon de Auditoria |

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima
1.6. Reporta : Supervisor de Auditoria |

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Divisién de Auditoria
: |
] | | | | | |
Seccién de Seccién de Seccién Seccion Seccién Seccién Seccién
Programacion Operativos Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria
Operativa Masivos I I 1] v Y

3. OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias (sustanciales y formales) de los contribuyentes y
eventualmente corregir o sancionar el incumplimiento de las mismas, en ejercicio de las facultades
conferidas en el Cédigo Tributario y aplicando los lineamientos establecidos en el Manual General de
Auditoria, a fin que los contribuyentes cumplan correctamente con la determinaciéon de sus obligaciones
tributarias a través de la generacion de riesgo.

FUNCIONES

1. Relevar informacién vinculada al contribuyente de los sistemas de la institucién para tener elementos
de andlisis de los casos en evaluacion.

2. Elaborar el informe de planeamiento a fin de determinar los procedimientos de auditoria a aplicar en

relacion a los puntos criticos observados y presupuestar los tiempos.

Efectuar el trabajo de campo, aplicando los procedimientos generales basicos y los procedimientos
de auditoria, a fin de verificar el correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias.

Evaluar los escritos de los contribuyentes en relacién a las acciones de fiscalizacion en curso, para
merituar el sustento y/o documentacién presentados y/o exhibidos.

establecidos en las normas correspondientes, a fin de proceder a las gestiones respectivas para su
[ 4
realizacion. ,

(sustanciales y formales), asi como proyectar las Resoluciones de Determinacion, anexos y

Elaborar informes técnicos a efectos de sustentar las conclusiones, caracteristicas y alcance que

tuvo la accién de fiscalizacion, y efectuar las recomendaciones que el caso amerite.
8. Elaborary tramitar el expediente de auditoria, para la aprobacion de las instancias correspondientes.

Evaluar la conveniencia de realizar cruces de informacién con terceros de acuerdo a los parametros . ...
et L r

Elaborar papeles de trabajo que contengan la correcta determinacion de las obligaciones tributarias -

Resoluciones de Multa segtn corresponda, a fin de consolidar los resultados de la labor de campo. * -

Nota. De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 95 de 217
Tributaria. Prohibida su reproduccidn total o parcial



s oo W,
I&R\ “{‘I’.", .

1ra Version:

SUNAT MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracién 14.05.07
R e N E - MOF 2008 - —
Revisién
9. Emitir documentos tales como memorandos, informes, y/o cartas, relacionados al contribuyente

10.

1.

12.

13.

14.

sujeto a fiscalizacion, requeridos para el término del caso.

Realizar cruces de informacion a terceros o solicitar informacion a entidades publicas o privadas a fin
de corroborar u obtener informacién adicional relacionada con el contribuyente.

Elaborar informgs técnicos que sustenten procedimientos alternativos de fiscalizacion a fin que se
releve informacion adicional, se cautele la cobranza de los valores emitidos y/o se proceda al inicio
de acciones para la denuncia penal correspondiente.

Realizar toma de manifestaciones, inspecciones de locales, toma de inventario, segtin amerite el
caso, a fin de obtener informacion adicional requerida para la correcta determinacion de las
obligaciones tributarias del contribuyente. )

Elevar consultas internas o externas de acuerdo a la complejidad de! caso, para garantizar la
correcta aplicacion de las normas legales correspondientes.

Realizar incautaciones o inmovilizaciones a fin de complementar las acciones de fiscalizacién que asi
lo ameriten.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién

5.1.1. Especialidad :

» Contabilidad, Administracion.
5.1.2. Nivel Académico :

e  Titulo Profesional Universitario

5.2. Competencias Técnicas

5.2.1. Conocimientos Generales
5.2.1.1. Conocimientos del Negocio
¢ Manejo de herramientas informéticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).
+ Programa de administracion de proyectos.
« Software de Apoyo de Auditoria.
5.2.1.2. Conocimientos Legales
« Ley del Impuesto General de las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e« Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias. L ’
e Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y norm’gs :
modificatorias. - .
o Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y norma%'.

Ia

modificatorias.

« Normas de Fraccionamiento Tributario.

+ Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

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

« Reglamento del Régimen Unico Simplificado.

+ Normas de Delito Tributario y Aduanero.

5.2.1.3. Otros Conocimientos
« Manual general de auditoria.
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e Conocimiento del idioma Inglés.
e Conocimiento de estadistica.
e Conocimiento de derecho.
« Conocimiento contabilidad y finanzas.
« Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.2.2. Conocimientos Especializados -

5.2.2.1. Conocimientos del Negocio
« Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Seccion.
« Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos

del area. ‘

5.2.2.2. Conocimiento Informatico

« Dominio y manejo de los sistemas informaticos, de acuerdo a la funcién a
desarrollar.
e« Manejo de base de datos.
‘ « Manejo de ofimatica.

5.2.2.3. Conocimientos Legales
o Codigo Tributario.
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.

5.2.2.4. Otros conocimientos
+ Dominio de redaccién y ortografia.

5.3. Competencias Conductuales

ﬁ‘ . 5.3.1. Competencias Institucionales
5.3.1.1. Liderazgo Personal y Relacional
. Proactividad Grado A
. Confianza en si mismo Grado B
. Liderazgo CGrado B
5.3.1.2. Comunicacién Efectiva
o Comunicacién . Grado A
e  Asertividad Grado B
e  Empatia Grado B
5.3.1.3. Manejo del Cambio
. Aprendizaje continuo Grado A
. Adaptacion al cambio Grado A
5.3.1.4. Trabajo en Equipo
. Criterio CGrado A
. Orientacion a los resultados Grado A
. Trabajo en equipo CGrado B
. Orientacién al servicio Grado C

?;% 5.3.2. Competencias Funcionales:
g 5 +  Capacidad de analisis Grado A
«  Creatividad e innovacién Grado C
. Tolerancia a la presién Grado C
o  Pilanificacién y organizacién Grado C
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5.4. Otros requisitos:

Tne

{89 .ch“h-l. .
o -

R
o

5.4.1. Condicion Fisica

. Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

11
1.2.
1.3.
14.
1.5.
1.6.

2. UBICACION / ORGANIZACION

Titulo del Puesto : Jefe de Seccion de Auditoria Il
Categoria Ocupacional : Jefe de Seccién

Grupo Ocupacional : Directivo

Unidad Organizacional : Seccién de Auditoria I
Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima
Reporta : Jefe de Division de Auditoria

Intendencia Regional Lima

Divisién de Auditoria

Seccion de Seccién de Seccién SE'C_Giéh Seccion Seccion Seccion
Programacion Operativos Auditona . Auditorla Auditoria Auditona Auditoria
Operativa Masivos ! L) Co v \'
3. OBJETIVO

Gestionar, dirigir y controlar los resultados de las fiscalizaciones realizadas a los contribuyentes en el

marco de las normas legales vigentes, verificando el cumplimiento de los lineamientos operativos, a fin

1.

de contribuir al logro de los objetivos institucionales asi como crear riesgo a través de fiscalizaciones
destinadas a determinar la correcta determinacion de las obligaciones tributarias y del monto a devolver,
en base al Cadigo Tributario y Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

FUNCIONES

Evaluar las acciones de fiscalizacién de los contribuyentes programados como consecuencia de los
procesos de devolucion de exportadores, o de otras devaluaciones no contenciosas, a fin de
determinar el correcto saldo a devolver o el pronunciamiento correspondiente.

Evaluar la aprobacion, revocacion, modificacion, complementacion, sustitucién de valores y de otros
actos administrativos, conforme a los criterios en la norma interna, a fin de verificar la procedencia de

los mismos.

Coordinar y velar por la custodia y devolucién de los documentos valorados (Cheques y Notas de
Crédito Negociables), emitidos como consecuencia de los procesos de devolucion con la finalidad de
evitar la pérdida, robo o manipulacion indebida de tales documentos.

Visar Oficios a entidades externas (Bancos, Municipalidades, Ministerios, Policia Nacional del Pert,
entre otros, solicitando informacion conducente a esclarecer hechos vinculados con el cumplimiento
de obligaciones tributarias de los contribuyentes en los procesos de fiscalizacion.

Organizar la elaboracién de informacién sobre el estado de los procesos de fiscalizacion o
procedimientos no contenciosos, a fin de proporcionar elementos para la evaluacion que otras areas
de la Administracion Tributaria requieran efectuar.
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6. Atender a contribuyentes cuando solicitan reunion, a fin de tratar asuntos vinculados con los

procesos de fiscalizacion o con la resolucién de los procedimientos no contenciosos.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacion
5.1.1. Especialidad:
« Contabilidad o afines.
5.1.2. Nivel Académico:
e Titulo Profesional Universitario

5.2. Competencias Técnicas
5.2.1. Conocimientos Generales

5.2.1.1. Conocimientos del Negocio
« Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucién.
+ Procedimientos, politicas y procesos institucionales. .
e Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos

del area.

5.2.1.2. Conocimiento Informatico
e Manejo de ofimatica.
+ Manejo de hemramientas de presentacion.

5.2.1.3. Conocimientos Legales
» Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias.

e Ley del Procedimiento Administrativo General.
¢  Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
+ Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
* Ley General de Sociedades.
¢ Leyde Titulos y Valores.
e Jurisprudencia de Temas Tributarios.

5.2.1.4. Otros conocimientos .
e Gestion de recursos humanos.

e  Conocimiento de técnicas de atencién al cliente. PO A
« Otros conocimientos relacionados con la funcién. . L T .":"-ﬂ'
5.2.2. Conocimientos Especializados' N - b
5.2.2.1. Conocimientos del Negocio i o
« Conocimiento de los procesos propios de la Secciéon de Auditoria . W .. 4

5.2.2.2. Conocimiento Informatico
+ Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
6.2.2.3. Conocimientos Legales
s Cddigo Tributario.
s 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.
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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

Conocimiento del idioma Inglés.

Manual general de auditoria.

Conocimientos de contabilidad y finanzas.
Conocimientos de redaccién y ortografia.

Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.3. Competencias Conductuales

5.3.1. Competencias Institucionales

5.3.1.1. Liderazgo Personal y Relacional

5.3.1.2. Comunicacion Efectiva

5.4. Otros requisitos:
5.4.1. Condicién Fisica

5.3.1.3. Manejo del Cambio

5.3.1.4. Trabajo en Equipo

5.3.2. Competencias Funcionales:

Confianza en si mismo Grado A
Liderazgo Grado B
Proactividad Grado B
Comunicacion Grado A
Asertividad Grado B
Empatia Grado B
Aprendizaje continuo Grado A
Adaptacion al cambio Grado B
Orientacion a los resultados Grado A
Trabajo en equipo Grado A
Criterio Grado A
Orientacién al servicio Grado B
Tolerancia a la presion y manejo de conflictos  Grado A
Desarrollo de personas Grado B
Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado B
Planificacion y organizacioén Grado B
Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B

Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Supervisor de Verificaciones Vinculadas a
Devoluciones

1.2. Categoria Ocupacional : Profesional Especializado

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional Especializado

1.4. Unidad Organizacional : Seccion de Auditoria Il

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

1.6. Reporta : Jefe de Seccién de Auditoria Il

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Division de Auditoria '

Seccion de Seccion de Seccion Seccitn Seccion Seccion Seccién
Programacion Operativos Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria
Operativa Masivos | L] I} v \Y
3. OBJETIVO

Dirigir, coordinar y supervisar el proceso de fiscalizacién realizado por los verificadores a diversos
contribuyentes programados, en el marco de las normas legales vigentes a fin verificar la determinacién
de obligacion tributaria y del monto a devolver solicitado.

FUNCIONES

1. Dirigir, orientar y supervisar al personal a su cargo con el fin de verificar la calidad del trabajo de
auditoria, tanto en oficina como en el campo.

2. Revisar el Planeamiento de verificaciones, a fin de definir conjuntamente con el personal a su cargo,
la estrategia necesaria para la labor respectiva.

3. Revisar la documentacion solicitada via requerimientos y registrar sus resultados, de acuerdo a lo .
establecido en las normas de caracter tributario, con el fin de garantizar que constituyan un elemento
de prueba. -

4. Revisar los expedientes de verificaciones, con el fin de verificar la determinacion de las obligaciones
tributarias y el monto a devolver al contribuyente. s
5. Revisar las propuestas de cambios normativos, con la finalidad de aportar en base a la experiencia ‘

it

i

. 0
& v

obtenida, las sugerencias pertinentes. .

6. Preparar y revisar los documentos a emitir respecto a los escritos presentados por los contribuyentes "= - "
(solicitud de prérrogas comunicacion por pérdidas de documentacién, etc.) con la finalidad de dar
respuesta y/o evaluar los documentos presentados por los contribuyentes.

7. Evaluar periédicamente la gestion realizada, informando los resultados a la Jefatura de Seccién, a fin
de efectuar el seguimiento de las metas y objetivos.

8. Efectuar la retroalimentacién en el equipo con respecto a las experiencias obtenidas en las
auditorias, con el fin de mejorar el desempefio de los auditores.

9. Realizar consultas legales al area Juridica, sobre procedimientos de auditoria a la Intendencia

Nacional de Cumplimiento Tributario, con el fin de realizar las fiscalizaciones.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacion
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 Informéaticos
« Manejo de herramientas informéticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).
+ Manejo de herramientas de presentacién.
e Programa de administracién de proyectos.
‘ «  Manejo de base de datos.
5.2.1.2. Conocimientos Legales
e 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.
5.2.1.3. Otros Conocimientos
e Conocimiento del idioma Inglés.
e Conocimiento de estadistica.
e Conocimiento de derecho.
e Conocimiento de economia.
e Conocimiento de finanzas.

«  Otros conocimientos relacionados con la funcidn.
5.2.2. Conocimientos Especializados

‘ 5.2.2.1. Conocimientos del Negocio

e Conocimiento de los procesos propios de la Seccién de Auditoria I1.

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

del area.

5.2.2.2. Conocimiento Informatico

« Manejo de los sistemas informaticos de tributos internos, de acuerdo ala 4 ;

funcion.

.
-

« Software de apoyo a auditoria.

+ Manejo de ofimatica.
5.2.2.3. Conocimientos Legales
s  Cobdigo Tributario.
s 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.

» Normas de Delito Tributario.
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« Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias.
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
» Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre
devoluciones.
¢ Normas internas y pronunciamientos (Informes, Circulares, Memorando,
otros).
5.2.2.4. Otros conocimientos
« Conocimientos de redaccion y ortografia.
¢ Manual general de auditoria.
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competencias Institucionales
5.3.1.1. Liderazgo Personal y Relacional

. Confianza en si mismo Grado B

e Proactividad Grado B .

e Liderazgo Grado B
5.3.1.2. Comunicacion Efectiva

. Comunicacién Grado B

. Asertividad Grado B

e  Empatia Grado C
5.3.1.3. Manejo del Cambio

+  Aprendizaje continuo Grado A

e  Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4. Trabajo en Equipo

. Criterio Grado A

e  Orientacién a los resultados Grado A

° Trabajo en equipo Grado B

e  Orientacion al servicio Grado C

5.3.2. Competencias Funcionales:

e  Capacidad de anélisis Grado A ‘

. Tolerancia a la presién Grado A

e  Capacidad de induccién al pago Grado B

. Manejo de conflictos Grado B .

«  Planificacién y organizacion Grado C o T
5.4. Ofros requisitos: T P '.\X

5.4.1. Condicién Fisica . )
e  Buena. ' o
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Verificador de Casos Vinculados a Devoluciones

1.2. Categoria Ocupacional : Profesional

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional -

1.4. Unidad Organizacional : Seccion de Auditoria Il

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

1.6. Reporta : Supervisor de Verificaciones Vinculadas a
Devoluciones

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

‘ Division de Auditoria

) |
| | ] ] L ] ]

Seccion de Seccién de Seccion Seccion Seccion Seccion Seccion
Programacién Operativos Auditoria | Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria
Operativa Masivos It 1] v \

OBJETIVO

Evaluar los expedientes de los casos vinculados a devoluciones de acuerdo a la facultad de fiscalizacion
establecida en el Cédigo Tributario, normas tributarias especificas y Manual General de Auditoria, a fin de
| determinar las obligaciones tributarias del contribuyente y consecuentemente la procedencia o no de las
solicitudes de devolucién.

FIUNCIONES

1. Elaborar el Planeamiento de Auditoria, considerando adicionalmente la informacion recolectada del
contribuyente, a fin de definir la direccion del proceso de revision.

2. Desarrollar los procedimientos establecidos en el Planeamiento de Auditoria, a través de la
evaluacién de la documentacién, informacién y demas elementos probatorios vinculados con asuntos
tributarios, que permitan determinar el cumplimiento de las obligaciones tributarias del contribuyente.

3. Elaborar el informe final de los resultados del caso vinculado a devolucion, a fin de determinar Iaﬁﬁn_,‘_
existencia del monto a devolver. ' :

4. Elaborar informes de procedimientos alternativos de auditoria, a fin que se tomen medidas‘que. .

[
permitan complementar las acciones de fiscalizacién y/o asegurar la cobranza de la deuda tributaria.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5.1.1. Especialidad:
« Contabilidad o afines.
5.1.2. Nivel Académico:
e Titulo Profesional Universitario

5.2. Competencias Técnicas
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5.2.1. Conocimientos Generales

5.2.1.1. Conocimientos Informaticos

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

Programa de administracion 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.

Reglamento del Régimen Unico Simplificado.

5.2.1.3. Otros Conocimientos

Conocimiento del idioma Inglés.

Conocimiento de estadistica.

Conocimiento de derecho.

Conocimiento de economia.

Conocimiento de finanzas.

Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2. Conocimientos Especializados

5.2.2.1. Conocimientos del Negocio

a
&

Conocimiento de los procesos propios de la Seccién de Auditoria Il.
Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos
del area.

5.2.2.2. Conocimiento Informatico

Manejo de los sistemas informaticos de tributos internos, de acuerdo a la
funcién.

Software de apoyo a auditoria.

Manejo de ofimatica.

5.2.2.3. 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.

Normas de Delito Tributario.

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

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

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

Normas internas y pronunciamientos (Informes, Circulares, Memorando,
otros).

5.2.2.4. Otros conocimientos

Conocimientos de redaccién y ortografia.
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e Manual general de auditoria.
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competencias Institucionales
5.3.1.1. Liderazgo Personal y Relacional

. Confianza ensi mismo - Grado B

. Proactividad Grado B

. Liderazgo Grado B
5.3.1.2. Comunicacién Efectiva

. Comunicacion Grado B

e  Asertividad Grado B

. Empatia Grado C
5.3.1.3. Manejo del Cambio

e  Aprendizaje continuo Grado A

e  Adaptacion al cambio ' Grado B

‘ 5.3.1.4. Trabajo en Equipo

e  Criterio Grado A

. Orientacién a los resultados Grado A

o Trabajo en equipo Grado B

. Orientacion al servicio Grado C

5.3.2. Competencias Funcionales:

. Capacidad de analisis Grado A
¢  Tolerancia a la presién Grado A
. Capacidad de induccién al pago Grado B
. Manejo de conflictos Grado B

. Planificacién y organizacion Grado C
5.4. Ofros requisitos: )
5.4.1. Condicion Fisica
. Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Supervisor de Auditorias Vinculadas a

Devoluciones

1.2. Categoria Ocupacional : Profesional Especializado

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional Especializado

1.4. Unidad Organizacional : Seccion de Auditoria Il

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

1.6. Reporta : Jefe de Seccién de Auditoria I
2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima
Divisién de Auditoria
|
| | | | ] ] 1
Seccién de Seccién de Seccion Seccién Seccion Seccién Seccién
Programacién Operativos Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria
Operativa Masivos | I m \% \"

3. OBJETIVO
Dirigir, coordinar y supervisar el proceso de fiscalizacién realizado por los auditores a diversos
contribuyentes programados, a fin de que se determine la obligacion tributaria y la existencia del monto a

devolver solicitado, en base a las normas legales vigentes.

4. FUNCIONES
RN Dirigir, orientar y supervisar al personal a su cargo con el fin de verificar la calidad del trabajo de

auditoria, tanto en oficina como en el campo.

Revisar el Planeamiento de las Auditorias, a fin de definir conjuntamente con el personal a su cargo,

la estrategia necesaria para la labor respectiva.

Revisar la documentacion solicitada via requerimientos y registrar sus resultados, de acuerdo a lo
establecido en las normas de caracter tributario, con el fin de garantizar que constituyan un elemento

de prueba.

Revisar los papeles de trabajo de la auditoria, con el fin de verificar la determinacién de las _
obligaciones tributarias y el monto a devolver al contribuyente.

Revisar las propuestas de cambios normativos, con la finalidad de aportar en base a la expe;iencia
obtenida, las sugerencias pertinentes. ’
Evaluar peri6dicamente la gestion realizada, informando los resultados a la Jefatura de Seccién, a fin
de efectuar el seguimiento de las metas y objetivos.

Promover la retroalimentacion de experiencias laborales y la actualizacién permanente del personal
auditor, a fin de mejorar la calidad del trabajo.

Realizar consultas legales al area Juridica, sobre procedimientos de auditoria a la Intendencia
Nacional de Cumplimiento Tributario, con el fin de realizar las fiscalizaciones.

5. D_ESCRIPCION DEL PERFIL
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5.1. Formaci6n
5.1.1. Especialidad:
¢ Contabilidad o afines.
5.1.2. Nivel Académico:
e Titulo Profesional Universitario

5.2. Competencias Técnicas
5.2.1. Conocimientos Generales
5.2.1.1. Conocimientos Informaticos

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

« Manejo de herramientas de presentacion.
+ Programa de administracién 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.

e Reglamento del Régimen Unico Simplificado.
5.2.1.3. Otros Conocimientos

« Conocimiento del idioma Inglés.

« Conocimiento de estadistica.

« Conocimiento de derecho.

« Conocimiento de economia.

e Conocimiento de finanzas.

5.2.2. Conocimientos Especializados
5.2.2.1. Conocimientos del Negocio

del 4rea.
5.2.2.2. Conocimiento Informatico

« Manejo de los sistemas informaticos de tributos internos, de acuerdo a la’

funcién.
e Software de apoyo a auditoria.
e Manejo de ofimatica.
5.2.2.3. Conocimientos Legales
o Cdbdigo Tributario.

modificatorias.
e Normas de Delito Tributario.

modificatorias.

e Otros conocimientos relacionados con la funcién.

disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

»  Conocimiento de los procesos propios de la Seccion de Auditoria 1.
« Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos

- 4

PR
.

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

e« Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas

e« Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

'Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre

devoluciones.

Normas internas y pronunciamientos (Informes, Circulares, Memorando,

otros).

5.2.2.4. Otros conocimientos

Conocimientos de redaccién y ortografia.
Manual general de auditoria.

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

Comunicacién
Asertividad
Empatia

5.3.1.3. Manejo del Cambio

Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

5.3.1.4. Trabajo en Equipo

5.4. Oftros requisitos:

Criterio

Orientacién a los resultados
Trabajo en equipo
Orientacién al servicio

5.3.2. Competencias Funcionales:

Capacidad de andlisis
Tolerancia a la presion
Capacidad de induccién al pago
Manejo de conflictos
Planificacién y organizacién

5.4.1. Condicién Fisica

Buena.

Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
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 : Auditor de Campo

1.2. Categoria Ocupacional : Profesional

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Seccion de Auditoria |l

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

1.6. Reporta : Supervisor de Auditorias Vinculadas a
Devoluciones

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

‘ i Division de Auditoria

|
[ | ] | ] ] ]

Seccién de Seccitn de Seccién Seccién Seccion Seccién Seccién
Programacién Operativos Auditoria | Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria
Operativa Masivos i ., I} v V'
3. OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias (sustanciales y formales) de los contribuyentes y
eventualmente corregir o sancionar el incumplimiento de las mismas, en ejercicio de las facultades

conferidas en el Codigo Tributario y aplicando los lineamientos establecidos en el Manual General de
Auditoria, a fin que los contribuyentes cumplan correctamente con la determinacién de sus obligaciones
tributarias a través de la generacion de riesgo.

FUNCIONES

1. Relevar informacion vinculada al contribuyente de los sistemas de la institucién para tener elementos

de analisis de los casos en evaluacion.

Elaborar el informe de planeamiento a fin de determinar los procedimientos de auditoria a aplicar en
relacion a los puntos criticos observados y presupuestar los tiempos.

Efectuar el trabajo de campo, aplicando los procedimientos generales basicos y los procedimientos

de auditoria, a fin de verificar el correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias.

Evaluar los escritos de los contribuyentes en relacion a las acciones de fiscalizacién en curso, para™ ~ -

merituar el sustento y/o documentacién presentados y/o exhibidos. AN \_-".‘-
Evaluar la conveniencia de realizar cruces de informacion con terceros de acuerdo a los paré'rﬁt_étros'j’_ LA
establecidos en las normas correspondientes, a fin de proceder a las gestiones respectivas ::;éra su ' .
realizacion. " .

Elaborar papeles de trabajo que contengan la correcta determinacion de las obligaciones tributariés'.‘ T
(sustanciales y formales), asi como proyectar las Resoluciones de Determinacién, anexos y
Resoluciones de Multa segun corresponda, a fin de consolidar los resultados de la labor de campo.
Elaborar informes técnicos a efectos de sustentar las conclusiones, caracteristicas y alcance que
tuvo la accién de fiscalizacién, y efectuar las recomendaciones que el caso amerite.

Elaborar y tramitar el expediente de auditoria, para la aprobacion de las instancias correspondientes.
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9. Emitir documentos tales como memorandos, informes, y/o cartas, relacionados al contribuyente

sujeto a fiscalizacion, requeridos para el témino del caso.
10. Realizar cruces de informacion a terceros o solicitar informacién a entidades publicas o privadas a fin
de corroborar u obtener informacién adicional relacionada con el contribuyente.
11. Elaborar informes técnicos que sustenten procedimientos alternativos de fiscalizacién a fin que se
releve informacién adicional, se cautele la cobranza de los valores emitidos y/o se proceda al inicio
de acciones para la denuncia penal correspondiente.
12. Realizar toma de manifestaciones, inspecciones de locales, toma de inventario, segun amerite el
- caso, a ﬁﬁ de obtener informacion adicional requerida para la correcta determinaciéon de las
obligaciones tributarias del contribuyente.
13. Elevar consultas internas o externas de acuerdo a la complejidad del caso, para garantizar la
correcta aplicacién de las nomas legales c;orrespondientes.
14. Realizar incautaciones o inmovilizaciones a fin de complementar las acciones de fiscalizacion que asi
lo ameriten.
@
5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5.1.1. Especialidad : )
» Contabilidad, Administracién o afines.
5.1.2. Nivel Académico :
» Titulo Profesional Universitario

5.2. Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).
+ Manejo de herramientas de presentacion.
+ Programa de administracién de proyectos.
e Manejo de base de datos.
5.2.1.2 Conocimientos Legales .
e Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas ™ ._ "_'
modificatorias. o AR
« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias. .
» Reglamento del Régimen Unico Simplificado.

5.2.1.3 Otros Conocimientos M e
+ Conocimiento del idioma Inglés.
« Conocimiento de estadistica.
s Conocimiento de derecho.
« Conocimiento de economia.
¢ Conocimiento de finanzas.

XA s Otros conocimientos relacionados con la funcion.
;35 5.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

o Conocimiento de los procesos propios de la Seccién de Auditoria |l.
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e Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos
del area.
5.2.2.2 Conocimiento Informatico
¢ Manejo de los sistemas informaticos de tributos internos, de acuerdo ala
funcion.
e Software de apoyo a auditoria.
« Manejo de ofimatica.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
e 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.
¢ Normas de Delito Tributario.
' « Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

« Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
+ Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre
devoluciones.
e Normas internas y pronunciamientos (Informes, Circulares, Memorando,
otros).
5.2.2.4 Otros conocimientos
« Conocimientos de redaccién y ortografia.

e Manual general de auditoria.
5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

. Confianza en si mismo Grado B

o Proactividad Grado B

e  Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

e  Comunicacién Grado B

e  Asertividad ' Grado B

o Empatia ' Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio

e  Aprendizaje continuo Grado A

e Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

. Criterio Grado A

e  QOrientacion a los resultados Grado A

. Trabajo en equipo Grado B

. Orientacién al servicio Grado C

5.3.2 Competencias Funcionales:
«  Capacidad de analisis Grado A
. Tolerancia a la presién Grado A
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. Capacidad de induccién al pago Grado B
. Manejo de conflictos Grado B
. Planificacién y organizacion Grado C

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

1.1. Titulo del Puesto : Jefe de Seccion de Auditoria lll
1.2. Categoria Ocupacional : Jefe de Seccién '

1.3. Grupo Ocupacional : Directivo

1.4. Unidad Organizacional : Seccién de Auditoria It

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

1.6. Reporta : Jefe de Divisién de Auditoria

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Division de Auditoria
]
| | | ] | ] I
Seccion de Seccién de Seccion Seccion Seccién Seccion . Seccion
Programacién Operativos Auditoria | Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria
Operativa Masivos I ] v v

3. OBJETIVO

Gestionar, dirigir y controlar los resultados de las fiscalizaciones realizadas a los contribuyentes en el
marco de las normas legales vigentes, verificando el cumplimiento de los lineamientos operativos, a fin
de contribuir al logro de los objetivos institucionales asi como crear riesgo a través de fiscalizaciones
destinadas a determinar la correcta determinacién de las obligaciones tributarias y del monto a devolver,
en base al Cédigo Tributario y Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

FUNCIONES
1. Controlar las acciones de fiscalizacion dirigidas_a los contribuyentes del directorio, con la finalidad de

que se realicen de acuerdo a los programas y procedimientos de fiscalizacién aprobados.

Evaluar y aprobar los expedientes de auditoria e informes de Presunciéon de Delito de Defraudacién
Tributaria, a fin de verificar la correcta determinacion y sustento de los reparos y la configuracién del
dolo en los casos que corresponda.

Elaborar Estrategias y Planes de accién a realizar en las auditorias o verificaciones, a fin de orientar
el uso de recursos disponibles al logro de resultados operativos. )

Realizar el control y seguimiento de los casos programados y las metas establecidas a fin de tomar
decisiones que permitan corregir o mejorar los resultados operativos.

Evaluar y/o elaborar informes de opinién sobre proyectos de circulares, normas legales y contables
solicitadas por las areas normativas de Administracién Tributaria a fin de compatibilizar las
propuestas con la realidad operativa.

Coordinar con otras areas cuando se requiere informacién adicional o complementaria para la
evaluacioén de los contribuyentes fiscalizados.

Evaluar y ratificar la evaluacién del personal del area. Es inherente al puesto, por lo que no es
necesario indicar.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
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5.1.1. Especialidaq :
e 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
« Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
e Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
* 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). ‘
e« Manejo de ofimatica.
¢ Conocimiento de herramientas de presentacion.
5.2.1.3. Conocimientos Legales
e Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
e Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
+ Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
¢ Ley General de Sociedades.
o« Leyde Titulos y Valores.
e Jurisprudencia de Temas Tributarios.
5.2.1.4. Otros conocimientos
e Gestion de recursos humanos.
« Conocimientos de atencion al cliente.
+ Otros conocimientos relacionados con la funcion. ‘
5.2.2. Conocimientos Especializados .
5.2.2.1. Conocimientos del Negocio '

sar

« Conocimiento de los procesos propios de la Seccion. ,
5.2.2.2. Conocimiento Informatico o )

+ Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar'"-‘ g
5.2.2.3. Conocimientos Legales )

+ 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.

e Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas

1, 1RUOSY
- s

modificatorias.

+ Normas de Delito Tributario y Aduanero.
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+ Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre

devoluciones.

5.2.2.4. Otros conocimientos

+ Conocimiento del idioma Inglés.

+ Dominio de técnicas de redaccion y ortografia.

« Conocimientos de contabilidad y finanzas.
e Manual General de Auditoria.

5.3. Competencias Conductuales

5.3.1. Competencias Institucionales

5.3.1.1. Liderazgo Personal y Relacional

. Confianza en si mismo
. Liderazgo
. Proactividad

5.3.1.2. Comunicacion Efectiva

. Comunicacién
. Asertividad
. Empatia

5.3.1.3. Manejo del Cambio

o  Aprendizaje continuo
¢  Adaptacién al cambio

5.3.1.4. Trabajo en Equipo

&
/eypsie -3
s

E.

o Orientacién a los resultados
o Trabajo en equipo

o Criterio

. Orientacién al servicio

5.3.2. Competencias Funcionales:

» Tolerancia a la presion y manejo de conflictos
. Desarrollo de personas

s  Vision estratégica y pensamiento sistematico

o Planificacién y organizacién

+ Resolucion de problemas y toma de decisiones

5.4. Otros requisitos:
5.4.1. Condicién Fisica

Buena.

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B

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

11
1.2
1.3.
1.4.
1.5.
16.

Titulo del Puesto : Supervisor de Auditoria Il
Categoria Ocupacional : Profesional Especializado
Grupo Ocupacional : Profesional Especializado
Unidad Organizacional : Seccion de Auditoria lll
Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima
Reporta : Jefe de Seccién de Auditoria Il

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Divigién de Auditoria
|
| ] [ ] | ] ]
Seccion de Seccion de Seccion Seccion Seccién Seccion Seccion
Programacién Operativos Auditoria | Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria
Operativa Masivos I H v \Y

3. OBJETIVO
Dirigir, coordinar y supervisar el proceso de auditoria realizado por los auditores a diversos contribuyentes
con indicios de evasion tributaria, en el marco las normas y procedimientos establecidos, a fin de

determinar la correcta obligacién tributaria de los contribuyentes fiscalizados.

4. FUNCIONES

1.

Planificar, conjuntamente con el auditor, la estrategia para el trabajo de campo, a fin de verificar el
cumplimiento de obligaciones tributarias por parte del contribuyente.

2. Reforzar y/o ampliar la identificacién y analisis de los puntos criticos, asi como disefiar planes de
trabajo y relevar las pruebas que ayuden al desarrolio del proceso de fiscalizacion.

3. Revisar los proyectos de emisién y resultados de los Requerimientos emitidos a los contribuyentes, a
efectos de que verificar los fundamentos de hecho y derecho, asi como la correcta determinacion de
la obligacién tributaria.

4. Evaluar conjuntamente con el auditor la respuesta de los contribuyentes a los requerlmlentos de ~- -
sustentacion de reparos, a fin de validar el sustento o confirmar los reparos. :f-

5. Evaluar el Expediente de Auditoria asi como los informes respectivos, a efectos de verificar gue Ios
reparos se hayan determinado correctamente y cuenten con sustento documentario, y que se estén
aplicando los procedimientos correspondientes. -

6. Implementar mecanismos de control, seguimiento y retroalimentacién a fin que se garantice'el
cumplimiento de los plazos y metas establecidos para las auditorias y verificaciones.

7. Reportar al jefe inmediato, el stock de casos, informes de medidas cautelares y de delito tramitados,
asi como las visitas de campo realizadas, para facilitar la gestion respectiva.

8. Promover la retroalimentaciéon de experiencias laborales y la actualizacion permanente del personal
auditor, a fin de mejorar la calidad del trabajo.

9. Realizar la supervisién de campo respecto de los procesos de fiscalizacién que asi 1o ameriten, a fin
de realizar una evaluacidn conjunta de los libros contables y documentacion exhibida por el
contribuyente.
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10. Atender las consultas e inquietudes planteadas por el contribuyente 0 su representante o asesor
referidas al proceso de fiscalizacién, a fin de brindar un servicio adecuado y facilitar la regularizacion
de las inconsistencias y/o subsanacién de reparos detectados.

11. Presentar informes y dar opinién sobre temas técnicos y administrativos cuando sean solicitados, a
fin que se definan soluciones para la problematica del area operativa.

12. Realizar ayudas memorias de los casos de auditoria que permitan poner en conocimiento de los
superiores jerarquicos la situacion de casos que ameriten mayor andlisis, a fin que se tomen las
decisiones pertinentes.

13. Realizar informes respecto a quejas, dénuncias y otros con la finalidad de dar respuesta a los
contribuyentes.

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 Informaticos
» Manejo de heramientas informéticas (Internet, Intranet, Correo Electronico).
« Conocimiento de herramientas de presentacion.
« Programa de administracién de proyectos.
e 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.
« Conocimiento del Régimen Unico Simplificado.

5.2.1.3. Otros Conocimientos
« Conocimiento del idioma Inglés.
+ Conocimiento de estadistica.
« Conocimiento de derecho.
« Conocimiento de economia.

« Conocimiento de contabilidad y finanzas.
« Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.2.2. Conocimientos Especializados

5.2.2.1. Conocimientos del Negocio

e Conocimientos de los procesos propios de la Seccién de Auditoria Ill.

/ugssed
- son

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

3

del area.
5.2.2.2. Conocimiento Informatico
« Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
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5223

Software de apoyo a auditoria.
Manejo de ofimética.

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.

Cadigo Tributario.

Normas de Delito Tributario.

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

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

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

Normas internas y pronunciamientos (Informes, Circulares, Memorando,
otros).

5.2.2.4. Otros conocimientos

Conocimiento de redaccién y ortografia.
Manual General de Auditoria.

5.3. Competencias Conductuales

5.3.1. Competencias Institucionales

5.3.1.1. Liderazgo Personal y Relacional

5.3.1.2. Comunicacion Efectiva

5.3.1.3. Manejo del Cambio

Confianza en si mismo Grado B

Proactividad Grado B

Liderazgo Grado B

Comunicacién Grado B

Asertividad Grado B

Empatia Grado C

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:

. Capacidad de anélisis Grado A

% %\ - e«  Tolerancia a la presién Grado A

%f% o  Capacidad de induccion al pago Grado B

g e Manejo de conflictos Grado B

‘ +  Planificacién y organizacién Grado C
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5.4. Ofros requisitos:
5.4.1. Condicioén Fisica
. Buena.
,f
~\.-\
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Auditor de Campo
1.2. Categoria Ocupacional : Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Seccién de Auditoria I
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima
1.6. Reporta : Supervisor de Auditoria Il1 {
\
2. UBICACION / ORGANIZACION "~
’ Intendencia Regional Lima
Divisién de Auditoria
|
[ I ] ] I ] ]
Seccién de Seccion de Seccion Seccion Seccién Seccién Seccion
Programacion Operativos Auditoria | Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria
Operativa Masivos Il n v v
3. OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias (sustanciales y formales) de los contribuyentes y

eventualmente corregir o sancionar el incumplimiento de las mismas, en ejercicio de las facultades

conferidas en el Cédigo Tributario y aplicando los lineamientos establecidos en el Manual General de
Auditoria, a fin que los contribuyentes cumplan correctamente con la determinacién de sus obligaciones

tributarias a través de la generacion de riesgo.

1.

FUNCIONES

Relevar informacién vinculada al contribuyente de los sistemas de la institucién para tener elementos
de andlisis de los casos en evaluacion.

Elaborar el informe de planeamiento a fin de determinar los procedimientos de auditoria a aplicar en
relacién a los puntos criticos observados y presupuestar los tiempos.

Efectuar el trabajo de campo, aplicando los procedimientos generales basicos y los procedimientos
de auditoria, a fin de verificar el correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias.

Evaluar los escritos de los contribuyentes en relacién a las acciones de fiscalizacién en curso, para
merituar el sustento y/o documentacién presentados y/o exhibidos.

Evaluar la conveniencia de realizar cruces de informacién con terceros de acuerdo a los parametros
establecidos en las normas correspondientes, a fin de proceder a las gestiones respectivas para su
realizacion.

Elaborar papeles de trabajo que contengan la correcta determinacién de las obligaciones tributarias
(sustanciales y formales), asi como proyectar las Resoluciones de Determinacién, anexos y
Resoluciones de Multa segun corresponda, a fin de consolidar los resultados de la labor de campo.
Elaborar informes técnicos a efectos de sustentar las conclusiones, caracteristicas y alcance que
tuvo la accion de fiscalizacion, y efectuar las recomendaciones que el caso amerite.

Elaborar y tramitar el expediente de auditoria, para la aprobacion de las instancias correspondientes.
Emitir documentos tales como memorandos, informes, y/o cartas, relacionados al contribuyente
sujeto a fiscalizacién, requeridos para el término del caso.
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10. Realizar cruces de informacion a terceros o solicitar informacion a entidades pUblicas o privadas a fin
de corroborar u obtener informacion adicional relacionada con el contribuyente.

11. Elaborar informes técnicos que sustenten procedimientos alternativos de fiscalizacién a fin que se
releve informacion adicional, se cautele la cobranza de los valores emitidos y/o se proceda al inicio
de acciones para la denuncia penal correspondiente. ’

12. Realizar toma de manifestaciones, inspecciones de locales, toma de inventario, segin amerite el
caso, a fin de obtener informacién adicional requerida para la correcta determinacién de las
obligaciones tributarias del contribuyente.

13. Elevar consultas internas o externas de acuerdo a la complejidad del caso, para garantizar la
correcta aplicacion de las normas legales correspondientes.

14. Realizar incautaciones o inmovilizaciones a fin de complementar las acciones de fiscalizacién que asi
lo ameriten.,

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

‘ 5.1. Formacién

5.1.1. Especialidad:

« Contabilidad, Administracidn o afines.
5.1.2. Nivel Académico:

o Titulo Profesional Universitario

5.2, Competencias Técnicas

5.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1Conocimientos informaticos
*  Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).
« Conocimiento de herramientas de presentacion.
o Programa de administracidn de proyectos.
« Manejo de base de datos.

5.2.1.2Conocimientos Legales
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.
o Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentaiias y normas

modificatorias.

« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
«  Conocimiento del Régimen Unico Simplificado.

5.2.1.3 Otros Conocimientos
e Conocimiento del idioma Ingiés.
« Conocimiento de estadistica. Lo
«  Conocimiento de derecho. -
¢ Conocimiento de economia.
« Conocimiento de contabilidad y finanzas.
e Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.22 Conocimientos Especializados

1
°w

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimientos de los procesos propios de la Seccion de Auditoria i1l
e Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los asbectos
del area.
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5.2.2.2 Conocimiento Informatico
+ Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
o Software de apoyo a auditoria.
¢ Manejo de ofimética.
5.2.2.3Conocimientos Legales
« 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.
e Codigo Tributario.
+ Normas de Delito Tributario.
+« Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
« Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
+ Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre
devoluciones.
« Normas internas y pronunciamientos (Informes, Circulares, Memorando,
otros).
5.2.2.40tros conocimientos
« Conocimiento de redaccion y ortografia.
e Manual General de Auditoria.
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competencias Institucionales
5.3.1.1. Liderazgo Personal y Relacional

e« Confianza ensi mismo Grado B
. Proactividad Grado B
. Liderazgo Grado B
5.3.1.2. Comunicacion Efectiva
¢  Comunicacién Grado B
. Asertividad Grado B
e  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 .
e  Criterio Grado A v
. Orientacion a los resultados Grado A
«  Trabajo en equipo Grado B
o Orientacidn al servicio Grado C

5.3.2. Competencias Funcionales:

. Capacidad de analisis Grado A
e  Tolerancia ala presién Grado A
. Capacidad de inducci6n al pago Grado B
. Manejo de conflictos Grado B
e  Planificaciéon y organizacién ‘ Grado C
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5.3 Otros requisitos:
5.3.1 Condicién Fisica
. Buena.
;
L ':
‘\
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Jefe de Seccion de Auditoria IV

1.2. Categoria Ocupacional : Jefe de Seccion

1.3. Grupo Ocupacional : Directivo

1.4. Unidad Organizacional : Seccion de Auditoria IV

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima )

1.6. Reporta : Jefe de Divisién de Auditoria '

_ i
2. UBICACION / ORGANIZACION \«_.
Intendencia Regional Lima \'\
Divisién de Auditoria
|
[ I I I | | ]
Seccion de Seccion de Seccién Seccion Seccién Seccion Seccion
Programacion Operativos Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria
Operativa Masivos I ] v v

3. OBJETIVO

Gestionar, dirigir y controlar los resultados de las fiscalizaciones realizadas a los contribuyentes en el

marco de las normas legales vigentes, verificando el cumplimiento de los lineamientos operativos, a fin

de contribuir al logro de los objetivos institucionales asi como crear riesgo a través de fiscalizaciones

destinadas a determinar la correcta determinaci6n de las obligaciones tributarias y del monto a devolver,

en base al Cédigo Tributario y Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

4. FUNCIONES

1. Controlar las acciones de fiscalizacién dirigidas a los contribuyentes del directorio, con la finalidad de
que se realicen de acuerdo a los programas y procedimientos de fiscalizacion aprobados.

2. Evaluar y aprobar los expedientes de auditoria e informes de Presuncién de Delito de Defraudacion
Tributaria, a fin de verificar la correcta determinacién y sustento de los reparos y la configuracién del
dolo en los casos que corresponda.

3. Elaborar Estrategias y Planes de accién a realizar en las auditorias o verificaciones, a fin de orientar
el uso de recursos disponibles al logro de resultados operativos.

4. Realizar el control y seguimiento de los casos programados y las metas establecidas a fin de tomar
decisiones que permitan corregir o mejorar los resultados operativos.

5. Evaluar y/o elaborar informes de opinién sobre proyectos de circulares, normas Iégales y contables
solicitadas por las areas normativas de Administracién Tributaria a fin de compatibilizar las
propuestas con la realidad operativa.

6. Coordinar con otras areas cuando se requiere informacién adicional o complementaria para la
evaluacion de los contribuyentes fiscalizados.

7. Evaluar y ratificar la evaluacién del personal del &rea. Es inherente al puesto, por lo que no es
necesario indicar.

DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1. Formacioén

Nota' De uso exclusivo de la Supenntendencia Nacional de Administracién Pag. 126 de 217
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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

- »  Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.

» Procedimientos, politicas y procesos institucionales.

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

del area.
5.2.1.2. Conocimiento Informatico

+ Manejo de herramientas informaticas (Internet,

Electrénico)
+ Manejo de ofimatica.
« Conocimientos de herramientas de presentacion.
5.2.1.3. Conocimientos Legales

Intranet y/o correo

» Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias.
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.

