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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Intendente de Aduana Aérea del Callao

1.2.  Categoria Ocupacional : Intendente

1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo Principal

14. Unidad Organizacional : --

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao

1.6. Reporta : Superintendente Nacicnal Adjunto de Aduanas
2. UBICACION / ORGANIZACION SUPERINTENDENCIA NACIONAL

ADJUNTA DE ADUANAS
|
intendencla do Aduana Adrea del
Callao

3. OBJETIVO

Supervisar, planificar, gestionar, proponer y ejecutar las acciones de las unidades organicas de la
Intendencia, controlar los niveles de cumplimiento en el marco del PEl y POI, coordinar las medidas
comrectivas a efectos asegurar la recaudacidn, mejorar el conirol de la prevencion, represidn del
contrabando y la defraudacién de rentas de aduana, en tomo a los diferentes regimenes, operaciones
y destinos aduaneros establecidos en la Ley, facilitando la operatividad aduanera, en aplicacién de la

Ley General de Aduanas y su reglamento, la Ley de los Delitos Aduaneros y las normas conexas,
para asegurar la recaudacion de los tributos, facilitar ¢l comercio exterior y la prevencidn y represién
de los delitos aduaneras.

FUNCIONES
1.

Planear, coordinar, supervisar y gestionar las acciones relacionadas con la aplicacién de la L'ey
General de Aduanas y normas conexas, respecto de los regimenes, operacicnes y destinos
aduaneros vigentes para asegurar la recaudacion de los tributos, facilitar el comercio exterior y la
prevencion y represién de los delitos aduaneros.

Emitir los actos administrativos de su competencia conforme a las propuestas efectuadas por las
4reas a su cargo y supervisar segln comesponda los actos administrativos generados por las
dreas directamente dependientes de la Intendencia, en base de las normas relacionad'as- al
comercio exterior, para garantizar su correcta aplicacion. '
Coordinar e impartir a las jefaturas de las unidades orgdnicas de la Intendencia, directivas
vinculadas al quehacer aduanero, para asegurar el cumplimiento de las formalidades
establecidas en la normatividad vigente

Coordinar con las jefaturas, segin corresponda, las soluciones de los casos y problemas que se
presenten durante el desarrollo de sus funciones, pera la atencidn de los requerimientos de los
usuarios externos e intemos

Proporier los cambios normativos y las mejoras en la operatividad aduanera, en coordinacién con
las jefaturas de las unidades organicas de la Intendencia, para facilitar el comercio exterior, evitar
el contrabando, la defraudacién de rentas de aduanas y asegurar la comrecta recaudacion.
Proyectar informes u oficios para la atencion de solicitudes que se presenten a la institucion , y
que sean de su competencia.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad:
s Economia, Administracién, Contabilidad, Derecho, Ingenieria o afines.
5.1.2 Nivel Académico:
#  Tiulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
+ Conocimiento de los procesos propios de la Intendencia de Aduana Aérea del
Callao.
5.2.4.2 Conocimientos informaticos
e Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o Correo Electronico)
s  Manejo de ofimatica.
s Programa de Administracion de Proyectos.
« Conocimiento de herramientas de presentacion.
5.2.1.3 Conocimiento Legal
» Cobdigo Tributario.
e Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
+ Procedimiento de Restitucidn Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)
¢ Nommas y Procedimientos que Regulan log Manifiestos, Regimenes, Operaciones
y Destinos Aduaneros Especiales, otras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicidn y salida de mercancias, medios de transporte, personas y divisas,
segun corresponda.
» Normas de Delito Tributario y Aduanero.
» Ley de Procedimiento Administrativo General.
s Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
5.2.1.4 Otros Conocimientos
s  Gestion de recursos humanos.
¢ Conocimiento del idioma Inglés.
«» Conocimientos de estadistica.
+ Dominio de redaccion y ortografia.
« Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
¢ Ofros conocimientos relacionados con la funcidn.
5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
« Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucidn, segin
comresponda.
¢ Estructura organizacional.
« Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
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5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

* Modulos relacionados a los manifiestos, regimenes, operaciones y destino

aduanero que administra y deméas mddulos que interactian.

5.2.2.3 Conocimiento Legal

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

¢ Nommas sobre Valoracion, Téerminos Comerciales Intemacionales (Incoterms)

5.2.2.4 Otros Conocimientos
« Conocimientos de metodologia del planeamiento.
«» Conocimiento de técnicas de atencidn al cliente.

5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales:
§.3.21 Liderazgo Personal y Relacional

« Confianza en si mismo Grado A
e Liderazgo Grado A
¢ Proactividad Grado B |

5.3.22 Comunicacidon Efectiva
» Comunicacion Grado A
s  Asertividad Grado B
¢ Empatia Grado B

5.3.2.3 Manejo del Cambio
s  Aprendizaje continuo Grado A
* Adaptacién al cambio Grado B

5.3.2.4 Trabajo en Equipo
e  Criterio ' Grado A
» Orientacién a los resultados Grado A
+  Orientacin al servicio Grado A
s Trabajo en equipo Grado A

53.2 Competencias Funcionales: .
* Visidn estratégica y pensamiento sistémico Grado A
¢  Planificacién y Organizacion Grado A
¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado A
e Tolerancia a la presion y manejo de conflictos Grado A
» Desamollo de personas Grado B
5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fislca
¢ Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Jefe de la Divisién de Asesoria Legal
- 1.2.  Categoria Ocupacional : Jefe de Division
1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo
14. Unidad Organizacionai . Divisitn de Asesoria Legal
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea dei callao
1.6. Reporta : Intendente de Aduana Aérea del Cailao
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea
del Callao
Divisién dé Asesoria
o gl .

3. OBIJETIVO
Dirigir, coordinar y poner en préctica las acciones para el desamollo de los procedimientos
administrativos de acuerdo con el marco juridico, con el fin de atender las solicitudes y recursos
formulados por los usuarios de la Administracién, asi como el apoyo legal a la Intendencia y sus
diferentes areas.

FUNCIONES

1. Gestionar el cumplimiento de objetivos y metas institucionales en lo que compete a esta Division.

2. Controlar y supervisar la atencion de los expedientes de reclamacion originados en la Divisién de
Importaciones, para su tramitacién conforme a Ley.

3. Evaluar informes técnico legales, sobre presuncién de delitos, para su correcta tipificacion y
asegurar su prosecucion en las instancias respectivas.

4, |Impulsar y controlar la tramitacién de apelaciones contencioso - tributarias y no contenciosas

vinculadas a la determinacion de la obligacién tributaria, apelaciones contencioso administrativas

y quejas tributarias, a efectos que sean elevadas oportunamente al Superior Jerdrquico; asi
como atender expedientes de queja sin incidencia tributaria, contra funcionarios o servidores de

Ia Intendencia, excepto contra el Intendente, a efectos de asegurar la debida actuacién de los -
funcionarios y la defensa de los intereses de la Insfitucién. . ‘s
Gestionar la absolucién de consultas, con el fin de brindar asesoria a la Intendencia y a ét:ls_
unidades orgénicas en aspectos legales relacionados al servicio aduanero y la legalidad en‘les'
actuaciones administretivas, asi como Proponer modificaciones u observaciones de proyectc‘a’;.;_.:
normativos, a efectos de asegurar su legalidad y su adecuacion con el desarmolio operativo de las o
materias reguladas.

Instruir a la unidad orgénica comespondiente sobre la informacién remitida por la Intendencia
Nacional Juridica o la Procuraduria Piblica Ad Hoc de la SUNAT respecto al trAmite en acciones .-
judiciales en ios casos que corresponda, con el fin de asegurar |a legalidad en las actuaciones

administrativas, en cumplimiento de la normativa y de mandatos judiciales.
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7. Coordinar y gestionar la atencidn de requerimientos de informacién intema y de otros organismos
publicos y de los administrades, para garantizar el derecho de peticién y el acceso a la
informacidn publica.

8. Defender los infereses de la SUNAT en coordinacién con la Procuradurifa Publica Ad Hoc de la
SUNAT '

9. Interponer demanda contenciosa administrativa respecto de aquellas resoluciones del Tribunal
Fiscal que afecten al fisco.

10. Proyectar documentos suscritos por Iniendencia, para atender requerimientos institucionales.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51 Fommacién
5.1.1 Especialidad:
s« Derecho.
5.1.2 Nivel Académico:
» Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

* Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucién, segtin
corresponda.

* Procedimientos, politicas y procesos institucionales.

» Estructura organizacional.

5212 Conocimientos Informaticos

¢ Manejo de herramientas informéticas (Internet, Intranet y/o Coreo Electrénico)

¢ Manejo de ofimética.

¢ Conocimiento de hemramientas de presentacion.

* Programa de Administracién de Proyectos.

52.1.3 Conocimiento Legal

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

e Procedimiento de Restitucidn Simplificadoc de Derechos Arancelarios
{Drawback)

s Normas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes,
Operaciones y Destinos Aduaneros Especiales, otras regulaciones vinculadas
al ingreso, disposicion y salida de mercancias, medios de transporte, personas
y divisas, seglin comresponda.

s Normas sobre Valoracidn, Términos Comerciales Intemacionales.

» Derecho Procesal Civil.

e Deracho Penal.

e Derecho Constitucional.

s Leyde Titulosy Valores.

Nota: De uso exchusivo de la Superintendancia Nacional de Administracidn Pég. 5 de 221
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¢ Ley de Procedimiento Contencicso Administrativo.
» Codigo Procesal Civil.
» Cébdigo Procesal Constitucional.
s Ley del Sistema Concursal.
* Normas y Procedimientos de Receudacién Aduanera.
» Normas sobre Aeronautica Civil.

5.2.14 Otros conocimienics
s Geslién de recursos humanos.
» Conocimiento del idioma Inglés.
« Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
¢ Conocimientos de derecho (técnica legislativa)
+ Conocimiento de técnicas de atencion al usuario.
o Otros conocimientos relacionados con la funcion.

522 Conocimientos Especializados

5221 Conocimiento del Negocio

« Conocimiento de los procesos propios de fa Division de Asesoria Legal. .

5222 Conocimientos Informaticos
e« Modulos del relacionados a los manifiestos, regimenes, operaciones y destino
aduanero que administra y demas médulos que interactaan.
5.2.23 Conocimiento Legal
» Codigo Tributario.
e Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
+ Normas de Delito Tributario y Aduanero.
» Ley del Procedimiento Administrativo General.
+ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional .

» Confianza en si mismo Grado A

» Liderazgo Grado A

s  Proactividad Grado B
53.1.2 Comunicacioén Efectiva

»  Asertividad Grado A

» Comunicacién Grado A

« Empatia Grado A
5313 Manejo del Cambio

s  Adaptacion al cambio Grado A

» Aprendizaje continuo Grado A
5314 Trabajo en Equipo

+ Criterio Grado A
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¢ Orientacion a les resultados Grado A
e Orientacion al servicio Grado A
s Trabajo en equipo Grado A
53.2 Competencias Funcionales:

» Tolerancia a la presion y manejo de conflictos Grado A
s  Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado A
s Desarmrollo de perscnas Grado B
» Vision estratégica y pensamiento sistemético Grade B
¢ Planificacidon y organizacién Grado B

54 Otros requisitos:

541 Condicién Fisica
* Buena.
o
’
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Asesor Legal

1.2. Categoria Ocupacicnal : Profesional Especialista

1.3.  Grupoe Ocupacional : Profesional

14. Unidad Organizacional : Divisién de Asesorla Legal

1.5. Intendencia / Oficina ©o Intendencia de Aduana Aérea del Callao

168. Reporta : Jefe de Divi-sién de Asesoria Legal
2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Aérea
del Callao

" Diviglén de Asesoria
b I L. .

3. OBJETIVO
Dirigir, coordinar y poner en practica las acciones para el desamollo de los procedimientos
administrativos de acuerdo con el marco juridico, con el fin de atender las solicitudes y recursos
formulados por los usuarios de la Administracién, asi como el apoyo legal a la Intendencia y sus

diferentes 4reas.

4. FUNCIONES

1.

Proyectar la resolucién comrespendiente en reclamaciones originadas por actos de la Division de
Importaciones.

Tramitar apelaciones contencioso - tributarias y no contenciosas vinculadas a la determinacién
de la obligacién tributaria, apelaciones contencioso administrativas y quejas con incidencia
tributaria, con el fin de asegurar la aplicacién de las normas legales y de comesponder elevar el
recurso al Superior Jerdrquico; y proyectar resolucién en expedientes de queja sin incidencia
tributaria contra funcionarios o servidores de la Intendencia excepto contra el Intendente.
Elaborar alegatos y hacer el uso de la palabra ante el Tribunal Fiscal y asi realizar la defensa de
la Institucién.

Atender requerimientos de informacién, asignados por la jefatura, solicitades por diversas areas
de la SUNAT, Tribuna! Fiscal, Ministerio Pdblico, Poder Judicial, Policia Nacional u otras
instituciones, con el fin de dar cumplimiento a los mandatos formulados por las autoridades antes
mencionadas. -
Proyectar informes de presuncion de delites, para asegurar el inicio de las acciones penales y
judiciales respectivas.

Informar y opinar scbre consultas juridicas realizadas por las unidades organicas en aspectos
legales relacionados al servicio aduanero.

Proyectar resoluciones de entrega en propiedad de aeronaves

Evaluar e informar sobre la interposicién de demandas contencioso administrativas, tramitando la
resolucién autorizante, respecto de aquellas resoluciones del tribunal fiscal que afecten al fisco,
para la defensa de la institucion.
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9. Presidir l2s diligencia de destruccién de mercancias por disposicion de la Intendencia, para dar fe

del desarrollo de las mismas con arreglo a la Ley y a los Procedimientos.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5..1.1 Especialidad:
e Derecho, o afines.
5.12 Nivel Académico:
+ Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio

s Procesos tanto del proveedor como de! cliente, relacionados a los aspectos del

drea.
. 95.21.2 Conocimientos Informaticos
* Manejo de hoja de célculo.
5.2.1.3 Conocimiento Legal
s Cbdigo Tributario.

= Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)

¢ Términos Comerciales Intemacionales {Incoterms)

e Nommas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operacicnes

segln corresponda.

Intemacionales)

» Derecho Procesal Civil.

» Derecho Penal.

= Derecho Constitucional.

52.1.4 Otros conocimientos
« Conocimientos de contabilidad y finanzas.
»  Otros conocimientos relacionados a la funcion.
5.2.2 Conocimientos Especializados
52.2.1 Conocimiento del Negocio

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

y Destinos Aduaneros Especiales y otras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicién y salida de mercancias, medios de transporte, personas y divisas,

» Normatividad Conexa a la Aclividad Aduanera y Comercio Exterior (Tratados

« Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Asesoria Legal.

¢ Manejo de heramientas informaticas (Intemet, intranet y/o Correo Electrénico)

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

. desarrollar.
¢ Manejo de ofimatica.
5223 Conocimiento Legal

Nota: Da uso axciuaivo de la Superintendencia Naclonal de Administracion
Tributaria. Frohibida su reproduccidn tntel o parcial,

Pag. @ de 221

/i



- MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES
SUMNAT - MOF 2008 -

. 1ra Version:
Elaboracion 14.05.07

Revision

s  Derecho Tributario y Aduanero.
« Jurisprudencia de temas tributarios y aduaneros.

s Normas intemas y pronunciamientos (informes, circulares, memorando)

= Normas de Delito Tributario y Aduanero.
s  Derecho Administrativo y afines.

5224 Ofros conocimientos
» Dominio de redaccién y ortografia.

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

s  Proactividad Grado A
s Confianza en si mismo Grado B
s Liderazgo Grado B

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
= Comunicacién Grado A
s  Asertividad Grado B
s Empatia Grado B

5.3.1.3 Manejo del Cambio
» Aprendizaje continuo Grado A
o  Adaptacidn al cambio Grado B

5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s Criterio Grado A
s Orientacién a los resultados Grado A
« Trabajo en equipo Grado A .
s Orientacitn al servicio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:
o Capacidad de andlisis Grado A
¢ Resolucidn de problemas y toma de decisiones Grado B
s Tolerancia a la presion Grado B
s Reserva de informacion Grado B
» Construccién de red de contactos Grado B
54 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
¢ Buena
Nota: Da uso exclusivo de la Superintandsncia Nacional de Administracion Pag. 10 de 221
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Jefe del Departamento de Soporte Informético
1.2. Categoria Qcupacional : Jefe de Departamento
1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo
1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Soporte Informatico
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
16. Repora : Intendente de Aduana Aérea del Callao
2. UBICACION / ORGANIZACION intondencla do Aduans Atrea del 1

Callao

.. Depattamentode ~

- Sopoite Informatico

3. OBJETIVO
Planificar, organizar y controlar las actividades de la administracion de la red de computo y atencién
de los requerimientos de los servicios informéticos en la Intendencia de la2 Aduana Aérea acorde con
la normatividad informatica vigente para garantizar |a disponibilidad de los sistemas de informacion en

el despacho Aduanero.

FUNCIONES
1.

Administrar la red de computo y el soporte técnico a los equipos de computo de la Intendencia
Aduana Aérea del callac para garantizar el uso de los sistemas de informacién ]
Administrar el centro de computo de la Intendencia de la Aduana Aérea para la operatividad de

2.
los servicios electrdnicos, respaldo de la informacion y accesos a los modulos informéticos del
Sistema Integrado de Gestion Aduanera que se brindan en la Aduana Aérea.

3. Administrar la asistencia técnica a los usuarios en el uso, consultas, requerimientos de
informacién y reportes de fallas en los sistemas de informacién que se brindan en la Intendencia
de la Aduana Aérea para el soporte en los procesos del despacho aduanero,

4. Coordinar la implementacion de tecnologias definidas por la Intendencia nacional de Sistemas de
Informacién para el tratamiento racional y automatizado de la informacion.

5. Supervisar la asistencia técnice en la operatividad de! equipemiento de computo que los
almacenes aduaneros asignan a la intendencia para el uso por fos Especialistas de Aduanas

6. Elaborar propuestas de mejora inherentes a las actividades especificas de la unidad
organizacional para mejorar la productividad y el servicio resultante.

7. Coordinar y supervisar la aplicacién de las medidas de contingencias para la continuidad del
servicio aduanero en la intendencia de la Aduana Aérea.

8. Revisar y dar opinibn sobre procedimientos de normatividad informética que solicite la
intendencia nacional de Sistemas de Informacién para su aplicacion en la Intendencia Aduana
Aérea del Caliao.

9. Proponer y actualizar el plan de contingencias para la continuidad del servicio aduanero.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1. Formacién

51.1 Especialidad:

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informética, o afines

5.1.2 Nivel Académico:

Tituto 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, segin
comresponda.

Procedimientos, politicas y procesos institucionales.

Estructura organizacional.

§5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

Conocimiento de estructura y manejo de datos de los sistemas utilizados en el
desempeiio de su funcidn.

Conocimiento de telecomunicaciones.

Estandares de programacion .

Conocimiento de herramientas de presentacidn.

Programa de administracian de proyectos.

5.2.1.3 Conacimientos Legales

Ley General de Aduanas, disposicignes reglamentarias y normas modificatorias.
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procadimientos Administrativos (TUPA)

Nomnatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos}

Nommas de Delito Tributario y Aduanero.

5:2.1.4 Otros Conocimientos

Gestién de recursos humanos.

Conocimiento del idioma Inglés.

Dominic de técnicas de atencitn al cliente.
Conocimiento de redaccion y ortografia.
Conocimientos de estadistica.

Concocimiento de archivo documentario.

Otros conocimientos relacionados con la funcién.

52.2 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimiento del Negocio

Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Soporte Informatico.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

Manejo de herramientas informaticas (intemet, Intranet y/o Correo Electronico)
Manejo de los mddulos relacionados a los manifiestos, regimenes, operaciones'y
destinos aduanero que adminisira, demas de los mddulos que interactian.

