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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Jefe del Organo de Control Institucional
1.2.  Categoria Ocupacional : Jefe de Oficina
1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo Principal
1.4.  Unidad Organizacional : --
1.5.  Intendencia / Oficina : Oficina de Control Interno
1.6. Reporta : -

2. UBICACION / ORGANIZACION

OFICINA DE CONTROL INTERNO

3. OBJETIVO
Planear, organizar y dirigir el control gubernamental interno posterior y el control preventivo sin caracter

vinculante a los actos y operaciones de la entidad, de conformidad a las disposiciones legales que

regulan el Sistema Nacional de Control y las normas que emite la Contraloria General de la Republica;

con el fin de contribuir con el cumplimiento de los fines y metas institucionales.

4. FUNCIONES .

1.

Planear, organizar y dirigir el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad, sobre
la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control; a fin de elevar informes de
control ante la Titular de la Institucién, recomendaciones orientadas a contribuir con el logro de los
fines y metas institucionales.

Planear, organizar y dirigir la ejecucién de las acciones y actividades de control que disponga la
Contraloria General de la Republica, asi como, las que sean requeridas por el Titular de la entidad,
con opinién previa favorable del Organo Superior de Control; a fin de procurar alcanzar los objetivos
propuestos y emir las recomendaciones que correspondan.

Planear, organizar y dirigir el ejercicio del control preventivo sin caracter vinculante, al érgano de mas
alto nivel de la entidad con el propédsito de optimizar la supervisibn y mejora de los procesos,
practicas e instrumentos de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u opinién que
comprometa el ejercicio de su funcién, via control posterior.

Remitir los Informes de Acciones de Control a la Contraloria General de la Republica, asi como al
Titular de la entidad; a fin de poner en conocimiento los resultados de las mismas, y se adopten las
medidas correctivas pertinentes.

Disponer la actuacién de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de omisi6n o de incumplimiento, informando al Titular de la
Entidad, para que adopte las medidas correctivas pertinentes. )
Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores publicos y ciudadanos,
sobre actos y operaciones de la entidad, a fin de otorgarle el tramite que corresponda a su mérito y
documentacion sustentatoria respectiva.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control, a fin de dar cumplimiento los lineamientos y
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Reptiblica.

Planear, organizar y dirigir el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como
resultado de las acciones y actividades de control, verificando su implementacion efectiva; a fin de
contribuir con la superacion de las situaciones observadas.
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9. 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
511 Especialidad:
s  Contabilidad, o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
o  Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

¢ Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Oficina de Control .
Intemo. '

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
+ Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o correo electrénico).

5.2.1.3 Conocimientos Legales
+ Procedimientos de Aduanas
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
« Nommatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos).
¢ Nommas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
¢ Plan Contable Gubemamental y Directivas.

5.2.1.4 Otros Conocimientos
¢ Gestién de recursos humanos.
¢ Conocimiento del idioma ingles.
¢ Dominio de redaccion y ortografia.
e Conocimientos de comercio exterior. ‘
e Conocimiento de valoracién aduanera.
o Ofros conocimientos relacionados con la funcion.

5.22 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
e  Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
o  Estructura organizacional.
¢ Procedimientos, politicas y procesos institucionales.

5.2.22 Conocimientos Legales
e Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
o Leydel Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
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Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias. '
Normas de Fraccionamiento Tributario.

Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

" Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).

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

5.2.2.3’ Otros Conocimientos

Conocimiento de auditoria gubernamental.

Conocimiento de auditoria forense.

Conocimiento de hemramientas de administracion de riesgos en los sistemas de
control. ’

5.3 Competencias Conductuales
5§.3.1 Competencias Institucionales

N

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en si mismo GradoB

Liderazgo ‘ Grado B

Proactividad - GradoB
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

Comunicacion ' Grado A

Asertividad . Grado A

Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

Adaptacién al cambio : Grado A

Aprendizaje continuo Grado A

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Trabajo en equipo . " "GradoA
Criterio Grado A
Orientacién a los resultados Grado B
Orientacién al sérvicio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado A . s

Planificacion y organizacién Grado A ’
Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado A

Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A

Desarrollo de personas -~ Grado B E

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica

Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

11

1.2.
1.3.
1.4.
" 1.5
1.6.

2. UBICACION | ORGANIZACION

Titulo del Puesto : Jefe de Divisién de Auditoria de Operaciones
Aduaneras

Categoria Ocupacional : Jefe de Division

Grupo Ocupacional : Directivo

Unidad Organizacional : Divisi6n de Auditoria de Operaciones Aduaneras

Intendencia / Oficina : Oficina de Control Interno

Reporta : Jefe de la Oficina de Control interno

Oficina de Control Interno

Division de Auditoria Division de Auditoria Division de Auditoria Division de Auditoria
de Operaciones de Operaciones de Sistemas de Sistemas
Tributarias Aduaneras Informaticos Administrativos

3. OBJETIVO
Planear, organizar, dirigir y vigilar las acciones y actividades de control, principaimente a las unidades

organizacionales relacionadas con los regimenes y operaciones aduaneras, de acuerdo a la normatividad

aduanera y procedimientos de calidad vigentes, teniéndose en consideracién asimismo los lineamientos y

disposiciones vigentes en materia de control gubernamental; con el fin de formular recomendaciones que

permitan contribuir con la administracién y gestién institucional.

4. FUNCIONES

1.

Planear, organizar, dirigir y vigilar la realizacién de acciones y actividades de control; a fin que los
informes resultantes contengan recomendaciones orientadas a coadyuvar con la administracién y
gestion institucional y se formulen de acuerdo a las normas que regulan el control gubernamental.
Organizar, dirigir y vigilar el seguimiento de implementacién de recomendaciones de auditoria
correspondientes a informes de auditoria emitidos por los Organos del Sistema Nacional de Control,
relacionados con los regimenes y operaciones aduaneras; a fin de contribuir con el proceso de
superacion de las situaciones observadas. '

Dirigir y vigilar la evaluacion y seguimiento de casos de gabinete sobre aspectos relacionados con la
operatividad aduanera, incluyendo la emisién de los documentos resultantes; a fin de asegurar su -
atencién y proponer las acciones y/o actividades que se estimen necesarias.

Dirigir y vigilar las actividades de control preventivo relacionadas a la absolucién de consultas,
orientacion de oficio y otras modalidades; a fin de contribuir en la mejora de la gestién institucional.
Coordinar y designar al personal que representara al Organo de Control institucional de manera
selectiva en las veedurias de los procesos de incineracién o destruccién de mercancia, en comiso 0
abandono legal, asi como en otros actos publicos que realice la Institucién, a efecto de cumplir conla
normatividad emitida por la Contraloria General de la Republica.

Organizar, dirigir y vigilar la formulacién, ejecucién y evaluacion del plan anual de control
correspondiente al ambito de la Division de Auditoria de Sistemas Aduaneros, inclusive elaborar la
informacion correspondiente a la misma, para su consolidacién a nivel del Organo de Control
Institucional; con el propdsito de cumplir con las disposiciones impartidas -por la Contraloria General
de la Republica.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién _
511 Especialidad:
’ « Administracion, Contabilidad, Derecho, Economia, Ingenieria de Sistemas 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 Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos '
. M.anejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o correo electrénico).
' 5.2.1.3 Conocimientos Legales -
o Ley dél Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Ley dellmpuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
. Registro . Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentariés y normas
modificatorias.
e ley del Procedimiento Administrativo General.
¢ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
e Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias. -
5.2.1.4 Otros Conocimientos
e Gestiébn de recursos humanos.
e  Conocimiento del idioma ingles.
e  Dominio de redaccién y ortografia.
) . btros conocimientos relacionados con la funcion.
5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
e  Estructura drganizacional.
e Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
e Conocimiento de los procesos y procedimientos propios la Divisién de Auditoria de
Operaciones Aduaneras. )
5.2.2.2 Conocimientos Legales
e Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias.

e  Normas de Fraccionamiento Tributario.

¢ Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.

e ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

¢ Procedimiento de Restitucion Simplificado de Deréchos Arancelarios (Drawback).

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

e Procedimientos de Aduanas

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién . Pag. 5 de 48
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Normas de Delito Tributario y Aduanero.
Procedimiento de Manifiestos de Carga.
Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos).

5.2.2.3 Ofros Conocimientos

Conocimientos de comercio exterior.
Conocimiento de auditoria gubermamentall.
Conocimiento de auditoria forense.

Conocimiento de valoracion aduanera.

Conocimiento de herramientas de administracién de riesgos en los sistemas de

control.