* Ley General de Sociedades.

e Ley de Titulos y Valores.

e Jurisprudencia de Temas Tributarios.
5.2.1.4. Oftros conocimientos

+  Gestién de recursos humanos.

» Técnicas de atencién al cliente.
« Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.2.2. Conocimientos Especializados
5.2.2.1. Conocimiento del Negocio

Auditoria IV.
56.2.2.2. Conocimiento Informatico

5.2.2.3. Conocimientos Legales
o  Cobdigo Tributario.

« Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

e Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de Seccién

-

r.

F

¢ Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcion a desarroliar.’

-
;

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

modificatorias.

modificatorias.
e Normas de Delito Tributario y Aduanero.

disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

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

« Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas

+
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Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre

devoluciones.

5.2.2.4. Otros conocimientos

Conocimiento del idioma Inglés.

Dominio de técnicas de redaccién y ortografia.
Conocimientos de contabilidad y finanzas.
Manual Gen.eral de Auditoria.

5.3. Competencias Conductuales

5.3.1. Competencias Institucionales

5.3.1.1. Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en si mismo
Liderazgo
Proactividad

5.3.1.2. Comunicacioén Efectiva

Comunicacion
Asertividad
Empatia

5.3.1.3. Manejo del Cambio

Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

5.3.1.4. Trabajo en Equipo

A

C’e‘enc,:a ?

d_\‘

5.4. Ofros requisitos:
5.4.1. Condicién Fisica
Buena.

Orientacién a los resultados
Trabajo en equipo

Criterio

Orientacion al servicio

5.3.2. Competencias Funcionales:

Tolerancia a la presién y manejo de conflictos
Desarrollo de personas

Vision estratégica y pensamiento sistematico
Planificacién y organizacién

Resolucién de problemas y toma de decisiones

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B
Grado B
Grado B

Nota: De uso exclusivo de la Superintendendia Nacional de Administracién
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Supervisor de Auditoria IV
1.2. Categoria Ocupacional : Profesional Especializado

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional Especializado

1.4. Unidad Organizacional : Seccién de Auditoria IV

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

1.6. Reporta : Jefe de Seccidn de Auditoria IV

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Divisién de Auditoria
]
| | | | | ] |
Seccién de Seccion de Seccién Seccion Seccion Seccién Seccién
Programacion Operativos Auditoria | Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria
Operativa Masivos I m v \Y

3. OBJETIVO

Dirigir, coordinar y supervisar el proceso de auditoria realizado por los auditores a diversos contribuyentes
con indicios de evasién tributaria, en el marco las nomas y procedimientos establecidos, a fin de
determinar la correcta obligacion tributaria de los contribuyentes fiscalizados.

FUNCIONES

1. Planificar, conjuntamente con el auditor, |a estrategia para el trabajo de campo, a fin de verificar el
cumplimiento de obligaciones tributarias por parte del contribuyente.

2. Reforzar ylo ampliar la identificacién y analisis de los puntos criticos, asi como disefiar planes de
trabajo y relevar las pruebas que ayuden al desarrollo del proceso de fiscalizacion.

Revisar los proyectos de emision y resultados de los Requerimientos emitidos a los contribuyentes, a
efectos de que verificar los fundamentos de hecho y derecho, asi como la correcta determinacioén de
la obligacién tributaria.

Evaluar conjuntamente con el auditor la respuesta de los contribuyentes a los requerimientos de
sustentacion de reparos, a fin de validar el sustento o confirmar los reparos.

Evaluar el Expediente de Auditoria asf como los informes respectivos, a efectos de verificar que los
reparos se hayan determinado correctamente y cuenten con sustento documentario, y que se estén
aplicando los procedimientos correspondientes.

Implementar mecanismos de control, seguimiento y retroalimentacién a fin que se garantice el
cumplimiento de los plazos y metas establecidos para las auditorias y verificaciones.

Reportar al jefe inmediato, el stock de casos, informes de medidas cautelares y de delito tramitados,
asi como las visitas de campo realizadas, para facilitar la gestién respectiva.

Promover la retroalimentacién de experiencias laborales y la actualizacién permanente del personal
auditor, a fin de mejorar la calidad del trabajo.

Realizar la supervisién de campo respecto de los procesos de fiscalizacién que asi lo ameriten, a fin

de realizar una evaluacién conjunta de los libros contables y documentacién exhibida por el
contribuyente. ’
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10. Atender las consultas e inquietudes planteadas por el contribuyente o su representante o asesor

referidas al proceso de fiscalizacion, a fin de brindar un servicio adecuado y facilitar la regularizacion
de las inconsistencias y/o subsanacién de reparos detectados.

11. Presentar informes y dar opinién sobre temas técnicos y administrativos cuando sean solicitados, a
fin que se definan soluciones para la problematica del area operativa. '

12. Realizar ayudas memorias de los casos de auditoria que permitan poner en conocimiento de los
superiores jerarquicos la situacién de casos que ameriten mayor andlisis, a fin que se tomen las
decisiones pertinentes.

13. Realizar informes respecto a quejas, denuncias y otros con la finalidad de dar respuesta a los
contribuyentes.

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 Informaticos
+ Manejo de herramientas informaticas (Internet, intranet, Correo Electrénico).
« Conocimiento de herramientas de presentacion.
e 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

« Conocimiento den contabilidad y finanzas.
« Otros conocimientos relacionados con la funcion.
5.2.2, Conocimientos Especializados

5.2.2.1. Conocimientos del Negocio
« Conocimientos de los procesos propios de la Seccién de Auditoria IV.
+ Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos

del area.

5.2.2.2. Conocimiento Informéatico

¢ Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
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o Software de apoyo a auditoria.
¢ Manejo de ofimatica.
5.2.2.3. 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.
s Codigo Tributario.
¢ Normas de Delito Tributario.

e« Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias.

o  Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

« Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre

devoluciones.

. « Normas internas y pronunciamientos (Informes, Circulares, Memorando,

otros).
5.2.2.4. Oftros conocimientos
« Conocimientos de redaccién y ortografia.
« Manual general de Auditoria.
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competencias Institucionales
5.3.1.1. Liderazgo Personal y Relacional
. Confianza ensi mismo
e Confianza en si mismo
. Proactividad
. Liderazgo
5.3.1.2. Comunicacion Efectiva
. Comunicacién
e  Asertividad
. Empatia
5.3.1.3. Manejo del Cambio
. Aprendizaje continuo
) Adaptacion al cambio
5.3.1.4. Trabajo en Equipo
. Criterio
o - Orientaci6n a los resultados
. Trabajo en equipo
. Orientacion al servicio
5.3.2. Competencias Funcionales:
. Capacidad de andlisis
. Tolerancia a la presién
. Capacidad de induccion al pago
. Manejo de conflictos

. Planificacién y organizacion

Grado B
Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
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 : Auditor de Campo

1.2. Categoria Ocupacional : Profesional

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Seccién de Auditoria IV
1.5. Intendencia / Oficina - Intendencia Regional Lima
1.6. Reporta : Supervisor de Auditoria IV

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Divisién de Auditoria

Seccién de Seccion de Secci6n Seccién Seccién Seccion Seccién
Programacion Operativos Auditoria | Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria
Operativa Masivos I n v \
3. OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias (sustanciales y formales) de los contribuyentes y
eventuaimente corregir o sancionar el incumplimiento de las mismas, en ejercicio de las facultades
conferidas en el Cédigo Tributario y aplicando los lineamientos establecidos en el Manual General de
Auditoria, a fin que los contribuyentes cumplan correctamente con la determinacién de sus obligaciones
tributarias a través de la generacion de riesgo.

FUNCIONES

1. Relevar informacién vinculada al contribuyente de los sistemas de la institucion para tener elementos
de analisis de los casos en evaluacion.

2. Elaborar el informe de planeamiento a fin de determinar los procedimientos de auditoria a aplicar en
relacion a los puntos criticos observados y presupuestar los tiempos.

3. Efectuar el trabajo de campo, aplicando los procedimientos generales basicos y los procedimientos

de auditoria, a fin de verificar el correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias.

Evaluar los escritos de los contribuyentes en relacion a las acciones de fiscalizacion en curso, para

merituar el sustento y/o documentacion presentados y/o exhibidos.

Evaluar la conveniencia de realizar cruces de informacién con terceros de acuerdo a los parametros ™

establecidos en las normas correspondientes, a fin de proceder a las gestiones respectivas para su” .
Ya

realizacion. Ve
]

Elaborar papeles de trabajo que contengan la correcta determinacion de las obligaciones tributarias

Resoluciones de Multa segln corresponda, a fin de consolidar los resultados de la labor de campo.
Elaborar informes técnicos a efectos de sustentar las conclusiones, caracteristicas y alcance que
tuvo la accion de fiscalizacion, y efectuar las recomendaciones que el caso amerite.

Elaborar y tramitar el expediente de auditoria, para la aprobacion de las instancias correspondientes.
Emitir documentos tales como memorandos, informes, y/o cartas, relacionados al contribuyente

sujeto a fiscalizacion, requeridos para el término del caso.
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10. Realizar cruces de informacién a terceros o solicitar informacién a entidades publicas o privadas a fin

11.

12.

13.

14,

de corroborar u obtener informacion adicional relacionada con el contribuyente.

Elaborar informes técnicos que sustenten procedimientos alternativos de fiscalizacién a fin que se
releve informacién adicional, se cautele la cobranza de los valores emitidos y/o se proceda al inicio
de acciones para la denuncia penal correspondiente.

Realizar toma de manifestaciones, inspecciones de locales, toma de inventario, segun amerite el
caso, a fin de obtener informacién adicional requerida para la correcta determinacién de las
obligaciones tributarias del contribuyente.

Elevar consultas intemas o externas de acuerdo a la complejidad del caso, para garantizar la
correcta aplicacion de las normas legales correspondientes.

Realizar incautaciones o inmovilizaciones a fin de complementar las acciones de fiscalizacién que asi
lo ameriten.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién

5.1.1. Especialidad:

« Contabilidad, Administracién o afines.
5.1.2. Nivel Académico:

« Titulo Profesional Universitario

5.2. Competencias Técnicas

5.3.2 Conocimientos Generales

5.3.2.1Conocimientos Informaticos
o Manejo de herramientas informéaticas (Internet, Intranet, Correo Electronico).
+ Conocimiento de herramientas de presentacion.
e Programa de administrador de proyectos.
« Manejo de base de datos.

5.3.2.2Conocimientos Legales
o Ley del Procedimiento Administrativo General.
« Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias.
+ Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
« Conocimiento del Régimen Unico Simplificado. ,/31”
5.3.2.3 Otros Conocimientos K
«  Conocimiento del idioma Inglés. I
« Conocimiento de estadistica. Nt
»  Conocimiento de derecho. o

« Conocimiento de economia.
« Conocimiento den contabilidad y finanzas.
« Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.3.3 Conocimientos Especializados
5.3.3.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimientos de los procesos propios de la Seccién de Auditoria IV.
« Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos
del area.
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6.3.3.2 Conocimiento Informatico

Manejo de los sistemas informéaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
Software de apoyo a auditoria. |
Manejo de ofimética.

5.3.3.3Conocimientos 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.

Cédigo Tributario.

Normas de Delito Tributario.

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

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

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

Normas intemas y pronunciamientos (Informes, Circulares, Memorando,
otros).

5.3.3.40tros conocimientos

Conocimiento de redaccion y ortografia.
Manual General de Auditoria.

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

5.3.1.2. Comunicacién Efectiva

5.3.1.3. Manejo del Cambio

5.3.1.4. Trabajo en Equipo

5.3.2. Competencias Funcionales:

Confianza en si mismo Grado B
Confianza en si mismo Grado B
Proactividad Grado B
Liderazgo Grado B
Comunicacién Grado B
Asertividad Grado B
Empatia Grado C
Aprendizaje continuo Grado A
Adaptacion al cambio Grado B
Criterio Grado A
Orientacién a los resultados Grado A
Trabajo en equipo Grado B
Orientacién al servicio Grado C
Capacidad de analisis Grado A
Tolerancia a la presién Grado A
Capacidad de induccién al pago Grado B
Manejo de conflictos Grado B

Ndta' De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién
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e  Planificacién y organizacion

5.4. Ofros requisitos:
5.4.1. Condicién Fisica

. Buena.

Grado C
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.
1.2.
1.3
1.4
1.5.
1.6.

Titulo del Puesto : Jefe de Seccién de Auditoria V
Categoria Ocupacional : Jefe de Seccidn

Grupo Ocupacional : Directivo

Unidad Organizacional : Seccién de Auditoria V
Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima
Reporta : Jefe de Divisién de Auditoria

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Divisién de Auditoria

Seccién de Seccion de Seccién Secci6n Seccién Seccion Seccién
Programacién Operativos Auditoria | Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria
Operativa Masivos il 1] v v
3. OBJETIVO

Gestionar, dirigir y controlar los resultados de las fiscalizaciones realizadas a los contribuyentes en el

marco de las normas legales vigentes, verificando el cumplimiento de los lineamientos operativos, a fin

1.

de contribuir al logro de los objetivos institucionales asi como crear riesgo a través de fiscalizaciones
destinadas a determinar la correcta determinacion de las obligaciones tributarias y del monto a devolver,
en base al Cédigo Tributario y Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

FUNCIONES

Evaluar las acciones de fiscalizacion de los contribuyentes programados como consecuencia de los
procesos de devolucion de exportadores, o de ofras devaluaciones no contenciosas, a fin de
determinar el correcto saldo a devolver o el pronunciamiento correspondiente.

Evaluar la aprobacién, revocacion, modificacion, complementacién, sustitucién de valores y de otros
actos administrativos, conforme a los criterios en la norma interna, a fin de verificar la procedencia de
los mismos.

Coordinar y velar por la custodia y devolucién de los documentos valorados (Cheques y Notas de
Crédito Negociables), emitidos como consecuencia de los procesos de devolucién con la finalidad de
evitar la pérdida, robo o manipulacién indebida de tales documentos.

Visar Oficios a entidades externas (Bancos, Municipalidades, Ministerios, Policia Nacional del Ré“ra,
entre otros, solicitando informacién conducente a esclarecer hechos vinculados con el cumplimiento
de obligaciones tributarias de los contribuyentes en los procesos de fiscalizacién.

Organizar la elaboracién de informacién sobre el estado de los procesos de fiscalizacion o
procedimientos no contenciosos, a fin de proporcionar elementos para la evaluacion que otras areas
de la Administracion Tributaria requieran efectuar.
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6. Atender a contribuyentes cuando solicitan reunién, a fin de tratar asuntos vinculados con los

procesos de fiscalizacién o con la resolucion de los procedimientos no contenciosos.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacion
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
« Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
+ Procedimientos, politicas y procesos institucionales. .
o Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos

del area. .

5.2.1.2. Conocimiento Informatico
e Manejo de ofimatica.
» Manejo de herramientas de presentacion.

5.2.1.3. Conocimientos Legales
» Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias.

¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.
o Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
o Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
e Ley General de Sociedades.
e Ley de Titulos y Valores.
o Jurisprudencia de Temas Tributarios.

5.2.1.4. Otros conocimientos
e Gesti6n de recursos humanos.
« Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.
«  Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2. Conocimientos Especializados

5.2.2.1. Conocimientos del Negocio
« Conocimiento de los procesos propios de la Seccién de Auditoria V.

5.2.2.2. Conocimiento Informatico

» Manejo de los sistemas informéaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5.2.2.3. Conocimientos Legales

s  Codigo Tributario.

o 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.
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1ra Version:
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Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas

14.05.07
Normas de Delito Tributario y Aduanero.

devoluciones.

Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre
5.2.2.4. Otros conocimientos

Conocimiento del idioma Inglés.
e Manual general de auditoria.
L[]

Conocimientos de contabilidad y finanzas.

Conocimientos de redaccién y ortografia.
5.3. Competencias Conductuales

Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.3.1. Competencias Institucionales

5.3.1.1. Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en si mismo
) Liderazgo

. Proactividad
5.3.1.2. Comunicacién Efectiva

Comunicacién

Asertividad

Empatia
5.3.1.3. Manejo del Cambio

. Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio
5.3.1.4. Trabajo en Equipo

. Orientacién a los resultados
L

Trabajo en equipo
Criterio

. Orientacién al servicio
5.3.2. Competencias Funcionales:

Desarrollo de personas
L]

Tolerancia a la presién y manejo de conflictos
Visién estratégica y pensaniiento sistematico
L[]

Planificacién y organizacion
5.4. Otros requisitos:

Buena.

S
o}

/Bupsie
~ SOV

3
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5.4.1. Condicién Fisica

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B
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Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

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

1.1. Titulo del Puesto : Supervisor de Verificaciones Vinculadas a
Devoluciones

1.2. Categoria Ocupacional : Profesional Especializado

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional Especializado

1.4. Unidad Organizacional : Secci6bn de Auditoria V

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

1.6. Reporta : Jefe de Seccién de Auditoria V

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Division de Auditoria
|
[ [ ] 1 I | ]
Seccién de Seccién de Seccion Seccién Seccién Seccion Seccién
Programacion Operativos Auditoria | Auditoria Auditona Auditoria Auditoria
Operativa Masivos 1 n \Y v

3. OBJETIVO
Dirigir, coordinar y supervisar el proceso de fiscalizacién realizado por los verificadores a diversos
contribuyentes programados, en el marco de las normas legales vigentes a fin verificar la determinacion
de obligacion tributaria y del monto a devolver solicitado.

4. FUNCIONES

1. Dirigir, orientar y supervisar al personal a su cargo con el fin de verificar la calidad del trabajo de
auditoria, tanto en oficina como en el campo.

2. Revisar el Planeamiento de verificaciones, a fin de definir conjuntamente con el personal a su cargo,
la estrategia necesaria para la labor respectiva.

3. Revisar la documentacién solicitada via requerimientos y registrar sus resultados, de acuerdo a lo
establecido en las normas de caracter tributario, con el fin de garantizar que constituyan un elemento
de prueba. '

4. Revisar los expedientes de verificaciones, con el fin de verificar la determinacién de las obligacior;es
tributarias y el monto a devolver al contribuyente. 1 !

5. Revisar las propuestas de cambios normativos, con la finalidad de aportar en base a la experieq_ci-'a
obtenida, las sugerencias pertinentes. o

6. Preparar y revisar los documentos a emitir respecto a los escritos presentados por los contribuyentes
(solicitud de prérrogas comunicacion por pérdidas de documentacién, efc.) con la finalidad de dar
respuesta y/o evaluar los documentos presentados por los contribuyentes.

7. Evaluar periédicamente la gestion realizada, informando los resultados a la Jefatura de Seccién, a fin
de efectuar el seguimiento de las metas y objetivos.

8. Efectuar la retroalimentacion en el equipo con respecto a las experiencias obtenidas en las

~

auditorias, con el fin de mejorar el desemperio de los auditores.

/euosi®

7.
©

Realizar consultas legales al area Juridica, sobre procedimientos de auditoria a la Intendencia

Nacional de Cumplimiento Tributario, con el fin de realizar las fiscalizaciones.
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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 Informaticos

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

Programa de administracién de proyectos.

Manejo de base de datos.

5.2.1.2. Conocimientos Legales

5.2.2.3. Conocimientos Legales

Qé’g,

-soniS

feypgi0d

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.

5.2.1.3. 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. Conocimientos del Negocio

Conocimiento de los procesos propios de la Seccién de Auditoria V.
Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos
del area.

5.2.2.2. Conocimiento Informéatico

Manejo de los sistemas informaticos de tributos internos, de acuerdo a la. W
funcién.
Software de apoyo a auditoria. oF
Manejo de ofimética. y

Cédigo 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.

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

» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

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

« Normas internas y pronunciamientos (Informes, Circulares, Memorando,

otros).

5.2.2.4. Otros conocimientos

Conocimientos de redaccion y ortografia.
Manual general de auditoria.

5.3. Competencias Conductuales

5.3.1. Competencias Institucionales

5.3.1.1. Liderazgo Personal y Relacional

. Confianza en si mismo Grado B
. Proactividad Grado B
o Lliderazgo Grado B
5.3.1.2. Comunicacion Efectiva
. Comunicacién Grado B
e  Asertividad Grado B
. Empatia Grado C
5.3.1.3. Manejo del Cambio
e  Aprendizaje continuo Grado A
s  Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4. Trabajo en Equipo
e  Criterio Grado A
e  Orientacion a los resultados Grado A
«  Trabajo en equipo Grado B
o Orientacién al servicio Grado C
5.3.2. Competencias Funcionales:
«  Capacidad de andlisis Grado A
e«  Tolerancia a la presion Grado A
o Capacidad de inducci6n al pago Grado B
s  Manejo de conflictos Grado B
«  Planificacién y organizacion Grado C

‘g\'e:?sarrollo o

)

)
I

Y, /Buoss®
.

5.4. Otros requisitos:
5.4.1. Condicion Fisica

Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Verificador de Casos Vinculados a Devoluciones
1.2. Categorfa Ocupacional : Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Secci6n de Auditoria V
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima
1.6. Reporta : Supervisor de Verificaciones Vinculadas a
Devoluciones
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia Regional Lima
. ) Divisién de Auditoria
I l l I -1 ] i
Seccién de Seccién de Seccién Seccién Seccién Seccién Seccién
Programacién Operativos Auditoria | Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria
Operativa Masivos 1 ]| v v

3. OBJETIVO

Evaluar los expedientes de los casos vinculados a devoluciones de acuerdo a la facultad de fiscalizacion
establecida en el Cédigo Tributario, normas tributarias especificas y Manual General de Auditoria, a fin de
determinar las obligaciones tributarias del contribuyente y consecuentemente la procedencia o no de las
\ solicitudes de devolucion.

FUNCIONES

1. Elaborar el Planeamiento de Auditoria, considerando adicionalmente la informacion recolectada del
contribuyente, a fin de definir la direccién del proceso de revision.

2. Desarrollar los procedimientos establecidos en el Planeamiento de Auditoria, a través de la
evaluacion de la documentacion, informacién y demas elementos probatorios vinculados con asuntos
tributarios, que permitan determinar el cumplimiento de las obligaciones tributarias del contribuyente.

3. Elaborar el informe final de los resultados del caso vinculado a devolucién, a fin de determinar la
existencia del monto a devolver.

4. Elaborar informes de procedimientos alternativos de auditoria, a fin que se tomen medidas que
permitan complementar las acciones de fiscalizacion y/o asegurar la cobranza de la deuda tributaria.