Nota: De uso exclusiva de la Superinendencia Neclonal de Administracin Pég. 12 de 221
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s Manejo de ofimética.
= Conocimiento de hardware.
« Conocimiento de software.
¢ (Calidad y seguridad de los sistemas de informacién.
5.3. Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
» Confianza en si mismo Grado B
e Liderazgo Grado B
s Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
¢ Comunicacién Grado A
¢ Asertividad Grado B
s Empatia Grado B
. 5.3.1.3 Manejo del Cambio
+ Aprendizaje continuo Grado A
e Adaptacion al cambio Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
« Orientacién & los resultados Grado A
e  Orientacion al servicio Grade A
e Trabajo en equipo Grado A
+  Criterio Grado B
53.2 Competencias Funcionales:
» Tolerancia a la presién Grado A
s Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
» \ision estratégica y pensamiento sistémico Grado B
« Planificacién y organizacion Grado B
« Desarrollo de personas Grado C

5.4. Otros requisitos:
541 Condicidn Fisica
= Buena.

Nola: De uso exclusivo de la Superintendencia NMacionsl de Administracion
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Titulo del Puesto : Analista de Soporte Informético

1.2  Categoria Ocupacional : Técnico / Analista

1.3  Grupo Ocupacional : Técnico

14 Unidad Crganizacional : Departamento de Soporte Informatico

1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao

16 Reporta : Jefe del Departamento de Soporte Informético
2 UBICACION / ORGANIZACION e omcin de Aduan Aeres dol

Callao

Departamento de
__s-_gpdrh Informético .. -

PR T

3 OBJETIVO
Proporcionar asistencia técnica a los usuarios en sus requerimientos de informacion, actualizacion
de datos, reporte de fallas, usc y consultas de los sistemas de informacién acorde con la
normatividad informatica vigente para la continuidad del proceso de despacho aduanero y apoyo en
la gestion de las unidades organizacionales de la Intendencia.

4 FUNCIONES

1. Recepcionar, atender y dar seguimiento a las solicitudes de actualizacién de datos, reportes de
falla y consultas en los sistemas de informacion para la continuidad de despacho aduanero.

2. Orientar y capacitar a los usuarios sobre los médulos informéticos y otros softwares
implementados en la intendencia para su uso en el proceso del despacho aduanero

3. Brindar asistencia técnica a los usuarios de la intendencia sobre sus requerimientos de
informacian para el control y gestion de las unidades crganizacionales de la Intendencia.

4. Coordinar, evaluar y consolidar las necesidades informéticas de ios usuarios de la intendencia
para generar las propuestas de automatizacion.

5. Implementar las tecnologias definidas por la Intendencia nacional de Sistemas de Informaci6n
para el tratamiento racional y automatizado de la informacién.

6. Cumplir otras funciones que encomiende el jefe del departamento para el logro de los objetivos
del Departamento.

DESCRIPCION DEL PERFIL
51 Formacién
5.1.1 Especialidad:
¢ Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informética, o cameras afines.
5.1.2  Nivel Académice: '
¢ Titulo téenico de instituto superior o estudios universitarios no conduidos.

5.2 Competencias Técnlcas_
5.21 Conocimientos Generales

Nota: De uso axclusivo de la Superintandancia Nacional de Acministracién P4g. 14 de 221
Tributaria. Prohibida su reproduccion total o parcisl, -



SUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracien | 702"

-4 TV K - MOF 2008 - Revision

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
e Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
drea.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
» Conocimiento de estructura y manejo de datos de los sistemas utilizados en el
desempefio de su funcién.
s Conocimiento de telecomunicaciones.
« Conccimiento de herramientas de presentacion.
5.2.1.3 Conoccimientos Legales
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.
‘s Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
5.2.1.4 Otros éonocimientos ]
s Conocimiento del idioma Inglés.
+ Conocimientos de estadistica.
» Conocimiento de redaccién y ortografia.
. « Conocimiento de técnicas de atencidn al cliente.
s Conocimiento de archivo documentario.
» Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5622 Conocimientos Especializados
5.22.1 Conoccimientos del Negocio
+ Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Soporte Informético.
5222 Conocimientos Informaticos
+ Manejo de heramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o Comreo Electrdnico)
+ Manejo.de los modulos relacionados a los manifiestos, regimenes, operaciones y

destinos aduanero que administra, demas de los médulos que interactdian, ’:" '
» Manejo de ofimética. ¢ i
s Conocimiento de hardware. i .
+ Conocimiento de software. N .
.

s (Calidad y seguridad de los sistemas de informacién.
* Manejo de base de datos.

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

+ Conflanza en si mismo Grado B

¢ Liderazgo Grado B

e Proactividad Grado B
5.3.2.2 Comunicacion Efectiva

» Empatia Grado A

s Asertividad . Grado B

¢ Comunicacién Grado B

5.3.2.3 Manejo del Cambio

Nota: De uso axciusivo de s Superintendencia Macional de Administraciin Pag. 15 de 221
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s Adaptacidn al cambio Grado A
e Aprendizaje continuo Grado A
5.3.24 Trabajo en Equipo

« Orientacién al servicio Grado A
s Criterio Grado B
+ Orientacién a los resultados Grado B
e Trabajo en equipo Grado B

53.2 Competencias Funcionales:
¢ Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
o Tolerancia a la presién Grado B
¢ Capacidad de andlisis Grado B
+ Creatividad e innovacién Grado B
« Reserva de informacién Grado B

5.4 Otros requisitos:

54.1 Condicién Fisica

e« Buena
' .
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo de! Puesto : Analista de Soporte Técnico
1.2. Categoria Ocupacional : Técnico / Analista
1.3.  Grupe Ccupacional : Técnico
1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Soporte Informatico
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
1.6. Reporta : Jefe del Departamento de Soporte Informéatico
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencla de Aduana Adrea del
Callao
Departamento do”
= Soporl_z Informético
3. OBIJETIVO
. Brindar soporte técnico a los equipos de computo y la red de computo instalado en la Intendencia de

la Aduana Aérea acorde con la normatividad informética vigente para garantizar la disponibilidad de
los sistemas de informacidn en el proceso del despacho Aduanero.

4. FUNCIONES

1. Proporcionar soperte técnico a los equipos e infraestructura de la red de computo de la
Intendencia para garantizar la disponibilidad de los sistemas de informacién en el despacho
aduanero

2. Supervisar los servicios de mantenimiento o soporte técnico brindado de terceros para garantizar
la operatividad de a plataforma computacional en la Intendencia.

3. Brindar asistencia técnica a los equipos de computo que los almacenes aduaneros asignan a la
intendencia para el uso por les Especialistas de Aduanas en las labores de despacho .

4. Implementar las tecnologias relacionadas al Hardware y software definidas por la intendencia |
Nacional de Sistemas de Informacién para el tratamiento racional y automatizado de’la
informacion ' -

5. Cumplir otras funciones que le encomiende el jefe para el logro de los objetivos del
Departamento de Soporte Informético. '

DESCRIPCION DEL PERFIL
51 Formacién
5.1.1  Especialidad:
s Computacién, o afines,
5.1.2  Nivel Académico:
s Titulo de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

52 Competencias Técnicas

Nota: Do uso exclusivo de la Suparintendencia Naclonal de Administracién Pég. 17 de 221
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5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Soporte Informatico.
Procedimientos generales de la institucion que les comresponda.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

Manejo de ofimatica.
Manejo de herramientas informéticas {Intemet, Intranet y/o correo electronico)

5.2.1.3 (Qtros Conocimientos

Manejo de la fotocopiadora.

Manejo adecuado del teléfono y/o fax.

Manejo de impresora. '

Manejo de scanner.

Conocimiento de redaccién y ortografia.

Archivo documentario.

Otros conocimientos relacionados con la funcidn.

5.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conoccimientos Informaéticos

Conocimiento de estructura y manejo de datos de los sistemas utilizados en el
desempefio de su funcion.

Conocimiento de hardware.

Conocimiento de software.

Calidad y seguridad de los sisternas de informacién.

Manejo de base de datos.

5.2.2.2 Otros conocimientos

Conocimientos de atencién al ¢liente.

53 Competencias Conductuales

531 Competenclas Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Proactividad Grado B

Confianza en si mismo Grado C

Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

Asertividad " GradoB

Comunicacion Grado B

Empatia Grado B

5.3.1.3 Manejo del Cambio

s  Adaptacion al cambio Grado B
e  Aprendizaje continuo Grado B
5.3.14 Tmbajo en Equipo
o Orientacion al servicio Grado A
« Criterio Grado B
Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracion Pag. 18 de 221
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s  QOrientacién a los resultados Grado B
«  Trabajo en equipo Grado B

5.3.2 Competenclas Funcionales:
+ Reserva de informacion Grado B
+ Tolerancia ala presion Grado B
e Capacidad de andlisis Grado C

54  Otros requisitos:

54.1 Condicién Fisica

¢« Buena
Nota: De uso exciusivo da la Superintendencia Naclonal de Administracion Pag. 18 de 221
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
11 Titulo del Puesto : Operador del Centro de Cémputo
1.2 Categoria Ocupacional : Técnico / Analista
13 Grupo Ocupacional : Té&cnico
14 Unidad Organizacional : Departamento de Soporte Informatico
1.5 Intendencia / Oficina - : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
1.6 Reporta : Jefe del Departamento de Soporte Informatico

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Aérea del
Callao

. Departamiento de <3 ;.
. Sopors tomets

3. OBJETIVO )
Ejecutar las tareas de operacion del centro de computo de la Intendencia acorde con la normatividad

informéatica vigente para la disponibilidad de los servicios electrdnicos que se brindan en la Aduana

Aérea, respaldo de la informacién y accesos a los mddulos informaticos.

4. FUNCIONES

1.

Monitorear los validadores de teledespacho quse cuenta la Aduana Aérea para el procesamiento
de la informacién remitida por los operadores del comercio exterior relacicnada a los manifiestos,

LA

regimenes y operaciones aduaneras. ‘

2. Ejecutar y verificar los procesos de backup diario, semanal y mensual de los validaj&ore‘g. .qe-_
teledespacho y servidores de Ofimética para el resguardo de la informacién que se genera en‘la
Intendencia

3. Actualizar las tablas y los nuevos ejecutables de los médulos del Sistema Integrado de Gestion
Aduanera (SIGAD) con la informacién remitida por las Intendencias para el uso de las ditimas
modificaciones normativas.

4. Atender las soliciudes de accesos a los médulos informéticos del Sistema Integrado de Gestién
Aduanera (SIGAD) para su uso por el personal de la Intendencia.

5. Atender las consultas y raportes de fallas de los usuarios intemos y operadores del comercio que
realizan sus transacciones con la Intendencia para gestionar y solucionar las posibles
incidencias :

6. Ejecutar y controlar el procesos de requerimiento de informacion para la gestién cperativa de las
unidades organizaciones de la Intendencia. .

7. Ejecutar y coordinar la aplicacién de las medidas de contingencias para la continuidad del
servicio aduanero en la intendencia de la Aduana Aérea.

8. Cumplir oftras funciones que le encomiende el jefe para el logro de los objetivos del
Departamento.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién

51.1 Especialidad:

Computacidn, o afines.

5.1.2 Nivel Académico:

Titulo de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conoclmientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Soporte Informético.
Procedimientos generales de la institucién que les coresponda.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

Manejo de ofimatica.
Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Infranet y/o correo electronico)

5.2.1.3 Otros Conocimientos

Manejo de la fotocopiadora.

Manejo adecuado del teléfono y/o fax.

Manejo de impresora.

Manejo de scanner.

Conocimiento de redaccion y ortografia,

Archivo documentario.

Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especialixados
5221 Conocimientos Informaticos

Conocimiento de estructura y manejo de datos de ios sistemas utilizados en el
desempefio de su funcién.

Conocimiento de hardware.

Conocimiento de software.

Calidad y seguridad de los sistemas de informacién.

Manejo de base de datos.

5.2.2.2 Otros conocimientos

Conocimientos de atencién al cliente.

5.3 Competencias Conductuales
53.1 Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

s  Proactividad Grado B
¢ Confianza en si mismo Grado C
s Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
+  Asertividad Grado B
Nota: Ds uso exciusivo de la Superintendancia Neclons! de Administracién Pag. 21 de 221
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«  Comunicacién Grado B
s Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
+  Adaptacion al cambio Grado B
«  Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
»  Orientacion al servicio Grado A
e  Criterio Grado B
e Orientacién a los resultados Grado B
+ Trabajo en equipo Grado B
532 Competencias Funcionales:
* Reservade informacién Grado B
¢ Tolerancia ala presion Grado B
e Capacidad de analisis Grado C
5.4 Otros requisitos:
541  Condicién Fisica
e« Buena
;
[ ]
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
11 Titulo del Puesto : Jefe de Divisién de Recaudacién y Contabilidad
1.2  Categoria Ocupacional : Jefe de Division
1.3 Grupo Ocupacional : Directivo
14  Unidad Organizacional : Divisién de Recaudacion y Contabilidad
15 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
1.6 Reporta : Intendente de Aduana Aérea del Callac
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Adrea del
Callao
Divisién de Recaudaclény
Y, o, SONtabilidad
|
| ]
Departamento de Departamento
Recaudacion de Contabilidad

3. OBJETIVO
Coordinar, planificar, organizar, autorizar, aprobar y supervisar los procesos de recaudacién de los

ingresos iributario-aduaneros, los derechos antidumping y compensatorios y los provenientes por

ingresos varios; asi como la restitucion de derechos arancelarios y fraccionamientos tributarios y,

arancelarios como también supervisar y autorizar la formulacion de los Balances de Comprobacion

1.

para medir la gestion de la recaudacion aduanera y brindar los servicios de recaudacion aduanera a
los contribuyentes conforme a las normas fributarias y aduaneras vigentes.

FUNCIONES

Controlar la recaudacion y conciliacion de los ingresos tributarios — aduaneros, los derechos
antidumping y compensatorios ¥ los provenientes por ingresos varios para elaborar ¢! Balance de
Comprobacioén.

Aprobar o denegar las solicitudes de fraccionamiento yfo aplazamiento de la deuda tributario
aduanera para controlar su pago.

Resolver las solicitudes de devolucion de derechos por pagos indebidos o en exceso asi como
los reclamos para brindar este beneficio a los contribuyentes.

Controlar la atencién de las solicitudes de restitucion simplificada de derechos arancelarios —
Drawback con la finalidad de supervisar e! cumplimiento de los plazos de atenciéon y el
otorgamiento de este beneficio a los exportadores.

Supervisar la gestion de la recaudacion aduanera asi como la contabilidad de ingresos tributarios
aduaneros en [a Intendencia para contar con informacion que permita la toma de decisiones.
Anular las Notas de Crédito Negociables y Cheques del Drawback para dar cumplimiento a los
resultades de las acciones de fiscalizacion.

Supervisar los requermientos de reconocimiento de las deudas (cuya exigibilidad se encuentra
suspendida por el Sistema Concursal) para obiener la rebaja de las cuentas por cobrar de
nuestra Institucion.

Nota: De uso exclusivo de la Suparintendencia Nacional de Administracién Pag. 23 de 221
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10.

1.

12.

13.

14.

Controlar el cobro de los ingresos varios en caja de Aduanas para la expedicion de Boletines
Quimicos y poder requerir que la Institucién proporcione los elementos logisticos necesarics a
favor de los operadores de comercio exterior.

Coordinar que se realice el seguimiento del estado de deudas en la Intendencia con €} proposito
de cautelar el interés fiscal y contar con informacién real de las cuentas por cobrar.

Evaluar la procedencia de los informes que determinen deudas de cobranza dudosa debiendo
visar los actos resolutivos para efecto de sincerar las cuentas por cobrar.

Controlar el estado de las garantias aceptadas para verificar que la deuda aduanera se
encuentre respaldada.

Controlar las acciones administralivas comespondientes a la recepcién, registro y pago de los
cheques devueltos con la finalidad de cobrar los tributos y derechos de aduana impagos.
Supervisar la regularizacién de la cancelacién dé deudas efectuadas con diversos pagos a
cuenta con la finalidad de verificar la actualizacién e imputacién de pagos.

Aprobar la relacion de las mercancias aptas para ser adjudicadas y visar los actos resolutivos de
adjudicacion con la finalidad de mantener ia operatividad y espacios de los almacenes.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

51

52

Formacién

51.1 Especialidad:

« Derecho, Contabilidad, Economia, Administracidn, o afines.

5.1.2 Nivel Académico:

+  Titulo Profesional Universitario.

Competencias Técnicas

521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion, segin
coresponda.
e  Estructura organizacional.
« Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
e Manejo de herramientas informdticas {Intemet, Intranet y/o Comeo Electrdnico)
e  Manejo de ofimatica.
+ Conocimiento de hemamientas de presentacion.
e Programa de Administracion de Proyectos.
5.2.1.3 Conocimiento Legal
e  Codigo Tributerio.
o Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
¢ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
e Normas de Delito Tributario y Aduanero.
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.
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o Nommatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)
e Téminos Comerciales Internacionales.
» Plan Contable Gubemamental.
s Leydel Sistema Concursal.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
»  Gestién de recursos humanos.
. Cor!ocimiento del idioma Inglés.
-+ Conocimientos de estadistica.
» Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
s Conocimientos de contabilidad y finanzas.
» Conocimiento de técnicas de atencidn usuario.
¢ Indicadores de Riesgo Drawback.
e Oftros conocimientos relacionados con la funcion.
§.2.2 Conocimientos Especlalizados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
. e (Conodmiento de los procesos propios de la Division de Recaudacién y
Contabilidad.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
» Mddulos relacionados a los manifiestos, regimenes, operaciones y destino .
aduanero que administra y demas madulos que interachian. ;
5223 Conocimiento Legal
s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s  Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)
e Nomas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones
y Destinos Aduaneros Especiales, ofras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicidn y salida de mercanclas, medios de transporte, ﬁersonas y divisas
segun comesponda.
s Nommas de Fraccionamientos Tributarios y Arancelarios.
s  Normas y Procedimientos de Recaudacién Aduanera.

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
*  Asertividad Grado B
e  Comunicacion Grado B
e Empatia " Grado B

5.3.1.3 Manejo del Cambio
»  Aprendizaje continuo Grado A
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e  Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
+ Criterio Grado A
¢ Orientacién a los resultados Grado A
+ Orientacidn al servicio Grado A
+ Trabajo en equipo Grado A
53.2 Competencias Funclonales:
e Tolerancia a |a presién y manejo de conflictos Grado A
« Desarrollo de personas Grado B
»  Vision estratégica y pensamiento sistémico Grado B
» Planificacién y organizacién Grado B
s Resolucidn de problemas y toma de decisiones Grado B
54  Otros requisitos:
54.1 Condicién Fisica
« Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Ejecutor Coactivo
1.2. Categoria Ocupacional : Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Division de Recaudacion y Contabilidad
1.5. Intendencia / Cficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
1.6. Reporta : Jefe de Divisién de Recaudacion y
Contabilidad
2. UBICACION / ORGANIZACION Intendoncia de Aduana Adrea del
Callao
"~ “Divisi6h de Recaudacién y
Contabilidid
|
| ]
Departamento de Departamento
. Recaudacion de Contabllidad
3. OBJETIVO

Coordinar, planificar, organizar, autorizar, aprobar y ejecutar los procedimientos de cobranza
coactiva conforme a las normas tributarias y aduaneras vigentes para recuperar la deuda tributaria
aduanera a favor del fisco.

4. FUNCIONES

1. Verificar la exigibilidad de la deuda tributaria aduanera y aprobar la Resolucion de Ejecucion
Coactiva para dar inicio al procedimiento de cobranza coactiva.

2. Actualizar las deudas tributario aduaneras para ejercer las acciones de cobranza respecto a la
deuda actualizada.

3. Lograr rebajar las cuentas por cobrar con el propésito de combatir la morosidad en el pago de las
deudas tributario aduaneras.

4. Gestionar las diferentes acciones de cobranza a través de Auxiliares Coactivos para evitar la* | '

prescripcion e incobrabilidad de las deudas. ',

Buscar informacién respecto a los bienes del deudor, dictar las medidas cautelares y realizar

diversas notificaciones a los deudores y responsables solidarios para evitar la prescripcion de las
deudas y/o invitarlos a acogerse a los beneficios tributarios vigentes.

Ejecutar los embargos en forma de retencién ante las entidades financieras, bancarias y/o
terceros para imputar al pago de la deuda sometida al procedimiento de cobranza coactiva.
Dictar lags medidas cautelares previas, emitir liquidaciones de cobranza para registrar ios pagos a
cuenta o las costas y gastos del procedimiento de cobranza coactiva y evitar que el deudor
evada las acciones de cobranza.