5.3 Competencias Conductuales

531 Competencias Institucionales ]

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en si mismo Grado B

Liderazgo Grado B

Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

Asertividad Grado A

Comunicacién Grado A

Empatia ’ Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

Adaptacién al cambio Grado A -

Aprendizaje continuo . Grado A

5.3.1.4 Trabajo en equipo

-

Criterio Grado A
Trabajo en equipo Grado A
Orientacién a los resultados Grado B
Orientaci6n al servicio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

Tolerancia a la presion Grado A
Desarrollo de personas Grado B
Visién estratégica y pensamiento sistematico Grado B
Planificacién y organizacién Grado B
Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B

5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica

Buena.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracion
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto Profesional Especializado en Control Institucional de

' Operaciones Aduaneras

1.2.  Categoria Ocupacional Profesional Espeéializado

1.3.  Grupo Ocupacional

1.4.  Unidad Organizacional

Profesional Especializado

Divisién de Auditoria de Operaciones Aduaneras
Oficina de Control Interno

Jefe de la Divisién de Auditoria de Operaciones

1.5. Intendencia / Oficina
1.6. Reporta
Aduaneras

2. UBICACIQNIORGANIZACION Oficina de Control Interno

Division de Auditoria Division de Auditoria Division de Auditoria Divisién de Auditoria
de Operaciones de Operaciones de Sistemas de Sistemas
Tributarias Aduaneras Informaticos Administrativos

3. OBJETIVO .
Supervisar acciones y actividades de control relacionadas principalmente con las unidades
organizacionales referidas a los regimenes y operaciones aduaneras, de acuerdo a la normatividad
aduanera y procedimientos de calidad vigentes, teniéndose en consideracion asimismo los lineamientos y
disposiciones vigentes en materia de control gubernamental; con el fin de formular recomendaciones que
permitaﬁ contribuir con la administracién y gestién institucional.

4. FUNCIONES
1. Supervisar el planeamiento, ejecucién de acciones, actividades de control y la formulacion de sus

informes, a fin de asegurar el cumplimiento de las normas qi.ue regulan el control gubernamental.
2. Supervisar actividades relacionadas con absolucion de consultas, orientacién de oficio y otras
modalidades de control preventivo; a fin de asegurar la consistencia del contenido de los informes o
memorandos resultantes y la oportunidad de su formulacion.
Supervisar actividades sobre seguimiento y verificaciéon de implementacion de recomendaciones,
_evaluacién de denuncias, verificacion del cumplimiento de normas expresas'sobre aspecfos
aduaneros; con el propdsito de asegurar la consistencia’'y oportunidad de los informes y reportes
correspondientes. _
Participar en el proceso de formulacién y consolidaciéon del proyecto del plan anual de control,
informes de evaluacion de cumplimiento a nivel del Organo de Control Institucional, a fin de asegurar
que se formule segln los criterios y procedimientos impartidos por la Contraloria General de la
Republica.
Supervisar la evaluacién de expedientes derivados a la Division de Auditoria de Operaciones -
Aduaneras relacionados al quehacer del control gubernamental, a fin de proyectar las
comunicaciones que ameriten o la respuesta que se estime necesaria.
Supervisar la ejecucién de operativos de control de acuerdo a las funciones asignadas por la Jefatura
correspondiente, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos propuestos, dentro de
las normas y dispositivos legales vigentes que le sean 'aplicables. '
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién ‘
5.1.1 E'spe_cialidad
o Administracién, Contabilidad, Derecho Economia, Ingenieria de Sistemas, entre otras
profesiones afines a la funcion.
5.1.2  Nivel Académico :
« Titulo Profesional Universitario

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
e Conocimiento del negocio tributario y aduanero.
5212 Conocimientos Informaticos . )
. Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o correo electronico).
¢ Manejo de ofimética. '
o Manejo de Médulos SIGAD.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
e Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica. '
¢ Reglamento de los érganos de control institucional.
¢ Normas de Auditoria Gubemamental — NAGU.
e Manual de Auditora Gubemamental — MAGU.
e Normas Técnicas de Control para el Sector Publico.
e Codigo de ética del Auditor Gubemamental.
e Cadigo de ética de la funcién publica.
¢ Reglamento intemo de trabajo.
¢ Reglamento de organizacién y funciones. _
* Ley general de aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
¢ Ley de delito aduanero. -
« Normatividad sobre los procedimientos de calidad.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
o Dominio de redaccion y ortografia.
e Conocimientos de comercio exterior.
»  Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
e Conocimientos de los procesos y procedimientos propios de la Division de Auditoria
de Operaciones Aduaneras..
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
¢ Manejo de base de datos.
* Manejo de herramientas informaticas para auditoria.
5.2.2.3 Conocimientos Legales

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 8 de 48
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Normas de sistema tributario.
Conocimiento de tratados y convenios intermacionales.
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

5.2.2.4 Ofros Conocimientos

Conocimiento del idioma Inglés.
Conocimiento de valoracién aduanera.
Conocimiento de clasificacion de mercancias.

Conocimiento de auditoria forense.

Conocimiento de hemramientas de administracién de riesgos en los sistemas de

control.

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional -

Confianza ensi mismo
Liderazgo
Proactividad

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

Comunicacién
Empatia
Asertividad

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

5.3.1.4 Trabajo en equipo

Criterio
Trabajo en equipo
Orientacién a los resultados

* Orientacién al servicio
5.3.2 Competencias Funcionales :

Trabajo a la presion
Capacidad de analisis
Planificacién y organizacién
Capacidad de sintesis
Manejo de conflictos

5.4 Otros requisitos:
5.41 Condicién Fisica

Buena.

Grado B
Grado B
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado A

Grado A
Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B
Grado B
Grado B

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

Pag. 9 de 48




SUNAT

1ra Version:

Elaboracion 14.05.07

MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES

- MOF 2008 - —
Revision

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1

1.2,
1.3.
1.4
1.5.
1.6.

2. UBICACION / ORGANIZACION

Reporta

Titulo del Puesto Profesional en Control Institucional de Operaciones
Aduaneras

Categoria Ocupacional . Analista Profesional
Grupo Ocupacional Profesional
Unidad Organizacional Divisién de Auditoria de Operaciones Aduaneras
Intendencia / Oficina Oficina de Control Interno

Profesional Especializado de Control Institucional

de Operaciones Aduaneras

Oficina de Control Interno

Divisién de Auditoria Divisién de Auditoria Division de Auditoria Division de Auditoria
de Operaciones de Operaciones de Sistemas de Sistemas
Tributarias Aduaneras Informaticos Administrativos

3. OBJETIVO
Realizar en calidad de Jefe de Comisién o Auditor Integrante, acciones y actividades de control
relacionadas principalmente a las unidades organizacionales relacionadas con los regimenes y
operaciones aduaneras, de acuerdo a la normatividad aduanera y procedimientos de calidad vigentes,
teniéndose en consideracion asimismo los lineamientos y disposiciones vigentes en materia de control
gubernamental; con el fin de formular recomendaciones que permitan contribuir con la administracion y
gestion institucional.

FUNCIONES )

1. Participar como Jefe de Comisién o Auditor Integrante en el planeamiento y ejecucion de acciones de
control, y la formulacién de sus informes; con el propésito de verificar selectivamente el cumplimiento’
de la legislacién aduanera y la normatividad interna, determinar areas de mejora y plantear
recomendaciones que contribuyan a la administracién y gestién de la Institucion.

2. Realizar actividades sobre absolucién de consuitas, orientacién de oficio y otras modalidades de

control preventivo; a fin de contribuir con el buen desemperfio de los sistemas de informacién y de
control de la Entidad.

3. Realizar el seguimiento y verificacién de implementacién de recomendaciones, evaluacion de -
denuncias, verificacién del cumplimiento de normas expresas sobre aspectos informéaticos; con el
propésito de verificar el cumplimiento de las disposiciones internas y externas que regulan a la
Entidad.

4. Participar como veedor en actos de incineracién o destruccion de mercancias.en situacion de comiso
o abandono legal, elaborando los informes resultantes; a fin de alertar de ser el caso, de la existencia
de riesgos que pudieran afectar la transparencia, la probidad o el cumplimiento de la normativa
correspondiente. .

5. Participar en el proceso de formulacién y consolidacién de! proyecto del plan anual de control,
informes de evaluacién de cumplimiento; a los efectos de su presentacién dentro de los plazos
establecidos.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 10 de 48
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6. Evaluar expedientes derivados a la Division de Auditoria de Sistemas Informaticos relacionados al
quehacer del control gubemamental, a fin de proyectar las comunicaciones que ameriten o la
respuesta que se estime necesaria.

7. Participar como Jefe o integrante en operativos de control cumpliendo las funciones asignadas por la
Jefatura correspondiente, a fin de verificar el cumplimiento de la normgtiva aduanera vigente.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
- 5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad: .
e Administracion, Contabilidad, Derecho Economia, Ingenieria Econémica, Ingenieria de
Sistemas o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
J . ¢ Bachiller Universitario
5.2 Competencias Técnicas
‘ 5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos de! Negocio .
. Conocimiénto del negocio tributario y aduanero.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
e Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o correo electronico).
¢ Manejo de ofimatica.
e Manejo de Mddulos SIGAD.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
o Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica.
¢ Reglamento de los 6rganos de control institucional.
¢ Normas de Auditoria Gubemamental — NAGU.
e Manual de Auditora Gubemamental - MAGU.
¢ Normas Técnicas de Control para el Sector Publico.
¢ Cddigo de ética del Auditor Gubernamental. -
s Codigo de ética de la funcion publica.
¢ Reglamento intemo de trabajo.
* Reglameénto de organizacion y funciones.
* Ley general de.aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
o Ley de delito aduanero.
e Normatividad sobre los procedimientos de calidad.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
e Dominio de redaccion y ortografia.
«  Conocimientos de comercio exterior.
e  Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

e Conocimientos de los procesos y procedimientos propios de la Division de Auditoria
de Operaciones Aduaneras..
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5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
¢  Manejo de los sistemas informéaticos de acuerdo a la funcién a desarroliar.
¢ Manejo de base de datos.
e Manejo de herramientas informéticas para auditoria.
5.2.2.3 Conocimientos Legales .
e Normas de sistema tributario.
¢  Conocimiento de tratados y convenios internacionales.
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
5.2.2.4 Otros Conocimientos
+  Conocimiento del idioma Inglés.
e  Conocimiento de valoracién aduanera.
+ Conocimiento de clasificacion de mercancias.
¢  Conocimiento de auditoria forense.
» Conocimiento de hemamientas de administracion de riesgos en los sistemas de
control. .
5.3 Competencias Conductuales : '
531 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