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
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5.2.1.1. Conocimientos Informaticos
» Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).
« Manejo de herramientas de presentacion.
« Programa de administracion de proyectos.
e Manejo de base de datos.
5.2.1.2. Conocimientos Legales
o 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.
5.2.1.3. Otros Conocimientos
« Conocimiento del idioma Inglés.
« Conocimiento de estadistica.
« Conocimiento de derecho.
+ Conocimiento de economia.
+ Conocimiento de finanzas.
« Otros conocimientos relacionados con la funcion.
5.2.2. Conocimientos Especializados
5.2.2.1. Conocimientos del Negocio
« Conocimiento de los procesos propios de la Seccién de Auditoria V.
e Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos
del area.
5.2.2.2. Conocimiento Informatico
« Manejo de los sistemas informaticos de tributos internos, de acuerdo ala
funcion.
s Software de apoyo a auditoria.
« Manejo de ofimética.
5.2.2.3. Conocimientos Legales
o  Cadigo 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 regiamentarias y normas .
modificatorias. S .
o Normas de Delito Tributario. ‘
+« Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas '
modificatorias. ' w
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
« Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre
devoluciones.
o Normas internas y pronunciamientos (Informes, Circulares, Memorando,
otros).
5.2.2.4. Otros conocimientos
« Conocimientos de redaccién y ortografia.

¢ Manual general de auditoria.
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5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
« Confianza en si mismo Grado B
Proactividad Grado B
+  Liderazgo Grado B
5.3.1 2 Comunicacidn Efectiva
s  Comunicacién Grado B
»  Asertividad Grado B
«  Empatia Grado C
5.31 3 Manejo del Cambio
»  Aprendizaje continuo Grado A
«  Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
‘ =  Criterio Grado A
*  Onentacion a los resultados Grado A
«  Trabajo en equipo Grado B
+  Onentacién al servicio Grado C
5.3.2. Competencias Funcionales:
« Capacidad de analisis Grado A
s« Tolerancia a la presién Grado A
+  Capacidad de induccién al pago Grado B
+«  Manejo de conflictos Grado B
*  Planificacion y organizacion Grado C

5.4. Otros requisitos:

$.4.1. Condicién Fisica

Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Supervisor de Auditorias Vinculadas a
Devoluciones

1.2. Categoria Ocupacional : Profesional Especializado

13 Grupo Ocupacional ’ Profesional Especializado

1.4 Unidad Organizacional : Seccion de Auditoria V

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

16 Reporta : Jefe de Seccién de Auditonia V

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Divisidn de Auditona
. ®
| | | ] | | l
Seccidn de Seccion de Seccién Seccién Seceidn Secodn Secclén
Programacion Operativos Auditona | Audrtona Audrtona Auditona Audltoria
Operativa Masvos Il m [\Y v

3. OBJETIVO
Dirigir, coordinar y supervisar el proceso de fiscalizacion realizado por los auditores a diversos
contribuyentes programados, a fin de que se determine fa obligacion fributaria y la existencia del monto a
devolver solicitado, en base a las normas legales vigentes.

FUNCIONES

1. Durigir, orientar y supervisar ai personal a su cargo con el fin de verificar la calidad del trabajo de
auditoria, tanto en oficina como en el campo.

2. Reyvisar el Planeamiento de las Auditorias, a fin de definir conjuntamente con el personal a su cargo,
la estrategia necesana para la labor respectiva.

3. Revisar la documentacion solicitada via requerimientos y registrar sus resultados, de acuerdo a lo
establecido en las normas de caracter fributario, con el fin de garantizar que constituyan un elemento .
de prueba. ———
4. Rewisar los papeles de trabajo de la auditoria, con el fin de verificar la determinacién de’ I:|_§-‘- '_-“
obhigaciones tributarias y et monto a devolver al contribuyente. = -‘l se b . \
r

5. Revisar las propuestas de cambios normativos, con la finalidad de aportar en base a la experlencla V!
obtenida, las sugerencias pertinentes.
y y L
6 Evaluar periddicamente la gestidn realizada, informando los resultados a la Jefatura de Seccién, a ﬁn
de efectuar el seguimiento de las metas y objetivos.

7. Promover la retroalimentacion de experlencias laborales y la actualizacion permanente del personal
auditor, a fin de mejorar la calidad del trabajo

8. Realizar consultas iegales al area Juridica, sobre procedimientos de auditoria a la Intendencia
Nacional de Cumplimiento Tributario, con €l fin de realizar las fiscalizaciones.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
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511 Especialidad :
« Contabilidad o afines.
5 1.2. Nivel Académico :
« Titulo Profesional Universitano

5.2. Competencias Técnicas
5.2.1. Conocimlentos Generales
5.2.1.1. Conocimientos Informéticos
= Manejo de heramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).
» Manejo de herramientas de presentacion.
* Programa de administracidn de proyectos
* Manejo de base de datos.
§52.12 Conocimientos Legales
* Ley del Procedimiento Administrativo General
« Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentanas y nomas
. modificatorias.
« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tnbutarias.
* Reglamento del Régimen Unico Simplificado.
5.2.1.3. Otros Conocimientos
« Conocimiento del idioma Inglés
+ Conocimiento de estadistica.
= Conocimento de derecho.
s Conoamiento de economla
+ Conocimiento de finanzas,
+ Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.2.2. Conocimientos Especializados

5.22 1 Conocimientos del Negocio
+ Conocimiento de los procesos propios de la Seccién de Auditoria V.
= Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos
del area
52.2.2. Conocimiento Informéatico
* Manejo de los sistemas informéticos de tributos intemos, de acuerdo ala

funcién .
« Software de apoyo a auditoria Fa
+  Manejo de ofimatica. I'« . o
5.2 2.3. Conocimientos Legales N

« Codigo Tributaro. .

e 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.

+ Nomas de Dehto Tributario

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

« Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
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ﬁéglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre
devoluciones.

Normas intemas y pronunciamientos (Informes, Circulares, Memorando,
otros).

52 2 4. Otros conocimientos

Conocimientos de redaccidn y ortografia.
Manual general de auditoria.

53 Compete.nclas Conductuales

5.3.1. Competencias Institucionales

53 1 1. Liderazgo Personal y Relacional

« Confianza ensi mismo Grado B
»  Proactividad Grado B
. Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
»  Comunicacién Grado B
«  Asertividad Grado B
. Empatia Grado C
5.3.1.3. Manejo del Cambio
=  Aprendizaje continuo Grado A
e  Adaptacion al cambio Grado B
5.3 1 4 Trabajo en Equipo
s Criterio Grado A
e  Orientacién a los resultados Grado A
«  Trabajo en equipo Grado B
s  Orientacién al servicio Grado C
5.3.2. Competencias Funcionales:
«  Capacidad de analisis Grado A
« Tolerancia a la presion Grado A
s  Capacidad de induccién al pago Grado B
+  Manejo de conflictos Grado B
s  Planificacion y organizacion Grado C
5.4, Oftros requisitos:
5.4.1. Condicidn Fislca .

Buena

Nota De uso sxcusivo de la Supsnntencencia Neaonal de Admanstracn
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1 1. Titulo del Puesto : Auditor de Campo

1.2, Categorfa Ocupacional ; Profesional

1.3. Grupo Ocupacional Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Seccién de Auditoria V

15 Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

16. Reporta : Supervisor de Auditorias Vinculadas a
Devoluciones

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Divisién de Auditona
® .
J [ I 1 ] { |
Seccién de Seceidn de Seccién Seccién Seccidn Seczidn Secclén
Programacidn Operativos Auditoria | Auditorla Auditona Auditaria Auditona
Operativa Masivos I mn v v

3. OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias (sustanciales y formales) de los contribuyentes y
eventualmente corregir o sancionar el incumplimiento de las mismas, en ejercicio de las facultades
confendas en el Cddige Trnbutaro y aplicando los lineamientos establecidos en el Manual General de

Auditoria, a fin que los conlribuyentes cumplan comrectamente con la determinacion de sus obligaciones
tributarias a través de la generacion de riesgo

FUNCIONES

1. Relevar informacion vinculada al contribuyente de los sistemas de la institucion para tener elementos
de analisis de los casos en evaluacion.

Elaborar el informe de planeamiento a fin de determinar los procedimientos de auditoria a aplicar en
relacién a los puntos criticos observados y presupuestar ios tiempos.

Efectuar el trabajo de campo, aplicando los procedimientos generales basicos y los procedimientos
de auditoria, a fin de verificar el correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias.

Evaluar los escritos de los contnbuyentes en relacion a las acciones de fiscalizacién en curso, para
mentuar el sustento y/o documentacidn presentados y/o exhibidos.

Evaluar la conveniencia de realizar cruces de informacion con terceros de acuerdo a los parametros
establecidos en las normas correspondientes, a fin de proceder a las gestiones respectivas para su
realizacion

Elaborar papeles de trabajo que contengan la correcta determinacion de las obligaciones tributarias
(sustanciales y formales), asi como proyectar las Resoluciones de Determinacién, anexos y
Resoluciones de Multa segan coresponda, a fin de consolidar los resultados de la labor de campo.
Elaborar informes técnicos a efectos de sustentar las conclusiones, caracteristicas y alcance que
tuvo la accidn de fiscalizacién, y efectuar las recomendaciones que el caso amente

Elaborar y tramitar el expediente de auditoria, para la aprobacion de Ias instancias correspondientes.
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9

10.

11

12,

13

14.

Emitir documentos tales como memorandos, informes, y/o cartas, relacionados al contribuyente

sujeto a fiscalizacion, requendos para el término del caso

Realizar cruces de informacion a terceros o solicitar informacion a entidades pablicas o privadas a fin
de corroborar u obtener informacion adicional relacionada con el contribuyente,

Elaborar informes técnicos que sustenten procedimientos alternativos de fiscalizacién a fin que se

releve informacidn adicional, se cautele |a cobranza de los valores emitidos y/o se proceda al inicio

de scciones para la denuncia penal correspondiente.

Realizar toma de manifestaciones, inspecciones de locales, foma de inventario, segun amerite el

caso, a fin de obtener informacidn adicional requenda para la correcta determinacién de las

obligaciones tributanas del contribuyente

Elevar consultas internas o externas de acuerdo a la complejidad del caso, para garantizar la
correcta aplicacion de las normas legales correspondientes.
Realizar incautaciones o inmovilizaciones a fin de complementar las acciones de fiscalizacién que asl
lo ameriten.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formaclén
51 1 Especialidad

« Contabillidad, Administracién o afines.

5.1.2 Nivel Académico:

« Titulo Profesional Universitario

5.2. Competencias Técnicas

5.21

522

Conocimientos Generales
5 2 1 1 Conocimientos Informaticos

« Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Comeo Electrdnico).

+ Manejo de herramientas de presentacion.
« Programa de administracion de proyectos.
s Manejo de base de datos.
5 2.1 2Conocimientos Legales
» Ley del Procedimento Administrativo General

« Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentanas y normas -

modificatonas.

» Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

« Reglamento del Régimen Unico Simplificado.
5.2.1.30tros Conocimientos

» Conodmiento del idioma Inglés.

« Conocimiento de estadistica.

« Conocimiento de derecho

« Conocimiento de economia

» Conocimiento de finanzas.

« Oftros conocimientos relacionados con la funcién

Conocimientos Especializados
5.2.2 1 Conocimientos del Negocio

+ Conocimiento de los procesos propios de [a Seccién de Auditona V.

Nota De uso enclusivo de a Supenntendencia Naconal de Admimisiraadn
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Procesos tanto det proveedor como det cliente, relacionados a los aspectos

del area.

5.2.2.2 Conocimiento Informatico

5.2.2 3 Conccimientos Legales

Manejo de los sistemas informatices de tributos intemos, de acuerdo ala
funcién.

Software de apoyo a auditoria

Manejo de ofimatica

Cadigo Tributario

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

Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y nomas
modificatonas.

Normas de Delito Tributario.

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

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

Reglamento de Nota de Crédito Negociable y nommas especificas scbre
devoluciones.

Normas intemas y pronunciamientos (Informes, Circulares, Memorando,
otros)

5.2.2.4 Otros conocimientos

Conocimientos de redaccidn y ortografia.
Manual general de auditoria.

5.3 Competencias Conductuales

531 Compestencias Institucionales
5311 Liderazgo Personal y Relacional
« Confianza en sl mismo Grado B
»  Proactvidad Grado B
= Lliderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
»  Comunicacion Grado B
. Asertividad Grado B
. Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio
= Aprendizaje continuo Grado A
. Adaptacién al cambio Grado B
5314 Trabajo en Equipo
«  Critenio Grado A
¢  Orientacidn a los resultados Grado A
e  Trabajo en equipo Grado B
+  Orientacion al servicio Grado C
53.2 Competencias Funcionales:
. Capacidad de andlisis Grado A
*  Tolerancia a la presion Grado A

Nota Do uso exclusvo da la Supsnntendenas Necional de Administraadén
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s  Capacidad de induccién al pago Grado B
=  Manejo de conflictos Grado B
«  Planificacién y organizacion Grado C
5.4 Otros requisitos:
54.1 Condicién Fisica
» Buena
,-‘. ot
AR
S T
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1. DENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Ttulo del Puesto : Jefe de Seccién Programacion Operativa
1.2 Categoria Ocupacional : Jefe de Secaién
1.3 Grupo Ocupacional Directivo
14 Unidad Organizacional . Seccidn Programacién Operativa
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima
16. Reporta . Jefe de Division de Auditaria
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia Regional Lima
Division de Auditona
]
[ | I I | ] ]
Seccién de Seccidn de Seccidn Seccion Seccién Sectibn Secrion
Programacién Operatvos Auditoria | Auditoria Auditona Auditona Audrtoria
Operativa Masivos Il 1] v v

3. OBJETIVO
Planificar y evaluar las acciones de fiscalizacion onentadas a los contribuyentes de nuestra jurisdiccion,

1.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1.

seleccionados en base a criterios de programacién centralizada o que tengan su ongen en denuncias,
informes técnicos o solicitudes de ofras areas, de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes, a fin
de orientar las acciones del 4rea a la consecucion de los objetivos institucionales

FUNCIONES

Planificar las acciones de fiscalizacion a ejecutarse dentro det marco del Plan Operativo Institucional,
a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas.

Evaluar los informes y les metodologias empleadas en la seleccidn de contribuyentes a fiscalizar, a
fin de direccionar adecuadamente el uso de recursos.

Efectuar control y seguimiento de la programacién de casos, asi como de la atencion de solicitudes
de devolucién, a fin de venficar la oportunidad en Ia ejecucion de estas tareas

Evaluar la informacion de gestion para la mejora continua de los procesos del 4rea y la toma de
decisiones a nivel operativo.

Coordinar con &reas normativas y con las deméas secciones de la division, a fin de garantizar Ia
ejecucion de las acciones programadas . ’
Coordinar acerca de la implementacién de nuevos procesos o cambios requeridos para la mejora del
desempefio de las funciones de la seccién L

Formacion
5.1.1. Especialidad:
o Economla, Ingenieria de Sistemas o afines
5.1.2. Nivel Académico:
» Titulo Profesional Universitano
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5.2. Competencias Técnicas
5.2.1. Conocimientos Generales
5.2.11 Conocimientos del Negocio
+ Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la insfitucion
» Conocimientos, politicas y procesos institucionales.
« 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}
« Conocimiento de herramientas de presentacion
s  Programa de administracién de proyecios.
» Manejo de base de datos.
+ Manejo de ofimatica.
52 1.3. Conocimientos Legales .
+ Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarnias y normas modificatorias.
+« Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas

modificatonas.

« Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatonas.

« Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentanias y normas
modificatorias.

« Normas de Delito Tributario y Aduanero
« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tnbutarias
« Ley General de Sociedades.
« Reglamento de Nota de Crédito Negociable y Normas Especificas sobre
Pevoluciones.
5.2.14 Otros Conocimientos
» Geshdn de recursos humanos.
« Conocimiento del idioma Inglés.
« Conocimientos de estadistica.
s Conocimientos de atencion al cliente.
« Dominio de redaccién y ortografia.
«  Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.2.2. Conocimientos Especializados
5.2.2.1. Conocimientos del Negocio
« Conocimento de los procesos propios de la Seccidn de Programacion

Operativa.
5.2.2.2. Conocimiento Informatico
« Manegjo de los sistemas informéaticos, de acuerdo a la funcidn a desarrollar
52 2.3. Conocimientos Legales
+ lLey del Procedimiento Administrativo General.
« Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA
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5.2 2.4. Ctros conocimientos
= Conocimientos de economia
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competencias Institucionales
5.3.1 1. Liderazgo Personal y Relacional
=  Confianza en sl mismo Grado B
= Liderazgo Grado B
. Proactvidad Grado B
5 3.1.2. Comunicacién Efectiva
«  Comunicacién Grado A
e«  Aserividad Grado B
« Empatia Grado B
5 3.1.3. Manejo del Cambio
s  Aprendizaje continuo Grado A
. +  Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4. Trabajo en Equipo
=  Orientacién a los resultados Grado A
«  Trabajo en equipo Grado A
e  Criterio Grado B
»  Orientacitn al servicio Grado B
5.3.2. Competencias Funclonales:
+« Tolerancia a la presion y manejo de conflictos  Grado A
*  Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado B
=  Planificacidn y organizacion Grado B
*  Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
. Desarrollo de personas 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 Programacion de Devoluciones
1.2 Categoria Ocupacional : Profesional Especializado
1.3 Grupo Ocupacional : Profesional Especializado
1.4 Urudad Organizacional Seccién Programacién Operativa
1.5 intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima
1.6. Reporta : Jefe de Seccidn Programacion Operativa
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia Regional Lima
Divisidn de Auditona
[
= l . . . . . o
Saccidn de Seccidn de Seccldn Seccidn Seccidn Secadn Seccion
Programacidén Operativos Auditona 1 Auditona Audrtona Awditona Auditona
QOperativa Masivos I m N v

3. OBJETIVO
Supervisar la programacién de las solicitudes de devolucion y casos no contenciosos de tributos intemos
realizadas por los programadores, teniendo en cuenta las disposiciones legales vigentes, con la finalidad
de optimizar su atencidn con los recursos humanos existentes en el area de Auditoria.

4. FUNCIONES

1 Revisar y asignar los escritos relacionados a solicitudes de devolucién y casos no contenciosos a los
programadores, para su evaluacidn y atencién de acuerdo a los plazos establecidos.

2. Efectuar el seguimiento y andlisis estadistico de las devoluciones presentadas y de la programacion
realizada, a fin de mejorar los procesos por tipo de devolucién y de procedimiento no contencioso,
determinando las acciones necesarias respecto a la atencidn de los stocks existentes

3 Coordinar con las Areas nomativas la realizacidn de procesos de devoluciones semiautoméaticas en
forma masiva, con la finahdad de disminur el sfock de solicitudes de devolucion pendientes de .
resolver, asi como la emisién de las resoluciones de intendencia, cheques y notas de crédito,

P Ty
. . .

negociables AT
4 Coordinar con las dreas de servicio al contnbuyente la atencion de casos que tienen expedienteg 'd’é' ed.

queja pendientes, a fin de dar solucidn a las mismas. LYo
5 Evaluar las respuestas a las solicitudes de informacion presentadas por tercercs, teniendo en cuenta_'

las disposiciones vigentes, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Transparencia y B

Acceso a la Informacién Pdblica.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5 1.1. Especialidad.
« Economia, Administracién, Ingenieria Industrial o afines.
5.1 2. Nivel Académico
« Titulo Profesional Universitario
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5.2. Competencias Técnicas
5.2.1. Conocimientos Generales
52.1.1 Conocimientos Informaticos

Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranat, Correo Electrénico).
Programa de administracién de proyectos.
Software de Apoyo de Auditona.

5.2.1.2 Conocimientos Legales

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

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

Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias

Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

Normas de Fraccionamiento Tributario.

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributanas.

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

Reglamento del Régimen Unico Simplificado

Normas de Delito Tributario y Aduanero.

5 2 1.3. Otros Conocimientos

Manual general de auditoria,
Conocimiento del idioma Inglés.

Conocimiento de estadistica. .-‘-' )
Conocimiento de derecho. ( A
Conocimiento contabilidad y finanzas. AR
Otros conocimientos relacionados con la funcién \\

5.2.2. Conocimlentos Especializados
5.2.2.1. Conocimientos del Negocio

Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Seccion de
Programacién Operativa

Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspecios
del area

5.2.2 2 Conocimiento Informatico

Dominio y manejo de los sistemas informaticos, de acuerdo a la funcidn a
desarrollar

Manejo de base de datos

Manejo de ofimatica.

5.2.2.3. Congcimientos Legales

Cédigo Tributario.
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
Ley del Procedimiento Administrativo General

5.2.24 Otros conoccimientos
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» Dominio de redaccion y ortografia
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competencias Institucionales
5.3.1.1. Liderazgo Personal y Relacional
. Proactividad Grado A
+« Confianza en si mismo Grado B
. Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
«  Comumicacién Grado A
»  Asertividad Grado B
. Empatia Grado B
5 3.1.3. Manejo del Cambio
«  Aprendizaje continuo Grado A
. Adaptacién al cambio Grado A
5.3.1.4. Trabajo en Equipo .
. Criteno Grado A
«  Onentacion a los resultados Grado A
=  Trabajo en equipo Grado B
s  Orentacién al servicio Grado C
5.3.2. Competencias Funcionales:
+  Capacidad de analisis Grado A
«  Creatividad e innovacion Grado C
¢ Tolerancia a la presion Grado C
«  Planificacién y orgamzacion Grado C
5.4. Otros requisitos:
5.4.1. Condicién Fisica
Buena.
Nota Da uso exclusvo de la Supenntendencs Nacional de Admirustraadn Pdg. 1560 de 217
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.
12
1.3.
1.4.
15
1.6

Titulo del Puesto : Programador de Fiscalizacién

Categoria Ocupacional : Profesional

Grupo Ocupacional : Profesional

Unidad Organizacional : Seccién Programacion Operativa

Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

Reporta ; Supervisor de Programacion de Devoluciones

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Divisién de Auditona
|
[ 1 | ] 1 | |
Seccion de Seccidn de Section Seccién Seccién Seccién Seccidn
Programacién Operativos Auditona | Auditona Audnoria Auditoria Auditoria
Operativa Masvos n ] v v

3. OBJETIVO
Programar acciones de fiscalizacién {auditorias/verificaciones) a contribuyentes selsccionados tanto

centralizada como descentralizadamente, de acuerdo con (2 facultad de fiscalizacion establecida en el

1.

Texto Unico Ordenado (TUO) del Codige Tributario, con la finalidad de proveer a los auditores de los
insumos necesarios para la ejecucion de acciones de fiscalizacion.

' FUNCIONES

Programar acciones de fiscalizacidn, con la finalidad de asignar ordenes de fiscalizacién a los
auditores

Brindar informacién disponible respecto de los casos programados a los auditores, para que puedan
realizar sus labores de manera adecuada.

3. Atender solicitudes de emisién de cartas y requerimientos necesarios para ejecutar las acciones de
fiscalzaci6n ..

4, Programar y controlar el stock de cruces de informacién solicitados por las distintas 4reas de la
Administracién, para complementar las auditorias en proceso. : o

5. Evaluar proyectos de circulares referentes a los temas de programacion asi como emitir Opll.1|f6r'; at
respecto, con la finalidad que sean considerados en la mejora continua de procesos. ) )

68 Controlar cargas pendientes de programacidn y depuracion, de ser necesario, a fin de contar con
informacién actualizada para la programacion.

DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1. Formacidn

5.1.1. Especialidad:

» Economia, Administracién, Ingenieria Industrial o afines
5.1 2. Nivel Académico:

« Titulo Profesional Universitario
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5.2. Competencias Técnicas
5.2.1. Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos Informaticos

Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electronico).
Programa de administracion de proyectos.
Software de Apoyo de Auditoria

5212 Conocimientos Legales

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

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

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

Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

Normas de Fraccionamiento Tnbutano.