Emitir los informes que determinen deudas de cobranza dudosa debiendo visar los actos
resolutivos para efecto de justificar las cuentas por cobrar.

Realizar verificaciones domiciliarias y gestionar las medidas cautelares por encargc de los
Ejecutores Coactivos de ofras unidades organizacionales (comision) para apoyar en la

Nota: De so exclusivo da la Superimancencia Naclonal de Adminisirecion Pag. 27 de 221
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recuperacién de las deudas de la Institucién y evitar que el deudor evada las acciones de
cobranza.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5.1.1. Especialidad:
¢ Derecho o Ciencias Politicas.
5.1.2.  Nivel Académico:
« Titulo Profesional Universitario.

5.2. Competencias Técnicas
5.21. Conocimientos Generales
5.2.1.1. Conocimiento Informatico:
* Manejo de hermamientas informéticas {Intemet, Intranet, Correo elecirénico).
« Manejo de hemamientas de presentacidn.
+ Programa de administrador de proyectos.
5.2.1.2. Conocimiento Legal:
¢ Codigo Tributario.
¢+ Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y nommas modificatorias.
e Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y nommas
modificatorias.
+ Nommnas de Delito Tributario y Aduanero.
¢ Procedimientos de Despacho Aduanero.
+ Procedimientos de Restitucién Simplicado de Derechos Arancelarios (drawback).
» Nomas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Nomas
vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de fransporte y personas.
s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y nomas modificatorias.
e Ley del Procedimiento Administrativo General.
s Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
5.2.1.3. Otros conocimientos:

= Conocimientos del idioma Inglés.

» Conocimientos de estadistica.

s Conocimientos de contabilidad y finanzas.

« Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.

e Ofros conocimientos refacionados a la funci6n,
5.2.2. Conocimientos Especializados
5.2.2.1. Conocimiento del Negocio:
¢ Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Recaudacion. /
« Procesos tanto del proveedor como del diente, relacionados a los aspectos del
drea. - .
52.2.2. Conocimiento Informético:

dé’..

i

==
L]
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Dominio y manejo de los sistemas informéaticos aduaneros de acuerdo a la funcidn
a desarrollar.

Manejo de ofimatica.

Manejo de base de datos.

5.2.2.3. Conocimientoc Legal:

Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucidn Coactiva.

Normas de Fraccionamiento y/o Aplazamiente de Deuda.

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras.
Ley General del Sistema Concursal.

Ley General de Sociedades.

Ley de Titulos y Valores.

Legislacién y Jurisprudencia Registral.

Ley de Propiedad Industrial.

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

53.2.

»  Confianza en si mismo Grado A
»  Proadlividad Grado A
+ Liderazgo Grado B
5.3.1.2. Comunicacion Efectiva
+ Comunicacién Grado A
e Empatia Grado A
+  Asertividad Grado B
5.3.1.3. Manejo del Cambio
* Aprendizaje continuo Grado B
s  Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4. Trabajo en Equipo
* Trabajo en equipo Grado A
e Orientacién a los resultados Grado A
+ Criterio Grado B
»  Orientacion al servicio Grado B
Compestencias Funcionales :
¢ Capacidad de analisis Grado A
* Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
o Tolerancia a la presién Grado B
¢ Creatividad e innovacion Grado B
» Reserva de informacion Grado B

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracidn
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5.4. Otros requisitos:
5.4.1. Condicién

Fisica

Buena

Nota: De uso exclusivo de ta Superintendencia Nacioral de Administrecidn
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Jefe del Departamento de Recaudacién
1.2 Categoria Ocupacional : Jefe de Departamento
13 Grupo Ocupacional : Directivo
1.4  Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacién
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
1.8 Reporta : Jefe de Divisién de Recaudacion y Contabilidad
2. UBICACION / ORGANIZACION
intendencla de Aduana Aérea del
Callao
Division da Recaudacion y
Contabilidad
|
- _I. — I
- Departamenio Departamento
do'Bg'ga_ud_icIdn de Contabilidad
3. OBJETIVO

Coordinar, planificar, organizar, autorizar, aprobar y supervisar los procesos de recaudacién de ios
ingresos tributaric-aduaneros y de los provenientes por ingresos varios asi como la restitucion de
derechos arancelarios para brindar los servicios de recaudacién aduanera a los contribuyentes

conforme a ias normas tributarias y aduaneras vigentes.

1.

FUNCIONES

Evaluar las solicitudes de fraccionamiento y/o aplazamiento de la deuda tributario aduanera para

controlar su pago.
Disponer fa atencién de las solicitudes de restitucidon simplificada de derechos arancelarios —

2.
Drawback con la finalidad de supervisar el cumplimiento de los plazos de atencién y la entrega
del beneficio.

3. Gestionar el reconocimiento de las deudas bajo el Sistema Concursal para obtener la rebaja de.
las cuentas por cobrar de nuestra Institucion. PR

4. Supervisar el cobro de los ingresos varios, aimacenaje y Declaraciones en caja de Muéhas
para brindar el servicio de recaudacion a los operadores de comercio exterior. \_ .

5. Disponer que se realice el seguimiento del estado de deudas en la Intendencia para cautelar el
interés fiscal.

6. Evaluar la procedencia de los informes que determinen deudas de recuperacién onerosa como
también visar los actos resolutivos para efecto de cautelar el interés fiscal.

7. Disponer |a atencidon de los expedientes de devolucidn de derechos por pagos'indebidos oen
exceso para cautelar el interés fiscal

8. Supervisar y autorizar la emisién de las Liquidaciones de Cobranza en los casos que sean de
competencia de la unidad organizacional con la finalidad de recuperar las deudas aduaneras.

9. Gestionar las acciones administrativas correspondientes & la recepcién y registro de los cheques
devueltos con Ia finalidad de cobrar los tributos y derechos de aduana impagos.
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10. Autorizar la regularizacién de la cancelacién de deudas efectuadas con diversos pages a cuenta
con la finalidad de verificar la actualizacién e imputacién de pagos.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

LR | Formacidn

5.1.1  Especialidad:
Administracion, Contabilidad, Derecho, Economia, o afines.
5.1.2 Nivel Académico:

Titulo Profesional Universitario.

52 Competencias Técnicas
521 Conocimlentos Generales

5211

Conccimientos del Negocio

Conccimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucidn, segin

comresponda.
Procedimientes, politicas y procesos institucionales.
Estructura organizacional.

5.2.1.2 Conocimientos informaticos

Manejo de herramientas informéticas (Internet, Intranet y/o Comec Electrdnico)

Manejo de ofimatica.
Conocimiento de herramientas de presentacion.
Programa de Administracién de Proyectos.

5.2.1.3 Conocimiento Legal

Cédigo Tributario.

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

disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Normmatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos)
Normas sobre Valoracién, Términos Comerciales Intemacionales.
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

Normas Técnicas de Control.

5.2.1.4 Oftros Conocimienios

Gestion de recursos humanos.

Conocimiento del idioma Inglés.

Conocimientos de estadistica.

Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
Conocimientos de contabilidad y finanzas.
Conocimiento de técnicas de atencién al cliente
Indicadores de Riesgo Drawback.

Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados

Nota: De uso axchusivo de |a Superintendencia Naclonal de Administracion
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5.2.21 Conocimiento del Negocio
s Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Recaudacidn,
5.2.2.2 Conocimientos Informéaticos
» Mddulos relacionados a los Manifiestos, Regimenes, Operaciones y Destino
Aduanero que adminisira y demdas médulos que interactdan.
5.2.2.3 Conocimiento Legal
s Procedimiento de Restitucién Simplificadoe de Derechos Arancelarios (Drawback)
+ Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
+ Nomas de Delite Tributario y Aduanero.
¢« Nommas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones
y Destinos Aduaneros Especiales, ofras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicién y salida de mercanclas, medios de transporte, personas y di-iisas.
segin comresponda.
¢+ Nommas de Fraccionamiento y/o aplazamiento de deuda.
= Leydel Sistema Concursal.
. . « Normas y Procedimientos de Recaudacidén Aduanera.

53 Competenclas Conductuales
5.31 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

« Confianza en si mismo Grado B
e Liderazgo Grado B
~«  Proactividad Grado B

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

e Aseriividad Grado B

»  Comunicacion Grado B

s  Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

» Aprendizaje continuo Grado A

s  Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

¢ Orientacién a los resultados Grado A

e Orientacion al servicio Grado A

s Trabajo en equipo Grado A

»  Criterio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

s Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado A
» Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
e Desarmollo de personas Grado B
* Visién estratégica y pensamiento sistémico Grado B
+ Planificacion y organizacion Grado B
Nota: Da uso exciusivo de la Superintandencia Nacional de Administracion F’ég. 33 de 221
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54  Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
» Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Especialista en Aduanas - Drawback
1.2 Categoria Ocupacional : Especialista
1.3 Grupo Ocupacional : Profesional
14 Unidad Organizacional Departamento de Recaudacioén
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callac
1.8 Reporta : Jefe de Departamento de Recaudacién
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Adrea del
Callao
Divisidn de Recaudacién y
Contabilldad
|
| 1
Departamento."+'. Departamento
. de_ R'eqﬂecldn de Contabilidad

3. OBJETIVO

Atender las solicitudes de restitucion simplificade de derechos arancelarios para brindar los servicios
de recaudacién aduanera a los contribuyentes conforme a las nomas tributarias y aduaneras

vigentes.

1.

FUNCIONES

Atender las solicitudes de restitucién simplificada de derechos arancelarios — Drawback con la
finalidad de brindar el servicio dentro del plazo previsto en la Ley.

2. Verificar todos los documentos presentados por el contribuyente para determinar si tiene
sustento la solicitud de restitucién presentada.

3. Notificar las boletas de aceptacién o rechaze de las solicitudes de restitucion de derechos para
brindar al contribuyente la respuesta oportuna a su solicitud.

4. Consultar en los diversos.portales de Internet para buscar informacién respecto a los insumos o
materias primas que sustentan las solicitudes de restitucion.

5. Emitir informes que atiendan los reclamos presentados por los beneficiarios respecio a los
rechazos de sus solicitudes para efecto de sustentar las resoluciones que absuelvan dichos
reclamos. p

8. Formular las alertas de fiscalizacién en caso de detectar aigin indicio de acogimiento indebido al
Drawback para solicitar la fiscalizacion integral del contribuyente a la Gerencia de Fiscalizacién

7. Afender las consultas telefénicas de los contribuyentes que requieren alguna orientacion -
respecto a sus expedientes presentados con fa finalidad de mantener la transparencia en la
informacion publica.

DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién
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5.1.1 Especialidad:

s Economia, Contabilidad, Derecho, Administracion, o afines.
51.2 Nivel Académico:

« Titulo Profesional Universitario

52 Competenclas Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos Informaticos:

+ Manejo de herramientas informéticas (Internet, Intranet y/o Correo Electrénico)

« Manejo de herramientas de presentacién.

¢ Programa de administracién de proyectos.

5.2.1.2 Conocimiento Legal:

+ Cadigo Tributario.

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

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

+ Nommas de Delito Tributario y Aduanero.

s Procedimientos de Despacho Aduanero.

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

+ Ley del Procedimiento Administrativo General.

¢ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

« Téminos Comerciales intemacionales (Incoterms)

« Nommas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones
y Destinos Aduaneros Especiales y ofras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicién y salida de mercancias, medios de transporte, personas y divisas,
segln comesponda.

5.2.1.3 Otros conocimientos:

s Conocimientos del idioma Inglés.

* Conocimientos de estadistica.

s Conocimientos de contabilidad y finanzas

+ Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.

» Otros conocimientos relacionados a la funcidn.

5.22 Conocimlentos Especializados
5221 Conocimiento dei Negocio:

+ Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Recaudacién.

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

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos: '

s Manejo de base de datos. L. .

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

Nota: De uso exclusivo de la Superintandencia Nacional de Adminisimidn Pag. 36 de 221
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¢ Manejo de ofimética.
5.2.2.3 Conocimiento Legal:

+» Normas de Fraccionamiento y/o Aplazamiento de Deuda.

¢ Nommas de Sisternas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras.
+ Ley General del Sistema Concursal.

o lLey General de Sociedades.

+ Ley de Titulos y Valores.

+ Legislacién y Jurisprudencia Registral.

s Ley de Propiedad Industrial.

* Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)
5.2.2.4 Otros conocimientos:

» Dominio de redaccién y ortografia.

53 Comllaetanclas Conductuales
531 Competencias Institucionales: )

54  Otros requisitos:
541 Condicién Fisica

Buena

. 5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

« Confianza en si mismo Grado A
¢ Proactividad Grado A
e Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
« Comunicacidn Grado A
s Empatia Grado A
s Asertividad Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
s Aprendizaje continuo Grado B
« Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
» Trabajo en equipo Grado A
s Orentacién a los resultados Grado A
s Criterio Grado B
+ Orientacién al servicio Grado B

53.2 Competencias Funcionales:
s Capacidad de analisis Grado A
e Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
s Tolerancia a la presién Grado B
s Creatividad e innovacién Grado B
s Reserva de informacién Grado B

Nota: De uso exclusivo da la Superimendencia Necional da Administracidn
Tributaria. Prohibida su reproduccidn total o parciel.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Especialista en Aduanas - Devoluciones
1.2. Categoria Ocupacional v Especialista
1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacién
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana A¢rea del Callao
1.6. Reporia : Jefe de Departamento de Recaudacién
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencla de Aduana Aérea del
Callao
Divislon de Recaudacion y
Contabllidad
|
_ |
: Departamento | Departameno
g _Bogatidiéfo!l . de Contabiflidad

3. OBJETIVO
Atender las solicitudes de devolucién de derechos por pagos indebidos o en exceso para brindar los
servicios de recaudacién aduanera a los contribuyentes conforme a las nomas tributarias y
aduaneras vigentes.

4. FUNCIONES

1. Evaluar los requisitcs de admisibilidad de las solicitudes de devolucién de derechos para
determinar su admisién a tramite.

2. Calcular el monto correspondiente a la devolucién solicitada con la finalidad de determinar el
monto que le corresponda ser devuelto por la Administracion.

3. Gestionar la consulta de deudas exigibles para determinar si corresponde efectuar las
compensaciones.

4. Notificar al contribuyente para que brinde informacién ¢ subsane los requisitos de admisibilidad
para cumplir con las formalidades del procedimiento de devoluciones.

5. Emitir los informes que absuelvan las solicitudes de devolucion de derechos por pagos indebidos
o en exceso para efecto de sustentar la emision de las resoluciones.

6. Proponer se efect(en las consultas a los entes normativos para cbtener el pronunciamiento
institucional que permitan confirmar o descarta la pretensién del contribuyente

7. Atender las consultas telefdnicas de los contribuyentes que requieren alguna orientacion
respecto a sus expedientes presentados con la finalidad de mantener la transparencia en la
informacién publica.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51 Formmacién
5.1.1 Especialidad:
+ Economia, Contabilidad, Derecho, Administracion, o afines.
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51.2 Nivel Académico:
» Titulo Profesional Universitario

§:2 Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos:

+ Manejo de herramientas informaticas {Intemet, Intranet y/o Correo-EIectrénico)

s Manejo de herramientas de presentacién.

« Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.2 Conocimiento Legal:

o Codigo Tributario.

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

disposicicnes reglamentarias y normas modificatorias.

+ Loy de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias.
. » Nommas de Delito Tributaric y Aduanero,
¢ Procedimientos de Despacho Aduanero.

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

* Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
e Téminos Comerciales Internacionales (Incoterms)

segin corresponda.
5.2.1.3 Otros conocimientos:
= Conocimientos del idioma Inglés.
« Conocimientos de estadistica.
¢ Conocimientos de contabilidad y finanzas
« Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
+ QOtros conocimientos relacionados a la funcion.
§.2.2 Conocimientos Especlalizados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:

drea.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos:
« Manejo de base de datos.

funcidn a desarrollar.
e Manejo de ofimatica.
5.2.2.3 Conocimiento Legal:

* Normas y Procedimientos gque Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones
y Destinos Aduaneros Especiales y otras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicién y salida de mercancias, medios de transporte, personas y divisas,

¢ Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Recaudacion.
* Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del

* Dominio y manejo de los sistemas informéticos aduaneros de acuerdo a la

Nata: De uso axclugive de la Superimandanda Nacional de Administracién
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Normas de Fraccionamiento y/o Aplazamiento de Deuda.

Normas de Sistemas de Pago de Obligacicnes Tributarias y Aduaneras.

Ley General del Sistema Concursal.

Ley General de Sociedades.

Ley de Titulos y Valores.

Legislacion y Jurisprudencia Registral.

Ley de Propiedad Industrial.

Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarics (Drawback)

5.2.24 Otros conocimientos:

Deminic de redaccién y ortografia.

53 Competenclas Conductuales
53.1 Competsencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
» Confianza en si mismo Grado A
» Proactividad Grado A
e Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
¢ Comunicacién Grado A
o Empatia Grado A
« Aseriividad Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
» Aprendizaje continuo Grado B
+ Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
« Trabajo en equipo Grado A
« Orientacién a los resultados Grado A
s Criterio Grado B
+ Orientacion al servicio Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
s Capacidad de andlisis Grado A
¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
¢ Tolerancia a la presion Grado B
s Creatividad e innovacién Grado B
¢ Reserva de informacion Grado B
54  Otros requisitos:
544 Condicién Fisica g
e Buena '
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1,  Titulo del Puesto : Jefe del Departamento de Contabilidad

1.2.  Calegoria Ocupacional : Jefe de Departamento

1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo

14. Unidad Organizacional : Departamento de Contabilidad

1.5. Intendencia/ Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao

18. Reporta : Jefe de Division de Recaudacion y Contabilidad
2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Adusna Adrea del
Callao
Divisidn de Recaudacion y
Contabilidad
|
| 1
Departamento Departamento
de Recaudacién de Comabilidad

3. OBJETIVO
Supervisar los procesos de contabilidad asi como verificar la Recaudacion realizada a través de los

Bancos autorizados, de acuerdo a las disposiciones del Sistema Integrado de Contabilidad

Gubemamental Integrado y demés nomas legales y procedimientos establecidos, con la finalidad de

autorizar los Balances y la Recaudacion por Partida de Ingrescs de esta Intendencia.

4. FUNCIONES

1.

Supervisar la elaboracién de la contabilidad de los ingresos tributarios- aduaneros, y derechos
antidumping o compensatorios en los registros contables principales y auxiliares para verificar la
consistencia en el Balance.

Verificar la Consolidacion de la informacién de la recaudacion tributaria — aduanera, derechos
antidumping o compensatorios, realizada a través de los Bancos autorizados y en la caja de la
Intendencia, asi como la verificacién de la recaudacién por partidas de ingresos y beneficiarios,
para dar conformidad de la informacion a la Divisibn de Control de Recaudacién de la
Intendencia de Fiscalizacion y Gestion de la Recaudacion Aduanera- IFGRA.

Consolidar, confrontar y dar conformidad a la recaudacién y depésitos de los ingresos tributarios
aduaneros, derechos antidumping o compensatorios para su registro contable.

Consdlidar, confrontar y dar la conformidad de la recaudacién de los Recursos Propios e
Ingresos Varios para su remisién a la Intendencia Nacional de Administracion- INA. \
Formular los Balances de Comprobacién e informacién complementaria para su aprobacitn y
remision a la Intendencia de Fiscalizacién y Gestion de la Recaudacién Aduanera- IFGRA.
Revisar y aprobar los andlisis y sustento de los saldos de las cuentas contables para su
presentacién en el Balance.

Aprobar el Registro Auxiliar de Reclamaciones y Devoluciones manual para su contabilizacion e
inclusidn en el Balance.
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8. Organizar y suparvisar la toma de los Inventarios de los Documentos Pendientes de Cobro y de
las Garantias que se encuentran en custodia en esta Intendencia pera el sustento de las
Cuentas por Cobrar y Cuentas de Orden.

9. Disponer la conciliacién de los saldos del Inventario del Mddulo de Almacenes y cuenta del

Balance para su consolidacién en el Balance.