¢ Confianza en si mismo Grado B

o Liderazgo Grado B

¢ Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

¢ Comunicacién Grado A

o Empatia Grado A

o Asertividad Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

e Adaptacion al cambio Grado A

o Aprendizaje continuo Grado A

5.3.1.4 Trabajo en equipo

e Criterio Grado A .

o Trabajo en equipo ' Grado A e
¢ Orientacién a los resultados Grado B
e Orientacién al servicio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales :

e Trabajo a la presion Grado A
o Capacidad de analisis Grado A
e Planificacin y organizacion i ] Grado B
e (Capacidad de sintesis Grado B
¢ Manejo de conflictos Grado B

5.4 Otros requisitos:
5.41 Condicion Fisica

e Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Asistente Administrativo de Operaciones Aduaneras
1.2.  Categoria Ocupacional - : Auxiliar
1.3.  Grupo Ocupacional : Técnico .
"1.4.  Unidad Organizacional : Divisi6én de Auditoria de Operaciones Aduaneras
1.5.  Intendencia / Oficina - : Oficina de Control Interno.
1.6. Reporta : Profesional Especializado de Contro! Institucional

de Operaciones Aduaneras

. 2. UBICACION / ORGANIZACION
Oficina de Control Interno

| ] I ]
Division de Auditoria Divisién de Auditoria Divisién de Auditoria Division de Auditoria
‘ de Operaciones de Operaciones . de Sistemas de Sistemas
Tributarias Aduaneras Informaticos Administrativos

3. OBJETIVO
Participar en actividades-de control y realizar tareas de apoyo administrativo en las acciones de control,
de acuerdo a las disposiciones internas de la Oficina de Control Interno; para el cumplimiento de las
labores asignadas a la Division.

FUNCIONES

1. Realizar, en gabinete, el control de aspectos informaticos diversos, incluyendo la emisién de los
informes o reportes respectivos, a fin de efectuar el seguimiento al cumplimiento de disposiciones
internas.

2. Realizar labores de indole administrativo en las comisiones que realizan acciones y actividades de
control

3. Formular informacion estadistica sobre aspectos informéaticos que se le requieran, con el propdsito de
colaborar con la gestion de la Division. -

4. Participar en operativos de control de acuerdo a funciones asignadas por la Jefatura correspondiente
con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos propuestos en el.mismo.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad:
« -- s
5.1.2 Nivel Académico :
e Estudios Técnicos no concluidos / Secundaria Completa

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
¢ Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Aud!toria de Operéciones

_ Aduaneras

e Conocimiento del negocio aduanero.
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5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de herramientas informaticas.
¢ Manejo de ofimética.
* Conocimiento de la metodologia de desarrollo de sistemas.

5.2.1.3 Conocimientos Legales
¢ Normatividad del Sistema Nacional de Control.
¢ Reglamento Intemo de Trabajo.
¢ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (T UPA).

5.2.1.4 Ofros Conocimientos
+ Conocimientos de redaccién y ortografia.
¢  Conocimiento del idioma Inglés.
e  Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.22 Conocimieﬁtos Especializados

56.2.2.1 Conocimientos del Negocio
¢ Conocimiento de procesos administrativos de la Institucion.
»  Conocimiento del negocio y procesos tributarios y aduaneros.

5.2.22 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcion a desarollar.
¢ Manejo de base de datos.
e Manejo de sistemas aduaneros, sistemas de tributos intemos y sistemas

administrativos. '

e Manejo de lenguaje de programacion.

5.2.2.3 Conocimientos Legales
s  Conocimientos legales basicos de un profesional de la Oficina de Control Interno.

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

¢ Confianza ensi mismo Grado C

e Liderazgo : Grado C

¢ Proactividad Grado C
5.31.2 Comunicacién Efectiva

e Asertividad Grado B

+ Comunicacién . . Grado B

o 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

s Criterio Grado B

¢ Orientacion a los resuitados Grado B

 Orientacion al servicio Grado B

s Trabajo en equipo Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales :
o Capacidad de analisis Grado B
Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Admlmslracmn Pag. 14 de 48
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e Trabajoala presion Grado C
5.4 Otros requisitos:
541 Condicion Fisica
e Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Jefe de Division de Auditoria de Operaciones
Tributarias
- 1.2.  Categoria Ocupacional : Jefe de Divisién
1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo
1.4.  Unidad Organizacional : Divisién de Auditoria de Operaciones Tributarias
1.5. Intendencia / Oficina : Oficina de Control Interno
1.6. Reporta : Jefe de la Oficina de Control Interno
2. UBICACION / ORGANIZACION
Oficina de Control Interno
I
| ] I l
Divisién de Auditoria Division de Auditoria Divisién de Auditoria - Divisién de Auditoria
de Operaciones de Operaciones de Sistemas de Sistemas
TrlbutarI'aQ Aduaneras Informaticos Administrativos

3. OBJETIVO
Planear, organizar, dirigir y vigilar las acciones y actividades de control en las unidades organizacionales

de la Institucién en el ambito de tributos internos, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones vigentes

en materia de control gubernamental; con el fin de formular recomendaciones que permitan contribuir con

la administracién y gestién institucional.

4. FUNCIONES

1.

Planear, organizar, dirigir y vigilar la realizacién de acciones y actividades de control; a fin que los
informes resultantes contengan recomendaciones orientadas a coadyuvar con la administracién y
gestion institucional y se formulen de acuerdo a las normas que regulan el control gubernamental.
Dirigir y vig'ilar la evaluacién y seguimiento de casos de gabinete relacionados con asuntos tributarios
diversos, incluyendo la emisién de documentos resultantes, a fin de' asegurar su atencién y proponer
las acciones y/o actividades que se estimen necesarias.

Dirigir y vigilar las actividades de control preventivo relacionadas a absolucién’ de consultas,
orientacion de oficio y otras modalidades; a fin de contribuir en la mejora de la gestion institucional.
Organizar, dirigir y vigilar el seguimiento de implementacién de recomendaciones contenidas en los
informes resultantes de las acciones y actividades de control, a fin de cautelar su cumplimiento.
Organizar, dirigir y vigilar la formulacién, ejecucién y evaluacién del plan anual de control
correspondiente al ambito de la Division de Auditoria reoperaciones Tributarias; con el propésito de
cumplir con las disposiciones impartidas por la Contraloria General de la Republica.

Coordinar y designar al personal que representara al Organo de Control Institucional, de manera
selectiva, en los actos que realice la Institucién, a efecto de cumplir con la normatividad emitida por la
Contraloria General de la Reptblica.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacioén

511 Especialidad:
* Administracion, Contabilidad, Derecho Economia, Ingenieria de Sistemas o afines.
5.1.2  Nivel Académico :

Nota" De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 16 de 48
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¢ Titulo 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.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
e Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o correo electronico).-
5.2.1.3 Conocimientos Legales ‘
. Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
¢ Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
o Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
s Procedimientos de Aduanas '
‘ ¢ Normas de Delito Tributario y Aduanero.
' ¢ Leydel Procedimiento Administrativo General.
e  Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
¢ Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
o  Gestiébn de recursos humanos.
s  Conocimiento del idioma ingles.
+  Dominio de redaccion y ortografia.
«  Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
s Conocimiento de los procesos propios de la Division de Auditoria de Operaciones
Tributarias.
e  Estructura organizacional.
¢ Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
- 5222 Conocimientos Legales )
e Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Leydel Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.-
s Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

e Lley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.”
» Normas de Fraccionamiento Tributario.

¢ Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.
5.2.2.3 Otros Conocimientos
e Conocimiento de auditoria gubernamental.
e Conocimiento de auditoria forense.
o Conocimiento de herramientas de administracidn de riesgos en los sistemas de
control.
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5.3 Competencias Conductuales
5.31 CompetenciasInstitucfonales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
e Confianza ensi mismo Grado B
o Liderazgo Grado B
e Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
s Asertividad Grado A
¢ Comunicacién Grado A
s Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
¢ Adaptacién al cambig Grado A
e Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e Criterio ' Grado A
o Trabajo en equipo Grado A
o Orientaci6n a los resultados Grado B
¢ Orientaci6n al servicio Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
. & Tolerancia a la presion Grado A
¢ Desamrollo de personas Grado B
o Vision esfratégica y pensamiento sistematico Grado B
¢ Planificacion y organizacion Grado B
¢ Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica
e Buena.
XA
58
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1.