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre
devoluciones

Reglamento del Régimen Unico Smplificado.

Normas de Delito Tributano y Aduanero

5.2.1.3. Otros Conocimientos

Manual general de auditoria.

Conocimiento del idioma Inglés

Conocimiento de estadistica.

Conocimiento de derecho

Conocimiento contabilidad y finanzas.

Ctros conocimientos relacionados con la funcrén,

§.2.2. Conocimientos Especializados
5221 Conocimientos del Negocio

Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Seccidon de
Programacion Operativa
Procesos tanto del proveedor como del chente, relacionados a los aspectos-

del drea S
5222 Conocimiento Informatico L
« Dominio y manejo de los sistemas informaticos, de acuerdo ala funcién @ \-
desamollar o
= Manejo de base de datos.

Manejo de ofiméatica.

5.2.23 Conocimientos Legales

Cdédigo Tributario,
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
Ley del Procedimiento Administrativo General

5224 Otros conocimientos

Dominio de redaccién y ortografia
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5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competencias Institucionales
5.3.1.1. Liderazgo Personal y Relacional
+  Proactividad Grado A
« Confianza ensi mismo Grado B
=  Liderazgo Grado B
5 3 1.2. Comunicacién Efectiva
«  Comunicacion Grado A
»  Asertivided Grado B
o Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
»  Aprendizaje continuo Grado A
+  Adaptacién al cambio Grado A
5.3.1.4. Trabajo en Equipc
»  Cnterio Grado A
=  Orientacién a los resultados Grado A
«  Trabajo en equipo Grado B
s  Orentacién al servicio Grado C
5.3.2. Competenclas Funclonales:
 Capacidad de analisis Grado A
»  Creatividad e innovacidn Grado C
+« Tolerancia a la presién Grado C
. Planificacién y organizacion Grado C
5.4. Otros requisltos:
5.4.1. Condicién Fisica
Buena.
{
.‘\‘
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Analista de Informacién

1.2. Categoria Ocupacional : Analista Profesional

13 Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Seccidn Programacion Operativa

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

1.6. Reporta : Supervisor de Programacidn de Devoluciones

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Divisitn de Auditona
|
[ I I l | 1 | .
Seccidn da Seccion de Seccién Seccidn Seccidn Seceién Seccitn
Programacién Qperativos Auditoria 1 Audrtona Audrtorla Auditona Auditona
QOperativa Masvos Il m L\ v

3. OBJETIVO
Evaluar denuncias con indicios de evasion tributaria asi como la informacidn e procedencia extena e

interna, teniendo en cuenta las disposiciones legales vigentes, a fin de seleccionar contribuyentes que
amenten ser sujetos de acciones de fiscalizacion

4. FUNCIONES

1. Analizar los hechos denunciados y la informacidn vinculada al contribuyente, a fin de determinar si
amerita 0 no recomendar su programacion para una accion de fiscalizacién

2 Responder a las solicitudes de informacion presentadas por terceros respecto a los antecedentes de
fiscalizacion de los contribuyentes, teniendo en cuenta las disposiciones wvigentes, a fin de dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

3. Analizar informacion complementaria remibida por otras dependencias de la Administracién, que nos
permita complementar la evaluacién de las denuncias asignadas. .

7.
DESCRIPCION DEL PERFIL e
5.1. Formacién { Y _\\
5.1 1. Especialidad \ e b
» Economia, Administracion, Contabilidad o afines. R A/
5.1.2. Nivel Académico LT

« Bachiller Universitario

5.2. Competencias Técnicas
5.2.1. Conocimientos Generales
52.1.1 Conocimientos Informaticos
« Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico)
« Programa de administracion de proyectos. )
+ Software de Apoyo de Auditoria.
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5.2.1.2. Conocimientos Legales

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

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

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

Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias

Normas de Fraccionamiento Tributano

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

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

Reglamento del Régimen Unico Simplificado

Normas de Delito Tnbutano y Aduanero.

. 5213 Otros Conocimientos

Manual general de auditoria.

Conocimiento del idioma Inglés.

Conocimiento de estadistica

Conocimiento de derecho.

Conocimiento contabilidad y finanzas.

Otros conocimientos relacionados con la funcién ’

5.2.2. Conocimientos Especializados
52.21 Conocimientos del Negocio

Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Seccién de
.\

Programacién Operativa

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

del drea
5.2.2 2. Conocimiento Informéatico
Dominio y manejo de los sistemas informaticos, de acuerdo a la funcién a

desarrollar.
» Manejo de base de datos.
* Manejo de ofimatica.
5.2.2.3. Conocimientos Legales
« Cadigo Tributario

+ Ley del Procedimiento Administrativo General.
5.2.2.4, Otros conocimientos
+ Dominio de redaccién y ortografia
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competenclas Institucionales
5.3.1.1. Liderazgo Personal y Relacional

+ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

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

Nota. Do uso exclusivey de ja Supenntendenaa Naconal de Administracdn
Tnbutana Prohiteda s reproducadn tolal o paraal

Pég 183 de 217



1ra Version

SUNAT MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracién 14.05.07
— T ———— - MOF 2008 - —
Revisién

5.3 12 Comunicacion Efectiva

. Comunicacion Grado A

»  Asertividad Grado B

. Empatia Grado B
5 31 3. Manejo del Cambio

=  Aprendizaje continuo Grado A

+  Adaptacién al cambio Grado A
5.3 1.4 Trabajo en Equipo

s  Criterio Grado A

+  Orentacion a los resultados Grado A

»  Trabajo en equipo Grado B

+  Orientacién al servicio Grado C

5.3.2. Competencias Funcionales:

. Capacidad de analisis Grado A

¢«  Creatividad e innovacion Grado C

*« Tolerancia a la presion Grado C

«  Planificacion y erganizacion Grado C

5.4. Otros requisitos:
5.4.1. Condicién Fislca
Buena

Nota De uso sxclusng de la Supenntandenaa Naaonal da Adminisiracdn
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Auxiliar Administrativo
1.2. Categoria Ocupacional Analista / Técnico
1 3. Grupo Ocupacional : Técnico
14. Unidad Orgamizacional Seccién Programacién Operativa
1.5. Intendencia / Oficina o Intendencia Regional Lima
1.6. Reporta Jefe de Seccidn Programacion Operativa
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia Regional Lima
Division de Auditoria
|
. | | ! | | | |
Secclénde” . Secclén de Seccion Seccibn Seccién Seccién Secclén
Programacidn Qperativos Auditona | Auditona Auditong Auditona Auditona
Operativa Maeivos n m v v

3. OBJETIVO
Realizar la notificacion de diversos documentos emitidos por la Seccién Programacién Operativa, de
acuerdo a la normatividad wigente, a fin de optimizar el proceso de notificacién de los mismos.

4. FUNCIONES

1. Sectonzar el uriverso de contnbuyentes por nofificar, a fin de optimizar el tiempo insumido en la labor
de notificacion.

2. Notificar la documentacién asignada de acuerdo a la normatividad vigente, a fin que los
contnbuyentes tengan conocimiento de los actos de la Administracion Tributaria,

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacion
5.1.1. Especialidad.
« Administracion o afines
56.1.2 Nivel Académico:
« Titulo Técruco de Instituto Superior o estudios universitarios no concluidos

5.2. Competencias Técnicas
5.2.1. Conocimientos Generales
5.2.11 Conocimientos Informéticos Cne

ant

+ Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrdnioo)‘\ AT
= Programa de administracién de proyectos
« Software de Apoyo de Auditoria,
5.2.1.2. Conocimientos Legales
¢ Ley del impuesto General de las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentanas y normas modificatonas.
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e Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias.

» Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas

madificatorias.

» Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentanas y normas

modificatorias.
+« Normas de Fraccionamiento Tributario.

« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributanas.

» Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre

devoluciones

« Reglamento del Régimen Unico Simplificado.

» Normas de Delito Tnbutario y Aduanero
5.2.1.3. Otros Conocimientos

« Manual general de auditoria.

» Conocimiento del idioma Inglés

» Conocimiento de estadistica.

¢ Conocimiento de derecho

« Conocimiento contabilidad y finanzas.

« Otros conocimientos relacionados con la funcidn.

5.2.2. Conocimientos Especlalizados
5.2.2.1. Conocimientos del Negocio

« Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Seccion de

Programacidén Operativa.

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

del grea.
5.2.2.2. Conocimiento Informatico

desarrollar
+« Manejo de base de datos.
=  Manejo de ofimatica.
5.2.2.3. Conocimientos Legales
+ Cddigo Tributario.

¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.
52.2.4. Otros conocimientos
« Dominio de redaccion y ortografia
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competencias Institucionales
5 3 1 1. Liderazgo Personal y Relacional
e  Pmactividad
« Confianza ensi mismo
. Liderazgo
5 3 1.2. Comunicacion Efectiva
«  Comunicacidn
»  Asertividad

« Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B

« Dominio y manejo de los sistemas informaticos, de acuerdo a la funcidn a
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. Empatia Grado B
5.3.1 3 Mangjo del Cambio
e  Aprendizaje continuo Grado A
«  Adaptacion al cambio Grado A
5.3 1.4. Trabajo en Equipo
=  Criterio Grado A
«  Ornentacién a los resultados Grado A
= Trabajo en equipo Grado B
»  Orientacion al servicio Grado C
5.3.2. Competenclas Funcionales:
+  Capacidad de analisis Grado A
e  Creatividad e innovacion Grado C
¢«  Tolerancia ala presion Grado C
«  Planificaciéon y organizacion Grado C

5.4. Otros requisitos:
5.4.1. Condicion Fislca

Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Jofe de Seccién de Operativos Maslivos
1.2. Categorfa Ocupacional : Jefe de Seccion
1.3. Grupo Ocupacional : Directivo
14. Unidad Organizacional : Secci6n de Operativos Masivos
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima
1.6. Reporta : Jefe de Divisidn de Auditoria
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia Regional Lima
Divsidn de Auditona
1
[ | I 1 ] [ |
Seccion de Eeccibn de Seccidn Seccién Seccidn Seccidn Secoén
Programacién Operativos Audrtona | Auditona Auditona Auditona Auditona
Oparativa Masivos I 11} v v

3. OBJETIVO
Planificar, organizar y dirigir operativos y acciones de fiscalizacion de caracter masivo para la verificacién

yel

1.

control del cumplimiento de obligaciones tnbutarias de los contribuyentes dentro de su junsdiccion, de

acuerdo a lo establecido en las normas tributarias vigentes; con el objeto de generar riesgo mbutario,
fomentando el cumplimiento voluntano por parte de los deudores tnbutarics, asi como oObtener
informacion, respecto a la Inscripcién en el Registro Unico de Contribuyentes y a la documentacin yfo
registro de operaciones.

FUNCIONES

Planificar, organizar y dingir la ejecucién de operativos, asl como de acciones masivas de verificacion
y control del cumplimiento de obligaciones tributanas de los contribuyentes dentro de su jurisdiccion,
con el fin de generar riesgo tributano, fomentar el cumphmiento voluntario por parte de los deudores
tributarios.

Controlar el proceso de sancion de emisién de multas, cierre temporal de establecimientos, comiso
de bienes e internamiento temporal de vehiculos, segin corresponda, por incumplimiento de las
obligaciones tributanas, a efectos de administrar y gestionar el proceso administrativo relacionado a
dichas sanciones

Revocar, modificar, complementar y susttuir actos administrativos, conforme a los critenos
establecidos en la normatividad interna, con el fin de cumplir con los principios de la potestad
sancionadora

Proponer programas de fiscalizacidn de casos especiales relacionados con contribuyentes de su
jurisdiccion, en cumplimiento del marco del Plan Operativo Institucional o a nivel de la Intendencia.
Elaborar propuestas de mejoras inherentes a las actividades especificas de la unidad organizacional
que coadyuven a mejorar la productividad y el servicio resultante.

Rewvisar los proyectos de Resoluciones de Determinacién y de Multa producto de las acciones
masivas de control e induccidn, para su aprobacién y posterior notificacion.
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7. Verificar la programacion, control y seguimiento de las solicitudes de asuntos no contenciosos

presentadas por los contribuyentes de su jurisdiccidn, relativos a hechos de su competencia, con el
objeto de atender dichos requerimientos dentro de los plazos establecidos.

8. Participar como docente en los Cursos de Capacitacién para el future personal a contratar como
fedatano fiscalizador en lo refendo a las funciones que se reahzan, asi como en la aplicacién practica
de la normatividad, con lo cual se pretende obtener un personal a contratar lista para el inicio de sus

laborares con los conociendo basicos para el adecuado desarrollo de su labor

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1. Formacién

5.1.1. Especialidad.

» Contabilidad, Economia, Administracién Ingenieria Industrial, Derecho o afines
5 1 2. Nivel Académico:
« Titulo Profesional Universitano

. 5.2. Competencias Técnicas
§.2.1. Conocimientos Generales

5.2 1.1 Conocimientos del Negocio

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

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

5.2.1 2 Conccimiento Informético

Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Gorreo Electrdnico) ’
Manejo de base de datos

Manejo de ofimatica.

Conocimiento de herramientas de presentacion,

Programa de administracion de proyectos.

Software de Apoyo a Auditona

‘ 5.2.1 3 Conocimentos Legales

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

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

Registro Unico del Contribuyente, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

Ley det Procedimiento Administrativo General

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA). '\
Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

5 2.1.4. Otros conocimientos

Geslidn de recursos humanos

Dominio de redaccidn y ortografla.
Conocimientos de estadistica.

Conocimiento de técnicas de atencidn al cliente
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» Otros conocimientos relacionados con la funcién.

§.2.2. Conocimientos Especializados
52 2.1 Conocimientos del Negocio

« Conocimento de los procesos propios de la Seccidn de Programacion

Operativa
5.2.2.2. Conocimiento Informatico

* Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcidn a desarrollar.

5.2 2.3. Conoaimientos Legales
« Codigo Tributano

+« Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentanas y normas

modificatorias.
« Reglamento del Régimen Unico Simplificado
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competencias Institucionales
5 3 1.1. Liderazgo Personal y Relacional
« Confianza en sl mismo
« Liderazgo
. Proactividad
4.3 1.1 Comunicacién Efectiva
«  Comunicacién
=  Asertividad
. Empatia
4.312 Manejo del Cambio
=  Aprendizaje continuo
=  Adaptacion al cambio
4,313 Trabajo en Equipo
s  Orientacidn a los resultados
»  Trabajo en equipo
=  (Criterio
e  Orientacion al servicio
5.3.2. Competencias Funcionales:
= Tolerancia a la presién y manejo de confiictos
. Desarrollo de persoras
« Vision estratégica y pensamiento sistemético
s  Planificacién y organizacion
. Resolucidn de problemas y toma de decisiones
5.4. Otros requisitos:
5.4.1. Condiclén Fislica
Buena.

Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B
Grado B

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

1 1. Titulo del Puesto : Supervisor de Programacion Masiva
1.2, Categoria Ocupacional : Profesional Especializado

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional Especializado

1 4. Unidad Organizacional : Seccidn de Operativos Masivos

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

1.6. Reporta : Jefe de Secaidn de Operatives Masivos

2. UBICACION | ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Divisién de Auditona
|
] ] 1 | 1 ] _l
Secoién de Seccldn de Secudn Sectidn Secaidn Secadn Secaibn
Programacidn Operativos Auditoria | Auditone Auditorfa Auditoria Auditona
Operativa Masivos I ]| v v

3. OBJETIVO

Planificar, programar, controlar y evaluar las accicnes de fiscalizacion de la Seccion Operativos Masivos
de acuerdo a los objetivos y estrategias institucionales, con el fin de promover el cumplimiento de las
obligaciones tributarias a través de la generacién de riesgo efectivo, proveyendo de los medios y
herramientas adecuadas al personal operativo

FUNCIONES
1. Elaborar y proponer la estrategia de la seccion con el fin de lograr las estrategias y objetivos
institucionales.

2 Definir y proponer los planes operativos y nuevas acciones operativas, con el fin de cumplr las
estrategias, objetivos y/o mejoras en los procedimientos de la seccion
3. Supervisar la programacion de las accicnes de fiscalizacion (operativos y ejecucidn de sanciones) y

evaluar sus resultados; para cumplir con la estrategia y planes operativos de la seccién, asl como,
proponer acciones de mejora en caso de ser necesario,

Supervisar la emision y notificacion de Resoluciones de Multa y Resoluciones de Intendencia de
Cierre de Local con el fin de cumplir con los plazos establecidos (oportunidad de la sancién) e ’
Realizar segumiento y control de las tareas de soporte técnico a los diversos equipos (hardware) y '
sistemas (software) de la seccidn, asi como la supervision de la implementacién de mejoras o
nuevos sistemas, de comresponder. ’
Coordinar con la Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario, los programas masivos de
fiscalizacion que se iImplementen y custodiar la informacion que de esta 4rea se obtenga.

Informar a la Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributaric sobre el desempefio de los sistemas

y procedimientos de fiscalizacion aplicados en la Seccion.

Recomendar modificaciones respectc a los procedmiento en las acciones de fiscalizacidn
desarrolladas en la Seccion, a fin de adecuarlos al cumplimento de sus fines en base a la

informacién obtenida antes, durante y después de los operativos realizados
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5.1 1. Especialidad;
s Economia, Administracién, Contabilidad, Ingenieria Industrial o afines
5.1 2. Nivel Académico
» Titulo Profesional Universitario

5.2. Competencias Técnicas
5.2.1. Conocimlentos Generales
5.2.1.1. Conocimiento Informatico
¢ Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico)
¢ Manejo de base de datos.
» Manejo de ofimética
« Conocimiento de herramientas de presentacién
» Progrema de administracién de proyectos
« Software de Apoyo a Auditoria.
5.2.1.2. Conocimientos Legales
+ Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatonas.
« Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
« Regstro Unico del Contribuyente, disposiciones reglamentarias y normas
modificatonas.
¢ Ley del Procedimento Administrativo General
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
s Reglamento de Nota de Crédito Negociables y nomas especlficas sobre
Devoluciones.
5.2 1.3 Otros conocimientos
» Manual general de auditoria.
» Otros conocimientos relacionados con la funcidn.
5.2.2. Conocimientos Especlalizados

52.21 Conccamientos del Negocio
« Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Seccion de
Operativos Masivos
s Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados con los
aspectos del area.

52 2.2. Conocmiento Informatico

»  Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desarrollar
5.2.2.3. Conocimientos Legales

= Codigo Tributario.

+ Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y nbrmas

modificatorias

» Reglamento del Régimen Unico Simplificado

5.2.2.4. Otros conocimientos

Nota De uso exclusivo de la Supenntandencaa Naconal de Adminisimadn Pég 172 de 217
Tnbutana Prohibda su reproductidn totel o percial



& SUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNGIONES | Elaboracien | 7o
1 - MOF 2008 - Revision
=  Dominio de redaccién y ortografia.
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competenclas institucionales
5.3.1.1. Liderazgo Personal y Relacional
« Confianza en sl mismo Grado A
+  Proactividad Grado A
« Liderazgo Grado B
5.3.1.2. Comunicacion Efectiva
»  Comunicacion Grado A
»  Asertividad Grado 8
= Empatia Grado C
5 3 1.3. Manejo del Cambio
»  Aprendizaje continuo Grado A
=  Adaptacion al cambio Grado B
. 5314 Trabajo en Equipo
. Orientacién a los resultados Grado A
e  Trabajo en equipo Grado A
e  Criterio Grado 8
. Orientacidn al servicio Grado C
5.3.2. Competencias Funcionales:
+  Planificacion y organizacion Grado A
¢  Manejo de conflictos Grado A
« Capacidad de analisis Grado B
. Tolerancia & |a presién Grado B
5.4. Otros requisitos:
5.4.1. Condicidn Fisica
Buena.
'
\
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1
1.2,
13.
14.
1.5.
1.6.

Titulo del Puesto ] Supervisor de Control Mévil
Categoria Ocupacional : Profesional Especializado

Grupo Ocupacional Profesional Especializado

Unidad Organizacional Seccion de Operativos Masivos
Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

Reporta Jefe de Seccién de Operativos Masivos

2. UBICACION | ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Divisién de Auditona
1
[ | | 1 I | |
Section de Seccidn de Seccidn Seccidn Seccidn Secadn Seccion
Programacién COperativos Audirtoria | Auditona Auditona Auditona Auditona
Operativa Masivos Il n L\ v

3. OBJETWO
Supervisar la labor de verificacidon def cumplimiento de obligaciones tributarias relacionadas al traslado de
bienes y personas de acuerdo a lo establecido por el Codigo Tributario, Reglamento de Comprobantes de

Pago y otras normas al respecto con el objeto de generar riesgo tributario, fomentar &l cumplimiento
voluntario y obtener informacién.

4, FUNCIONES

1.

Supervisar las labores de los fedatarios fiscalizadores, y el cumplimiento de la Normatividad vigente
respecto a la detecaidn de infracciones y aplicacién de sanciones, para la generacién de riesgo en el
traslado de bienes y personas.
Recomendar modificaciones respecto a los procedimientos y normatividad de Control Mavil, con el fin
de detectar las diferentes modaldades de eludir el control y orientar las acciones hacia el combate
de la evasion y el contrabando

Controlar el uso los activos asignados a las garitas de Control u Mdvil Urbano, asl como ‘los *
suministros e 1mplementos de trabajo, con el objeto de tener un stock minimo permanente de estos -

que asegure el normal desemperio de las funciones, asl como evitar un uso inadecuado de los
- *
mismos. \,

-
Supervisar las labores de los chéferes, verificando que cumplan con las nomas de transito y

seguridad establecidas en el pals y por la institucién; asi como sus labores de control de vehiculos en
las Garitas vy el cuidado de la unidad mdwvil asignada, previendo asi la ocurrencia de accidentes de
transito, el incumplimiento de la normatividad de transito vigente y el mantenimiento cotidiano de los
vehiculos.

Coordinar con la Intendencia de Prevencién del Contrabando y Control Fronterizo y la Intendencia de
Fiscalizacion y Gestién de Recaudacién Aduanera, las intervenciones de vehiculos que trasladen
bienes importados sin la documentacién que acredite su nacionalizacion o transito, para su
respectiva inmovilizacién o incautacion.
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6. Verificar y controlar el mantenimiento preventive y correctivo realizado a las unidades moviles
asignadas a la Seccién en los Talleres autorizados para obtener unidades operativas, para la
realizacién de los operativos permanentes y temporales programados.