10. Designar la atencién de los Expedientes y Documentos Intemos que ingresan al area pera su

solucién

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51 Formacién

511

512

Especialidad:

Contabilidad.

Nivel Académico:

Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competancias Técnicas

5.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

Conocimiento del planeamiento esiratégico y operafivo de la institucién, segin
corresponda.

Procedimientos, politicas y procesos institucionales.

Estructura organizacional.

5.2.1.2 Conccimientos de informatica

Manejo de heramientas informéticas (Intemet, intranet y/o Comeo Elecirbnico)
Manejo de ofimética.

Conocimiento de herramientas de presentacion.

Programa de administracién de proyectos.

5.2.1.3 Conocimiento Legal

Cdigo Tributario.

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

Normas y procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones
y Destinos Aduaneros Especiales, olras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicién y salida de mercancias, medios de fransporte, personas y divisas,
segun comesponda.

Normas de Delito Tributario y Aduanero.

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

Normas Técnicas de Confrol.

Normas y Procedimientos de Recaudacion Aduanera.

5.2.1.4 Otros Conocimientos

Note: De uso axclusivo da (8 Superintendencia Nacional de Administrecion Pag. 42 de 221
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¢  Gestién de recursos humanos.

s  Conocimiento del idioma Inglés.

e  Conocimienios de estadisfica.

¢ Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
s  Ofros conocimientos relacionados con Ia funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados
§2.2.1 Conocimiento del Negocio

» Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Contabilidad.

5.2.2.2 Conocimientos Informéticos

» Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o Correo Electronico)

5223 Conocimiento Legal

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

» Términos Comerciales Internacionales (Incoterms)
+ Plan Contable Gubemamental.

5.2.2.4 Otros Conocimientos
e Conocimientos de contabilidad y finanzas.

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
» Confianza en si mismo
» Liderazgo
¢  Proactividad
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
¢  Asertividad
e Comunicacion
« Empatia
5.3.1.3 Manejo del Cambio
» Aprendizaje continuo
s Adaptaclon al cambic
5.3.14 Trabajo en Equipo
¢ Orientacién a los resultados
e Orientacion al servicio
s Trabajo en equipo
+  Criterio

53.2 Competencias Funclonales:
» Tolerancia a la presién
e Vision estratégica y pensamiento sistémico
¢  Pianificacion y organizacidn

¢ Desarollo de personas

Grado B
Grado B
Grado B

Grado B

" Grado B

Grado B

Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B
Grado B

Nota: De uso exclusivo de e Superintendencia Nacional de Administracion
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¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
54  Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
s Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.4 Titulo del Puesto : Profasional Contable
1.2  Categorla Ccupacional : Profesicnal
1.3  Grupo Ocupacional : Profesional
14 Unidad Organizacional : Departamento Contabilidad
1.5 intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
1.6 Reporta : Jefe de Departamento de Contabilidad
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencla de Aduana Aérea del
Callao
Divisién de Recaudacién y
Contabllidad
|
| ]
Departamento " Departamento
de Recaudacién de _Comabllidad
. 3. OB.UETIVO

Revisar y analizar los Regisiros Auxiliares, Cuentas del Balance, asi como registrar, controlar y
contabilizar las Devoluciones del Tesoro Publico y Fraccionamientos acogidos, en base a normas
legales y Manual Automatizado para la elaboracién de la informacion contable y su consolidacién
en el Balance.

FUNCIONES

1. Procesar los Registros Auxiliares del Modulo Contable y la recaudacién por Partida de Ingresos y
beneficiarios para su contabilizacién y sustento de las cuentas del balance.

2. Conciliar la informacién de log Registros Auxiliares con la del M&dulo de Informacién Financiera
para su consolidacién en el balance.

3. Analizar, conciliar y sustentar los saldos de las cuentas contables para su presentacién en el
Balance.

4. Registrar y contabilizar las Resoluciones emitidas en esta Intendencia sobre devoluciones por
pago indebido o en exceso, por pérdida de beneficio de fraccionamiento, asi como las
Devoluciones efectuadas por la Direccidn General del Tesoro Publico para sustento de las
cuentas del balance.

5. Informar a las Aduanas de Destino sobre las Declaraciones Unicas de Importacion canceladas
para proseguir el proceso de despacho aduanero.

6. Efectuar, analizar y consolidar los Inventarios Fisicos de Documentos Pendientes de cancelacién
y de Garantias para sustento de las Cuentas del Balance.

7. Verificar los saldos del Inventario del Mddulo de Almacenes y Registro Auxliar A7 Notas de
Almacén para su conciliaciéon con la cuenta de! Balance.

DESCRIPCION DEL PERFIL
51 Formacidn
5.1.1 Especialidad:
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+ Contabilidad.
5.1.2 Nivel Académico:
e Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimlentos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informéticos:
s Manejo de herramientas informéaticas (Internet, Intranet y/o Correo Electrénico)
« Manejo de base de datos.
s« Manejo de herramientas de presentacion.
5.2.1.2 Conocimiento Legal:
» Cddigo Tributario.
» Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y nomnas
modificatorias. .
 Nommas de Delito Tributario y Aduanero,
«  Procedimientos de Despacho Aduanero.
* Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)
» Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatonias.
s Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Texto Unico de Procedimientos Adminisirativos (TUPA)
« Nommas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones
y Deslinos Aduaneros Especiales y otras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicion y salida de mercancias, medios de transporte, personas y divisas,
segun corresponda.
5.2.1.3 Otros conocimientos: -
e Conocimiento del idioma Inglés.
« Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
¢« Conocimientos de contabilidad y finanzas.
» Conocimientos de estadistica. g ™
. = Oftros conocimientos relacionados a la funcion. -
5.22 Conocimientos Especializados {0
5221 Conocimiento del Negocio: .
= Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
area.

+ Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Contabilidad.
5222 Conocimientos Informaticos:
+ Dominio y manejo de los sistemas informéticos aduaneros de acuerdo a la
funcién a desarrollar.
¢ Manejo de ofimatica.

Nota: Ds uso excluaivo de la Suparintendencia Nacional de Administracitn Pég. 48 de 221
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53 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
+ Confianza en si mismo Grado B
s Proactividad Grado B
e Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
¢ Asertividad Grado B
s  Comunicacion Grado B
s Empatia Grado C
53.1.3 Manejo del Cambio
«  Adaptacidn al cambio Grado B
s  Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
» Criterio Gradoe B.
» Orientacién a los resuitados Grado B
s Trabajo en equipo Grado B
= Orientacion al servicio Grado C
53.2 Competencias Funcionales:
+ Capacidad de anélisis Grado B
+ Tolerancia a la presién Grado B
»  Creatividad e innovacién Grado B
+ Planificacién y organizacién Grado C
+ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado C
54  Otros requisitos:
5.41 Condicién Fisica
+ Buena
’4
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Técnico Contable
1.2 Categoria C)cupacional : Analista Profesional
13 Grupo Ocupacional : Profesional
14 Unidad Organizacional : Departamento Contabilidad
15 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
16 Reporta : Jefe de Departamento de Contabilidad
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Adrea del
Callao
Divisidn de Recaudacién y
Contabilldad
|
| |
) Departamento - Departamento
de Recaudacion | de Contabilidad
3. OBJETIVO

Efectuar el andlisis y control contable de las Dedlaraciones Simplificadas de Equipaje Acompafiado,
nc Acompaiiado y Courier de Importacidn, asi como controlar la documentacién cancelada en las

diferentes entidades bancarias de acuerdoc a las disposiciones del Sistema Integrados de

Contabilidad Gubemamental Integrado y demas procedimientos establecidos, para consolidar las

cuentas que sustentan el Balance.

4. FUNCIONES

Acompafado y Courier de Importacién para sustento de las cuentas del Balance.

la institucién para verificar la consistencia de la recaudacidn.

Deposito Conciliacién para comregir posibles diferencias.
4. Consolidar y confrontar la recaudacién por Ingresos Varios efectuada a través
autorizados y Caja de Aduana para su registro contable

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad:
« Contabilidad, o afines.
51.2  Nivel Académico:

e Bachiller Profesional Universitario

1. Analizar contablemente las Declaraciones Simplificadas de Equipaje Acompafiado, no
2. Controlar la documentacién cancelada en las entidades bancarias que mantienen convenio con

3. Conciliar la informacién que envian las entidades bancarias con ia reportada por el Mddulo

de Bancos

5. Ordenar, clasificar, archivar la copia cancelada de las Declaraciones Unicas de Aduanas,
Liquidaciones de Cobranza y Declaraciones Simplificadas para su remision al Archivo Central.

Nota: De uso axciusivo da la Superintendencia Nacional da Administracidn
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5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimlentos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
¢« Conccimiento de los procesos propios del Deparlamento de Contabilidad.
s  Procedimientos generales de la institucidn que le comresponda.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
e Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o Comreo Electrénico)
s+  Manejo de ofimdtica.

52.1.3 Conocimientos Legales
+ Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

5.2.1.4 Otros Conocimientos
s Conocimientes de archivo documentario.
s+ Conocimientos de redaccion y ortografia.
s Manejo de la fotocopiadora,
=. Manejo adecuado del teléfono y/o fax.

. s  Manejo de scanner.
s Manejo de impresora. s
= Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 CQOtros Conocimientos
e Conocimientos de atencién al cliente.

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

+ Conflanza en sf mismo Gredo C

o Liderazgo Gredo C

» Proactividad Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

+ Comunicacién Grado B

¢  Agertividad Grado C

« Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio

e  Adaptacién al cambio Grado C

* Aprendizaje continuo Grado C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

+ Trehajo en equipo Grado B

e Crientacién & los resultados Grado B

¢  Orientacitn al servigio Grado C

e  Criterio Grado C

Competencias Funcionales:

Nota: De uso exclusivo de (8 Superintendencia Nacional de Administracion Pég. 49 de 221
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_* Reserva de infomacién Grado B
+« Tolerancia a la presién Grado B
= Capacidad de analisis Grado C

54  Otros requisitos:
541 Condicidn Fislca

* Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Titulo del Puesto : Jofe de Divisién de Administracién

12  Categoria Ocupacional : Jefe de Division

13 Grupo Ocupacional : Directivo

1.4 Unidad Organizacional : Divisién de Administracién

15 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao

16 Reporta : Intendente de Aduana Aérea del Callac
2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Aérea
del Callao
Divisidfga. . . .

__ Administracién

3. OBJETIVO
Dirigir y supervisar la ejecucion de actividades relacionadas con el trdmite documentario, archivo,

comunicaciones, imagen institucicnal, los recursos humanos, financieros, logisticos, bienes
asignados a la Intendencia y demas servicios para lograr satisfaccién de los usuarios intemos y
externos y una excelencia y liderazgo en la prestacion del servicio; asimismo administrar el ingrese y
salidas de mercancias de los Almacenes asegurando la ejecucion de la modalidad de disposicion que
se haya determinado de acuerdo a la ncrmatividad vigente para lograr un stock “O", facilitando el

cumplimiento de las funciones encomendadas & la Divisidn de Administracién sobre |a base de utilizar

procesos simples y soluciones répidas.

4. FUNCIONES

1.

Controlar la ejecucion del fondo para pagos en efectivo, para atender el pago de las demandas
propias de la institucién, controlando e! cumplimiento del suministro de los bienes y servicios.
Evaluar la formulacién y atencién del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la
Intendencia y de la Division de Administracién, asl come controlar el ingreso y salida de los
bienes patrimoniales, equipos y demas bienes de la Intendencia, inventario fisico, mantenimiento
o propuesta de bajas de bienes para su distribucién y control de uso o consumo por todas las
unidades organicas y mantener actualizada la informacién.

Monitorear a través de los Administradores Operatives de Personal el control de {a asistencia y
puntualidad, para un adecuado registro de la informacién en el médulo dando cuenta a la INRH.
Administrar los métodos y procedimientos de los procesos de atencién a usuario, trdmite
documentario, archivo, los servicios de comunicacion, transporte, impresiones y mantenimiento
del local, instalaciones y bienes de la Intendencia, para lograr su organizacitn y funcionamiento y
garantizar la prestacion del servicio en cumplimiento de la politica de calidad aprobada por la
Institucion.

Evaluar el desempefio de los servicios tercerizados de vigilancia, limpieza y otros que se presten
en la Intendencia, dando cuenta a la Intendencia Nacional de Administracién para verificacion del
cumplimiento del contrato.

Nota: De uso exclusivo de la Superimandancia Nacional de Adminigimacion l?'dg. 51de21
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6. Supervisar el desempefio de funciones de los Fedatarios Administrativos, distribuyendo los
requerimientos de autenticacidn de documentacidon en funcidén a las necesidades de atencién,
para garantizar que se cumplan las funciones en el marco de la legislacidn vigente.

7. Administrar el traslado, custodia y control de mercancias en abandono legal y comiso
administrativo reportadas por las diferentes unidades orgénicas, para su posterior disposicién en
la forma, modalidad y plazo establecido por las disposiciones aplicables.

8. Cumplir con las funciones de Secretario Técnico de la Comisidn de Disposicion de Mercancias
de la Aduana Aérea, llevando el acervo documentario de la Comisién, para evaluar y someter a
consideracién de la Comisién de Disposicién de Mercancias las Solicitudes de Adjudicacion
presentadas.

9. Coordinar con el Departamento de Soporte Informatico, la formulacion de las propuestas de
automatizacién para contribuir en la mejora del sistema y lograr una informacion veraz.

10. Difundir entre el personal de la Division y orientar al recién incorporado respecto a la aplicacion
de los procesos automatizados existentes y nuevos, para que el mismo se encuentre en la
capacidad de desarrollar su trabajo

11. Evaluar el cumplimiento del Plan Estratégico Institucional y del Plan Operativo Institucional, los
Informes de Gestién, de Costeo, sistema de calidad, para elaborar propuestas de mejoras
inherentes a las actividades especificas de la unidad organizacional que permitan coadyuvar la
mejora de la productividad y el servicio resultante.,

12. Formular y evaluar el Programa de Actividades de la Division para dar cumplimiento a los
objetivos considerados en el plan operativo.

13. Coordinar con la Oficina de Seguridad de la Sede Aérea la atencion de sus necesidades para el
cumplimiento de sus funcicnes, asi como a la INRH para que a través del servicio de Bienestar
Social oriente a ios trabajadores respecto a los servicios del Plan de Salud — EPS, ESSALUD y
otros de bienestar social.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51 Formacién
51.1 Especialidad:
»  Administracién, Derecho, o afines.
51.2 Nivel Académico:
» Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimlentos Generales

5.2.1.1 Conccimientos del Negocio
¢ Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de fa institucién, segin
coresponda.
s  Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
«  Estructura organizacional .
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos ) a
s  Manejo de herramientas informaticas (Intamet, Intranet y/o Correo Elecirtnico)
e  Manejo de ofiméfica.
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» Conocimiento de hemmamientas de presentacion.
5.2.1.3 Conocimiento Legal
e ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selective al Consumo,
disposiciones reglamentarias y nonmas modificatorias.
¢ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
»  Ley del Procedimiento Administrativo General.
o  Nommas de Delito Tributario y Aduanero.
5.21.4 Otros Conocimientos
»  Geslién de recursos humanos.
s« Conocimientos de contabilidad y finanzas.
« Comercio exterior, realidad econdmica y comercial,
+ Conocimiento de técnicas de atencién al diente.
e Otros conocimientos relacionados con la funcion.
5.2.2 Conocimientos Eapecializailos
5221 Conocimientos del Negocio
. e  Conocimiento de los procesos propios de la Division de Administracién. )
5.2.22 Conocimientos Informaticos
= Mddulos relacionados a los Manifiestos, Regimenes, Operaciones y Destino
Aduanero que administra y demas médulos que interactian.
52.23 Conocimiento Legal
s |Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Normas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones
y Destinos Aduaneros Especiales y ofras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicidn y salida de mercancias, medios de transporte, personas y divisas,
segin comesponda.
¢ Ley de Confrataciones y Adquisiciones del Estado,

5.3 Competencias Conductuales
53.14 Competencias Institucionales:
53.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

s  Proactividad Grado A

s Confianza en si mismo Grado B

e Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

e  Comunicacién Grado A

e Empatia Grado A

e Asertivided Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

s  Adaptacién al cambio Grado A

»  Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

e (Criterio Grado A
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» Orientacién a los resultados Grado A
»  Orientacién al servicio Grado A
+ Trabajo en equipo Grado A
5.3.2 Competencias Funcionales:
» Tolerancia a la presién y manejo de confiictos Grado A
»  Visidn estratégica y pensamiento sistémico Grado B
s  Planificacién y organizacién Grado B
s  Desanollo de personas Grado B
» Resolucidn de problemas y toma de decisiones Grado B
54  Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
s Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Profesional de Archivo
1.2  Categoria Ocupacional : Analista Profesional
13 Grupo Ocupacional : Profesional
14 Unidad Organizacional : Division de Administracién
15 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
16 Reporta : Jefe de Division de Administracion

2. UBICACION / ORGANIZACION "
intendencia de Aduana Aérea

del Callao

\~c.; . Divisinge ~ ~
) Administracion ¢~ ™

YA

. 3. OBJETIVO
Velar por que se cumpla con los procedimientos de archivos vigentes vinculados al servicio de
despacho aduanero; asi como el de prestar servicios archivisticos, conforme a los procedimientos de
control de documentos y el manual de calidad, a fin de satisfacer la demanda de informacién de los
usuarios Internos y extemos manteniendo la Certificacién del Sistema de Gestidn de Calidad.

FUNCIONES

1. Recepcionar las solicitudes y expedientes de requerimiento del servicio archivistico intemo y
externo de documentacion aduanera, para su atencion y derivacion, controlando su devolucion.

2. Consultar el seguimiento y ubicacion de la documentacion en los Mddulos del Sistema Integrado
de Gestion Aduanera, para atender los requerimientos de los usuarios.

3. Supervisar la ejecucidn de las Resoluciones de Intendencia Nacional emitidas por la Intendencia
Nacional de Técnica Aduanera, que disponen la cancelacidon o revocacidn de las Agencias de

Aduana, Agencias de Mensajeria Intemacional, asi como el proceso de verificacién de la
-

documentacién entregada por las mismas para disponer las acciones pertinentes. .

4. Cautelar el trdmite y evaluacion de los documentos y en genera! todo el proceso de ardﬁvaf‘io. o
vetificando el registro en los mddulos para garantizar la trazabilidad del documento. \

5. Comprobar y autenticar la fidelidad del contenido de las copias presentadas para su empleo er!‘-..
los procedimientos de la Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria, de conformidad
a lo indicado en la Resolucién de la Superiniendencia correspondiente, para la agregacién de los
documentos o cuando el usuario desee agregarios como pruchas a ser presentadas ante la
entidad.

6. Coordinar con la jefatura sobre los requerimientos y acciones a desarrollar en el Area de Archivo
de la Intendencia, la eliminacién y/o transferencia intema de documentacidn aduanera al Archivo
Central de SUNAT, a fin de evitar el congestionamiento de los mismos en el Archivo Periférico, y
de las unidades organizacionales intemas.
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7. Elaborar informacion del Archivo Periférico, cuadros de conirol de entrega de la documentacion
aduanera de las Agencias canceladas ¢ revocadas, manteniendo la informacién de los cuadros
consolidados de la documentacién faltante que sustentan los informes técnicos, para los
Informes de Gestion y cumplimiento de las metas establecidas.

8. Evaluar, Supervisar e implementar las acciones preventivas y medidas correctivas que resulten
de auditorias intemas, extemas o de la operatividad del servicio de archivo, formulando las
propuesias de mejoras que resulten necesarias, para mantener la Certificacidn de! Sistema de
Gestién de Calidad .

9. Controlar el traslado de documentos al Archivo de San Luis, para cumplir con el Programa Anual
de Transferencias

§. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad:
¢  Administracion, Derecho, Economia, o afines.
51.2 Nivel Academico:
«  Bachiller Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
 Procesos tanto proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del drea.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
¢  Manejo de herramientas de presentacion.
* Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Intranet y/o Comreo Electrnico)
5.2.1.3 Conocimientos Legales
+ Lay del Procedimiento Administrativo General.
o Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« Normas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones
y Destinos Aduaneros Especiales y otras Regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicion y salida de mercancias, medios de transporte, personas y divisas,
seg(n corresponda.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
+« Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
e Conocimientos de contabilidad y finanzas.
s Ofros conocimientos relacionados con la funcién.
522 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
+ Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Administracion.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
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Dominio y manejo de los sistemas informdticos aduaneros de acuerdo a la funcién

a desamollar.
Manejo de ofimética.