Ed
'

IDENTIFICACION DEL PUESTO
11.  Titulo del Puesto Profesional Especializado en Control Institucional
de Operaciones Tributarias
1.2.  Categoria Ocupacional Profesional Especializado
1.3.  Grupo Ocupacional Profesional Especializado
1.4." Unidad Organizacional Divisién de Auditoria de Operaciones Tributarias
1.5.  Intendencia / Oficina Oficina de Control Interno
1.6. Reporta Jefe de la Divisién de Auditoria de Operaciones
Tributarias
UBICACION / ORGANIZACION
-Oficina de Control Interno
] .
| ] ] ]
Divisién de Auditoria Divisién de Auditoria Division de Auditoria Divisién de Auditoria
de Operaciones de Operaciones de Sistemas de Sistemas
Tributarias Aduaneras Informéaticos Administrativos
OBJETIVO

Supervisar acciones y actividades de control en las unidades organizacionales de la Institucion en el
ambito de-tributos internos, de acuerdo a las disposiciones que regulan el Sistema Nacional de Control;
con el fin de formular recomendaciones que permitan contribuir con la administracién y gestion

Supervisar el planeamiento, ejecucion de acciones y actividades de control asi como la formulacién
de los informes resultantes, cuyas recomendaciones cdntribuy\an con la gestién Institucional.
Supervisar la evaluacién y seguimiento de casos de gabinete relacionados con asuntos tributarios
diversos, incluyendo la emision de documentos resultantes; a fin de asegurar su atencién y proponer
las acciones y/o actividades que se estimen necesarias.

Supervisar la formulaciéon de documentos relacionados con absolucion de consultas, orientacion de
oficio y otras modalidades de control preventivo; a fin de asegurar la consistencia del contenido de

- los documentos resultantes y la oportunidad de su formulacion.

Supervisar el seguimiento y verificacién de implementacién de recomendaciones contenidas en los
informes resultantes de las acciones y actividades de control a fin de cautelar su cumplimiento.
Supervisar el proceso de formulacion del Plan Anual de Control, asi como la evaluacién periddica de1
cumplimiento de dicho plan, a fin de cumplir con las disposiciones de la Contraloria General de la -
Republica. )
Supervisar la participacion del personél en las veedurias que realice la institucién vinculados al
ambito de Tributos Intemos, asi como en la elaboracion de los informes respectivos, en aplicacion de

la normativa vigente.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacioén

5.1.1 Especialidad:

e Administracién, Contabilidad, Derecho Economia, Ingenieria de Sistemas o afines.
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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 negocio tributario y aduanero.
5212 Conoéimientos Informaticos
e Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o correo electrénico).
¢ Manejo de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
e Ley Organica del sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica.
* Reglamento de los érganos de control institucional.
e Normas de Auditoria Gubernamental - NAGU.
e  Manual de Auditora Gubemamental — MAGU.
e« Normas Técnicas de Control para el Sector Publico.
o  (Cddigo de ética del Auditor Gubemamental.
o  Cddigo de ética de la funcién publica.
¢ Reglamento intemo de trabajo.
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
e Reglamento de organizacion y funciones.
o  Codigo Tributario.
e Ley Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias
e Registro Unico de Contribuyentes disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
e Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
e Leyde delito tributario.
o Ley General de Procedimientos Administrativos.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
« Dominio de redaccién y ortografia.
s  Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
e Conocimientos de los procesos y procedimientos propios de la Divisién de Auditoria
de Operaciones Tribufan'as.
5.2.22 Conocimientos Informaticos
s  Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcion a desarrollar.
e  Manejo de base de datos.
*  Manejo de herramientas informaticas para auditoria.
e Manejo de mddulos informéticos utilizados por las areas operativas de tributos

intemos.
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5.2.2.3 Conocimientos Legales

e Conocimiento de tratados y convenios intemacionales.
. 5224 Oftros Conocimientos
e  Conocimiento de auditoria gubemamental.
+ Conocimiento de auditoria forense.
»  Conocimiento de heramientas de administracion de. riesgos en los sistemas de
control.
5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo I5ersona| y Relacional

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

53.2 Competencias Funcionales:

e Trabajo a la presién Grado A
« Capacidad de analisis " GradoA
+ Planificacién y organizacion Grado A
s Capacidad de sintesis Grado B
e Manejo de conflictos Grado B

5.4 Otros requisitos:
541 Condicidn Fisica
e Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto Profesional en Control Institucional
de Operaciones Tributarias
1.2.  Categoria Ocupacional Analista Profesional
1.3.  Grupo Ocupacional Profesional
1.4.  Unidad Organizacional Divisién de Auditoria de Operaciones Tributarias
1.5.  Intendencia / Oficina Oficina de Control Interno
1.6. Reporta Profesional Especializado de Control Institucional

de Operaciones Tributarias

2. UBICACION / ORGANIZACION

Oficina de Control Interno

Divisién de Auditoria Divisién de Auditoria Division de Auditoria Divisién de Auditoria
de Operaciones de Operaciones de Sistemas de Sistemas
Tributarias Aduaneras Informaticos Administrativos

3. OBJETIVO )
Realizar en calidad de Jefe de Comisién o Auditor Integrante, acciones y actividades de control en las
unidades organizacionales de la Institucion en el ambito de tributos internos, de acuerdo a las
disposiciones que regulan el Sistema Nacional de Control; con el fin de formular recomendaciones que
permitan contribuir con la administracién y gestién institucional.

4. FUNCIONES
1. Participar como Jefe de Comision o Auditor Integrante en el planeamiento y ejecucién de acciones y

actividades de control, con el propésito de verificar en el area examinada el cumplimiento de los
procedimientos y la correcta aplicacion de las normas internas y legales vigentes, relacionada al
ambito tributario; formulando los informes respectivos cuyas recomendaciones contribuyan con la
gestion Institucional.

2. Evaluar y realizar el seguimiento de casos de gabinete relacionados con asuntos tributarios diversos a
fin de elaborar los documentos resuitantes; proponiendo las acciones y/o actividades que se estimen
necesarias. A

3. Atender y formular documentos relacionados con la absolucién de consultas, orientacion de oficio y
otras modalidades de control preventivo; a fin de contribuir en la mejora de la gestion Institucional.

4. Realizar actividades sobre seguimiento y verificacion de implementacion de recomendaciones
contenidas en los informes resultantes de las acciones y actividades de control a fin de cautelar su
cumplimiento.

5. Participar en el proceso de formulacién del Plan Anual de Control, asi como en la evaluacion de los
informes periédicos de cumplimiento de dicho Plan en armonia con las normas vigentes, a fin de
asegurar su presentacion dentro de los plazos establecidos.

6. Participar como veedor en procesos 0 actos que realice la institucion, vinculados al mbito de Tributos
Internos, elaborando los informes correspondientes; a fin de alertar de ser el caso, de la existencia de
riesgos que pudieran afectar la transparencia, la probidad o el cumplimiento de la normativa
correspondiente. .
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
- 5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad:
e Administracion, Contabilidad, Derecho, Economia, Ingenieria de Sistemas o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
e  Bachiller Universitario

5.2 Competencias Técnicas
5.2.1 ~Conoc£imientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
e Conocimiento del negocio tributario y aduanero.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos _
+ Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o correo electrénico).
‘ . e Manejo de ofimatica. -
5.2.1.3 Conocimientos Legales
e Ley Organica del sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica.
. Reglamento de los 6rganos de control institucional.
¢ Normas de Auditoria Gubemamental — NAGU.
e  Manual de Auditora Gubemamental — MAGU.
 Normas Técnicas de Control para el Sector Publico.
e Cédigo de ética del Auditor Gubemnamental.
e  (Cddigo de ética de la funcién publica.
¢ Reglamento intemo de trabajo.
¢ Texto Unico de Procedimientos. Administrativos (TUPA).
* Reglamento de organizacion y funciones. .
¢ Cadigo Tributario. .
¢ Ley Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias
e Registro Unico de Contribuyentes disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
e Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
e Ley de delito tributario.
e Ley General de Procedimientos Administrativos.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
« - Dominio de redaccion y ortografia.
e  Otros oonbcimientos relacionados con la funcion.
5.22 Conocimientos Especializados )
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
e Conocimientos de los procesos y procedimientos propios de la Divisién de Auditoria
de Operaciones Tributarias.

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

Manejo de base de datos.
Manejo de herramientas informéticas para auditoria.

Manejo de médulos informaticos utilizados por las dreas operativas de tributos

intemos.

6.2.2.3 Conocimientos Legales

Conocimiento de tratados y convenios intemacionales.

5.2.2.4 Ofros Conocimientos

Conocimiento de auditoria gubemamental.

Conocimiento de auditoria forense.

Conocimiento de hemramientas de administracién de

control.

5.3 Competencias Conductuales

5.3.1

Competencias Institucionales

6.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza ensi mismo
Liderazgo
Proactividad

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

L
.
.
5.3.2
.
.
.