7. Dictar Cursos de Capacitacion para el futuro personal a contratar como fedatario fiscalizador en lo
referido a las funciones que se realizan en Control Mdvil, como la aplicacién practica de la
normatividad, con fo cual se pretende obtener un personal a contratar lista para el inicio de sus
laborares con los conocimientos basicos para el adecuado desamrollo de su labor.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
§.1. Formacldn
5.1.1. Especialidad
= Ciencias Econémicas, Derecho o afines.
5.1 2. Nivel Académico:
« Titulo Profesional Universitario

5.2, Competencias Técnicas
5.2.1. Conocimientos Generales
5.2.1 1 Conocimiento Informéatico
= Manejo de herramientas informéticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).
s Manejo de base de datos
= Manejo de ofimatica.
« Conocimiento de herramientas de presentacion.
+ Programa de administracion de proyectos.
» Software de Apoyo a Auditona.
521 2. 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

modificatonas.
» Registro Unico del Contribuyente, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.
+ Texto Unico de Procedimientos Administratives (TUPA). P
» Nomas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tnbutarias ‘fl"_ -
» Reglamento de Nota de Crédito Negociables y normas especificas sobfe
Devoluciones ‘

52 1.3 Otros conocimientos
= Manual general de auditoria.
s  Otros conocimientos relacionados con la funcion
5.2.2. Conocimientos Especializados
5221 Conocimientos del Negocio
« Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Seccion de
Operativos Masivos.
« Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionades con los
aspectos del drea.
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5.2 2.2. Conocimiento Informatico

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

5.2.2.3. Conocimientos Legales
» Codigo Tnbutario.

*» lLey de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias.
« Reglamento del Régimen Unico Simplificade.
5224 Otros conocimientos
« Dominio de redaccion y ortografia.
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competenclas Institucionales
5 3.1 1 Liderazgo Personal y Relacional
. Confianza en si mismo
. Proactividad
«  Liderazgo
5 3.1.2. Comunicacié¢n Efectiva
. Comunicacién
«  Aserfividad
. Empatia
5 3.1 3 Manejo del Cambio
+«  Aprendizaje continuo
«  Adaptacion al cambio
5.3.1 4 Trabajo en Equipo
+  Orientaciédn a los resultados
«  Trabajo en equipo
s  Cnterio
e  Orientacin al servicio
5.3.2. Competencias Funcionales:
e  Planificacién y organizacién
e  Manejo de confiictos
+ Capacidad de andlisis
» Tolerancia a la presion
5.4. Oftros requisitos:
5.4.1. Condiclén Fislea
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
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Supervisor de Verificaciones Masivas
1.2. Categoria Ocupacional : Profesional Espedcializado

13 Grupo Ccupacional : Profesional Especializado

1.4 Unidad Organizacional : Seccién de Operativos Masivos

15. Intendencia / Oficina - Intendencia Regional Lima

1.6. Repoita Jefe de Seccién de Operativos Masivos

2. UBICACION I ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Diviaiin de Auditoria
|
[ | | 1 | | |
Seccién de Seccldn de Seccidn Seccion Seccién Seccidn Secadn
Programacién Qperatives Audttona | Auditona Auditona Auditona Auditona
Cperativa Masivos ] m v v

3. OBJETIVO

Supervisar la labor de venficacién de entrega de comprobantes de pago, asi como las verificaciones
masivas e Inspeccicnes laborales, de acuerdo a lo establecido por el Codigo Tributario, Reglamento de
Comprobantes de Pago y ofras normas al respecto, con el objeto de generar niesgo tributario, fomentar el
cumplmiento voluntano por parte de los deudores tnbutarios y obtener informacién, respecto a Ia

inscripcion en el Registro Unico de Contribuyentes y a la documentacién y/o registro de operaciones.

FUNCIONES

1 Asignar y supervisar las labores de los fedatanos fiscalizadores y verificar el cumplimiento de la
Normatividad vigente respecto a la deteccion de infracciones y aplicacién de sanciones para la
generacion de riesgo.

Coordinar con el drea de programacion operativa las zonas a intervenir a fin de proveer al personal
interventor del material logistco necesario, y poder solicitar las mavilidades y seguridad que el
personal requiera.

Custodiar y controlar la documentacion y dinero asignado para el desarrollo de las labore$ de
verificacion de entrega de comprobantes de pago, asl como rendir cuentas de los gastos efecguados
a la Jefatura y a la Oficina de Administracion de la Intendencia Regional Lima, con el fin contar con
los fondos suficientes para el desarrollo de los Operativos y evitar la perdida o uso indebido de la
documentacién. X
Controlar los activos asignados a la supervisidn, asi como los implementos de trabajo y (tiles de
oficina, para obtener un stock minimo permanente que asegure el nomal desempefio de las
funciones.

Remitir al drea de Programacion el resultado de los operativos especiales programados, para su
consolidacién y remision a la Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario.

Dictar Cursos de Capacitacion para el futuro personal a contratar como fedatario fiscalizador en Io
referido a las funciones que se realizan, asi como la aplicacién practica de la normatividad, con lo
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cual se pretende obtener un personal a contratar lista para el inicio de sus laborares con los

conociendo basicos para el adecuado desarrollo de su labor.

7. Proponer la unificacién de cnterios en aquellos aspectos no regulados en la normatividad vigente,
para tener una enfoque preducto de la amalgama cnierios entre los Supervisores de la Seccién.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5.1.1. Especialidad
« Ciencias Econémicas, Derecho o afines
5.1 2. Nivel Académico:
» Titulo Profesional Universitario

5.2. Competencias Técnicas
5.2.1. Conocimientos Generales
5.2 1.1. Conocimiento Informatico .
« Manejo de heramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electronico)
« Manejo de base de datos.
« Manejo de ofimatica.
= Conocimiento de herramientas de presentacion.
= Programa de administracion de proyectos.
» Software de Apoyo a Auditoria,
521 2. Conocimientos Legales
« Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selective al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias
= Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentanas y normas
modificatonas.
» Registro Unico del Contribuyente, disposiciones reglamentarias y normas
modificatonas
s |ley del Procedimiento Administrativo General.

»  Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA). .
« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tnbutarias.
¢ Reglamento de Nota de Crédito Negociables y normas especificas scbre- % =
Devoluciones ; o . \
5213 Otros conocimientos ( vt

¢ Manual general de auditoria
« Otros conocimientos relacionados con la funcidn .o
5.2.2. Conocimientos Especlalizados )
52 2.1. Conocimientos del Negocio
« Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Seccidn de
Operativos Masivos.

« Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados con los
aspectos del drea.
5.2.2.2, Conocimiento Informatico
+ Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
52.2 3. Conocimientos Legales
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+ Codigo Tnbutario.
» Ley de Comprobantes de Pago, disposicicnes reglamentarias y normas
modificatorias.
» Reglamento del Régimen Unico Simplificado.
522 4 Otros conocimientos
o  Dominio de redaccion y ortografla
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competencias Institucionales
§3.11 Liderazgo Personal y Relacional

« Confianza en sl 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
5314 Trabajo en Equipo
«  Orentacion a los resultados Grado A
»  Trabajo en equipo Grado A
«  Criterio Grado B
. Orientacidn al servicio Grado C
5.3.2. Competencias Funcionales:
s  Planificacién y organizacién Grado A
= Manejo de conflictos Grado A
. Capacidad de analisis Grado B
+ Tolerancia a la presion Grado B

5.4, Otros requisitos:
5.4.1. Condicién Fisica

Buena
rd
/-,
P
1 ¢
(.,
[Y
\
\\
Nota, De uso exclusiva de la Supenntendancia Nacional de Admanistracidn Pég. 179 de 217

Tabutana, Prohsbxda su reproducedn total o parcial



SWUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracion | "7 aper
—— - MOF 2008 - Revision
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Supervisor de Acreditaciones
1.2 Categoria Ocupacional : Profesional Especializado
1.3. Grupo Qcupacional : Profesional Especializade
1.4. Unidad Organizacional Seccién de Operativos Masivos
1.5. Intendencia / Oficina . Intendencia Regional Lima
1.6. Reporta Jefe de Seccién de Operativos Masivos
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia Regional Lima
Divisién de Auditona
1
| | | | | 1 |
Seccidn de Secclén de Seccdn Seccidn Seccon Sectién Secoibn
Programacidn Operativos Audltora | Auditona Auditoria Audrtona Audrtona
Operativa Masivos ] 1] v v
3. OBJETIVO

Supervisar los Procedimientos administrativos de recuperacion de bienes comisados e internamiento
temporal de vehiculos, asi como el Procedmiento de Generacién de Resoluciones de Multa per

Infracciones relacionadas con la remision y traslado de bienes, a efectos de Administrar y gestionar el
proceso administrativo de sancién de comiso, internamiento temporal de vehiculo y multas vinculadas.

1.

FUNCIONES

Supervisar el cumplimiento del procedimiento administrativo de recuperacion de bienes comisados,
internamiento temporal de vehiculeos asi como del Procedimiento de generacion de Resoluciones de
Multa por Infracciones relacionadas con la remision y traslado de bienes a efectos de Administrar y
gestionar el proceso administrativo de sancién de comiso, intemamiento temporal de vehiculo y
multas vinculadas

Asignar los expedientes de comiso, de internamiento temporal de vehiculos y de multas por
infracciones relacionadas con fa remisién y traslado de bienes, asi como expedientes de abandono

con el fin de gestionar la carga procesal de expedientes ingresados y proceder a la revision,. i

evaluacién y wisto de las Resoluciones respectivas. Asl mismo, proyectar los documentas Yy
coordinar con ias diferentes areas internas asi como con las autonidades y entidades externas, temas. )
relacionados con comiso de bienes, internamiento temporal de vehiculos y multas

Asignar fos expedientes de reconsideracion y apelacién interpuestos por los contribuyentes contra
Resoluciones de abandono o contra Resoluciones que resuelven recursos de reconsideracion
respectivamente, asf como los expedientes administrativos de apelacién interpuestos contra
Resoluciones de Oficina Zonal Huacho, con el fin de gestionar la carga procesal de expedientes
ingresados proceder a la revision, evaluacién y anglisis y visto de las Resoluciones respectivas asi
como elevar los expedientes a las areas correspondientes.

Revisar, evaluar y analizar los comisos de bienes que deban ser puestos a disposicion de las
autoridades © entidades competentes al existir indicios de encontrarse inmersos en infracciones y/o
delitos bajo competencia de otras autorndades o insttuciones competentes, con el fin que éstas
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asuman competencia. Asl como, visar las Ordenes de Retiro de bienes mediante las cuales se
autorizan las devoluciones de bienes comisados a los contribuyentes infractores o su puesta a
disposicion de las autoridades o entidades competentes, a efectos que se proceda con el retiro de los
bienes

5. Atender las solicitudes de respuesta de informacidn presentadas por las diferentes areas internas asi
como las presentadas por las diferentes autoridades e instituciones mediante la proyeccion de los
documentos correspondientes (oficios, cartas, informes, memorandos, etc.)

8. Atender las consultas de casos informados y casos informados por los Fedatarios Fiscalizadores de
campo a efectos de tomar |a decisién de la aplicacion de las sanciones correspondientes. Asl mismo,
relevar, evaluar, analizar los casos presentados a efectos de proponer modificaciongs a la
normatividad legal e interna, asi como remitir a las areas juridicas correspondientes los casos en los
cuales existen indicios de conductas delictivas por parte de los contribuyentes sancionados con el
comiso de bienes a fin de que estas asuman su competencia.

7. Realizar inventario fsico de los bienes patnmoniales asignades, para actualizar las asignaciones del

. Sistema correspondiente

8. Elaborar el rol vacacional y de compensaciones del personal, de conformidad con las normas
internas, a efectos de actualizar el registro asi como el control del personal,

9. Dictar charlas y cursos, referidos con la normatividad legal aplicable a las infracciones y sanciones
relacionadas con la remisién y traslado de bienes, a fin de actualizar a los colaboradores de la
administracidn. _

DESCRIPCION DEL PERFIL
5§.1. Formacién
5.1.1. Especialidad :
» Ciencias Econémicas, Derecho o afines.
5.1.2. Nivel Académico.
« Titulo Profesional Universitario

5.2. Competencias Técnlcas
5.2.1. Conocimientos Generales
5.2.1.1. Conoamiento Informético
= Manejo de heramientas informéticas (Internet, Intranet, Correo ElectrOnico)__

* Manejo de base de datos.
e Manejo de ofimética ) l\ .
= Conocimiento de herramientas de presentacion. \
s Programa de admnistracidén de proyectos.
+ Software de Apoyo a Auditoria.

521.2 Conocimientos Legales
» Ley del Impuesto General a las Ventas & Impuesto Selectivo a! Consumo,

disposiciones reglamentanas y normas modificatorias.

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

« Regstro Unico del Contribuyente, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

¢ Ley del Procedmiento Administrativo General
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« Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
= Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
« Reglamento de Nota de Crédito Negociables y normas especificas sobre
Devoluciones.
5 2 1.3. Otros conocimentos
+ Manual general de auditoria
+ Otros conocimientos relacionados con la funcién
5.2.2. Conocimientos Especializados
5.2.2 1. Conocimientos del Negocio
« Conocimiento de los procesos y procedmientos propios de la Seccion de
Operativos Masivos
« Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados con ios
aspectos del area
52 2.2. Conocimiento Informatico
« Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar
5.2.2.3. Conocimientos Legales
» Cadigo Tributario.
¢ Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
« Reglamento del Régimen Unico Simplificado
5.2.2.4. Otros conocimientos
»  Dominio de redaccitn y ortografia.
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competencias Institucionales
53 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 L
5313 Manejo del Cambio e
+  Aprendizaje continuo Grado A !. ‘
+  Adaptacidn al cambio Grado B " :
5 3.1 4. Trabgjo en Equipo \'-.
» Orientacion a los resultados Grado A
« Trabajo en equipo Grado A
s Cnterio Grado B
«  Ornentacién al servicio Grado C
5.3.2. Competencias Funcionales:
« Planificacién y organizacion Grado A
e  Manejo de conflictos Grado A
. Capacidad de andlisis Grado B
=  Tolerancia a la presién Grado B
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5.4. Otros requisitos:
§.4.1. Condicion Fisica
. Buena
I
l\ :
“\
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
11 Titulo del Puesto : Analista Programador
1.2. Categoria Ocupacional : Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional R
1 4. Unidad Organizacional . Seccion de Operahvos Masivos {' R
1 5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima bt .
1.6. Reporta : Supervisor de Programacion Masiva "
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia Regional Lima
Diviswén de Auditona
1
[ I ] I ] I ]
Seccidn de Seccidn de Seccidn Seccidn Secoidn Seccion Secratn
Programacién Operatives Auditoria | Auditona Auditoria Auditona Auditoria
Qperativa Masivos Il 1} N v

3. OBJETIVO
Programar las acciones de fiscalizacién y la aplicacién de sanciones de la Seccién Operativos Masivos,
con el fin de promover el cumplimiento de las obligaciones tributarias a través de la generacién de nesgo
efectivo, proveyendo de los medios y herramientas adecuadas al personal operativo, y de acuerdo al Plan
Anual Operativo (PAO}

FUNCIONES

1. Elaborar informes técnicos de seleccién de contribuyentes, asi como evaluar informacién enviada por
la Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario (INCT) para su programacion, con el fin de definir
los contribuyentes y/o locales a intervenir.

2 Programar las acciones de fiscalizacién (operativos), de acuerdo al cronograma mensual de acciones
operativas pianificadas, cen el fin de lograr las metas establecidas para un periodo determinado.

3 Emitir y notificar, las sanciones pendientes de ejecutar, con el fin de cumplir con los plazos
establecidos (oportunidad de la sancién)

4 Validar Actas de Reconocimiento, con el fin de cumplir con los plazos establecidos en las normas
vigentes,

5. Coordinar la participacién de personal de la Seccidn Operativos Masivos en operativos planificados
por otras dependencias en locales ubicados en nuestra jurisdiccion y viceversa, con el fin de realizar
las acciones propuestas en el Plan Anual operativo (PAO).

6. Remitr a archivo los papeles de trabajo, valores y acuses de notificacion, a fin que todos los
documentos emitidos se encuentren debidamente archivados.

7. Participar en acciones operativas, con el fin de retroalimentar las situaciones que se presentan
durante las labores operativas para proponer mejoras en la seleccion de contribuyentes y/o locales y
procedimientos

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
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« Ingenieria Industnal, Economia, Administracidn o afines.
5.1.2 Nivel Académico:
« Titulo Profesional Universitario
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5.2, Competencias Técnicas
5.2.1. Conocimientos Generales
5.2.1.1. Conocimiento Informatico
¢ Manejo de hemamientas informaticas (Internet, Intranet, Comreo Electranico)
= Mansjo de hase de datos
+ Manejo de ofimética.
s Conocimiento de herramientas de presentacion.
+ Programa de administracién de proyectos
« Software de Apoyo a Auditoria.
. 5.2.1.2. 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 reglamentanas y nomnas
modificatorias
» Registro Unico del Contribuyente, disposiciones reglamentanas ¥y normas
modificatorias.
» Ley del Procedmiento Administrativo General
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributaras. )
+ Reglamento de Nota de Crédito Negociables y normas especificas sobre
Devoluciones.
521 3. Otros conocimientos
« Manual general de auditoria.
»  Otros conocimientos relacionados con la funcién
5.2.2, Conocimientos Especializados

5221 Conocimientos del Negocio .
« Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Seccion de -
Operativos Masivos
*« Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados con los
aspectos del area,
52 2.2. Conocimiento Informatico
e Manejo de los sistemas informéaticos de acuerdo a la funcién a desamollar.
5.2.2.3. Conocimientos Legales
=  Cddigo Tributano
* Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentanas y normas
modificatonas.
» Reglamento del Régimen Unico Simplificado

5.2 2.4. Otros conocimientos
»  Dominio de redaccion y ortografia
5.3. Competencias Conductuales
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5.3.1. Competencias institucionales
5.3.1.1. Liderazgo Personal y Relacional
» Confianza en si mismo Grado A
¢  Proactvidad Grado A
» Liderazgo Grado B
5.3 1 2. Comunicacién Efectiva
«  Comunicacidn Grado A
«  Asertividad Grado B
e Empatia Grado C
5 3 1.3. Manejo del Cambio
«  Aprendizaje continuo Grado A
s  Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1 4. Trabajo en Equipo
« QOrientacion a los resultados Grado A
«  Trabajo en equipo Grado A
s Criterio Grado B
«  Onentacion al servicio Grado C
5.3.2. Competencias Funcionales:
»  Planificacion y organizacién Grado A
»  Manejo de conflictos Grado A
=  Capacidad de analisis Grado B
+  Tolerancia a la presidn Grado B

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

11 Titulo del Puesto . Profeslonal Resolutor

1.2. Categorfa Ocupacional : Analista Profesional

13. Grupe Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Seccion de Operativos Masivos
1.5. Intendencia / Oficina . Intendencia Regional Lima

1.6. Reporta : Supervisor de Acreditaciones

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Divisién de Auditona
|
. I | | I I I |
Secadn de Seccién de Seccién Seccidn Secadn Secqién Seccidn
Programacidn Cperativos Audiana | Auditora Auditoria Auditoria Auditorla
Operativa Masivos Il m N v

3. OBJETIVO
Evaluar y analizar los expedientes de comiso, internamiento temporal de vehfculos y de multas referidos a
infracciones realizadas con la remision y traslado de bienes previstos en el Codigo Tributario, a efectos
de proyectar las Resoluciones de Intendencia y de multa corespondientes.

FUNCIONES

1. Evaluar y-analizar las solictudes presentadas por los infractores referidas a los procedimientos de
recuperacion de bienes comisados y de internamiento temporal de vehiculos; asl como los
expedientes de multas y de abandono por infracciones relacionadas con el traslado de bienes, a
efectos de proyectar ias Resoluciones de Intendencia y de multa correspondientes. Asimismo
proyectar las drdenes de retiro por los bienes sustentados por los infractores luego del pago de multa

y gastos de almacenaje y otros vinculados al comiso.

coordinar con las diferentes areas internas asi como con las autoridades y entidades externas temas
relacionados con comigo de bienes, intemamiento temporal de vehiculos y multas.

Evaluar y analizar los expedientes de reconsideracion y de apelacién interpuestos por lo, . ..

contribuyentes contra Resoluciones de abandono y Resoluciones que resuelven recursos fde
reconsideracion respectivamente, asi como los expedientes Administrativos de Apelécién -
interpuestos contra Resoluciones de Oficina Zonal Huacho, con el fin de proyectar las Resoludi'?nes
respectivas asi como elevar los expedientes a las dreas correspondientes. A3

Evaluar y analizar los comisos de bienes que deban ser puestos a disposicidn de las autondades o™ =~ -~
entidades competentes al existir indicios de encontrarse inmersos en infracciones yfo delitos bajo
competencia de otras autoridades o instituciones competentes, con el fin que éstas asuman
competencia.

Realizar tomar de inventario fisico de bienes, asi como verificaciones e Iinspecciones a los bienes
comisados en los almacenes de la institucion asi como en los designados por la administracion, asl
como tomar declaraciones a fos deudores tributarios a2 sus representantes o a los terceros, a efectos

de resolver las solicitudes de devolucion presentados por los Infractores.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5.1.1. Especialidad
« Derecho, Contabilidad, Administracidn o Economia
5 1.2. Nivel Académico: '
= Bachiller Universitario

5.2. Competencias Técnicas
5.2.1. Conocimientos Generales
52.1.1 Cdnocimlento Informético
e Manejo de heramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrdnico).
¢ Manejo de base de datos.
« Manejo de ofimatica.
« Conocimiento de herramientas de presentacién.
« Programa de administracién de proyectos. .
e Software de Apoyo a Auditoria
5.2.12 Conocimientos Legales )
+ Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatonas.
» Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas
modificatonas.
« Regstro Unico del Contribuyente, disposiciones regiamentanas y normas
modificatorias.
+ Ley del Procedimiento Administrativo General.
« Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributanas.
» Reglamento de Nota de Crédito Negociables y normas especlficas sobre

Devoluciones
52 1.3 Otros conocimientos
+ Manual general de auditoria. .
s  Oftros conocimientos relacionados con la funcidn. PP .
5.2.2. Conocimientos Especializados ’,’. S "‘
5 2.2 1 Conocimentos del Negocio i'. ;‘-.a‘. . '
« Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Seccidn de '\,'._ . ' .';.'
Operativos Masivos N )

+« Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados con los
aspectos del area.
5.2.2.2. Conocimiento Informatico
« Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarmollar .
5 2 2.3. Conocimientos Legales
+ Cddigo Tnbutano.
e lLey de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatonas.
« Reglamento del Régimen Unico Simplificado.
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5.2 24 Otros conocimientos
+ Dominio de redaccidn y ortografia,
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competencias Institucionales
5.3 1.1. Liderazgo Personal y Relacional
» Confianza ensi mismo Grado A
s  Proactividad Grado A
» lLiderazgo Grado B
5 3 1.2 Comunicacién Efectiva
«  Comunicacién Grado A
«  Asertividad Grado B
e  Empatia Grado C
5.3.1.3. Manejo del Cambio
. . Aprendizaje continuo Grado A
. s  Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1 4 Trabajo en Equipo
«  Orientacién a los resultados Grado A
=  Trabajo en equipo Grado A
e  Criterio Grado B
+  Orientacidn al servicio Grado C
5.3.2. Competencias Funcionales:
. Planificacién y organizacion Grado A
. Manejo de conflictos Grado A
+  Capacidad de analisis Grado B
»  Tolerancia a la presién Grado B

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

11. Titulo del Puesto . Fedatario Fiscalizador

12. Categoria Ocupacional . Analista / Técnico

1.3. Grupo Ocupacional : Técnico

14. Unidad Organizacional : Seccion de Operativos Masivos

1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

1.6. Reporta . Supervisor de Verificaciones Masivas

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Divisidn de Auditona
|
| ] ] | | | ]
Seccién de 8eccidn de Seccibn Seccion Seccion Secadn Seccin
Programacién Operativos Auditona Auditona Auditona Auditona Auditona
Operativa Masivos | ] 1] v v

3. OBJETIVO
Venficar de entrega de comprobantes de pago, asi como las venficaciones masivas e Inspecciones
laborales y las relacionadas al traslado de bienes y personas, de acuerdo a lo establecido por el Cédigo
Tributario, Reglamento de Comprobantes de Pago y otras normas al respecto, con el objeto de generar
riesgo tributario, fomentar e cumplimiento voluntano por parte de los deudores tnbutarios y obtener
informacidn de las operaciones realizadas.