5.2.2.3 Conocimientos Legales

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y nommas modificatorias.

Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

52.2.4 Oftros Conocimientos

53
53.1

Conocimiento de técnicas de atencién al cliente.
Conocimiento de redaccién y ortografia.

Competencias Conductuales
Competencias Instituclonales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en si mismo
Liderazgo
Proactividad

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

Asertividad
Comunicacion
Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

53.2
.
.
.
.

54
541

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Trabajo en equipo
Orjentacion al servicio
Criterio

Orientacion a los resultados

Competencias Funcionales:

Resolucion de problemas y toma de decisiones
Tolerancia a la presién

Capacidad de anilisis

Construccidn de red de contactos

Planificacién y organizacién

Otros requisitos:
Condicién Fisica

Buena.

Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B
Grado B
Grado B
Grado C
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Técnico de Archivo
1.2  Categoria Ocupacional : Técnico / Analista
13 Grupo Ocupacional : Técnico
14 Unidad Organizacional : Division de Administracién
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
18 Reporta : Jefe de Division de Administracién
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea
del Callao

Y Division de
Adminlstraclén

W

" el

3. OBJETIVO
Verificar, organizar y atender la documentacion presentada al archivo de las Agencias de Aduanas y
Agencias de Mensajeria Canceladas o Revocadas por la Intendencia Nacional de Técnica
Aduanera/Divisién de Procedimientos Aduaneros y Operadores, documentacion que ha sido
previamente organizada por el revisor, asimismo notificar a las que no han cumplido con la

presentacién de la documentacién de los despachos aduaneros en que hayan intervenido, aplicando
las sanciones de corresponder, conforme a lo establecido en la Ley General de Aduanas y su
Reglamento, para continuar con su posterior archivado definitive a los Agentes de Aduana
cancelados.

1.

FUNCIONES

Organizar y clasificar la documentacién que ingresa al archivo, asimismo complementar el
correlativo de los documentos técnicos, para su posterior encajado y ubicacién en los
anaqueles.

Remitir el cuadro de productividad diaria para el monitoreo por parte del coordinador.

Atender ios expedientes sobre Resoluciones de Cancelacion de Agentes, para proyectar las
respectivas notificaciones para presentar los documentos tramitados ente la intendencia,
aplicando las sanciones establecidas en la Ley General de Aduanas, en caso corresponda.
Coordinar con los Agentes |a entrega de informacion de los documentos tramitados ante esia
intendencia, para su revision y archivo definitivo.

Analizar y organizar la documentacion presentada, realizando el cruce con los reﬁortes del
Modulo de Sistema Integral de Gestion Aduanera y lo remitido por la Agencia Cancelada o
revocada para emitir informe y liquidacion de cobranza correspondiente.

Evaluar la informacién consolidada o proyectar el informe técnico de evaluacién, producto del
cruce de informacion de Sistema Integral de Gestién Aduanera y lo remitide por la Agencia
Cancelada para realizar informe comrespondiente. '
Elaborar Liquidaciones de Cobranza en base a la resolucién de determinacion de multa para la
aplicacion de sanciones a los Agentes.
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8. Atender los requerimientos de documentacién, para las diferentes unidades orgénicas de la
Intendencia, de la Institucién y de otras dependencias del Sector Publico.

9. Transferir la documentacién aduanera al Archivo Central de San Luis, para su archivado
definitivo.

10. Registrar los ingresos y salidas en el cuadro del movimiento de documentos dentro del Archivo a
efectos de ser considerado en el Informe de Gestién trimestral de la Divisidn de Administracién

11. Proyectar la documentacibn necesaria a las diferentes entidades para establecer
recomendaciones y determinar responsabilidades de las Agencias de Aduana canceladas que
posibiliten la entrega de las Pélizas de caucidn.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacidn
5.1.1 Especialidad:
*  Administracién, Contabilidad, o afines.
5.1.2 Nivel Académico:
. »  Titulo de instituto superior o estudios universitarios no conduidos.

5.2 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
» Conocimiento de los procesog propios de la Divisidn de Administracian.
+ Procedimientos generales de la institucidn que les comesponda,

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
s Conocimiento de ofimatica. .
» Conocimiento de estructura y manejo de datos de los sistemas utilizados en e!

desempefio de su funcion. '

5.2.1.3 Oftros Conccimientos
* Conocimientos de redaccion y ortografia.
¢ Manejo de la fotocopiadora.
+  Manejo de scanner.

.
*
-

-

»

s  Manejo de impresora.
+ Manejo adecuade del teléfono y/o fax.
+  Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Otros Conocimientos
»  Coneccimiento de atencién al cliente.
*  Conocimiento de archivo documentario.

53 Competencias Conductuales
531 Competencias institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
» Confianza en si mismo Grado B
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s  Proactividad Grado B

¢ liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

¢  Asertividad Grado B

¢  Comunicacion Grado B

e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

e  Adaptacién al cambio Grado B

e Aprendizaje continuo Grado C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

e Orientacidn a los resultados Grado B

«  Qrientacién al servicio Grado B

« Trabajo en equipo Grado B

e Criterio Grado C

5.3.2 Competencias Funcionales:

¢ Reserva de informacion Grado B

+ Capacidad de andlisis Grado C

¢ Tolerancia a la presién Grado C

5.4.1

5.4  Otros requisitos:
Condicidn Figica

Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Tiulo del Puesto : Profesional de Control Financiero
1.2 Categoria Ocupacional : Analista Profesional
1.3  Grupo Ocupacional : Profesicnal
14  Unidad Organizacional : Divisibn de Administracién
15 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
16 Reporta : Jefe de Divisior! de Administracion

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Aérea
del Callao

- Divisitn de
- Administracién < - -
o Tl

. 3. OBJETIVO

Administrar ¢! Fondo Fijo de Caja Chica asignado a la Intendencia, pagar a proveedores y coordinar
que se cumpla con el suministro de bienes y servicics, principalmente el servicio de atencién a
usuarios, atencion sobre la seguridad de los bienes, de acuerdo a los procedimientos y directivas
establecidas, para controlar el suministro de los bienes, los servicios de transporte, impresicnes y
comunicaciones, que son solicitados por las diferentes areas. Administrar y coordinar el
cumplimiento de las acciones del personal de las empresas que prestan servicio a la Intendencia de
la Aduana Aérea deil Callao, de acuerdo a los contratos suscritos para evaluar la conformidad del
mismo, emitiendo el informe respectivo.

4, FUNCIONES

1. Custodiar el efective del fondo de caja chica asignado, asi como revisar los documentos
sustentatorios del gasto, registrando todas las operaciones que se realicen, asi como efectuar los
arqueos al inicio y término de las operaciones diarias, para mantener actualizado el registro en el
médulo de caja chica y la disponibilidad del fondo.
Efectuar el pago a proveedores controlando el cumplimiento de! suministro del bien o servicio y
atencién sobre la seguridad de los bienes, asimismo coordina la atencién de los servicios que
requieren las diversas dependencias de la Intendencia, para solicitar el reembolso y mantener
disponibilidad del fondo respectivo.
Supervisar la atencién de los servicios de fotocopiado e impresiones en general, atencion de las
comunicaciones y de |a atencién al usuario, asi como administrar el servicio de transporte de la
Intendencia, para cumplir con los requerimientos de las jefaturas de la Intendencia.
Coordinar con el responsable de la empresa que brinda el servicio de limpieza, asi como el
representante de la empresa que brinda el servicio de estacionamiento, con el fin de atender los
requerimientos de los usuarios.
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5. Coordinar las autorizaciones de acceso al Aeropuerto Internacional administrado por Lima Airport
Partners del personal de limpieza, seguridad, mantenimiento de bienes y equipos informéaticos,
para garantizar la prestacién del servicio.

6. Supervisar las labores de reparacion y mantenimiento del mobiliario y equipo de oficina, para
atender los requerimientos de los usuarios.

7. Realizar y Efectuar el seguimiento a los pedidos de adquisicién de bienes y servicios realizados
a la Intendencia Nacional de Administracion a fin de que se cumpla con lo solicitado por nuestra
Intendencia.

8. Supervisar. la formulacién y atencion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la
Intendencia, asi como la distribucion y control del uso o consumo de estos, supervisando la
preparacion de los Pedidos Comprobantes de Salida, el registro de los bienes patrimoniales
asignados a la Intendencia, su inventario fisico y las propuestas de baja de los mismos,
actualizar las carpetas de asignacion personal de bienes de cada trabajador, para mantener el
control correspondiente.

9. Supervisar el servicio respectivo de limpieza, el mantenimiento de éreas verdes, uso de auditorio
y comedor para control mantener la buena imagen de la Institucion.

10. Controlar y adquirir los pases de estacionamiento al Centro Aéreo Comercial para el control
respectivo.

11. Coordinar la organizacion de los eventos internos para forlalecer y mejorar la comunicacion
interpersonal al interior de la Intendencia.

12. Coordinar con la Divisién de Contabilidad General el tema raferidc a detracciones y retenciones
para el cumplir con el envio de la informacién dentro de los plazos establecidos.

13. Coordinar con la Divisién de Presupuesto el tema referido a' los Adelantos a Rendir Cuenta, asi
como las liquidaciones de los mismos.

14. Coordinar con la Divisién de Servicios Generales sobre temas de reparacién y mantenimiento de
mobiliario y equipos de oficina, servicio de limpieza de las instalaciones.

15. Coordinar con la Divisién de Ingenieria y Mantenimiento lo relacionado a la conservacion de la
infraestructura y mantenimiento de equipos de aire acondicionado, grupos electrégenos, etc.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad.
»  Administracién, Contabilidad, Economia, o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
»  Bachiller Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conoclmientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
+ Procesos tanto proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del drea.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
+  Manejo de heramientas de presentacion.
+ Manejo de heramientas informéticas (Intemet, Intranet y/o Correo Electrénice) .
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5.2.1.3 Conocimientos Legales
s Ley del Procedimiento Administrativo General.
s« Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
= Nomas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones
y Destinos Aduaneros Especiales y olms Regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicién y salida de mercancias, medios de transporie, personas y divisas,
segun cormesponda.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
e Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
+ Conocimientos de contabilidad y finanzas.
+  Otros conocimientos relacionados con la funcion.
52.2 Conocimientos Especializados -
5.2.21 Conocimientos del Negocio
» Conocimiento de los procesos propios de la Division de Administracién,
. 5222 Conotimientos Informaticos R
»  Dominio y manejo de los sistemas informéticos aduaneros de acuerdo a la funcién
a desamollar.
= Manejo de ofimética.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
¢  Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Leyde Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
5.2.2.4 Otros Conacimientos
»  Conocimiento de técnicas de atencion al diente.
»  Conocimiento de redacciton y ortografia.

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

+ Confianza en s mismo Grado B

+  Liderazgo : " Grado B

+  Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

»  Asertividad Grado B

»  Comunicacibn Grado B

+ Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

s  Adaptacion al cambio Grado A

s  Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

s Trabajo en equipo Grado A

o  Orientacion al servicio Grado A
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¢ Criterio Grado B
e Orientacién a los resultados Grado B
§.3.2 Competencias Funcionales:
¢ Resolucién de problemas y foma de decisiones Grado B
s Tolerandia a la presi6n Grado B
« Capacidad de andlisis Grado B
s  Construccién de red de contactos Grado B
¢ Planificacién y organizacion Grado C
54  Otros requisitos:
. 541 Condicidn Fisica
) s Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Encargado de Servicios Generales
1.2 Categoria Qcupacional : Técnico / Analista
1.3 Grupo Ocupacional : Técnico
1.4  Unidad Organizacional : Division de Administracién
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana A¢rea del Callao
16 Reporta : Jefe de Division de Administracion

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Aérea
del Callao

""  Divisiénde =
** s Administracion

3. OBJETIVO
Registrar, custodiar y distribuir los bienes de uso y consumo, bienes patrimoniales, equipos y deméas
bienes y servicios de la intendencia, asi como efectuar el inventario fisico y proponer la baja de los
bienes de acuerdo al modulo del Sistema de Servicio Administrativo Sub. Sistema de Inventarios,
manteniéndolo permanentemente actualizado para garantizar el abastecimiento de las unidades

organicas.

1.

FUNCIONES

Registrar, custodiar y controlar los bienes patrimoniales, equipos y demas bienes de la
Intendencia en el Mddulo del Sistema de Servicio Administrativo, tanto su ingreso y salida, para
mantenerlo actualizado.

Mantener actualizado la carpeta de asignacién perscnal de bienes de cada trabajador, asi como
la ambiental, para tener un control de ios bienes asignados, proponiendo la baja o reasignacién.

3. Coordinar con el Area de Soporte Técnico la baja y asignacion de los equipos de computo para
controlar la gestién del equipamiento informético. '

4. Verificar y ordenar los bienes ingresados al almacén de economato (logistica), asi como
descargar en el cuadro de control de Comprobantes de salida, de cada una de las Unidad-
Orgdnica para llevar el contro! del stock fisico y decumentario.

5. Controlar los Pedidos de Comprobante de Salidas (PECOSA) de cada Unidad Orgdnica, para
cumplir con los requerimientos de las mismas.

8. Atender las solicitudes de fotocopias de las diferentes Unidades Organicas, para el cumplimiento
de sus necesidades.

7. Encuadernary anillar los documentos que son de caracter importante, para su presentacion.

8. Ejecutar inventarios, como una medida de autocontrol, para facilitar la ejecucién del Inventario
General anual.

Nota: Da exciusivo de la Superintendencia Nacional de Administracidn Pap. 85 de 221

Tributaria, Prohibida su reproduccion tolal © parcial




SWUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracien | "7, Veo"

R VAR - MOF 2008 -

Revision

9. Efectuar y conciliar los inventarios fisicos anuales de la Intendencia de la Aduana Aérea del
Callao, para que la informacién en el Modulo del Sistema de Servicio Administrativo, sea
actualizado.

10. Formular el cuadro consolidado de las necesidades de bienes de uso y consumo de la
Intendencia, para distribuir conforme a lo solicitado por cada Unidad Orgénica.

11. Elaborar los Inventarios de bienes de uso y consumo en forma mensual, irimestraimente o
semestral como medida de autocontrol del almacén, para facilitar la ejecucién del Inventario
Generai anual.

12. Realizar la validacién de los materiales solicitados por las Unidades Orgénicas, en forma
trimestral para facilitar el control de atencién de los pedidos solicitados anualmente

13. Elaborar los cuadros de control al detalle, de la cantidad de requerimientos formulados por las
diferentes Unidades Orgénicas para su consolidacion en los Informes de gestién de la Division

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
514 Formacién
5.1.1  Especialidad:
s Administracién o afines.
51.2  Nivel Académico:
« Titulo de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competenclas Técnicas
52.1 Conocimientos Generales
5.2.-1 .1 Conocimientos del Negocio
+ Conocimiento de los procesos propios de fa Division de Administracion.
+ Procedimientos generales de la institucién que les comesponda.
5.2.1.2 Conocimientos Informéticos
» Conocimiento de ofimatica.
» Conocimiento de estructura y manejc de datos de los sistemas utilizados en el
desempeiio de su funcidn.
5.2.1.3 Otros Conocimientos
+ Conocimientos de redaccién y ortografia.
¢ Manejo de la fotocopiadora.
« Manejo de scanner.
¢  Manejo de impresora.
e  Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
e Otros conocimientos relacionados con la funcion.
5.22 Conoclmientos Especializados
5.22.1 Otros Conocimientos
¢ Conocimiento de atencién al cliente.
« Conocimiento de archivo documentario.

5.3 Competencias Conductuales
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§.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Persconal y Relacional
+ Confianza en sf mismo Grado B
* Pmoactividad Grado B
e Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
«  Asertividad Grado B
»  Comunicacién Grado B
e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
¢  Adaptacién al cambio Grado B
»  Aprendizaje continuo Grado C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e« Orentacién a los resutados Grado B
+ Orientaci6n al servicio Grado B
. « Trabajo en equipo Grado B
e  Criterio Grado C
5§32 Competencias Funcionales:
¢ Reserva de informacién Grado B
s+  Capacidad de andlisis Grado C
« Tolerancia a la presion Grado C
54  Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
» Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Técnico de Atencién a Usuarios
1.2 Categoria Ocupacional : Técnico / Analista
13 Grupo Ocupacional : Técnico
1.4  Unidad Organizacional : Divisién de Administracién
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
16 Reporta : Jefe de Divisién de Administracién

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Adérea
del Callao

Division de

3. OBJETIVO
Atender, orientar y absolver las consultas y requerimientos de informacién de los usuarios y piiblico

en general sobre los alcances y aplicacion de la normatividad, operatividad aduanera y los servicios

que brinda la Administracion Aduanera, de acuerdo a la normatividad y procedimientes vigentes, a fin

de dar cumplimiento a los lineamientos de mejoramiento continio del Sistema de Gestiébn de la
Calidad en Aduanas.

4. FUNCIONES

1.

Atender, orientar en el trdmite a realizar, informar y absolver las consultas per teléfone o
ventanilla, de los usuarios y piblico en general, distribuyendo el material de informacién
disponible con respecto a los trAmites que regulan la aclividad aduanera, asi como difundir los
medios de comunicacién existentes, para facilitar la realizacion de los trdmites po'r parte del
usuario, coadyuvando a la politica de cumplimiento voluntario.

Llevar un registro fisico del nivel de atenciones en cada uno de los procesos, para evaluar

periédicamente la informacién.

Elaborar y remilir las notas informativas, administrar las vitrinas internas con respecto a la
publicacion de notas que deben ser difundidas, asi como colaborar en la organizacion de
eventos intemos, para fortalecer y mejorar la comunicacioén interpersonal al interior de la
Intendencia.

Coordinar y atender las visitas guiadas de estudiantes, empresarios y funcionarios de otras
entidades, nacionales o extranjeros, para orientarlos en el conocimiento de la operatividad
aduanera.

Realizer las encuestas sobre medicion de satisfaccion al usuario y eniregar las carfillas de
orientacién al usuario y publico en general, para elaborar los planes de mejora enmarcado en el
Sistema de Calidad.

Evaluar, supervisar e implementar las acciones preventivas y las medidas cormrectivas que
resulten de auditorias intemas o extemas o de la operatividad de! servicio de comunicaciones y
atencién al usuario, formulando las propuestas de mejora que resulten necesarias para maniener
la certificacion del Sistema de Gestién de Calidad.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
51.1 Especialidad:
» Relaciones Publicas, Comunicacion, o afines.
51.2  Nivel Académico:

*  Titulo de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

§.2. Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

s Conocimiento de los procesos propios de la Divisiéon de Administracion.

* Procedimientos generales de la institucién que les comresponda.,

5.2.1.2 Conocimientos Informdticos
e Conocimiento de ofimética.

» Conacimiento de esbructura y manejo de datos de los sistemas utilizados en el

desempefio de su funcidn.
5.2.1.3 Otros Conocimientos
» Conocimientos de redaccion y ortografia.
+ Manejo de la fotocopiadora.
¢ Manejo de scanner.
¢ Manejo de impresora.
» Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
¢  Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.2.2 Conocimientos Especializados
5221 Otros Conocimientos
¢ Conocimiento de atencidn al cliente.
+ Conocimiento de archivo documentario.