5.4.1

Comunicacion
Empatia
Asertividad

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Adaptacion al cambio -
Aprendizaje continuo

5.3.1.4 Trabajo.en equipo

Criterio

Trabajo en equipo
Orientaci6n a los resultados
Orientaci6n al servicio

Competencias Funcionales:

Trabajo a la presién
Capacidad de analisis
Planificacion y organizacion
Capacidad de sintesis
Manejo de conﬁictos

5.4 Otros requisitos:
Condicién Fisica
Buena.

riesgos en los sistemas de

Grado B
Grado B
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado A

Grado A
Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B
Grado B
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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 Jefe de Division de Auditoria de Sistemas
Administrativos

Categoria Ocupacional Jefe de Divisién

Directivo .
Divisiéon de Auditoria de Sistemas Administrativos

Oficina de Control Interno

Grupo Ocupacional
Unidad Organizacional
Intendencia / Oficina

Reporta Jefe de la Oficina de Control Intemo

Oficina de Control interno

Division de Auditoria Division de Auditoria Divisién de Auditoria Divisién de Auditoria
de Operaciones de Operaciones de Sistemas de Sistamas
Tributarias Aduaneras Informaticos Administrativos

3. OBJETIVO . .
Planear, organizar, dirigir y vigilar las acciones y actividades de control, principalmente a las unidades

organicas vinculadas con asuntos administrativos, financieros, presupuestales, contables, recursos
humanos, adquisiciones y contrataciones de la Institucién, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones
vigentes en materia de control gubernamental; con el fin de formular recomendaciones que permitan

contribuir con la administracion y gestion institucional.

FUNCIONES .
1.

Planear, organizar, dirigir y vigilar la realizacién de acciones y actividades de control; a fin que los
informes resultantes contengan recomendaciones orientadas a coadyuvar con la administraciéon y
gestidn institucional y se formulen de acuerdo a las normas que regulan el control gubernamental

Organizar, dirigir y vigilar el seguimiento de implementacién de recomendaciones de auditoria
correspondientes a informes de auditoria emitidos por los Organos del Sistema Nacional de Control,
relacionados con asuntos administrativos; a fin de contribuir con el proceso de superaciéon de las

- situaciones observadas.

Dirigir y vigilar la evaluacion y seguimiento de casos de gabinete sobre asuntos administrativos
diversos, incluyendo la emisién de los documentos resultantes; a fin de asegurar su atencion y
proponer las acciones y/o actividades que se estimén necesarias.

Dirigir y vigilar las actividades de control preventivo relacionadas a la absolucién de consultas,
orientacién de oficio y otras modalidades; a fin de contribuir en la mejora de la gestién institucional. -
Coordinar y designar al personal que representara al Organo de Control Institucional en las veedurias

- de los procesos publicos (licitaciones, concursos y adjudicaciones), que realice la Institucion, a efecto

de cumplir oportunamente con la normatividad emitida por la Contraloria General de la Republica.
Coordinar y designar al personal que representara al Organo de Control Institucional, de manera
selectiva, en los actos que realice la Institucién, a efecto de cumplir oportunamente con la
normatividad emitida por la Contraloria General de la Republica. '
Organizar, dirigir y vigilar la formulacién, ejecucidn y evaluacién del plan anual de control

’ correspondiente al ambito de la Division de Auditoria de Sistemas Administrativos; con el propésito

de cumplir con las disposiciones impartidas por la Contraloria General de la Republica.
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8. Coordinar y elaborar la informacién de la Division, asi como consolidar la informacion
correspondiente a la Oficina de Control Interno, relacionada con la formulacién y evaluacion del plan
anual de control; entre otros; para su presentacién ante la Contraloria General de la Republica,
previa aprobacién del Jefe del Organo de Control Institucional.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacioén
51.1 Especialidad:
+ Administracion, Contabilidad, Derecho Economia, Ingenieria Econdmica, Ingenieria de
Sistemas o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
¢ Titulo Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucién.
5212 donocimientos Informaticos
e Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o correo electrénico).
5.2.1.3 Conocimientos Legales
e ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
+ Leydel Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Registo Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
e Ley de Comprobantes de Pago, 'disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
e Normas de Fraccionamiento Tributario.
o Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.
. Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
o Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
* Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
¢  Procedimientos de Aduanas
e  Normas de Delito Tributario y Aduanero.
¢ Leydel Procedimiento Administrativo General.
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
¢ Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
e Gestién de recursos humanos.
s Conocimiento del idioma ingles.
¢ Dominio de redaccion y ortografia.
s Oftros conocimientos relacionados con la funcion.
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5.2.2

Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

Estructura organizacional.

Procedimientos, politicas y procesos institucionales.

e Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Divisién de Auditoria de

Sistemas Administrativos.

5.2.2.2 Otros -Conocimientos

Plan Contable Gubernamental y Directivas.
Conocimiento de auditoria gubernamental.
Conocimiento de auditoria forense.

Conocimiento de herramientas de administracién de riesgos en los sistemas de

control.

5.3 Competencias Conductuales

5.3.1

Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

5.3.2

54.1

Confianza en si mismo
Liderazgo
Proactividad -

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

Asertividad -
Comunicacion
Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo

5.3.1.4 Trabajo en equipo

Criterio

Orientacién al servicio
Trabajo en equipo
Orientacién a los resultados

Competencias Funcionales :

Tolerancia a la presion

Desarrollo de personas

Visién estratégica y pensamiento sistematico
Planificacion y organizacion

Resolucion de problemas y toma de decisiones

5.4 Otros requisitos:
Condicioén Fisica

Buena.

Grado B
Grado B
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado A

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B
Grado B
Grado B
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto Profesional Especializado en Control Institucional
de Sistemas Administrativos
1.2.  Categoria Ocupacional Profesional Especializado
1.3.  Grupo Ocupacional Profesional Especializado
1.4. Unidad Organizacional Divisién de Auditoria de Sistemas Administrativos
1.5.  Intendencia / Oficina Oficina de Control Interno
1.6. Reporta Jefe de la Divisién de Auditoria de Sistemas

Administrativos

2. UBICACION / ORGANIZACION

Oficina de Control Interno

Divisién de Auditoria Divisién de Auditoria Division de Auditoria Division de Auditoria
de Operaciones de Operaciones de Sistemas de Sistemas
Tributarias Aduaneras Informaticos - Administrativos

3. OBJETIVO .

Supervisar acciones y actividades de control relacionadas principalmente a las unidades organicas
vinculadas con asuntos administrativos, financieros, presupuestales, contables, recursos humanos,
adquisiciones y contrataciones de la Institucion, de acuerdo a las disposiciones que regulan el Sistema
Nacional de Control; con el fin de formular recomendaciones que permitan contribuir con la administracion
y gestion institucional.

FUNCIONES

1. Supervisar el planeamiento, ejecucién de acciones de control y la formulacién de sus informes, a fin
de asegurar el cumplimiento de las normas que regulan el control gubernamental. )

2. Supervisar actividades sobre veedurias a procesos y actos que realice la Institucion, a fin de que sus

informes y reportes se emitan con el contenido y oportunidad requeridos por las normas vigentes.

3. Supervisar actividades relacionadas con absolucién de consultas, orientacién de oficio y otras
modalidades de control preventivo; a fin de asegurar la consistencia del contenido de los informes o
memorandos resultantes y la oportunidad de su formulacion. i

4. Supervisar actividades sobre seguimiento y verificacion de implementacion de recomendaciones, .
evaluacion de denuncias, verificacion del cumplimiento de normas expresas sobre aspectos:
administrativos; con el prop6sito de asegurar la consistencia y oportunidad de los informes y reportes
correspondientes.

5. Participar en el proceso de formulaciéon y consolidacién del proyecto del plan anual de control,

%
o

informes de evaluacién de cumplimiento a nivel del Organo de Control Institucional, a fin de asegurar
que se formule segun los criterios y procedimientos impartidos por la Contraloria General de la

JE-5ONTYS

Republica.

% Jeyoss®

6. Supervisar la evaluacién de expedientes derivados a la Divisiébn de Auditoria de Sistemas
Administrativos relacionados al quehacer del control gubernamental, a fin de proyectar -las
comunicaciones que ameriten o la respuesta que se estime necesaria..
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad:
o  Administracién, Contabilidad, Derecho Economia, Ingenieria Econémica, Ingenieria
de 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
e Conocimiento de los procesos administrativos de la entidad.
e Conocimiento del negocio tributario y aduanero.
‘ ’ e Conocimiento de Auditoria de Estados Financieros y Presupuestarios de la entidad.
5212 Coﬁocimientos Informaéticos
e Manejo de herramientas informaticas.
¢ Manejo de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales .
¢ Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica.
¢ Reglamento de los 6rganos de control institucional.
- o Normas de Auditoria Gubemamental — NAGU.
e Manual de Auditora Gubernamental — MAGU.
o  Normas Técnicas de Control para el Sector Publico.
e  Cddigo de ética del Auditor Gubemamental.
e Codigo de ética de la funcién publica.
e Reglamento intemo de trabajo.
e Reglamento de organizacién y funciones.
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
¢  Manual de Organizacién y Funciones.
5.2.1.4 Otros Conocimientos ’
e Conocimientos de técnicas de redacci6n y ortografia.
e  Ofros conocimientos relacionados a la funcion.
5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
e Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
e Manejo de base de datos.
e Manejo de herramientas informaticas para auditoria.
5.2.2.2 Conocimientos Legales
e Ley de Procedimiento Administrativo .General.
e Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
5.2.2.3 Otros Conocimientos
e Conocimiento de auditoria forense.