FUNCIONES

1. Verificar la entrega y emisidn de comprobantes de page mediante la intervencién directa o a través
de terceros, asi como venficar si el documento otorgado cumple con los requisitos establecidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago y normas modificatorias y si corresponde al régimen
tnbutano del Contribuyente, para ser considerado comprobante de pago; con el objeto de generar .
riesgo en el Contnbuyente respecto al cumplimiento de su obligacién de emitir y/u otorgar con los
requisitos formales legalmente establecidos, los comprobantes de pago o los documentos
complementarics a estos .

2 Verificar que la remisién y transporte de bienes se encuentre sustentade con el resg'ectivo

comprobante de pago, gula de remisidon remitente y/o guia de remisidén transportista yh}\q‘t:ro_ 3
documento previsto por las nommas tributarias y que los mismos comrespondan a los biene§ - “
trasladados, con el objeto de incentivar el cumplimiento de las obligaciones relacionadas al traslado

de los bienes
3. Practicar inspecciones en los locales que se encuentren ocupados bajo cualquier titulo por los
deudores tributanos asi como a los medios de transporte. Asimismo, tomar declaraciones al deudor

tributario, a su representante o a los terceros que se encuentren en los locales o medios de
transporte Inspeccionados, con el objeto de relevar informacion de las operaciones de los
contnbuyentes, obtener informecién de precios y generar riesge en ellos, respecto al cumplimiento
voluntario de sus obligaciones.

4 Levantar Actas Probatonas y Preventivas o Notas de Devolucion y/fo Restitucién, con la finalidad
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dejar constancia de las acciones u omisiones que correspondan a la comisidn de las infracciones
tributarias establecidas en el Cddigo Tributano, siendo esta de su competencia segun establezca el
Reglamento de Fedatario Fiscalizador, con el objeto de generar nesgo en el incumplimiento de las
obligaciones por parte del contribuyente.

5 Inmovilizar bienes de cualquier naturaleza, conforme a lo dispuesto en el Cadigo Tributario, con la
finalidad permitir un adecuado control tributano al detectarse ciertas conductas que hagan presumir
la existencia de evasion tributaria y que por acciones del sujeto intervenido, deudor tnbutario o
terceros pongan en riesgo la efectiva verificacion de los bienes contenidos en los vehiculos y/o
establecimientos intervenidos.

6 Ejecutar las sanciones de cieme temporal de estableamiento u oficina de profesionales
independientes, asi como aplicar el comiso o internamiento temporal de vehiculos u colocar carteles
de incumplimiento, segin corresponda, en consecucidn del proceso sancionador legalmente

establecido.
7  Efectuar tomas de inventario de bienes o controlar su ejecucién, efectuar la comprobacién flsica, su
. valuacién y registro; asi como practcar arqueos de caja, valores y documentos, y control de ingresos,
con el objeto de obtener informacién que coadyuva a la determinacidn de los ingresos del
contribuyente e induce a su posterior registro vy declaracion por parte del mismo

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5.1.1, Especialidad .
« Contabilidad, Administracién, Comercio Exterior o afines.
5.1 2. Nivel Académico;
= Titulo Técnico de Inshtuto Superior o estudios universitarios no concluidos

5.2. Competencias Tecnicas
5.2,1. Conocimientos Generales
52.1.1, Conocimiento del Negocio
« Conocimiento de los procesos propios de la Seccién Operativos Masivos.
52.12. Conocimiento Informatico
« Mango de hemamientas informéticas (Internet, Intranet y/o Ceorreo
Electrénico)}
5.2.1.3. Conocimientos Legales
« Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consump,

disposiciones reglamentarias y normas modificatorias. i ‘e

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

= Registro Unico del Contribuyente, disposiciones reglamentarias y normas *- . -
modificatonas

» Ley de Procedimiento Administrativo General
5.2.1.4 Otros conocimientos

« Conocimiento de archivo documentario.

« Manejo de scanner.

 Manejo del teléfono y/o fax.

s Manejo de la impresora
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+ Manejo de la fotocopiadora.

» Otros conocimientos relacionados con la funcién

5.2.2. Conocimientos Especializados
5.2.2.1. Conocimiento Informéatico

e Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcion a desarrollar.

« Software de apoyo a auditoria
» Manejo de ofimatica
5.2.2.2 Conocimientos Legales

« Ley de Comprobartes de Pago, disposiciones reglamentarias y nomas

modificatorias.
5.2.2.3. Otros conocimientos
» Conocmientos de redaccion y ortografia
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competencias {nstitucionales
53 1.1. Liderazgo Personal y Relacional
« Confianza ensi mismo
. Proactividad
» Liderazgo
5 3.1.2. Comunicacién Efectiva
=  Asertividad
s  Comunicacién
=  Empatia
5 3.1 3. Manejo del Cambio
o  Adaptacién al cambio
« Aprendizaje continuo
5.3 1.4. Trabajo en Equipo
«  OQrientacion a los resultados
. Criterio
+  Onentacidn al servicio
. Trabajo en equipo
5.3.2. Competencias Funcionales:
« Tolerancia a la presidn y manejo de conflictos
«  Capacidad de anélisis
5.4. Otros requisitos:
5.4.1. Condicidn Fisica
. Buena

Grado B
Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto - Asistente Administrativo
1.2. Categoria Ocupacional Analista / Técnico
13 Grupo Ocupacional Técnico
14 Unidad Crganizacional ] Seccion de Operativos Masivos
1.5. Intendencia / Oficina : intendencia Regional Lima
16. Reporta Jefe de Seccién de Operativos Masivos
2. UBICACION/QORGANIZACION
Intendencia Regional Lima
Drisidn de Auditona
|
Secoidn de " Seccién de Seccién Seccitin Secaidn Seccién Secddn
Programacitn Oparativos Auditona Auditoria Auditorfa Auditoria Auditona
Operativa Masivos | n ]| N A

3. OBJETIVO
Proveer de los medios logisticos de mformacién y control necesarios para el desarrollo de las funciones
de la Seccibn de Operativos Masivos, de acuerdo al Plan Operativo Institucional: con et fin contribuir

mediante la organizacitn interna de los procesos en el cumplimiento de los objetivos y metas de la
Seccidn.

FUNCIONES

1. Efectuar el control de Asistencia, Licencias y Vacaciones programadas del personal de la Seccién de
Operativos Masivos, con el fin de proporcionar a la Intendencia de Recursos Humanos la informacién
necesaria para la elaboracién de las planillas y el tramite de Subsidios. )
Consolidar y solicitar los servicios de Movilidad y apoyo Policial requerido por los Supervisores de la
Seccién de Operativos Masivos para la ejecucion de los operativos programados, )
Consolidar, solicitar y efectuar el reembolso de [os gastos por servicios de Movilidad realizados por el
personal de la Seccién con el objeto de reintegrar los gastos asumidos por este concepto por el
personal

Recibir, custodiar, mantener y despachar los bienes adquiridos para el desarrollo de las acciones de .
Control reafizadas por la Seccién asi como determinar y mantener los niveles de stock mimmo'y
maximo de los bienes en el aimacén, con el fin de evitar el desabastecimiento de los mismos
Custodiar y dervar al Archive Cenfral la documentacion generada asl como proporcionar los
servicios archivisticos a los usuarios internos, con el fin de unificar el control documentarios de la
Seccion

Mantener operativo la nfraestructura informatica y de telecomunicaciones de la Seccitn referida a
computadores personales y portaties, impresoras, sistemas de bases de datos internos, con el fin
de asegurar su operatividad a través de un permanente monitoreo.

Elaborar Reportes Estadisticos con el fin de llevar el seguimiento y control de las acciones en
comparacién de los metas propuestas por la Intendencia Naciona! de Cumplimiento Tributano.
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8. Gestionar los reembolsos de Caja Chica, con el fin de mantener los fondos necesarios para el pago
de peajes efectuados por los conductores de las unidades moviles asignadas a la Seccion.

9. Remitir a archivo los papeles de trabajo, valores y acuses de notificacién, a fin que todos los
documentos emitidos se encuentren debidamente archivados.

10 Solicitar los requenmientos de acceso a los recursos informéaticos de la institucién, acorde con las
funciones del personal asi como tramitar las solicitudes de coreccién de Data de ingreso en los
sistemas de informacidn que se utlizan, con el fin de contar con la informacién comecta de las
acciones realizada.

11 Ejecutar el inventario fisico anual de los bienes de la Seccién, con el objeto de llevar el control
respecto a su ubicacion, estado de conservacion u operatividad.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacidn
5.1.1 Especialidad:
« Contabilidad, Administracién, Comercio Exterior o afines
5.1.2. Nivel Académico
« Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2. Competencias Técnicas
5.2.1. Conocimientos Generales
5.2 1.1. Conocimiento del Negocio
« Conocimiento de los procesos propios de la Seccién Operativos Masivos. .
5.2.1 2. Conocimiento Informatico .
« Manejo de hemramientas informaticas (Intermet, Intranet y/o Correo
Electronico)
5 21.3. Conocimientos Legales
s Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentanas y normas
modificatonias.
» Registro Unico del Contnbuyente, disposiciones regiamentanas y normas
modificatorias
« Ley de Procedmiento Administrativo General
5.2.1.4. Otros conocimientos
» Conocimiento de archivo documentario.
« Manejo de scanner
« Manejo del teléfono y/o fax.
¢ Mangjo de la Impresora.
« Manejo de la fotocopiadora
« Otros conocimientos relacionados con la funcion,
5.2.2. Conocimlentos Especlalizados
5.2.2.1. Conocimiento Informatico
« Manejo de los sistemas informéaticos de acuerdo a la funcion a desarroliar.
= Software de apoyo a auditoria
» Manegjo de ofimatica.
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5.3. Competencias

Conocimientos Legales

Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatonas

Ctros conocimientos

Conocimientos de redaccion y ortogrefia.

Conductuales

5.3.1. Competencias Institucionales

53 1.1. Liderazgo Personal y Relacional

5 3 1.2. Comunicacitn Efectiva

5.3.1.3. Manejo del Cambio

5.3.14 Trabajo en Equipo

5.3.2. Competencias Funcionales:

Confianza en si mismo Grado B
Proactividad Grado B
Liderazgo Grado C
Asertividad Grado B
Comunicacion Grado B
Empatfa Grado B
Adaptacién al cambio Grado B
Aprendizaje continuo Grado B
Orientacion a los resultados Grado A
Criterio Grado B
Onientacidn al servicio Grado B
Trabajo en equipo Grado B
Tolerancia a la presion y manejo de conflictos  Grado B
Capacidad de analisis 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 : Jefe de Divisiéon de Reclamos

1.2 Categorla Ocupacional : Jefe de Division

1.3. Grupo Ocupacional : Directivo

14 Unidad Organizacional : Division de Reclamos

1 5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

16. Reporta : intendente Regional Lima

2. UBICACION  ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

| ]
Divisién Control de la Divisién de Divisidn de Auditona
Deuda y Cobranza * _Reclamos

3. OBJETIVO .

Dirigir, coordinar y supervisar la tramitacion de los procedimientos tributarios en primera instancia
admimistrativa conforme a las disposiciones del Cédigo Tributano y de las demés normas legales
aplicables, a fin que se resuelvan los mismos en el plazo de ley Asl mismo supervisar y aprobar los
proyectos de Informe a ser remitidos a la Intendencia Nacional Juridica, ante consultas internas y
extemnas, sobre el sentido y alcance de las normas tributarias, a fin de brindar previa opinién legal sobre

temas tributarios. A

4. FUNCIONES ,
1 Definir los cntenos de asignacién de expedientes para admisibilidad y analisis de fondo, con el fin de
lograr el cumplimiento del plan de acciones operativas
2 Aprobar los proyectos de resoluciones que se pronuncian sobre las reclamaciones presentadas, a fin
de resolver los expedientes de reclamacién en el plazo legal y conforme a la legislacién aplicable
3 Aprobar la tramitacién los expedientes de apelacién ante el Tribunal Fiscal a fin de cumplir con el
procedimiento contencioso tributario.
4. Difundir y monitorear los indicadores y metas de gestion realizando el seguimiento y control del plan .
de acciones operativas, con el fin de alinearlo con el Plan Operativo Institucional. .-
Realizar la defensa de la Administracion Tributaria ante el Tribunal fiscal y aprobar la elevacion ante
el superior jerarquico de las apelaciones administrativas en el procedimiento no contencioso, a finde «+ .
cumplir con el procedimiento administrativo segin las normas legales vigentes v

Aprobar los proyectos de informe de las resoluciones de cumplimiento del Tribunal Fiscal y efecl}ia{-\
el control y segumiento de tales resoluciones, a fin de concluir el procedimiento contencioso
tnbutario conforme a lo ordenado por el supenor jerarquico

Prestar asistencia legal a las diferentes unidades que conforman la Intendencia sobre asuntos de su
competencia y representar a la Institucion en las diligencias judiciales para su defensa y la
tramitacién de los procesos

Emitir opinion sobre los proyectos normativos y demas, que remitan los drganos internos de la
Institucion y otras entidades, para proponer modificaciones o precisiones en las normas jurldico

tibutarias.
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9. Gestionar la adopcién de medidas cautelares a contribuyentes con reclamaciones en trémite, y
realizar el seguimiento y control de las cartas fianzas entregadas por los contnibuyentes en el citado
procedimiento a fin de garantizar la deuda tributaria impugnada

10. Disponer la verificacidn de la infermacion ingresada en el sistema informatico y remitir a la Divisidn
de Control de la Deuda las resoluciones de las reclamaciones que han efectuado modificaciones en
los saldos deudores del contribuyente, a fin de garantizar la veracidad y correccién de la deuda
tnbutana materia de pronunciamiento en la etapa de reclamacién,

11. Emitir opinién legal sobre consultas relativas a temas tnbutarios, a fin de brindar a las areas
operativas una cabal comprensién respecto a la interpretacién de las normas tributarias.

§. 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
52.11 Conoccimientos del Negocio
» Conodmiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
« Procedmientos, politicas y procesos institucionales.
= Estructura organizacional.
« Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos
del area.
5.2.1.2 Conocmientos Informaticos
» Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet y/o Correo
Electrénico).
+ Manejo de ofimdtica
+ Conocmiento de herramientas de presentacion.
+ Programa de administracién de proyectos
5.2.13 Conocimientos Legales
« Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentanas y normas
maodificatonas.
= Normas de Delito Tributano y Aduanero.
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
s  Ley de Titulos y Valores. -
+ Ley General de Sociedades.
+ Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias
« Ley General del Sistema Concursal,
+ Derecho Procesal Civil.
=  Derecho Constitucional.
5 2.1.4. Otros conocimientos

s  Gestién de recursos humanos.
« Conocimientos de contabilldad y finanzas.
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« Conocimientos de estadistica.
» Conocimientos de economia,
« Otros conocimientos relacionados con la funcidn
§.2.2. Conocimientos Especializados
52 2.1. Conocimientos del Negocio
+ Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Division de
Reclamos.
5.2.2.2. Conocimiento Informatico
« Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcidn a
desarrollar
¢« Manejo de base de datos
5223 Conocimientos Legales
+ Codigo Tributario.
» Ley del impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Ley de Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y nommas
modificatonas
« Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatonas.
s Ley del Procedimiento Administrativo General.
= Normas de Fraccionamiento Tnbutario
» Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre
devoluciones.
» Junsprudencia de Temas Tributarios
5224 Otros conocimientos
« Conccimentos de derecho
= Dominic de t&cnicas de redaccién y ortografia.
§.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
s  Proactivdad Grado B

5.3.1.2. Comunicacidon Efectiva
»  Asertividad Grado B .
«  Comunicacién Grado A
e  Empatia Grado B

5 3 13 Manejo del Cambio
«  Adaptacion al cambio Grado A
«  Aprendizaje continuo Grado A

5 3.1.4 Trabajo en Equipo
e« Cnternio Grado A
s  Orientacion a los resultados Grado A
+  Trabajo en equipo Grado A
»  Ornentacion al servicio Grado B
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5.3.2. Competencias Funcionales:
«  Tolerancia a la presién y manejo de conflictos  Grado A
. Desarrolio de personas Grado B
e  Visién estratégica y pensamiento sistematico Grado B
. Planificacién y orgamizacién Grado B
. Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B

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

1.1. Titulo del Puesto : Supervisor de Admisibilidad de Reclamos y de
Apelacién
1.2. Categoria Ocupacional : Profesional Especializado
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional Especializado
14, Unidad Organizacional : Division de Reclamos
1.5. Intendencia / Oficina Intendencia Regional Lima
16. Reporta . Jefe de Division de Reclamos
2. UBICACION / ORGANIZACION -

Intendencia Regional Lima

Diviswdn Control de la Divislén de Divisién de Auditana
Deuda y Cobranza Reclamos

3. OBJETIVO

Revisar y aprobar, de acuerdo con las nomas legales y operativas, la opinion 6 proyectos de resolucion
de intendencia que se pronuncian per los requisitos de admisibilidad de los expedientes de reclamacion y
de apelacién presentados por los contnbuyentes, para su atencidn dentro de los plazos establecidos.
Asimismo, gestionar con las areas pertinentes las solicitudes de informacién del Tnbunal Fiscal respecto
de los expedientes de su competencia, a fin de proveer de la informacidn necesaria para el
pronunciamiento a emitir por dicho drgano colegiado

FUNCIONES

1. Elaborar la estrategia a aplicar en el pronunciamiento sobre la admisibilidad o inadmisibilidad de los
expedientes de reclamacion, a fin de permitir su pronunciamiento.

2. Programar y asignar a los auditores resclutores los expedientes de reclamacién asi como efectuar
su seguimiento, a fin de obtener los pronunciamientos sobre la admisibilidad de los expedientes &
los proyectos de resoluciones de intendencia que se pronuncien sobre [a inadmisibilidad, dentro de
los plazos legales

3. Ornentar el andlisis a efectuar en la evaluacion de la admisibiidad de Ilos expedientes de
reclamacion asi como revisar los proyectos de resolucién de Intendencia e informes elaborados por
los auditores resclutores, para obtener los pronunciamientos requeridos.

4. Geshonar los requenmientos de informacidn solicitados por el Tribunal Fiscal respecto de los
expedientes de su competencia (apelaciones, quejas) a través de la coordinacién con las areas
mnvolucradas, para que se emitan jos pronunciamientos comespondientes.

5. Elaborar reportes de gestion de la supervision a fin de efectuar el seguimiento en el cumplimiento de
las metas de produccion.

6. Revisar la aplicacidbn del procedmiento para la revocacion, modificacion, sustitucién o
complementacion de los actos admmistrativos emitidos por las demas divisiones y de ser el caso,
proceder a la remisién de expedientes a dichas unidades organizacionales, a fin que emitan el

pronunciamiento correspondiente
7. Retroalimentar, a las demas areas de la intendencia, la uniformizacién de ciiterios en la calificacion
de recursos, para evitar dilaciones innecesarias en la atencién de los mismos.
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8. Gestionar, con el area comespondiente, la incorporacién en los sistemas de la institucion las
actuaciones administrativas, a fin que los expedientes de su competencia cuenten con la
informacién necesana para la evaluacion de la admisidn a tramite

9 Controlar el seguimiento que el responsable efectia de las cartas fianzas presentadas en los
expedientes de reclamacién, a fin que se garantice el cobro de la deuda tributaria pendiente de

pago.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5 1.1. Especialidad
« Derecho, Contabilidad, Administracién o afines
5.1.2. Nivel Académico
« Titulo Profesional Universitano

5.2, Competencias Técnlcas
5.2.1. Conocimlentos Generales
5.2 1.1. Conoaimientos del Negocio
« Conocimento de los procescs fanto del proveedor como del clente,
relacionados a los aspectos del drea.
5.2.1.2. Conocimientos Informéticos
= Manejo de heramientas informéaticas (Internet, Intranet, Correo Electrdnico).
« Manejo de ofimética.
52.13 Conocimentos Legales
« Derecho procesal civil.
s Derecho penal
= Derecho constitucional
5.2.1.4 Oftros conocmientos
= Conocimentos de contabilidad y finanzas.
« Otros conocimientos relacionados con la funcion. .
5.2.2, Conocimientos Especlalizados
5.2 2 1. Conocimientos del Negocio
+« Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Reclamos.
5.2.2.2. Conocimiento Informatico
» Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar
5.2.2.3. Conocimientos Legales
= Derecho Tributano
« Jurisprudencia de Temas Tributanos.
« Nommas internas y pronunciamientos (informes, circulares, memorandas)
5.2.24 Oftros conocimientos
« Dominio de redaccion y ortografia.
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competencias Institucionales
5 3.1 1 Liderazgo Personal y Relacional
« Confianza en sl mismo Grado A
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=  lLiderazgo Grado B
»  Proactividad Grado B
5.3.1.2. Comunicacién Efectiva
=  Asertividad Grado B
«  Comunicacién Grado B
e Empatia Grado C
5 3 1.3 Manejo del Cambio
»  Adaptacion al cambio Grado B
¢  Aprendizaje continuo Grado B
5 3.1.4. Trabajo en Equipo
e  Criterio Grado A
«  Orientacidn a los resultados Grado A
«  Trabajo en equipo Grado A
. Orientacidn al servicio Grado B
5.3.2. Competencias Funcionales:
s  Capacidad de analisis Grado A
»  Tolerancia a la presidn Grado 8
=  Planificacion y organizacion Grado B
=  Reserva de informacion Grado B

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

1.1.

1.2,
1.3
1.4,
1.5,
56

Titulo del Puesto : Auditor Resolutor de Admisibllidad de Reclamos y
de Apelacién

Categoria Ocupacional . Profesional

Grupo Ocupacional : Profesional

Unidad Organizacional : Divisidn de Reclamos

Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

Reporta ' Supervisor de Admisibilidad de Reclamos y de Apelacion

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Dwvisién Control de la Divisién de Divisién de Auditona
Deuda y Cobranza A Raclamoa

3. OBJETIVO
Evaluar de acuerdo con las normas del Coédigo Tributario, los requisitos de admisibilidad de los

expedientes de reclamacion y de apelacion presentados por los contribuyentes, para su atencién dentro
de los plazos establecidos. Asimismo, atender y/o canalizar a las areas pertinentes las solicitudes de

1.

informacién del Tnbunal Fiscal respecto de los expedientes de su competencia, a fin de proveer de la
informacién necesaria para el pronunciamiento a emitir por dicho érgano colegiado

FUNCIONES

Calificar y seleccionar los recursos impugnatorios presentados por el contnbuyente, a fin de darles el
tramite que corresponde. :
Documentar los expedientes de reclamacién con sus respectivos antecedentes, para efecto de una
debida evaluacidn.