5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
e Confianza en si mismo

+ Proactividad
e Liderazgo
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e  Asertividad
»  Comunicacién
s  Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio
e  Adaptacion al cambio
e Aprendizaje continuo
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Grado B
Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
Grado C
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e Oriemtaddn a los resultados Grado B
+ Orientacion al servicio Grado B
e Trabajo en equipc Grado B
¢ Criterio Grado C
53.2 Competencias Funcionales:
« Reserva de informacién Grado B
e Capacidad de andlisis Grado C
+ Tolerancia a la presidn Grado C
54  Otros requisitos:
541 Condicidén Fisica
e Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Encargado de Tramite Documentario y Mensajeria
1.2 Categoria Ocupacional : Técnico / Analista
13 Grupo Qcupacional : Técnico
14  Unidad Organizacional : Divisién de Administracion
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
1.6 Reporta : Jefe de Divisién de Administracion

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Aérea

del Callac
:  Divislon de
T Admlnllt:r_agldg :.
3. OBJETIVO
. Administrar y coordinar 1a recepcién y procesamiento, de los expedientes de Reclamos, apelaciones,

as! como las notificaciones, controlando la actualizaciéon en él modulo respectivo del estado
situacional de las liquidaciones de cobranzas de acuerdo al Procedimiento respeclivo, para derivar a
las unidades organicas que corresponda.

4. FUNCIONES

1. Coordinar la recepcion y proceso de los expedientes de Reclamos y apelaciones, adjuntando los_

actuados que la originan, para su derivacidn a las areas competentes.

Recepcionar y notificar las Resoluciones del Tribunal Fiscal que resuelven apelaciones
interpuesta por usuarios extemos, para derivarlas al area que comresponde, y procesar las
publicaciones de notificaciones, a través del diario oficial El Peruano a los usuarios no habidos.
Registrar las Liquidaciones de Cobranzas en el médulo en los casos de reclamos, apelaciones y
por el resultado que resuelve el Tribunal Fiscal, para tener actualizado su estado situacional.
Recepcionar y verificar el contenido de los Pedidos de servicio y las notificaciones adjuntas, que
entregan las diferentes Unidades Organicas, para ser entregadas a las empresas de mensajeria,
numerandose en forma cormelativa.

Registrar la informacién necesaria en él Modulo del Sistema de Control Administrativo, las
notificaciones de la Divisibn de Administracidn, para su posterior entrega a la Empresa de .~ B
Mensajeria, confirmando |a devolucion retroalimentandose en el Modulo correspondiente. '
Registrar y Controlar los Pedidos de Servicios Local y de Provincias, a efecto de requerir su’
entrega inmediata, dando cuenta a la Division de Servicios Generales de la Intendencia Nacional .
de Administracién del cumplimiento y/o incumplimiento en la devolucién, para el pago del
servicio.

Informar la Gestién del area de tramite documentario, para su consolidacién en el informe
trimestral y anual de la Divisién de Administracidn, proponiendo e implementando las mejoras
que resulten necesarias y garantizar la prestacién del servicio.
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8. Verificar la informacion del reporte del servicio de nofificacion mensual realizado por las
empresas de mensajeria local y de Provincias, identificando los errores materiales y
sustanciales, para dar conformidad y la Intendencia Nacional de Administracion pueda cumplir
con ¢l correspondiente pago mensual.

8. Fommular los cuadros estadisticos referidos a la cantidad de notificaciones y el importe pagado a
las empresas de mensajeria local y de Provincias, para ser consclidado en el informe de gestion
trimestral de la Division de Administracién y comunicado a la Intendencia Nacional de
Administracién que es quien administra el Contrato

10. Comunicar a la Division de Asesoria Legal sobre los expedientes de solicitudes de accesos ala
informacion, para hacer de conocimiento a la Presidencia del Consejo de Ministros.

11. Efectuar aleatoriamente las visitas de verificacion domiciliaria de las nofificaciones ejecutadas
por la empresa de mensajeria local a través de la modalidad del cedulén, formulando el
documento correspondiente de la visita realizada, para ser anexada al expediente principal.

12. Atender las quejas presentadas por las diferentes Unidades Orgénicas de la Intendencia de
Aduana respecto a las incomrectas notificaciones realizadas por las empresas de mensgjeria
Local y/o Provincias, para su tramite respectivo.

13. Informar a las diferentes Unidades organicas de la Intendencia de la Aduana Aérea del Callao y
de la Intendencia Nacional de Administracion situaciones de incumplimiento en que hayan
incumido las empresas de mensgjerias Local y de Provincias, para su nofificacién
comrespondiente.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad:
* Administracién o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
e Titulo de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

52 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
 Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Administracion.
» Procedimientos generales de la institucién que les comesponda.

5.2.1.2 Conoccimientos Informaticos
s  Conocimiento de ofimatica.
o Conocimiento de estructura y manejo de datos de los sistemas ulilizados en el

desempefio de su funcidn.

5.2.1.3 Otros Conocimientos
o  Conocimientos de redaccidn y ortografia.
e Manejo de la fotocopiadora.
. Ménejo de scanner.

* Manejo de impresora.
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+ Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
« Ofros conecimientos relacionados con la funcion.
522 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Otros Conocimientos
+ Conodimiento de atencion al cliente.
e Conocimiento de archivo documentario.
5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
e Confianza en si mismo Grado B
s  Proactividad Grado B
s Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
s  Asertividad Grado B
() e  Comunicacién Grado B
s Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
+» Adaptacién al cambio Grado B
«  Aprendizaje continuo Grado C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e Orientacién a los resuttados Grado B
e Orientacion al servicio Grado B
= Trabajo en equipo Grado B
s  Criterio Grado C
53.2 Competencias Funcionales:
» Reserva de informacién Grado B
= Capacidad de analisis Grado C
+ Tolerancia a la presion Grado C
54  Otros requisitos: ,
541 Condicién Fisica J
¢ Buena, ;\
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Técnico de Tramite Documentario
1.2  Categoria Ocupacional : Técnico / Analista
13 Grupo Ocupacional : Técnico
14 Unidad Organizacional : Divisién de Administracion
15 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
16 Reporta : Jefe de Division de Administracion
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea
del Callao
<. :Divisksn de
BE~ Adminietraion- . i

3. OBJETIVO
Recepcionar y registrar expedientes, asi como notificar a los usuarios las resoluciones y/o otros
documentos, de acuerdo a los procedimientos respectivos, para derivacion y evaluacion por las areas
respectivas, asi como hacer de conocimiento de los usuarios, las acciones y/o requerimientos de la
Administracidn para que cumplan con lo notificado.

4. FUNCIONES

1. Recepcionar y registrar en él modulo los expedientes presentados por los usuarios, las
resoluciones y otros documentos emitidos por las diferentes unidades, para su derivacién a la
unidad orgénica que corresponde, para su notificacién a los usuarios.

2. Ejecutar el proceso de nofificacion verificando el cumplimiento de requisitos para evitar nulidades
del proceso.

3. Control del proceso de derivacion y registro de la documentacién al drea coactiva para continuar
con la cobranza en esa via.

4. Recepcionar los expedientes de reclamos y apelaciones, evaluando su admisibilidad para ser
registrado y atendido por el drea que corresponda.

5. Elaborar el cuadro de las Notificaciones generadas mensualmente para sustentar el informe de
gestién generado por la Division de Administracion.

6. Atender y absolver las consultas telefdnicas y por ventanilla, para simplificar las notificaciones
efectuadas a través del Courier.

7. Control de plazos de vencimiento de los recursos impugnativos, para registro en el modulo,

impulsando la continuacién del tramite.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad:
+  Administracion, Computacién, Relaciones Publicas, o afines.
512 Nivel Académico:
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THulo de instiuto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimlentos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

Conocimiento de los procesos propios de la Division de Administracién.

Procedimientos generales de [a institucion que les comesponda.
52.1.2 Conocimientos Informaticos

Conocimiento de ofimética.

Conocimiento de estructura y manejo de datos de los sistemnas utilizados en el

desempefio de su funcion.

5.2.1.3 Otros Conocimientos

Conocimientos de redaccitn y ortografia.
Manejo de la fotocopiadora.

Manejo de scanner.

Manejo de impresona.

Manejo adecuado del teléfono yio fax.

Otros conocimientos relacionados con la funcién.

52.2 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Otros Conocimientos

Conocimiento de atencidn al dliente.
Conocimiento de archivo documentario.

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

Confianza en si mismo
Proactividad
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

Orientacién a los resultados
Orientacién al servicio
Trabajo en equipo

Criterio

GradoB
Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B
Grado C
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5.3.2 Competenclas Funcionales:
« Reserva de informacion Grado B
« Capacidad de andlisis Grado C
+ Tolerancia a la presion Grado C
Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
s Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Especialista de Disposicién de Carga
1.2 Categoria Ocupacional : Especialista / Analista Profesional
13 Grupo Ocupacional : Profesional
14  Unidad Organizacional : Divisién de Administracion
1.5  Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea de! Callao
186 Reporta : Jefe de Divisidn de Administracion
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea
del Callao

= & >uDiviglndé "¢ . -
Administracion

3. OBJETIVO
Administrar el traslado, custodia, control, ingreso y salida de mercanclas en abandono legal y comiso

administrativo reportadas por las diferentes unidades orgénicas, para su posterior disposicidon en la
forma modalidad y plazo establecido por las disposiciones aplicable y supervisar las labores del
personal del almacén Gnico correspondientes de recepcidn, custodia y disposicion de mercancia, asi
como del control documentario de los documentos relacionados a la mercancia en custodia del

almacén.

4. FUNCIONES

1.

Administrar el traslado, custodia, control, ingreso, salida y verificacion fisica de mercancias en
abandono legal y comiso administrativo reportadas por las diferentes unidades orgénicas, para
su posterior disposicion.

Verificar la recepcién, manipulacion, estiba, desestiba, embalaje, codificacién, rotulacién y
ubicacién de las mercancias que realiza el personal almacenero designado para asegurar el
almacenaje de la mercancia.

Controlar el praceso de generacion y emision de actas de recepcion y salida de las mercancias
caidas en Abandono Legal, Comiso e Incautacién para asegurar su registro e ingreso al Modulo
de Contro! de Almacenes, verificando periddicamente la conformidad de la informacion.

Controlar oportunidad y certeza en el registro de la informacion y en la elaboracién de los
informes sobre el movimiento mensual de almacenes (Formato A-7) y los cuadros de
programacién y ejecucion mensual del proceso de Disposicién de Mercancias para mantener
actualizada la informacion estadistica de gestion, reportando mensualmente a la Jefatura y
reglizando trimestralmente un analisis comparativo respecto al mismo periodo del ejercicio
anterior.

Ejecutar las acciones necesarias que permitan el remate, adjudicacion y devolucidn, incineracitn
o destruccién de las mercancias o su entrega a ofras entidades para lograr la disposicién de la
mercancia almacenada, supervisando en el portal el comportamiento del remate de las
mercancias via Internet.
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6. Verificar la disponibilidad de mercancias entre las existencias de los Almacenes determinando la
modalidad de disposicion que comesponda, emitiende el informe correspondiente para
elaboracion de lotes de mercancias para atencion de las solicitudes de adjudicacién y
formulacién de los informes y proyecto de Resolucidon de Incineracién y/o Destruccion de
mercancias. Tratdndose de remate y adjudicacion adicionalmente se efectia un proceso de
valoracién previo para posibilitar las acciones de disposicion.

7. Notificar a los duefios yfo consignatarios de las mercancias que hayan sido dispuestas para su
adjudicacion y/o entrega a los sectores, para dar conocimiento de la disposicion.

8. Monitorear el informe y las coordinaciones para entrega de mercancias restringidas puestas a
disposicion de fos seclores, para informar a la Jefatura de no haberse concretado el retiro.

9. Ingresar y aclualizar la infomacién en los Cuadros de control respeclo a los datos de las
mercancias verificadas, para su posterior destinacion.

10. Desamollar en coordinacién con la Jefatura los temas de gestion de la Divisién para dar
cumplimiento a los diversos requerimientos tanto internos como externos.

11. Representar a la Aduana Aérea ante la Comision Central de Disposicion de Mercancias (ponente
técnico) cuando le sea requerido.

12. Ejecutar los inventarios generales para determinar las existencias en los Almacenes.

13. Conformar y someter a consideracion de la jefatura los lotes de mercancias para su posterior
remate.

14. Ingresar los datos de las mercancias a rematar en el Médulo REYAD, para su posterior
publicacién en el portal.

15. Formular propuesias de acciones preventivas y mejoras comectivas con respecto al sistema de
calidad, para cumplir con o normado en el Manual del sistema de calidad relacionado con la
Division de Administracion

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacitn
5.1.1  Especialidad:
e Ingenieria, Administracién, Contabilidad, o afines.
51.2  Nivel Académico:
« Bachiller Universitario.

& getentip "1,

5
/]

-

52 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
¢  Procesos tento proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del érea.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos *

» Manejo de hemamientas de presentacion.
s  Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Intranet y/o Correo Electronico)
5.2.1.3 Conocimienios Legales
s Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamenterias y normas modificatorias.
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* Nommas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones
y Destinos Aduaneros Especiales y ofras Regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicion y salida de mercancias, medios de transporte, personas y divisas,

seglin comesponda.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
» Comerdo exterior, realidad econémica y comercial.
+ Conocimientos de contabilidad y finanzas.
s  Ofros 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 Division de Administracion.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

* Dominio y manejo de los sistemas informéticos aduaneros de acuerdo a la funcién

& desarollar.
s Manejo de ofimatica.
5.2.2.3 Conocimientos Legales

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

¢ Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
5.2.2.4 Otros Conocimientos
+ Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.
¢ Conocimiento de redaccidn y oriografia.
5.3 Competencias Conductuales
53.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

e Confianza en si mismo Grado B

o Liderazgo Grado B

s  Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

o  Asertividad Grado B

¢  Comunicacion Grado B

e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

+  Adaptacion al cambio Grado A

+  Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

* Trabajo en equipo Grado A

¢  Orientacion al servicio Grado A

+  Criterio Grado B

e Orientacién a los resultados Grado B

53.2 Competencias Funcionales:
+ Resolucitn de problemas y toma de decisiones Grado B
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« Tolerancia a la presién Grado B
+ Capacidad de andlisis Grado B
» Construccién de red de contactos Grado B
s  Planificacién y organizacién ' Grado C
5.4  Ofros requisitos:
54.1 Condicion Fisica
¢ Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Técnico de! Movimiento de Almacenes
1.2 Categoria Ocupacional : Técnico / Analista
13 Grupo Ocupacional : Técnico
14 Unidad Organizacional : Divisién de Administracién
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
16 Reporta : Jefe de Divisién de Administracién
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea
de! Callao
) Divisidon de
F=- -;Administracién .
3. OBJETIVO
. Mantener actualizada la informacién registrada en el médulo de control de almacenes para control de

calidad de las actas de ingreso y salidas, procediendo a determinar la custodia o archivado de los

documentos para brindar una informacién oportuna, clara y precisa ante cualquier toma de

decisiones.

4. FUNCIONES

1.

~

Generar y emitir actas de recepcién y salida de Abandono Legal, Comiso Administrativo y
Judicial, de la mercancia recepcionada, para posibilitar acciones de control de aimacenamiento.
Ingresar la informacién en &1 modulo de! Reyad, para los remates en los terminales de
almacenamiento.

Registrar las fotograflas de las mercancias a rematar en el portal de remates, para difusion al
ptblico

Elaboracién de informes mensuales del movimiento del Almacén y del registro auxiliar nota de
almacenes (A-7), para realizar la consistencia y conciliacién contable.

Recepcionar, clasificar, codificar, registrar y determinar la custodia o archivado de las-
resoluciones que declaran los comisos administrativo de la mercancia en existencia del
almacén, para su mantenimiento o traslado al archivo.

Registrar en el médulo de tramite documentario, las resoluciones en custodia y las que se
deriven para su archivado, para una adecuada trazabilidad y permitir una rapida absclucién de
las consultas.
Elaborar los cuadros de ejecucion mensual de Disposicion de mercancias, para su actualizacion y
atencion de requerimientos de informacién de gestién.

8. Preparacién de los reportes mensuales de mercancia rematada (Pélizas de adjudicacién), para
su envio a la Division de Contabilidad General.
8. Entregar los lotes de remates en los teminales de aimacenamiento, para su optima disposicién.
10. Participar en las Comisiones de Destruccion de Mercancias, para cumplir con el Procedimiento
comrespondiente y con el mandato contenido en el acto resolutivo.
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11. Participar en las tomas de inventatio de mercancias, para posibilitar su pronta ejecucion.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51 Formacidén
511 Especialidad:
=  Administracién, Contabilidad, Sistemas, o afines.
5.1.2 Nivel Académico:
s Tiulo de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
s Conocimiento de los procesos propios de la Division de Administracion.
+ Procedimientos generales de la institucion que les comesponda.
5.2.1.2 Conocimientos Informéticos

s Conocimierto de ofimética. . .
» Conocimiento de estructura y manejo de datos de los sistemas utilizados en el
desempeiio de su funcion.

5.2.1.3 Otros Conocimientos
«  Conocimientos de redaccién y ortografia.
s Manejo de la fotocopiadora.
» Manejo de scanner.
s  Manejo de impresora.
» Mangjo adecuado del teléfono ylo fax.
»  Otros conocimientos relacionados con la funcidn.
5.22 Conocimientos Especializados
5.2.21 Otros Conocimientos \
s Conocimiento de atencién al cliente.
*  Conocimiento de archivo documenterio.

53 Competencias Conductuales .
531 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

s Confianza en st mismo Grado B

¢  Proactividad Grado B

« Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

¢ Asertividad Grado B

«  Comunicacion Grado B

s Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

e  Adaptacién al cambio Grado B
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*  Aprendizaje continuo Grado C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
+ Orientacién a los resultados Grado B
*  Orientacién al servicio Grado B
» Trabajo en equipo Grado B
«  Critario Grado C
532 Competencias Funcionales:
» Reserva de informacién Grado B
« Capacidad de anélisis Grado C
s  Tolerancia a la presitn Grado C

54  Otros requisitos:
54.4 Condicién Fisica
¢ Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Almacenero
1.2 Categoria Ocupacional : Técnico / Analista
13 Grupo Ccupacional : Técnico
14 Unidad Organizacional : Division de Administracion
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callac
16 Reporta : Jefe de Divisién de Administracién
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea
del Callao
Divislén de
s _:____;_mlnlstrncldn :

3. OBJETIVO )
Recepcionar, acondicionar y cusiodiar las mercancias de abandono legal y comiso administrativo,

manteniendo actualizado su registro en e médulo respectivo, de acuerdo a los procedimientos

vigentes, para su posterior disposicién de acuerdo a la Ley General de Aduanas, manteniendo en

perfecto orden y 6ptimas condiciones al almacén.

1.

FUNCIONES

Velar por la seguridad de la mercancia recepcionada en custodia del almacén, reportando las
incidencias dentro del almacén (deterioro, roturas, faltantes y situaciones que puedan poner en
riege las condiciones de seguridad del almacén), para asegurar la custodia de la mercancia
almacenada.

Recepcionar las mercancias, verificando que las caracteristicas del bien a recepcionar se
encueniren detalladas en los documentos de entrega, para su posterior registro en el Médulo de
Control de Almacenes detallando su ubicacién.

Manipular, estibar, desestibar, embalar, codificar, rotular y reacondicionar jas mercancias para
brindarles condiciones adecuadas de almacenamiento.

Exhibir y entregar las mercancias, cautelando que las caracteristicas del bien se encuentren
detalladas en los documenios de entrega, verificando ademas que la persona que recepciona el
bien se encuentre debidamente acreditada con los documentos correspondientes, para dar
seguridad al acto de entrega.

Registrar y mantener actualizada la informacién del modulo de control de almacenes;
elaborando las actas de ingreso y salida y registrando los cambios de ubicacién, para una
adecuada trazabilidad de la informacion.

Ejecutar el ingreso de informacién al médulo de control de almacenes, de las mercancias
dispuesta para remate, asi como su ingreso en e! portal de Superintendencia Nacional de
Administracién Tributaria, para conocimientc de los usuarios y preparacién de lotes de
mercancias para su remate.
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7. Ejecutar la preparacion de los lotes de adjudicacidn para la atencidn de las solicitudes
presentadas.

8. Ejecutar la separacion de mercancias para incineracion para la ejecucion de las resoluciones
que autorizan su destruccion.