¢ Conocimiento de herramientas de administracién de riesgos en los sistemas de control.
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5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
s Confianza en si mismo Grado B
¢ Proactividad Grado B
s Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
s Comunicacion Grado A
e Empatia Grado A
s Asertividad Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
s Adaptacién al cambio Grado A
o Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en equipo
¢ Criterio Grado A
¢ Trabajo en equipo Grado A
o Orientacion a los resultados Grado B
-e  Orientacion al servicio Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales :
¢ Trabajo ala presi6n Grado A
e Capacidad de analisis Grado A
¢ Planificacién y organizacién Grado A
o Manejo de conflictos Grado B
¢ Capacidad de sintesis Grado B
5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicion Fisica
s Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Profesional en Control Institucional
. de Sistemas Administrativos
1.2.  Categoria Ocupacional : ) Analista Profesional

1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Division de Auditoria de Sistemas Administrativos
1.5.  Intendencia / Oficina : Oficina de Control Interno

1.6. Reporta : Profesional Especializado de Control Institucional

De Sistemas Administrativos

2. UBICACION / ORGANIZACION

Oficina de Control Interno

Division de Auditoria Divisién de Auditoria Divisién de Auditoria Division de Auditoria
de Operaciones de Operaciones de Sistemas de Sistemas
Tributarias Aduaneras Informaticos Administrativos

* 3. OBJETIVO )

Realizar en calidad de Jefe de Comisién o Auditor Integrante, acciones y actividades de control
relacionadas principalmente a las unidades organicas vinculadas con asuntos administrativos, financieros,
presupuestales, contables, recursos humanos, adquisiciones y contrataciones de la Institucién, de
acuerdo a las disposiciones que regulan el Sistema Nacional de Control; con el fin de formular
recomendaciones que permitan contribuir con la administracion y gestion institucional.

FUNCIONES
1. Participar como Jefe de Comisién o Auditor Integrante en el planeamiento y ejecucion de acciones de
control, y la formulacién de sus informes; con el propésito de verificar selectivamente la gestion
_administrativa, determinar areas de mejora y plantear recomendaciones que contribuyan a la
administracién y gestién de la Institucion.

2. Participar como veedor en actos a procesos y actos que realice la Institucion, elaborando los
informes resultantes; a fin de alertar de ser el caso, de la existencia de riesgos que pudieran afectar
la transparencia, la p-robidad o el cumplimiento de la normativa correspondiente.

Realizar actividades sobre absoluciéon de consultas, orientacidn de oficio y otras modalidades de
control preventivo; a fin de contribuir con el mejoramiento del sistema administrativo y de control de-la
Entidad.

Realizar el seguimiento y verificacidon de implementacién de recomendaciones, evaluacién de
denuni:ias, verificacién del cumplimiento de normas expresas sobre aspectos administrativos; con el
propésito de verificar el cumplimiento de las disposiciones internas y externas que regulan a la
Entidad.

Participar elaborando informacién en el proceso de formulacion y consolidacién del proyecto del plan

0%
H
8

/eyosie

R

anual de control, informes de evaluacién de cumplimiénto; a los efectos de la presentacién de estos
documentos dentro de los plazos establecidos.
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6. Evaluar expedientes derivados a la Division de Auditoria de Sistemas Administrativos relacionados al
N quehacer del coritrol gubemamental, a fin de proyectar las comunicaciones que ameriten o la
respuesta que se estime necesaria.
5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacioén
5.1.1 Especialidad:
¢ Administracién, Contabilidad, Derecho Economia, Ingenieria Econémica, Ingenieria de
Sistemas o afines.
56.1.2  Nivel Académico:

e Bachiller universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5§.21 Conocimientos Generales

56.2.1.1 Conocimientos del Negocio
¢ Conocimiento de los procesos administrativos de la entidad.
s  Conocimiento del negocio tributario y aduanero.
s Conocimiento de Auditoria de Estados Financieros y Presupuestarios de la entidad.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos .
¢ Manejo de herramientas informéaticas.
¢ Manejo de ofimatica.

56.2.1.3 Conocimientos Legales
¢ Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica.
+ Reglamento de los érganos de control institucional.
¢ Normas de Auditoria Gubernamental - NAGU.
s  Manual de Auditora Gubernamental —- MAGU.
¢ Normas Técnicas de Control para el Sector Publico.
e Codigo de ética del Auditor Gubemamental.
e  Cdbdigo de ética de la funcién publica.
* Reglamento intemo de trabajo.
» Reglamento de organizacién y funciones. °
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
e Manual de Organizacion y Funciones. :

5.2.1.4 Otros Conocimientos
e  Conocimientos de técnicas de redaccion y ortografia.
e  Otros conocimientos relacionados a la funcion.
5.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
¢ Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar. .
e Manejo de base de datos.
e Manejo de herramientas informaticas para auditoria.
. 5.2.2.2 Conocimientos Legales
e Ley de Procedimiento Administrativo General.
e Ley de Contrataciones y Adquisicio.nes del Estado.
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5.2.2.3 Otros Conocimientos
¢  Conocimiento de auditoria forense.
e Conocimiento de herramientas de administracién de riesgos en los sistemas de control.

5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

e Confianza en sf mismo Grado B
¢ Proactividad Grado B
s Liderazgo ' Grado C
'5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
s Comunicacion Grado A
e Empatia Grado A
s Asertividad Grado B -
. 53.1.3 Manejo del Cambio

. « Adaptacion al cambio Grado A

¢ Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en equipo

¢ Criterio Grado A
* Trabajo en equipo Grado A
¢ Orientacion.a los resultados Grado B
e Orientacion al servicio Grado B

Competencias Funcionales :

¢ Trabajo a la presién Grado A
e Capacidad de analisis Grado A
« Planificacion y organizacién Grado A
e Manejo de conflictos Grado B
e Capacidad de sintesis Grado B
‘ 5.4 Otros requisitos:
5.41 Condicién Fisica
e Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto Asistente Administrativode Sistemas
Administrativos
1.2.  Categoria Ocupacional Auxiliar
1.3.  Grupo Ocupacional Técnico
1.4.  Unidad Organizacional Division de Auditoria de Sistemas Administrativos
1.5.  Intendencia / Oficina Oficina de Control Interno
16. Reporta Profesional Especializado de Control Institucional

De Sistemas Administrativos

2.° UBICACION / ORGANIZACION

Oficina de Control Intemo

I

Division de Auditoria
de Operaciones
Tributarias

Divisién de Auditoria
de Operaciones
Aduaneras

Divisién de Auditoria
de Sistemas
Informaticos

Division'de Auditoria
de Sistemas
Administrativos

3. OBJETIVO
Participar en actividades de control y realizar tareas de apoyo administrativo en las acciones de control,
de acuerdo a las disposiciones internas de la Oficina de Control Intemo; para el cumplimiento de las
labores asignadas a la Division.

4. FUNCIONES

1. Participar como veedor en actos o procesos de menor envergadura que realiza la entidad sobre
asuntos administrativos, a fin de observar e! desarrollo de los mismos y alertar al titular de la
existencia de los riesgos que pudieran afectar la transparencia, la probidad o el cumplimiento de la
normativa correspondiente.

2. Realizar, en gabinete, el control de asuntos administrativos diversos, incluyendo la emisién de los
informes o reportes respectivos, a fin de efectuar el seguimiento al cumplimiento de disposiciones
internas. ) '

3. Prestar apoyo administrativo a las comisiones que realizan acciones y actividades de control, para
contribuir con la operatividad de la Division.

4. Formular informacién estadistica sobre asuntos administrativos que se le requieran, con el prop6sito
de colaborar con la gestion de la Division.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad:
* --
5.1.2  Nivel Académico:
e  Secundaria completa.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién

Pag. 34 de 48
Tributaria. Prohibida su reproduccion total o parcial



SWUMNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracien | "7, Terer

S N AN TG - MOF 2008 -

Revision

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
e Conocimiento de los procesos propios -de la Divisibn de Auditoria Sistemas
Administrativos.
¢  Conocimiento del negocio aduanero.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de herramientas informéticas.
¢ Manejo de ofimatica.
¢  Conocimiento de la metodologia de desarrollo de sistemas. )
5.2.1.3 Conocimientos Legales oL ‘
¢ Normatividad del Sistema Nacional de Control. {
¢ Reglamento Interno de Trabajo.
‘ . * o Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
" 5.2.1.4 Otros Conocimientos
e Conocimientos de redaccion y ortografia.
¢ Conocimiento del idioma Inglés.
e  Otros conocimientos relacionados a la funcién.
5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
e  Conocimiento de procesos administrativos de la Institucion.
*  Conocimiento del negocio y procesos tributarios y aduaneros.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
¢ Manejo de basé de datos. '
° Maﬁejo de sistemas aduaneros, sistemas de tributos intemnos y sistémas administrativos. -
e Manejo de lenguaje de programacion.
¢  Otros conocimientos informéaticos relacionados con la funcion. -
5.2.2.3 Conocimientos Legales
¢ Conocimientos legales basicos de un profesional de la Oficina de Control Interno.
53 Competéncias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

e Confianza en si mismo . Grado C
e Liderazgo Grado C
¢ Proactividad Grado C
%, 5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

8z .