Analizar los requisitos de admisidn a tramite de los expedientes de acuerdo con normas det Cédigo
Tributario y de ser el caso, proyectar y notificar a los contribuyentes los requerimientos para el
cumplimiento de requisitos para asi obtener la infomacién necesana para proyectar el
pronunciamiento correspondiente.

Emitir opinién y proyectar la admisién a tramite de expedientes o, de ser el caso, proyectar las -
correspondientes resoluciones de Intendencia que se pronuncien por la inadmisibilidad Pél
expediente

Coordinar, con las areas pertinentes, respecto de los expedientes materia de evaluacion con.la
finalidad de conocer los criterios aplicados en lz emision de valores y efectuar la retroalimentacion,
de corresponder.

Mantener actuzlizada la informacidn contenida en los sisternas respecto al estado de los expedientes
impugnados que se encuentran en la etapa de evaluacién de requisitos de admisibilidad, a fin de
proporcionar informacidn actualizada

Atender los requerimientos de informacidn solicitados por el Tribunal Fiscal respecto de los
expedientes de su competencia (apelaciones, qusjas) a través de la coordinacién con las areas
involucradas y de este coadyuvar en el pronunciamiento de los mismos.
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8. Aplicar el procedimiento para |a revocacion, modificacion, sustitucidn o complementacién de los actos

administrativos emitidos por la Divisién Control de la Deuda y proceder a la remision de expedientes
a dicha unidad organizacional, a fin que emita el pronunciamiento que corresponda

9. Retroalimentar a las demdas areas de la intendencia, para uniformizar criterios en la calificacion de
recursos

10. Solicitar, al area correspondiente, la incorporacin en los sistemas de la institucién, de las
constancias de notificacion de los actos administrativos a fin de contar con la informacién necesaria
para la evaluacién de la validez del procedimiento, en cada caso concreto

11 Efectuar el segumiento de cartas fianzas presentadas en los expedientes de rectamacién a fin de
cautelar el cobro de la deuda tributaria pendiente de pago.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5 1.1 Especialdad
» Derecho, Contabilidad, Administracion o afines .
5.1.2. Nivel Académico:
= Tltulo Profesional Universitario

§.2. Competencias Técnicas
5.2.1. Conocimientos Generales

5.2.1.1. Conocimientos del Negocio

« Conocimiento de los procesos tanto del proveedor como del cliente,
relacionados a los aspectos del 4rea.

5 2 1.2. Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de herramientas informaticas (Intermet, Intranet, Correo Electrénico).
= Manejo de ofimatica.

5.2.1.3. Conocimientos Legales
+ Derecho procesal civil
»  Derecho penal.
« Derecho constitucional .

5.2.1.4. Ofros conocimientos

« Oftros conocimientos relacionados con la funcién. . £
§.2.2. Conocimientos Especializados to.
5.2.2 1 Conocimientos del Negocio .
s Conocimiento de los precesos propios de la Division de Reclamos. T
§ 2 2.2. Conocimiento Informatico
« Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5 2.2.3. Conocimientos Legales
¢ Derecho Tributario.
« Junsprudencia de Temas Tributarios.
« Normas intemnas y pronunciamientos (informes, circulares, memorandas)
5.2.2.4. Otros conocimientos
s Dominio de redacci6n y ortografia.
5.3. Competencias Conductuales
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5.3.1. Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
» Confianza ensi mismo Grado A
. Liderazgo Grado B
+  Proactividad Grado B
5.3.1 2 Comunicacién Efectiva
e  Asertividad Grado B
«  Comunicacin Grado B
. Empatla Grado C
5.3.1 3 Manejo del Cambio
«  Adaptacion al cambio Grado B
+  Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s  Criteno Grado A
«  QOrientacién 2 los resultades Grado A
. Trabajo en equipo Grado A
e  QOrientacion al servicio Grado B
5.3.2. Competencias Funcionales:
 Capacidad de analisis Grado A
. Tolerancia a la presién Grado B
. Planificacidn y organizacion Grado B
+ Reserva de informacién 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 Expedientes de Reclamaclén y
Cumplimiento
1.2 Categoria Ocupacional . Profesional Especializado
1.3. Grupc Ocupacional ] Praofesional Espedializado
1.4. Unidad Organizacional ; Divisién de Reclamos
15 Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima
18. Reporta : Jefe de Division de Reclamos

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regionel Lima

Dwvisidn Control de la Divislkén de Diwvisién de Auditona
Deuda y Cobranza - Reciamos

3. OBJETIVO
Aprobar los proyectos de resoluciones de intendencia que se pronuncian respecto de los recursos de
reclamacion presentados por los contribuyentes, asi como de aquellos que se pronuncian respecto al

cumplimiento de las Resoluciones del Tribunal Fiscal y del Poder Judicial, de acuerdo con las normas y
conforme a los lineamientos y critenos institucionales, a fin de contar con los respectvos

pronunciamientos dentro de los plazos legales.

4. FUNCIONES

1. Elaborar la estrategia a aplicar en la resolucién de expedientes de reclamacioén y en el cumplimiento
de las Resoluciones del Tribunal Fiscal a fin de pemmitir su pronunciamiento.

2, Programar y asignar al personal a su cargo los expedientes de reclamacién y las Resoluciones del
Trnbunal Fiscal, asi como efectuar su seguimiento, a fin de obtener resoluciones de intendencia
dentro de los plazos legales

3. Orientar el anélisis a efectuar en la resolucion de los expedientes de reclamacién y revisar los
proyectos de resolucién de Intendencia e informes elaborados, para obtener los pronunciamientos
requendos

4  Refroalimentar a las dreas emisoras de valores respecto a sus actos administrativos, a fin de
disminuir el Ingreso de expedientes de reclamacién

5 Analizar las Resoluciones del Tnbunal Fiscal con |a finaldad de definir la presentacién de
solicitudes de ampliacién y/o correccion de fallos.

6. Elaborar informacion sobre la gestion de {a supervision, para efectuar el seqguimiento en el *
cumplimiento de las metas de produccion

7 Proponer cambios normativos y/o operativos asl como la optimizacién de procesos para simplificar
{a resolucién de expedientes.

8. Proponer la capacitacién de los integrantes de la supervisidn a fin que el personal cuente con las
herramientas que les permita una mayor produccion.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5.1.1. Especialidad :
« Derecho, Contabilidad o afines
5.1.2. Nivel Académico:
« Titulo Profesional Universitano

5.2. Competencias Técnicas
5.2.1. Conocimientos Generales
5.2 1.1. Conocimientos del Negocio
« Conocimiento de los procesos tanto del proveedor como del cliente,
relacionados a los aspectos del area.
5.2 1.2. Conocimientos Informaticos

. « Manejo de hemamientas informaticas {Internet, Intranet, Correo Electronico).
e Manejo de ofimatica. .
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
5221 Conocimentos del Negocio
« Conocimiento de los procesos propios de la Divisidn de Reclamos
5.2.2.2, Conocimiento Informatico
« Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desamollar.
52 2.3. Conocimientos Legales
» Derecho Tributario
» Jurisprudencia de Temas Tnbutarios
+ Normas internas y pronunciamientos (informes, circulares, memorandas).
5.2.2.4. Otros conocimientos
+  Dommio de redaccién y ortografia.
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competenclas Institucionales
5 3.1 1 Liderazgo Personal y Relacional

s+ Conflanza ensi mismo Grado A

. Liderazgo Grado B

. Proactividad Grado B
5.3 1.2. Comunicacion Efectiva

»  Asertividad Grado B

o  Comunicacién Grado B

. Empatia Crado C

5.3.1.3. Manejo del Cambio
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=  Adaptacion al cambio Grado B
»  Aprendizaje continuo Grado B
5 3 1.4. Trabajo en Equipo
+«  Crterio Grado A
s  Orientacion a los resultados Grado A
»  Trabajo en equipo Grado A
«  Orientacion al servicio Grado B
5.3.2, Competencias Funcionales:
« Capacidad de analisis Grado A
+« Tolerancia a la presion Grado B
» Planificacién y organizacion Grado B
+  Reserva de informacion Grado B

5.4. Otros requisitos:
5.4.1. Condicidn Fisica
Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto Auditor Resolutor de Expedientes de Reclamacién,
Resoluciones de Cumplimiento del Tribunal Fiscal y
Poder Judicial

12 Categoria Ocupacional . Analista Profesional

13 Grupo Ocupacional . Profesional

14 Unidad Organizacional : Divisién de Reclamos

15 |Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

16 Reporta : Supervisor de Expedientes de Reclamacion

y Cumplimiento

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Divisldn Control de la Divisiénde * -~ Divigidn de Auditona
Deuda y Cobranza ' Reclamos

3. OBJETIVO

Elaborar los proyectos de resoluciones de intendencia que resuelvan los recursos de reclamacion
presentados por los contnbuyentes, que den cumphmiento de las resoluciones del Tribunal Fiscal y las
resoluciones del Poder Judicial, a fin de definir si los actos administrativos materia de impugnacion se
adecuan a la normatividad aplicable 6 cumplir lo ordenado en dichas resoluciones, respectivamente

FUNCIONES

1. Obtener los antecedentes yfo requenr la actuacién de medios probatcnos respecio de ios -
expedientes de reclamacién o los que proceden del Tnbunal Fiscal o Poder Judicial, a fin de realizar
la evaluacidn y/o reexamen sobre |os aspectos controvertidos ¢ materia de cumplimiento '

2. Evaluar y analizar los expedientes de reclamacidn, para definir si los actos administrativos
institucionales han sido emitidos dentro del marco legal aplicable ..

3 Evaluar y analzar las resolucicnes del Tribunal Fiscal ¢ Poder Judicial, a fin de darles
cumplmiento, de acuerdo a lo ordenado por ellas, y asi proyectar los pronunciamientos

correspondientes. ot

4 Relevar informacién de las areas pertinentes respecto de los expedientes de reclamacion 6 los que « -« -
proceden del Trbunal Fiscal o Poder Judicial, con la finalldad de conocer los cntenos apllcados'eq
la emigién de valores en el caso de los expedientes de reclamacion, ¢ armonizar el cumpllmlenfg de
lo ordenado en las resgluciones del Tribunal Fiscal y/o Poder Judicial. ’ _.’

5. Actualzar la informacién contenida en los sistemas de SUNAT respecto al estado de '!og
expedientes reclamados, los que proceden del Tribunal Fiscal y Poder Judicial, a fin de proveer a
los usuarios de una herramienta confiable.

6 Efectuar I2 defensa de la insbitucidn respecto de los actos administrativos que se encuentran en
estado de apelados ante el Tribunal Fiscal, a fin dotar de mayores elementos de juicio al Trnibunal
Fiscal, en el pronunciamiento que emita

7 Pemmitir a los contnbuyentes el acceso a la informacion contenida en los expedientes de

reclamacion, a fin de facilitarles el ejercicio de su derecho de defensa
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
511 Especialidad :
« Derecho, Contabilsdad o afines
51 2. Nivel Académico
+ Bachiller Universitario

5.2. Competencias Técnicas
5.2.1. Conocimientos Generales
52 1.1. Conocimientos def Negocio
« Conocmiento de los procesos tanto del proveedor como del clente,
relacionados a los aspectos del area,
5.2.1.2. Conocimientos Informaticos
« Manejo de heramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).
= Manejo de ofimatica
5213 Conocimientos Legales
e Derecho procesal civil
« Derecho penal
+ Derecho constitucionai.
5.2 1.4. Otros conocimientos
« Conocimientos de contabilidad y finanzas
« Otros conocimientos relacionados con la funcidn
5.2.2, Conocimientos Especializados
5.2.2 1 Conocimientos del Negocio R
« Conocimiento de los procesos prapios de la Divisidon de Reclamos
52 2 2. Conocimiento Informatico
» Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcidn a desarrollar
5223 Conocimientos Legales
=  Derecho Tibutaro
« Junsprudencia de Temas Tributanos
» Normas internas y pronunciamientos (informes, circulares, memorandas)
5.2.2 4 Otros conocimientos ‘
« Dominto de redaccion y ortografla '
5.3. Competencias Conductuales \
5.3.1. Competenclas Institucionales
5 3.1 1 Liderazgo Personal y Relacional

« Confianza ensi mismo Grado A
¢ lLiderazgo Grado B
»  Proactividad Grado B
5 3.1.2. Comunicacién Efectiva
=  Asertividad Grado B
« Comunicacién Grado B
»  Empatia Grado C
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5.3.1 3. Manejo del Cambio
s«  Adaptacién al cambio Grado B
«  Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4. Trabajo en Equipo
. Criterio Grado A
+  Orientacion a los resultados Grado A
«  Trabajo en equipo Grado A
. Orientacidn al servicio Grado B
5.3.2. Competencias Funcionales:
« Capacidad de analisis Grado A
e  Tolerancia a la presion Grado B
. Planificacién y organizacion Grado B
. Reserva de informacién Grado B
5.4. Otras requisitos:
5.4.1. Condicién Fislca
Buena.
. Y
-
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Supervisor de Consultas y Procedimientos
1.2. Categoria Ocupacional : Profesional Especializado

1.3 Grupo Ocupacional : Profesional Especializado

1 4. Unidad Organizacional : Divisién de Reclamos

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Regional Lima

1.6 Reporta Jefe de Division de Reclamos

2. BICACION / ORGANIZACION

Intendencia Regional Lima

Divisidn Control de la Divislénde  _ Dvisidn de Auditona
Deuda y Cobmanza Reclamos

3. OBJETIVO .

Supervisar y aprobar los proyectos de opinién legal sobre temas tnbutarios en atencién de consulfas -

formuladas por las demés 4reas de la Intendencia Regional 6 por entidades externas pertenecientes a su
directonio, sobre controversias surgidas en expedientes no contenciosos, sobre solictudes de analisis de ! .
resoluciones del tribunal fiscal para la interposicidbn de demandas contencioso administrativas, "sobre
solicitudes de ampliacion de fallos y efectuar recomendaciones legales sobre aspectos de na;ﬁ'raj_eza L
operativa. Asimismo, supervisar la defensa de los intereses de la Iinstitucidn ante el Tribunal Fiscal, toc‘ia )
elio con el fin gque la actuacidn de la Administracion se efectie dentro del marco de las normas legales

aplicables

4. FUNCIONES
1. Coordinar la estrategia de atencidn de las consultas sobre el sentido y alicance de las normas
tnbutanas, de la defensa de los intereses de la institucién en el procesos contencioso tnbuterio, de la
opinidn legal en los expedientes no contenciosos, a fin de emitir los pronunciamientos requeridos en
los plazos legales y/o obtener un resultado favorable a la Administracidn Tnbutaria y ajustado a la
legalidad en el caso de los procesos administrativos. .

2 Asignar, evaluar, revisar y aprobar los proyectos de respuesta a las consultes formuladas, a los
requerimientos del Poder Judicial, solcitudes de interposicidn de demanda contenciosa
administrativa asi como respecto de los expedientes no contenciosos a fin emitir los
pronunciamientos y/o opiniones de acuerdo con las normas legales aplicables,

3. Bnndar el apoyo legal a las areas internas de la Intendencia Regional a fin de facilitar su actuar
operativo.

4. Aprobar proyectos de solicitudes de aclaracion, ampliacion modificacién o correccién  de
resoluciones a presentarse al Tribunal Fiscal a fin de obtener un nuevo pronunciamiento por parte de
dicho érgano colegiado que permita una adecuada aphcacion de aquellas

5 Gestionar propuestas de modificaciones normativas, a fin de faalitar el actuar operativo en armonia
con los derechos de los administrados y el objetivo de recaudacion.

B. Retroalimentar sobre aspectos funcionales a los integrantes de la supervision, a fin de minimizar
eventuales riesgos por acciones de control
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7. Elaborar informacién de gestién solicitada por la Jefatura de Divisidn y por las dreas formativas para

el seguimiento de ratios de produccidn de la supervision

8. Proponer la capacitacion de los integrantes de la supervision a fin que el personal cuente con las

herramientas que les permita una mayor produccion.

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. Conocimientos del Negocio

« Conocimiento de los procesos tanto del proveedor como del cliente,

relacionados a los aspectos del drea.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

* Manejo de herramientas informaticas {Internet, Intranet, Comeo Electrénico)

¢ Manejo de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
» Derecho procesal civil.
e Derecho penal
«  Derecho constitucional
52 1.4. Otros conocimientos
= Conocmientos de contabilidad y finanzas

5.2.2. Conoclmlentos Especializados
5.2.2.1. Conocimientos del Negocio

§222 Conocimiento Informatico
5223 Conocimientos Legales

« Derecho Tributario.
« Junsprudencia de Temas Trbutanos

5.2 2.4 Ofros conocimientos
« Dominio de redaccidn y ortografia.
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competencias Institucionales
5 3.1 1 Liderazgo Personal y Relacional
. Confianza en si mismo
. Liderazgo
. Proactividad
5.3.1.2. Comunicacion Efectiva

« Otros conocimientos relacionados con la funcién. .

Grado A
Grado B
Grado B

4

o=

+« Conocimiento de los procesos propios de la Divisidn de Reclamos.

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

= Normas internas y pronunciamientos {informes, circulares, memorandas)
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e Asertividad Grado B
e  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
»  Criterio Grado A
»  Orientacion a los resultados Grado A
s  Trabajo en equipo Grado A
s  QOrientacion al servicio Grado B
5.3.2. Competencias Funcionales:
»  Capacidad de analisis Grado A
+« Tolerancia ala presitn Grado B
«  Planificacién y organizacion Grado B
+  Reserva de informacién Grado B
5.4. Otros requisitos:
5.4.1. Condicién Fisica
»  Buena.
K4
N
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Trulo del Puesto : Profesional de Consultas y de Procedimientos
Contenciosos ante €] Poder Judicial
1 2. Categoria Ocupacional Analista Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Divisidn de Reclamos
15. Intendencia / Oficina . Intendencia Regional Lima
1.6. Reporta : Supervisor de Consultas y Procedimientos
2. UBICACION / ORGANIZACION
intendencia Regional Lima
[ i |
. Dg;:l:: fgt::;::ah g::::;o ~ Dmision de Auditona

3. OBJETIVO

Elaborar, en armonia con las normas legales y operativas, los proyectos sobre temas tributarios en
atencioén a las consultas formuladas por |as demas areas de la Intendencia Regional & por entidades
externas pertenecientes a su directorio; sobre controversias surgidas en expedientes no contenciosos,
solicitudes de andlisis de resoluciones del tribunal fiscal para la interposicion de demandas contencioso
administrativas, solicitudes de ampliacion de fallos y efectuar recomendaciones legales de aspectos de
~aturaleza operativa, con €! fin de brindar opinidn que se cifia al marco de las normas legales aplicables.
EAsimismo, efectuar informes orales ante el Tribunal Fiscal y Poder Judicial y proyectar escritos en los
ocesos de demanda contenciosa administrativa ante el Poder Judicial, a fin de ejercer la defensa de los

ntereses de la Insttucion.

4. FUNCIONES -
1. Elaborar proyectos de opinion legal para la atencitn de las consultas sobre el sentido y alcance de
las normas tributarias, en los expedientes no contenciosos ne vinculados con la determinacidn de la
deuda tributaria, asi como ejercer la defensa de los intereses de la institucion, a fin de obtener los
pronunciamientos requeridos en los plazos legales y/o un resultado favorable a la Administracion
Tributana y ajustado a la legalidad, en el caso de los p;ocesos administrativos.
Absolver consultas verbales a las 4reas internas de la Intendencia Regional, a fin de facilitar su .
actuar operativo. -
Efaborar proyectos de solicitudes de aclaracién, ampliaciin modificacidn 6 cormreccion t e
resoluciones a presentarse al Tnbunal Fiscal, a fin de obtener un nuevo pronunciamiento por parte de
dicho drganc colegiade que permita una adecuada aplicacidn de aquellas. *
Defender los intereses de la Administracién ante el Tribunal Fiscal y Poder Judicial, a fin de obtener
resultados favorables, de acuerdo con la normatividad aplicable.
Evaluar los efectos de las medidas cautelares dictadas por el Poder Judicial y de las sentencias
firmes a fin de definir las acciones que corresponde adoptar a la institucidn en aspectos de su
competencia.
Proyectar propuestas de modificaciones normativas, a fin de facilitar el actuar operativo en armonia

con los derechos de los administrados y el objetivo de recaudacion
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7. Efectuar labores administrativas relacionadas con el tramite de los procesos judiciales sobre

demanda contencioso admiristrativa a cargo de la Procuradurla de Sunat, a fin que ésta Gltima

atienda lo requerido por el Poder Judicial.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5.1 1. Especialidad
» Derecho, Contabilidad
5.1.2. Nivel Académico:
= Bachiller Universitario

5.2. Competencias Técnicas
5.2.1. Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

« Conocimiento de los procesos tanto del proveedor como del cliente,

relacionados a los aspectos del drea
5.2.1.2. Conocimientos Informaticos

+ Manejo de heramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico)

« Manejo de ofimatica.
5213 Conocimientos Legales
= Derecho procesal civil.
=  Derecho penal.
= Derecho constitucional.
52.1.4. Otros conocimientos
« Conocimientos de contabilidad y finanzas.

+« Otros conocimientos relacionados ¢on la funcion. .

5.2.2. Conocimientos Especializados
5.22.1 Conocimientos del Negocio

5.2.2.2 Conocimiento Informatico

5.2 2 3. Conocimientos Legales
»  Derecho Tributano.
« Jurisprudencia de Temas Tnbutanos.

5.2.2.4. Otros conocimientos
+ Dominio de redaccion y ortografia
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competencias Instituclonales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
+ Confianza en sf mismo
» Liderazgo
s  Proactividad
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
Asertividad

Grado A
Grado B
Grado B

Grado B

= Conocimiento de los procesos propios de la Division de Reclamos.

» Manejo de los sistemas informéaticos de acuerdo a la funcién a desarroliar.

+ Normmas internas y pronunciamientos (informes, circulares, memorandas).
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«  Comunicacién Grado B
« Empatia Grado C
5.3.1 3 Mangjo del Cambio
s Adaptacitn al cambio Grado B
*  Aprendizaje continuo Grado B
5.3 1 4. Trabajo en Equipo
« Cnteno Grado A
+  Orientacién a los resultados Grado A
«  Trabajo en equipo Grado A
+  Orientacion al servicio Grado B
5.3.2. Competenclas Funcionales:
s  Capacidad de analisis Grado A
. Tolerancia a la presion Grado B
¢ Planificacién y organizacidn Grado B
¢« Reserva de informacion Grado B

5.4, Otros requisitos:
5.4.1. Condlcién Fisica
Buena
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