9. Atender las llamadas de usuarios extemos para absolver consullas respecto al sistema de
remate.

10. Llevar el archivo de las pélizas de adjudicacion para su remisién a la Divisién de Contabilidad
General.

11. Participar en las labores de inventario, para posibilitar su pronta ejecucion.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formaclén
5.1.1  Especialidad:
¢  Administracidn, Coniabilidad, o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
. + Titulo de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

52.1.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimiento de los procesos propios de la Division de Administracién.
¢ Procedimientos generales de la institucién que les comesponda.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
e  Conocimiento de ofimética.
» Conccimiemo de estructura y manejo de datos de los sistemas utilizados en el

desempefio de su funcion, '

5.21.3 Otros Conocimientos
»  Conocimientos de redaccitn y ortografia.
*  Manejo de [a fotocopiadora.
» Manejo de scanner.
s Manejo de impresora.
e  Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
*  Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Otros Conocimientos
» Conocimiento de atencibn al dliente.
+ Conocimiento de archivo documentario.

53 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
* Confianza en si mismo Grado B
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s Proactividad Grado B

« Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

e Asertividad Grado B

» Comunicacibn Grado B

o Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

~ s Adaptacién al cambio Grado B

e  Aprendizaje continuo GradoC
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

» QOrientacién a los resultados Grado B

s  Orientaclon al servicio Grado B

» Trabajo en equipo Grado B

s  Criterio Grado C

53.2 Competencias Funcionales:

s Reserva de informacion Grado B

s Capacidad de analisis Grado C

s Tolerancia a la presién Grado C

541

54  Otros requisitos:
Condicién Fisica
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Operador Administrativo de Personal
1.2  Categoria Ocupacional : Analista Profesional
1.3 Grupo Ocupacional : Profesional
14 Unidad Organizacional : Divisibn de Administracién
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
16

2. UBICACION / ORGANIZACION

Reporta : Jefe de Divisién de Administracién

Intendencia de Aduana Aérea
del Callao

1.7 Divisién de
:';::-:quq;‘n_a_uaemn

3. OBJETIVO
Procesar el control de la asistencia y puntualidad del personal de la Intendencia, asi como orentar al

mismo con respecto al desempefio laboral, capacitacién y la programaciéon del ro! vacacional de

acuerdo a los procedimientos, Modulo de Control de Asistencia y Puntualidad e instructivos

establecidos por la Intendencia Nacional de Recursos Humanos, para cumplir con el reporte a la

superioridad.

1.

FUNCIONES

Ingresar al médulo Sistema Integrado de Recursos Humanos los tumos de trabajo operativo del
personal de Oficiales de Aduanas y del Saldén Intemacional, para su control posterior por la
Intendencia Nacional de Recursos Humanos.

Entregar las boletas de pagos, compensacion por tiempo de servicios, declaraciones juradas y
otros documentos enviados por la Divisién de Planillas y Pensiones a los trabajadores de,la
Intendencia, asi como el control de las acciones intemas de traslado de personal para su firma
respectiva y posterior devolucién. X
Atender las consultas y requerimientos de los trabajadores relacionados a descuentos indebidos
y permisos injustificados para su regularizacién por la Divisién de Planillas y Pensiones.
Recepcionar, verificar y remitir, fos listados de ingreso con camés provisionales, documentos
electrénicos por descansos médicos a la Division de Planillas y Pensiones de la Intendencia
Nacional de Recursos Humanos, para el control respectivo en el archivo correspondiente.

Recibi.r, difundir y procesar la informacién de cursos y otros eventos propuestos por el Instituto de
Administracién Tributaria y Aduanera, Divisidn de Capacitacién de la Intendencia Nacional de
Recursos Humanos y Otros, cocrdinando con las jefaturas sobre su participacién y/o designacién
del personal a asistir, para su posterior remisién de los listados respectivos y mantener el control
respectivo.

Registrar las solicitudes de vacaciones en el Sistema Integrado de Recursos Humanos, asi
como verificar los saldos vacacionales del personal de la Intendencia de la Aduana Aé&rea del

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Naclonal de Administracin PAag. 87 de 221

Tributaria. Prohibida su reproducdén total o parclal,




SWUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracion | "7, Voo™

— - MOF 2008 -

Revisidn

Callao, a fin de elaborar el cuadro del control de vacaciones del personal de la Divisién de
Administracién y mantenerio actualizado.

7. Efectuar el registro de las horas compensatorias efectuadas por los trabajadores de la Division
de Administracién, revisando las marcaciones del personal en forma periddica para cumplir con
el control respectivo y su posterior uso. l

8. Evaluar la informacion referida a capacitacion, goce vacacional y descansos médicos, para el
informe de gestién de la Divisidn de Administracion.

9. Coordinar la actividad de la jornada de integracibn, para que se realice dentro de la fecha

programada

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51 Formacién
5.1.1 Especialidad:
e  Administracidn, Trabajo Sodial o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
«  Bachiller Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5§21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocic
¢ Procesos tanto proveedor como del cliente, relacionadces a los aspectos del drea.
5.2.1.2 Conccimientos Informaticos
s Manejo de heramientas de presentacion.
e Manejo de herramientas informéticas (Internet, Intranet y/o Cormeo Electronico)
5.2.1.3 Conocimientos Legales
¢ Ley del Procedimiento Administrative General.
5.2.14 Oftros Conocimientos
¢ Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
« Conocimientos de contabilided y finanzas.
+ Oftros conocimientos relacionados con la funcidn.
5.2.2 Conocimientos Especializados
5221 Conocimientos del Negocio
e Conocimiento de los procesos propios de la Division de Administracion.
5.2.22 Conocimientos Informaticos
s Manejo de ofimdtica.
5223 Conocimientos Legales
e Leyde Fomento del Empleo
5.2.2.4 Otros Conocimientos
¢ Reglamento Intemo de Trabajo
+ Conocimiento de técnicas de atencidn al clierte.
o  Conocimiento de redaccién y ortografla.
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5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales:

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

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
s  Aserfividad Grado B
» Comunicacién Grado B
e Empatia Grado B

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

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

5.3.2 Competencias Funclonales:

s Resolucidn de problemas y toma de decisiones Grado B
+ Tolerancia a la presion Grado B
s Capacidad de andlisis Grado B
s  Construccidn de red de contactos Grado B
. Grado C

Ptanificacidn y organizacion

5.4  Oftros requisitos:
54.1 Condicién Fisica

Buena.

Ncta: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracidn
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Director de Manifiestos, Regimenes y
Opeoraciones Aduaneras
1.2 Categoria Ocupacional : Director
13 Grupo Ocupacional : Directivo
14 Unidad Organizacional : Direccién de Manifiestos, Regimenes y Operaciones
Aduaneras
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del callao
1.6 Reporta : Intendente de Aduana Aérea del Callao
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia Aduana Aérea

del Callac
I

T R —
@i Y Operaciones Aduaneras<iL ;i

3. OBJETIVO
Conducir y Controlar en la prestacién de los servicios relativos a Manifiestos, Regimenes,

Operaciones y Destinos Aduaneros Especiales o de Excepcién facilitando la operatividad aduanera,

en aplicacién de la Ley General de Aduanas y su reglamento, |a Ley de los Delitos Aduaneros y las

normas conexas, asi como Resolver las reclamaciones contra los actos administratives emitidos por

las jefaturas de los érganos jerarquicamente dependientes de la Direccién de conformidad con lo
dispuesto en la Ley General de Aduanas, Cddigo Tributario y Ley General de Procedimientes

Administrativos, para asegurar el cumplimiento de la nomatividad legal vigente y los requisitos

establecidos por la institucidn, velando siempre per el interés fiscal.

4. FUNCIONES

1.

Resolver las reclamaciones contra actos administrativos emitidos por las jefaturas de los drgancs
jerérquicamente dependientes de la Direccidn, con el propdsito de asegurar el cumplimiento de la
normatividad legal vigente, verificando que se cumplan con los requisitos establecidos en ia lay.
Cocrdinar, controlar y gestionar la prestacion de los servicios relativos a Manifiestos, Regimenes,
Operacicnes y Destinos Aduaneros Especiales con la finalidad de mejorar el servicio resultante,
asegurando la recaudacion de los tributos, facilitando el comercio exterior y la prevencion y
reprasion de los delitos aduaneros.

Controlar que las Unidades Orgénicas dependientes de la Direccidn apliquen los dispositivos
lepales relalivos al ingreso o salida del pais de personas, mercancias y medios de transporte
con la finalidad de asegurar el cumplimiento de la normatividad legal.

Coordinar, controlar e impartir a las jefaturas de las unidades orgéanicas dependientes de la
Direccidn, directivas vinculadas al quehacer aduanero, para asegurar el cumplimiento de las
formalidades establecidas en la normatividad vigente.
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5. Supervisar el cumplimiente de las acciones y disposiciones emitidas por la Intendencia y la
Direccién con el propdsito de asegurar las metas establecidas para mejorar el servicio brindado
al usuario

6. Proponer los cambios nomativos y las mejoras en la operatividad aduanera, en coordinacién con
las jefaturas de las unidades organicas dependientes de la Direccibn, con la finalidad de faciltar
el comercio exterior, evitar el contrabando, la defraudacion de rentas de aduanas y asegurar la
correcta recaudacion.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad:
+ Administraciébn, Derecho, Economia, Contabilidad, Ingenieria Industrial o afines.
5.1.2 Nivel Académico:
+ Titulo Profesional Universitario.

. 5.2 Competencias Técnicas
52.1 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimiento de los procesos propios de la Direccidn.
5.2.1.2 Conocimientos Informéticos
* Manejo de hemramientas informaticas (Internet, Intranet y/o Correo Electronico)
» Manejo de ofimatica.
+ Conocimiento de herramientas de presentacion.
e Mddulos relacionados a los Maniﬁestos. Regimenes, Operaciones y Destino
Aduanero que administra y deméas médulos que interactlan.
» Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.3 Conocimiento Legal
s Codigo Tributario.

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

disposiciones reglamentarias y normas modificatorias. .

» Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y noimas
modificatorias. i

s Normas de Delito Tributario y Aduanero. ‘

+ Ley del Procedimiento Administrativo General.

« Nommatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos)

e Témminos Comerciales Intemacionales.

» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

+ Normas sobre Aeronautica Civil.

5.2.1.4 Otros Conocimientos
s Gestibn de recursos humanos
s Conocimiento del idioma Inglés.
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Conocimientos de estadistica.

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

Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimiento del Negocio

Conocimiente del planeamiento estratégico y operativo de la institucidn segun

corresponda.
Estructura organizacional.
Procedimientos, politicas y procesos institucionales.

5.2.2.2 Conocimientos informéaticos

Dominio y manejo de sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5.2.2.3 Conocimiento Legal

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

Normatividad que regula el comercio exterior.

Normmas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones .
y Destinos Aduaneros Especiales, otras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicién y salida de mercancias, medios de transporte, personas y divisas,

segin corresponda.

53 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 Comunicacién Efecliva

Comunicacion
Asertividad
Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Criterio

Orientacion a los resultados
Orientacion al servicio
Trabajo en equipo

53.2 Competencias Funcionales:

Vision estratégica y pensamiento sistémico
Pianificacion y organizacion

Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado A

Grado A
Grado A
Grado A
Grado A

Grado A
Grado A

Nota: Ds uso exclusivo de la Superintandencia Necional de Administrecién
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e Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado A
e Tolerancia a la presion y manejo de confiictos Grado A
» Desamollo de personas Grado B
54 Ofros requisitos: .
54.1 Condicidn Fisica
» Buena.
l_”
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Jefe de Oficina de Oficiales
1.2  Categoria Ocupacional : Jefe de Oficina
1.3  Grupo Ocupacional : Directivo
14 Unidad Organizacional : Oficina de Oficiales
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
1.6  Reporta : Director de Manifiestos, Regimenes y Operaciones
Aduaneras
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea

del Callao
|

Direccién de Manifiesios, Regimenes y
Operaciones Aduaneras

. -Oficina dé OiSiaies

3. OBJETIVO
Supervisar, planificar y controlar la ejecucién de acciones para controlar el ingreso y salida de

mercancias, medios de transporte y personas, asi como prevenir y reprimir la comisién de los delitos

aduaneros aplicando las medidas, las nommas legales y procedimientos que comespondan, para

alcanzar los objetivos institucionales.

1.

FUNCIONES

Supervisar la ejecucion de acciones de prevencion y represion de los delitos aduanercs en la
jurisdiccién de la Aduana Aérea para evitar el ingreso al pais de mercancia de contrabando y
trafico ilicite de las mismas.

Proponer mejoras en los procesos de control y apoyo administrativo que ejecuta el personal de
oficiales de aduana para optimizar su desempefio y atencién al usuario.

Supervisar el cumplimiento de los requerimientos planteados por otras unidades orgénicas a fin
de mantener éptimos los niveles de comunicacién organizacional.

Solucionar las consultas y requerimientos que no se encuentran establecidas en los
procedimientes a fin de continuar con los procesos de control y atencion a los usuarios.
Controlar les procesos de mejora det servicio asi como del desempefio del personal para
propiciar el desarrollo del 4rea de oficiales a través de dindmicas que impliquen puntualizar los
objetivos institucionales.

Aplicar las sanciones establecidas en las nommas legales y procedimientos productc de sus
acciones de control para emitir los documentos de determinacién y cobranza que comesponda.
Supervisar el aforo y avalGo de las mercancias incautadas para comunicar sus resultados a las
entidades que comespondan.

Representar por delegacion a la intendencia en reuniones de trabajo con otras instituciones.
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9. Ejercer el cargo de Coordinador General de toda la intendencia segin programacién (fines de
semana) a fin de asegurar un servicio permanente al usuario del comercio exterior.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

51 Formacién

51.1 Especialidad:
Ingenieria, Administracién, Economia, Derecho, Contabilidad, o afines.
65.1.2  Nivel Académico:

Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5,21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
Conocimiento de los procesos propios de la Oficina de Oficiales.

5.2.1.2 Conocimientos Informéticos
Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Intranet y/o Correo Electrénico)

Manejo de ofimética.

Conocimiento de herramientas de presentacién.
Manejo de base de datos.

Programa de administracién de proyectos.

. 5.2.1.3 Conocimiento Legal

Cadigo Tributario.

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

disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas

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

Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias.

!

Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)-_
Nommatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos)

Téminos Comerciales Internacionales.
Normas sobre Aerondutica Civil.

52.1.4 Otros Conocimientos

Gestitn de recursos humanos.

Conocimiento del idioma Inglés.

Conocimientos de estadisfica.

Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.

Nota: De uso exclusivo de la Suparimendencia Nacional da Administracién
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522

Ofros conocimientos relacionados con la funcién.

Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimiento del Negocio.

Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion segdn

corresponda.
Estructura organizacional.

Procedimientos, politicas y procesos institucionales.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

» Moddulos del Relacionados a los Manifiestos, Regimenes, Operaciones y Destinos

53
5.31

Aduaneros que Administra y demas médulos que interactaan.
5.2.2.3 Conocimiento Legal

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

Normas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones

y Destinos Aduaneros Especiales, otras regulaciones vinculadas al ingreso,

disposicion y salida de mercancias, medios de transporte, personas y divisas,

segun comresponda.
Normatividad que regula el comercio exterior.

Competencias Conductuales
Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Perscnal y Relacicnal

Confianza en sf mismo
Liderazgo
Proactividad

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

Comunicacion
Asertividad
Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Criterio

Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Orientacion al servicio

5.3.2 Competencias Funcionales:

Tolerancia a la presién y manejo de conflictos
Resolucion de problemas y toma de decisiones
Vision estratégica y pensamiento sistémico
Planificacion y organizacion

Grado A
Grado A
Grado A

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado A

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B
Grado B
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s Desarrollo de personas Grado B

54  Otros requisitos:
541 Condiclén Fisica
¢ Excelente.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Jefe de Grupo
1.2 Categoria Ocupacional : QOficial de Aduanas
13 Grupo Ocupacional : Oficial
1.4 Unidad Organizacional : Oficina de Oficiales
15 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
186 Reporta : Jefe de la Oficina de Oficiales

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Aérea
del Callao

1

Direccidn de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras

Oficina de Oficiales

3. OBJETIVO
Supervisar y coordinar el desempefio del personal de servicio en los diferentes puestos de control de

acuerdo al Rol de Servicios mensual a fin de asegurar el control de las operaciones aduaneras, las

acciones de prevencién y represién de los delitos aduaneros, asl como la atencién al usuario del

comercio exterior.

4. FUNCIONES

1.

Supervigar al personal de Oficiales de Aduana de servicio en los diferentes Puestos de Control
para asegurar el control en el proceso de llegada y salida de mercancias del temitorio nacional.
Supervisar el control de salida/ingresc de personas, mercancias y medios de transporte en el
Aeropuerto Intemacional “Jorge Chavez “ conforme a las disposiciones legales y procedimientos
gsobre la materia con el objeto de salvaguardar el interés fiscal del Estado y asegurar el
cumplimiento de las normas aduaneras vigentes.

Dirigir y coordinar acciones de prevencién y represién de los delitos aduaneros en la jurisdiccion
de la Aduana Aérea para evitar el ingreso al pais de mercancia de contrabando y el tréfico ilicito
de las mismas.

Ejecutar aforo y aval(io de las mercsnclas intervenidas entregando la mercancia al almacén de la
Aduana Aérea cuando corresponda

Solucionar las consultas y requerimientos de! usuario como del personal de servicio a fin de
mantener los buenos niveles de atencién.

Mantener la fluidez en las operaciones aduaneras, coordinando con las diferentes dreas de la
Intendencia con la finalidad de sostener los tiempos de atenci6n en los despachos.

Verificar el uso del uniforme del Oficial de Aduanas de servicio mediante “Revistas de Uniforme™
para asegurar la homogeneidad del personal y brindar una imagen acorde a la funcién.

Nota: De uso exciusivo de Ia Superintendencia Nacional de Administracidn Pag. 88 de 221
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8. Ejecutar plan de contingencia ante la caida del sistema previa coordinacién con el operadoer de
tumo del Departamento de Soporte Informético de la Intendencia Aduana Aérea del Callao para

asegurar la atencién perrmanente al usuario

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacidn
5.1.1  Especialidad:
¢ Ingenieria, Economia, Derecho, Contabilidad, Administracién o afines.
5.4.2  Nivel Académico:
¢  Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
52.1.1 Conocimientos del Negocio
* Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
. area.
5.2.1.2 Conocimientos Informéticos
+ Manejo de herramientas informéticas (Internet, Intranet y/o Comreo Electrénico)
¢+ Manejo de ofimatica.
» Conocimiento de herramientas de presentacién.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
¢ Cddigo Tributario.
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.
s Registro Unico de Contribuyente, disposiciones reglamentarias y nommas
modificatorias. _
+ Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)
s Ley del Procedimiento Administrativo General. '
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) )
» Derecho Procesal Civil.
¢ Derecho Penal.
+ Derecho Constitucional.
e Nommatividad conexa a la actividad aduanera y de Comercio Exterior (Tratados
Internacionales)
¢ Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributaria y/o Aduanera.
+ Reglamente de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
» Conocimiento del idioma Inglés.
= Conocimientos de contabilidad y finanzas.
* (Otros conecimientos relacionados a la funcién.
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5.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

Conocimiento de los procesos propios de la Oficina de Oficiales.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

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

desarmollar.

5.2.2.3 Conocimientos Legales

Normas de Delito Tributario y Aduanero.

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

Normas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones

y Destinos Aduaneros Especiales, otras regulaciones vinculadas al ingreso,

disposicidn y salida de mercancias, medios de transporte, personas y divisas,

segln comesponda.

Derecho Tributario y Aduanero.
Procadimiento de manifiestos de carga.
Jurisprudencia de temas aduaneros.

Normas internas y pronunciamientos (informes, circulares, memorando, ctros)

Derechos Administrativos y afines.