K ¢ Asertividad Grado B

& ¢ Comunicacion Grado B
e Empatia ~ GradoB

5.3.1.3 Manejo del Cambio
o Adaptacion al cambio Grado B
¢ Aprendizaje continuo . Grado B
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56.3.1.4 Trabajo en Equipo

¢ Criterio Grado B
+ Orientacién a los resultados Grado B
« Orientacion al servicio Grado B
o Trabajo en equipo Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales: ’
o Capacidad de andlisis Grado B
e Trabajoala presion Grado C

5.4 Otros requisitos:

541 Condicién Fisica

e Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Jefe de Divisién de Auditoria de Sistemas
, Informéticos ' -
1.2.  Categoria Ocupacional : Jefe de Divisién
1.3.  Grupo Ocupacional Co Directivo
1.4.  Unidad Organizacional : Divisién de Auditoria de Sistemas Informaticos
1.5. Intendencia / Oficina : Oficina de Control Interno
1.6. Reporta : Jefe de la Oficina de Control Interno
2. UBICACION / ORGANIZACION
. ) Oficina de Control Interno
. |
| ] 1 1
Divisidn de Auditoria Division de Auditoria Divisién de Auditoria Divisién de Auditoria
de Operaciones de Operaciones de Sistemas de Sistemas
Tributarias Aduaneras Informéticos Administrativos

3. OBJETIVO

Planear, organizar, dirigir y vigilar las acciones y actividades de control, principalmente a las unidades

organicas cuyos sistemas de informacién se encuentran vinculados con aspectos informaticos, de

acuerdo a los lineamientos y disposiciones vigentes en materia de control gubernamental; con el fin de

formular recomendaciones que permitan contribuir con la administracion y gestion institucional.

FUNCIONES
1,

Planear, organizar, dirigir y vigilar la realizacién de acciones y actividades de control, a fin que los
informes resultantes contengan recomendaciones orientadas a coadyuvar con la administracién y
gestion institucional'y se formulen de acuerdo a las normas que regulan el control gubernamental.

Organizar, dirigir y vigilar el seguimiento de implementacién de recomendaciones de auditoria

correspondientes a informes de auditoria emitidos por los Organos del Sistema Nacional de Control, -

relacionados con aspectos informaticos; a fin de contribuir con el proceso de superacion de las
situaciones observadas. ) .

Dirigir y vigilar la evaluacién y seguimiento de casos de gabinete sobre aspectos informaticos
diversos, incluyendo la emisién de los documentos resultantes; a fin de asegurar su atencién y
proponer las acciones y/o actividades que se estimen necesarias.

Dirigir y vigilar las actividades de control preventivo relacionadas a la absolucion de consultas,
orientacion-de oficio y otras modalidades; a fin de contribuir en la mejora de la gestion institucional.

Coordinar y designar al personal que representara al Organo de Control Institucional en las veedurias . )

de los procesos publicos (licitaciones, concursos y adjudicaciones), asi como en otros actos publicos
que realice la Institucién, a efecto de cumplir con la normatividad emitida por la Contraloria General

., de la Republica.

Organizar, dirigir y vigilar la formulacién, ejecucién y evaluacién’ del plan anual de control
correspondiente al ambito de la Division de Auditoria de Sistemas Informaticos, inclusive elaborar la
informaciéon corespondiente a la misma, para su consolidacién a nivel del Organo de Control
Institucional; con el propdsito de cumplir con las disposiciones impartidas por la Contraloria General
de la Republica.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 37 de 48
Tributania Prohibida su reproduccién total o parcial.



& SUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracien | 1%3Version
e M e - MOF 2008 - Revision

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad;
¢ Administracién, Contabilidad, Derecho Economia, Ingenieria Econémica, Ingenieria de
Sistemas o afines.
5.1.2  Nivel Académico:

o Titulo universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
e Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucién.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
+ Manejo de base de datos.
+ Conocimientos de lenguaje de programacion.

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 Leydel Impuesto a [a Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Registto Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
o Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
e Normas de Fraccionamiento Tributario.
¢ Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.
¢ Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e  Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
e Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas al
.ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.

¢ Procedimientos de Aduanas

¢ Normas de Delito Tributario y Aduanero.

e Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

» Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
5.2.1.4 Otros Conocimientos

¢  Gestion de recursos humanos.

s  Conocimiento del idioma ingles.

D6 Ry

as8rrol; %
O

> ¢ Dominio de redaccién y ortografia.
e

¢ Ofros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados

18y05390

2 sonore

6.2.2.1 Conocimientos del Negocio
e  Estructura organizacional.

¢ Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
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e Conocimiento de los procesos y procedimientos propios La Division de Auditoria de
Sistemas Informaticos.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos )
e Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet y/o correo electronico).
« Manejo de ofimética.
5.2.2.3 Otros Conocimientos
’ e Conocimiento de auditoria gubernamental.
» Conocimiento de auditoria forense.
e Conocimiento de herramientas de administracién de riesgos en los sistemas de
control. -

6.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

. B » Confianza en si mismo Grado B
e Liderazgo Grado B
s Proactividad ' Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
o Asertividad Grado A
¢ Comunicacion ‘ Grado A
. Empatia' GradoB
5.3.1.3 Manejo del Cambio
¢ Adaptacién al cambio ] Grado A
s Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en equipo
« Criterio Grado A
s Trabajo en equipo Grado A
¢ Orientacién a los resultados Grado B
e Orientacion al servicio Grado B -

5.3.2 Competencias Funcionales: )
e Toleraricia a la presion Grado A

» Desarrollo de personas Grado B
o Visién estratégica y pensamiento sistematico Grado B
e Planificacién y organizacion Grado B
¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B

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

1.1.

12
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

Titulo del Puesto Profesional Especializado en Control Institucional
de Sistemas Informaticos

Categoria Ocupacional Profesional Especializado
Grupo Ocupacional Profesional Especializado
Unidad Organizacional Division de Auditoria de Sistemas Informaticos
Oficina de Control Iﬁterno

Jefe de Divisién de Auditoria de Sistemas

Informaticos

Intendencia / Oficina
Reporta

2. UBICACION / ORGANIZACION

Oficina de Control Intemo

]

Divisién de Auditoria Division dé Auditoria Divisién de Auditoria Divisién de Auditoria
de Operaciones de Operaciones de Sistemas de Sistemas
Tributarias Aduaneras Informéticos Administrativos

3. OBJETIVO
Supervisar acciones y actividades de control relacionadas principalmente a las unidades organicas cuyos

sistemas de informacién se encuentran vinculados con aspectos informaticos, de acuerdo a las

disposiciones que regulan el Sistema Nacional de Control; con el fin de formular recomendaciones que

permitan _contribuir con la administracion y gestion institucional.

FUNCIONES
1.

Supervisar el planeamiento, ejecucién de acciones y actividades de control y la formulaciéon de sus
informes, a fin de asegurar el cumplimiento de las normas que regulan el control gubernamental.
Supervisar actividades sobre veedurias a procesos y actos que realice la institucion, a fin de que sus
informes y reportes se emitan con el contenido y oportunidad requeridos por las normas vigentes.
Supervisar actividades relacionadas con absolucién de consultas, orientacién de oficio y otras
modalidades de control preventivo; a fin de asegurar la consistencia del contenido de los informes o
memoranda resultantes y la oportunidad de su formulacion.

Supervisar actividades sobre seguimiento y verificacion de implementacién de recomendaciones,
evaluacién de denuncias, verificacion del cumplimiento de normas expresas sobre aspectos
informaticos; con el prop6sito de asegurar la consistencia y oportunidad de los informes y reportes
correspondientes.

Participar en el proceso de formulacién y consolidacién del proyecto del plan anual de control,
informes de evaluacion de cumplimiento a nivel del Organo de Control Institucional, a fin de asegurar
que se formule segun los criterios y procedimientos impartidos por la Contraloria General de la
Republica.

Supervisar la evaluacién de expedientes derivados a la Division de Auditoria de Sistemas
Informaticos relacionados al quehacer del control gubernamental, a fin de proyectar las
comunicaciones que ameriten o la respuesta que se estime necesaria..
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacidn ) -
5.1.1  Especialidad:
¢ Administracion, Contabilidad, Derecho Economia, Ingenieria Econdmica, Ingenieria de
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 del Negocio
. » Conocimiento de los procesos informaticos de la entidad.
e Conocimiento del negocio tributario y aduanero.
‘ 5.2.1.2 Conocimientos Informaticos '
e Manejo de herramientas informaticas(intemet, Intranet y/o correo electronico).
¢ Manejo de ofimatica.
e Conocimiento de base de datos.
e Conocimientos de lenguaje de programacion.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
e Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica.
¢ Reglamento de los 6rganos de control institucional.
‘e Normas de Auditoria Gubemamental — NAGU.
¢  Manual de Auditora Gubernamental — MAGU.
¢ Normas Técnicas de Control para el Sector Publico.
e Cdbdigo de ética del Auditor Gubemamental. -
s  Cédigo de ética de la funcion publica.
. Reglament;) intemo de trabajo.
¢ Reglamento de organizécién y funciones.
s  Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
5.2.1.4 Otros Conocimientos o
e Dominio de redaccion y ortografia.
s Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.22 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimientos del Negocio -
e Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Division de Auditoria de '." )
Sistemas Informaticos.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
s Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcion a desarmollar.
¢ Conocimiento de sistemas informaticos utilizados por SUNAT y la Contraloria General de
la Republica.
e Conocimiento de la metodologia de desarrollo de sistemas.
e  Conocimiento de Herramientas de tecnologias de Informacion.

5.2.2.3 Conocimientos Legales
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+ Normatividad relacionada a la seguridad informatica.

s Leyde Procedimiento Administrativo General.

s Leyde Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
5.2.2.4 Otros Conacimientos

s  Conocimientos de auditoria informatica.

e  Conocimiento del idioma Inglés.

e  Conocimiento de auditoria forense.

e  Conocimiento de herramientas de administracion de riesgos en los sistemas de control.

5.3 Competencias Conductuales
5§31 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
s Confianza en sl mismo
+ Proactividad
s Liderazgo
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e Comunicacién
e Empatia
e Asertividad
5.3.1.3 Manejo del Cambio
¢ Aprendizaje continuo
s Adaptacion al cambio
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s Criterio
¢ Trabajo en equipo
¢ Orientacion a los resultados
e Orientacion al servicio
5.3.2 Competencias Funcionales :
s Trabajo a la presién
s Capacidad de anélisis
¢ Planificacién y organizacién

¢ Manejo de conflictos

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
s Buena.

0512 AQ,Q

3
&

-

Grado B
Grado B
Grado C

Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B
Grado B
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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
16. Reporta

2. UBICACION / ORGANIZACION

Profesional en Control Institucional
de Sistemas Informaticos
Analista Profesional
Profesional
Division de Auditoria de Sistemas Informaticos
Oficina de Control Interno
. Profesional Especializado de Control Institucional
de Sistemas Informaticos

Oficina de Control Interno N

Divisién de Auditoria
de Operaciones
Tributarias

Divisién de Auditoria
de Operaciones
Aduaneras

Division de Auditoria Division de Auditoria
de Sistemas de Sistemas
Informéticos Administrativos

3. OBJETIVO

Realizar en calidad de Jefe de Comisiébn o Auditor Integrante, acciones y actividades de control

y gestion institucional.

FUNCIONES

relacionadas principalmente a las unidades orgénicas cuyos sistemas de informacién accionar se
encuentran vinculados con aspectos informaticos, de acuerdo a las disposiciones que regulan el Sistema
Nacional de Control; con el fin de formular recomendaciones que permitan contribuir con la administracién

p

1. Participar como Jefe de Comisién o Auditor Integrante en el planeamiento y ejecucion de acciones de
control, y la formulacién de sus informes; con el prop6sito de verificar selectivamente los aspectos

informaticos de los sistemas de informacién, determinar areas de mejora y plantear recomendaciones

control de la Entidad.

Entidad.

que contribuyan a la administracién y gestién de la Institucion.
2. Participar como veedor en actos a procesos y actos que realice la institucién, elaborando los
informes resultantes; a fin de alertar de ser el caso, de la existencia de riesgos que pudieran afectar
la transparencia, la probidad o el cumplimiento de la normativa correspondiente.
3. Realizar actividades sobre absolucién de consultas, orientacién de oficio y'otras modalidades de
control preventivo; a fin de contribuir con el buen desempefio de los sistemas de informaciény de |

4, Realizar el seguimiento y verificacion de implementacion de recomendaciones, evaluacién de -
denuncias, verificacion del cumplimiento de normas expresas sobre aspectos informéaticos; con el -
propésito de verificar el cumplimiento de las disposiciones internas y externas que regulan a la .-

5. Elaborar la informacion correspondiente a la Divisién en el proceso de formulacién y consolidacién
del proyecto del plan anual de control e informes de evaluacién de cumplimiento; a los efectos de la
presentacién de estos documentos, dentro de los plazos establecidos.
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Tributaria. Prohibida su reproduccion total o parcial.

Pag. 43 de 48



SWUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracion | ', Versom

R R R BN - MOF 2008 -

Revision

6. Evaluar expedientes derivados a la Division de Auditoria de Sistemas Informaticos relacionados al
quehacer del control gubernamental, a fin de proyectar las comunicaciones que ameriten o la
respuesta que se estime necesaria.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formaci6n
5.1.1  Especialidad:
e  Administracién, Contabilidad, Derecho Economia, Ingenieria Econdmica, Ingenieria de
Sistemas o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
«  Bachiller universitario.
5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio )
e Conocimiento de los procesos informéticos de la entidad.
¢  Conocimiento del negocio tributario y aduanero.
6.2.1.2 Conocimientos Informaticos
e Manejo de herramientas informaticas(Intemet, Intranet y/o correo electronico).
e Manejo de ofiméatica. ’ -
e Conocimiento de base de datos.
+ Conocimientos de lenguaje de programacion.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
* Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica.
¢ Reglamento de los 6rganos de control institucional. '
o Normas de Auditoria Gubernamental — NAGU.
e Manual de Auditora Gubemamental - MAGU.
 Normas Técnicas de Control para el Sector Publico.
o Cddigo'de ética del Auditor Gubemamental.
o Codigo de ética de la funcién publica.
¢ Reglamento intemo de trabajo.
e Reglamento de organizacion y funciones.
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
5.2.1.4 Otros Conocimientos
¢  Dominio de redaccion y ortografia. .
e  Otros conocimientos relacionados con la funcién. :
5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimientos del Negocio
e Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Division de Auditoria de
Sistemas Informaticos.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
‘e Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
e  Conocimiento de sistemas informaticos utilizados por SUNAT y la Contraloria General de
la Republica.
s Conocimiento de la metodologia de desarrollo de sistemas.
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e Conocimiento de Herramientas de tecnologias de Informacion.

5.2.2.3 Conocimientos Legales

o Normatividad relacionada a la seguridad informatica.

s Leyde Procedimiento Administrativo General.

¢ Leyde Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
5.2.2.4 Otros Conocimientos

e  Conocimientos de auditoria informatica.

e  Conocimiento del idioma Inglés.

e  Conocimiento de auditoria forense.

¢ Conocimiento de herramientas de administracién de riesgos en los sistemas de control.

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
o Liderazgo Grado C

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

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

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

-5.3.2 Competencias Funcionales :
¢ Trabajo a la presion Grado A
e Capacidad de analisis Grado A
o Planificacion y organizacion Grado B
s Manejo de conflictos Grado B
5.4 Otros requisitos: 3
54.1  Condicion Fisica i
Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto Asistente Administrativo de Sistemas

Informaticos
1.2.  Categoria Ocupacional Auxiliar
1.3.  Grupo Ocupacional Técnico

1.4,  Unidad Organizacional Divisioén de Auditoria de Sistemas Informaticos

1.5. Intendencia / Oficina Oficina de Control Interno )
16. Reporta Profesional Especializado de Control institucional

de Sistemas Informaticos

2. UBICACION / ORGANIZACION

Oficina de Control Intemo

] | | ]
Division de Auditoria Divisién de Auditoria Divislén de Auditoria Division de Auditoria
de Operaciones de Operaciones de Sistemas de Sistemas
Tributarias Aduaneras Informéticos Administrativos

3. OBJETIVO

Participar en actividades de control y realizar tareas de apoyo administrativo en las acciones de control,
de acuerdo a las disposiciones internas de la Oficina de Control Interno; para el cumplimiento de las
labores asignadas a la Division.

- FUNCIONES

1. Participar como veedor en actos o'procesos de menor envergadura que realiza la entidad sobre
aspectos informaticos, a fin de observar el desarrollo de los mismos y alertar al titular de la
existencia de los riesgos que pudieran afectar la transparencia, la probidad o el cumplimiento de la
normativa correspondiente. .

2. Realizar, en gabinete, el control de aspectos informaticos diversos, incluyendo la emision de los
informes o reportes respectivos, a fin de efectuar el seguimiento al cumplimiento de disposiciones
internas.

3. Realizar labores de indole administrativo en las comisiones que realizan acciones y actividades de
control.

4. Formular informacién estadistica sobre aspectos informaticos que se le requieran, con el prop6sito de |

colaborar con la gestion de la Division.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad:
o -
5.1.2  Nivel Académico:

s Estudios Técnicos no concluidos / Secundarios Completa
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5.2 Competencias Técnicas
5.2.1 . Conocimientos Generales
5.2.1.1" Conocimientos del Negocio
e Conocimiento de los procesos propios de la Division de Auditoria de Sistemas
Informaticos.
'5.2.1.2 Conocimientos Informéaticos
e  Manejo de herramientas informaticas.
" e Manejo de ofimatica.
¢ Conocimiento de la metodologia de desarrollo de sistemas.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
« Normatividad del Sistema Nacional de Control.
¢ Reglamento Interno de Trabajo. . ;
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA). ,".
‘ : 5.2.1.4 Otros Conocimientos
¢ Conocimientos de redaccion y ortografia.
«  Conocimiento del idioma Inglés.
e  Oftros conocimientos relacionados con la funcién..
5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
- e Conocimiento de procesos administrativos de la Institucion.
W e  Conocimiento del negocio y procesos tributarios y aduaneros..
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos )
e Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
¢ Manejo de base de datos.
e Manejo de sistemas aduaneros, sistemas de tributos intemos y sistemas administrativos.

e  Manejo de lenguaje de programacion.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
e Conocimientos legales basicos de un profesional de la Oficina de Control Interno.
. 5.3 Competencias Conductuales
: 5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

« Confianza en si mismo Grado C

o Liderazgo Grado C

s Proactividad Grado C
53.1.2 Comunicacion Efectiva ' _

s Asertividad . Grado B

o Comunicacién Grado B

e 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
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e Orientacion a los resultados Grado B
¢ Orientacion al servicio Grado B
« Trabajo en equipo Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales :
o Capacidad de analisis Grado B
e Trabajo ala presién Grado C
5.4 Otros requisitos: ’
5.41 Condicién Fisica
s Buena.
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