5.2.24 Otros Conocimientos

Conocimiento de técnicas de atencidn al cliente.
Dominic de redaccién y ortografia.
Otros conocimientos relacionades con la funcién,

53 Competencias Conductuales
53.1 Competencias Instituclonales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en sl mismo
Liderazgo
Proactividad

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

Asertividad
Comunicacién

Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

5.3.14 Trabajo en Equipo

Criterio

Orientacién a los resullados
Trabajo en equipo
Orientacion al servicio

53.2 Competencias Funcionales:

Grado A
Grado B
Grado B

- Grado B

Grado B
Grado C

Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B
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¢ Manejo de conflictos Grado A
» Tolerancia a la presién Grado A
» Resolucion de problemas y toma de decisiones Grade B
¢ Reserva de informacién Grado B
+ Planificacion y organizacion Grado C
5.4  Ofros requisitos:
54.1 Condicion Fisica
e Excelente.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
11 Titulo del Puesto : Oficial de Aduanas
1.2 Categorfa Ocupacional : Oficial de Aduanas
13 Grupo Ocupacional : Oficial
1.4  Unidad Organizacional : Oficina de Oficiales
1.5 intendencia/ Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
- 16 Reporta : Jefe de Grupo

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencla de Aduana Aérea
del Callao

Dirsecidn de Manifiestos, Regimenes y
Operaclones Aduaneras

. {:_-_(:)ﬂ-_ci?ﬁ' e Oficlales

3. OBJETWO
Supervisar y coordinar el desempefio del personal de servicio en los diferentes puestos de control de

acuerdo al Rol de Servicios mensual a fin de asegurar el control de las operacicnes aduaneras, las

acciones de prevencién y represién de los delitos aduaneros, asi como la atencién al usuario del

comercio exterior.

4. FUNCIONES

1.

Controlar la salida/ ingresc de personas, mercancias y medios de transporte del Aeropuerto
Internacional “Jorge Chavez® conforme a las disposiciones legales y procedimientos sobre la
materia con el objeto de salvaguardar el interés fiscal del Estado y asegurar el cumplimiento de

las normas aduaneras vigentes.

2. Ejecutar acciones de control sobre [os pasajeros y sus equipajes de vuelos nacionales a fin de
prevenir los ilicitos aduaneros.

3. Recepcionar la documentacion de ingreso/ salida de mercancia y las aeronaves a fin cumplir con
la normatividad vigente.

4. Ejecutar controles sobre la mercancia de acuerdo a los procedimientos para cada régimen y en
uso de las facultades otorgadas por ley.

5. Fiscalizar el ingreso y salida de la mercancia de los Terminales de Almacenamiento de
diferentes regimenes y operaciones aduaneras en salvaguarda del interés fiscal con el propésito
de prevenir cualquier ilicito aduanero.

6. Atender todos los procesos administrativos de los diferentes regimenes y operaciones aduaneras
en los cuales el oficial de aduanas participa con el fin de mantener una atencién permanente al
usuario del comercio exterior.

7. Ejecutar acciones de control sobre las mercancias para asegurar la prevencién de los ilicitos
aduaneros y el tréfico ilicito de mercancias.
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8. Desarrollar actividades administrativas para darle continuidad a la atencién que se brinda al
usuario del comercio exterior,

9. Ejecutar aforo y avalio de las mercancias intervenidas entregando la mercancia al almacén de la
Aduana Aérea cuando comesponda.

10. Informar la presuncién de delito al area competente para proceder a la denuncia penal del caso.

11. Ejecutar acciones administrativas y de control que requiera el servicio para brindar atencién al
usuario.

12. Realizar verificaciones y controles sobre aeronaves para dar cumplimiento a los procedimientos
y evitar la comision de ilicitos.

13. Verificar el traslado, manipuleo de la mercancia tanto a la llegada como a la salida de la misma
para mantener la presencia de |la autoridad aduanera y evitar los delitos aduaneros.

14. Verificar la carga nacional en los ferminales de almacenamiento para confirmar su ingreso legal
al territorio nacional.

15. Realizar ofras funciones que le sean asignadas.

- 5. DESCRIPCION DEL PERFIL
. 5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad:
« Economia, Administracién, Contabilidad, Derecho, 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
» Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
drea.
5.2.1.2 Conccimientos Informaticos

¢ Manejo de heramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o Comeo Electrénico)
¢ Manejo de ofimatica.

‘“ + Conocimiento de herramientas de presentacion.
5.2.1.3 Conocimientos Legales )
e Cédigo Tributario. o
» ley del impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumc;, '
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias. \

e Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y nomas
modificatorias.

» Registro Unico de Contribuyente, disposiciones reglamentarias y nommas
modificatorias.

«  Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)

¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

&
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Derecho Procesal Civil.

Derecho Penal.

Derecho Constitucional.

Normatividad conexa a la actividad aduanera y de Comercio Exterior (Tratados
Intemacionales)

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributaria y/o Aduanera.
Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.

5.2.1.4 Otros Conocimientos

Conocimiento del idioma Inglés.
Conocimientos de contabilidad y finanzas.
Otros conocimientos relacionados a la funcion.

522 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

Conocimiento de los procesos propios de la Oficina de Oficiales.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

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

5.2.2.3 Conocimientos Legales

Normas de Delito Tributario y Aduanero.

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Nomas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones
y Destinos Aduaneros Especiales, otras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicidn y salida de mercancias, medios de transporte, personas y divisas,
segln comesponda. ‘
Derecho Tributario y Aduanero.

Procedimiento de manifiestos de carga.

Jurisprudencia de temas aduaneros.

Nomas intemas y pronunciamientos {(informes, circulares, memorando, otros)

Derechos Administrativos y afines.

5.2.2.4 Otros Conocimientos

Conocimiento de técnicas de atencién al cliente.
Dominio de redaccion y ortografia.
Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.3 Competencias Conductuales
53.1 Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Perscnal y Relacional

s Confianza en s mismo Grado A
s Liderazgo Grado B
s Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
s Asertividad Grado B
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s Comunicacion Grado B

s Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio

» Aprendizaje continuo Grado A

s Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

s Criterio Grado A

s Orientacidn a los resultados Grado A

o Trabajo en equipo Grado A

« Orientacion al servicio Grado B

53.2 Competencias Funcionales:

¢« Manejo de conflictos Grado A

s Tolerancia a la presidn Grado A

+ Resolucidn de problernas y toma de decisiones Grado B

* Reserva de informacion Grado B

» Planificacién y organizacién Grado C

54  Otros requisitos:
54.1 Condicidn Fisica

Excelente.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.4 Titulo del Puesto : Jefe de Divisién de Manifiestos

1.2  Categoria Ocupacional : Jefe de Division

1.3 Grupo Ocupacional : Directivo

14  Unidad Organizacional : Divisién de Manifiestos

156 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao

186 Reporta : Director de Manifiestos, Regimenes y Operaciones

Aduaneras.
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea
del Callao
]
Direccidn de Manifiestos, Regimanes y
Operaciones Aduaneras
| I
v, Divisién de Division de Divisién de Divisién de Divieién de Divisién de Regimenes
=M Importaciones Expoitaciones Despacho de Destinos Suspensivos y de
Equipajes Aduaneros Perfeccionamiento
Especiales Activo

3. OBJETIVO
Supervisar las funciones de control de los Manifiestos y de la mercancla en Abandono Legal o
comiso, de acuerdo a los procedimientos vinculados al manifiesto, documentos del sistema de
gestién de calidad y marco nomativo vigente, para el registro de la carga que ingresa y sale del
pais, asi como la disposicién de la mercancia.

4. FUNCIONES
1. Supervisar el control de la recepcidn de la informacion de los manifiestos transmitidos

electronicamente para velar por su oporiunidad y adecuado registro, con el fin de asegurar que lar
informacién sea cormecta.

2. Supervisar el control, verificacién y archivo de los manifiestos fisicos presentados para velar por
su oportunidad y conformidad de la documentacién.

3. Resolver las solicitudes y aprobar los proyectos de resolucién en el caso de reclamos para

definir si procede o no la peticion. Resolver sobre las acciones preventivas efectuadas vinculadas
al manifiesto para determinar et levantamiento de la medida o el comiso de ser el caso.

4. Supervisar el control de la mercancia en Abandono Legal o comiso para mantener conciliada la
informacién registrada por la administracién con la del terminal de almacenamiento, determinar
su situacion real y proporcionar la informacion consistente, para efectos de la disposicion de la
misma.
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5. Supervisar el registro del ingrese y salida de los contenedores para mantener un control de los
mismos.

6. Determinar las sanciones relativas al manifiesto que se le informen producto del cumplimiente de
las funciones para el inicio del proceso de cobranza.

7. Supervisar la emision, notificacién y control de las Liquidaciones de cobranza emitidas por el
personal a su carge para permitir el pago de la deuda y mantener aclualizada en los registros la
informacion de la situacion real de la cobranza.

8. Ejecutar de las rescluciones emitidas por el Tribunal Fiscal y el Poder Judicial, asi como aquellas
formuladas por ofras Dependencias de la institucibﬁ para dar cumplimiento a las mismas.

9. Evaluar el proceso del manifiesto para determinar las acciones preventivas, comectivas ¢ de
mejora en el mismo.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacidn
51.1  Especialidad:
» Administracion, Contabilidad, Economia, o afines.
51.2 Nivel Académico:
s  Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conccimientos del Negocic
» Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucién, segiin
comesponda,
¢ Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
¢  Estructura organizacional
5.2.1.2 Conocimientos Informéticos
»  Manejo de heramientas informaticas (Internet, Intranet y/o Correo Electronico)
s  Manejo de ofimética.

s Conodmiento de herramientas de presentacion,
5.2.1.3 Conoccimiento Legal .
e Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y nommas modificatorias. \ ’

s  Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) *
e Leyde! Procedimiento Administrative General.
+« Nommas de Delito Tributario y Aduanero.

5.2.1.4 Otros Conocimientos

s  Geslién de recursos humanos.

s Conocimientos de contabilidad y finanzas.

+ Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
* Conocimiento de técnicas de atencidn al cliente.

s  Ofros conocimientos relacicnados con la funcidn,

Nota: De uso axclusivo de la Superintendencia Nacional da Adrministracion Pag. 107 de 221
Tributarla, Prohibida su reproduceidn totel o pardial.

LY



SUNAT

MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES
- MOF 2008 -

. 1ra Version:
Elaboracién 14.05.07

Revision

522 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

5223

Conocimiento de los procesos propios de la Divisidn de Administracién.
5.2.2.2 Conocimientos Informéticos
Mddulos relacionados a los Manifiestos, Regimenes, Operaciones y Destino
Aduanero que administra y demés madulos que interactdan.

Conocimiento Legal

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

Normmas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones

y Destinos Aduaneros Especiales y ofras regulaciones vinculadas al ingreso,

disposicién y salida de mercanclas, medios de transporte, personas y divisas,

seglin comesponda.
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

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

Proactividad
Confianza en sl mismo
Liderazgo

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

Comunicacién

Empatia
Asertividad

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Criterio

Orientacién a los resultados
Orientacion al servicio
Trabajo en equipo

532 Competancias Funcionales:

Tolerancia a la presion y manejo de conflictos
Vision estratégica y pensamiento sistémico
Planificacién y organizacién

Desamrollo de personas

Resolucién de problemas y toma de decisiones

54  Otros requisitos:
54.1 Condicién Fisica

Buena

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado A

Grado A
Grado A
Grado A
Grado A

Grado A
Grado B
Grado B
Grado B
Grado B
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo de!l Puesto : Especialista en Aduanas de Manifiestos
1.2 Categoria Ocupacional : Especialista
1.3 Grupo Ocupacional : Profesional
14  Unidad Organizacional : Divisién de Manifiestos .
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
16 Reporta : Jefe de la Divisién de Manifiestos
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea
del Callao
]
Direcclén de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras
. Divisién de Divisién de Division de Division de Divisidn de Division de Regimenes
Manifiestos Importacionas Exportaciones Despacho de Destinos Suspensivos y de
.. Equipajes Aduaneros Perfeccionamiento
- Especiales Activo

3. OBJETIVO
Evaluar y opinar sobre los recursos de reclamacién, acciones preventivas y otras solicitudes
vinculadas al proceso del manifiesto, de acuerdo a los procedimientos vinculados a los reclamos,
manifiesto de carga, documentos del sistema de gestion de calidad y marco normative vigente;

)

Controlar las Liquidaciones de Cobranza emitidas por la Divisién de Manifiestos y las garantias; para
det.en'ninar si procede 0 no y aplicar las sanciones de Ley en los casos que corresponda como
también asegurar que los registros en el sistema reflejan el estado real de la cobranza y de las
garantias. Asi como promover y colaborar con el mantenimiento del Sistema de Gestidn de Calidad
para la certificacion del proceso de! manifiesto de carga bajo la norma 1SO 8001-2000. Cenciliar el
saldo acumulado de la mercancia en situacién de abandono legal sin destinacién o comiso obtenido
(mediante el Sistema Integrado de Gestion Aduanera versus el saldo remitido por los terminales de . * ™
almacenamiento) de acuerdo a los procedimientos vinculades al manifiesto de carga, documentos del -
sistema de gestién de calidad y marco normativo vigente, para mantener el saldo conciliado, reali;'ar

la consistencia de la informacién del (Sistema), disponer de la mercancia, aplicar las sancion'es

ATEN
cﬁlaﬂﬂa % H

cuando corresponda e informar sobre las comisiones de presuntos delitos.

4. FUNCIONES
1. Controlar los recursos de reclamacion y ofras solicitudes para asegurar su atencién dentro de los
plazos de Ley.

2. Analizar y evaluar la documentacion presentada con el recurso de reclamacién como también
emitir opinién y elevar el proyecto de Resolucién comrespondiente para asegurar la aplicacion de
las normas a fin de resolver la controversia planteada.
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3. Proyectar la Resolucidon del reclamo o solicitud para comunicar al usuario lo resuelio por la
administracién y sanciones a que hubiere lugar.

4. Ejecuiar las resoluciones emitidas por el Tribunal Fiscal y el Poder Judicial, asi como aquellas
formuladas por otras dependencias de la Institucidn, para cumplir con lo dispuésto por las
citadas instituciones. Controlar y efectuar el seguimienio de lo resuello para verificar que se
ejecute.

5. Efectuar el seguimientc de las Liquidaciones de Cobranza, para verificar que el sistema refleje la
situacién real de la cobranza. Recibir, custodiar, controlar la vigencia, devoiver o efectivizar las
garantias comespondientes a la Divisién de Manifiestos para asegurar que las deudas se
encuentren garantizadas. Conciliar y controlar los saldos totales acumulados de la informacién
de los abandonos legales sin destinacién o comisos, identificando las diferencias existentes entre
lo reportado por el SIGAD versus lo remitido por los Terminales de Almacenamiento para
efectuar los ajustes correspondientes, aplicar las sanciones que correspondan e informar sobre
las comisiones de presuntos defitos. Controlar las Resoluciones de determinacion de Comiso
emitidas por la Divisitn de Manifiestos para comunicar la relacién de mercancias susceptibles de
disposicidn a la Division de Administracion.

6. Informar a la Divisién de Administracidn, la relacién de mercancias en situacién abandono legal
sin destinacién o comisos para !a disposicion de la mercancia. Informando a la Division de
Administracién sobre los comisos determinados por la Division de Manifiestos para su
disposicién. Comunicar a las unidades orgénicas encargadas de administrar los regimenes y
operaciones aduaneras, la relacién de mercancias en abandono legal con destinacion para
conocimiento de las existencias susceptibles de disposicion.

7. Notificar a los terminales de almacenamiento de carga y postal, las diferencias o inconsistencias
para requerir informacién que sustente la situacién real de las mercancias en situacién de
abandono legal sin destinacion.

8. Evaluar las solicitudes y respuestas de los terminales de almacenamiento vinculadas a las
mercancias en Abandono Legal o comiso para determinar la prosecucién de la disposicion de la
misma o determinar la comision de las infracciones.

9. Consolidar la informa.clon de cada termninal de almacenamiento a su cargo para el control de
abandonos legales e Informar el resultado del proceso de conciliacidn al Coordinador para su
verificacion y consolidacion.

10. Conservar un archivo electrdnico de seguridad de la informacién utilizada para conciliar y
conciliaciones para evitar el iesgo de pérdida de la misma en caso de que se afecte el disco
duro de la computadora conforme a lo establecido por el supervisor.

11. Promover el Sistema de Gestion de Calidad respecto del proceso del manifiesto certificado bajo
la norma 1SQ 9001-2000 para mantener dicha certificacion.

12. Solicitar a las diferentes &reas que administran los regimenes u operaciones aduaneras, el
registro del datado de las guias aéreas que estando destinadas no se encuentran datadas en los
médulos de manifiestos del Sistema como resultado del andlisis de las respuestas de los
terminales de almacenamiento; para eliminar los falsos abandonos determinados por el SIGAD

13. Emitir informes y proyectos de resolucién de determinacion de las multas para la emision de las
liquidaciones de cobranza a los usuarios que se encuentren inmersos en los supuestos de
infracciones o sanciones.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51 Formacién
511 Especialidad:
+ Derecho, Ingenieria, Administracion, Contabilidad, Economia o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
s Titulo Profesional Universitario.
5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
52.1.1 Conocimientos Informéticos:
» Manejo de heramientas informaticas {Internet, Intranet y/o Correo Electrénico)
» Manejo de herramientas de presentacion.
* Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.2 Conocimiento Legal:
e Codigo Tributario. -
e Ley de Impuestc General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
. disposiciones reglamentarias y nommas modificatorias.
+ Ley de Comprobantes de Pago, -disposicicnes reglamentarias y normas
modificatorias.
+ Nomnas de Delito Tributario y Aduanero.
¢ Procedimientos de Despacho Aduanero.
+ Procedimientos de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios {Drawback)
« Normas que Regulan les Destinos Aduaneros Especiales, otras normmas
vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
* Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.
+ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
s Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
¢ Nommatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos)
* Terminos Comerciales Internacionales {Incoterms)
5.2.1.3 Otros conocimientos:
« Conocimientos del idioma inglés.
¢ Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
* Dominio de redaccidn y ortografia.
* Conocimientos de derecho.
+ Oftros conocimientos relacionados a la funcién.
5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:
+ Conocimiento de los procesos propios de la Division de Manifiestos.
« Procesos lanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
drea.
5.2.22 Conocimientos Informaticos:
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« Dominio y manejo de los sistemas informaticos aduaneros de acuerdo a Ia

funcion a desarrollar.
s Manejo de base de datos.
e  Manejo de ofimatica.
5.2.2.3 Conocimiento Legal:
« Procedimientos de Manifiestos de Carga.

* Normas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones

y Destinos Aduaneros Especiales y otras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicién y salida de mercancias, medios de transporte, personas y divisas,

segin corresponda.

» Normas internas y pronunciamientos (informes, circulares, memorando, otros)

53 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
+ Confianza en si mismo
e |iderazgo
* Proactividad
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
« Comunicacion
e Asertividad
e Empatia
5.3.1.3 Manejo del Cambio
« Aprendizaje continuo
e Adaptacién al cambio
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
» QCrientacion a los resultados
+ Trabajo en equipo
+ Crientacion al servicio
e Criterio

5.3.2 Competencias Funcionales:
» Manejo de conflictos
» Tolerancia a la presion
» Resolucion de problemas y foma de decisiones
s Capacidad de analisis
¢ Creatividad e innovacién

54  Otros requisitos:
54.1 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 C
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Técnico en Manifiestos
1.2 Categoria Ocupacional Técnico / Analista
1.3  Grupo Ocupacional : Técnico
1.4  Unidad Organizacicnal : Divisitn de Manifiestos
1.5 Intendencia / Oficina : intendencia de Aduana Aérea del Callao
16  Reporta : Jefe de la Divisién de Manifiestos
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Adérea
del Callao
]
Direccion de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras
Divistén de Divisién de Divisién de Divisitn de Divisién de Divisién de Regimenes
Manlifiantos Importaciones Exportaciones Despacho de Destinos Suspensivos y de
o Equipajes Aduaneros Perfaccionamiento
e Especicies Activo

OBJETIVO

Recepcicnar, registrar, tramitar, archiver lo pertinente a la Divisién y efectuar seguimiento a los
documentos internos y solicitudes no contenciosas; de acuerdo a los procedimientos de trdmite
documentario, documentos del sistema de gestidn de calidad y marco normativo vigente, para
asegurar la comrecta tramitacién de los documentos y que el sistema refleje el estado real de la
situacion en que se encuenira el trdmite, verificar si procede o no lo solicitado por el usuario,
efectuando las correcciones de la informacion del manifiesto de carga utilizada para el andlisis de
riesgo y control de la mercancia que ingresa y sale del pals y acciones que se determinen tomar
como resultado de lo resuelto, determinando las sanciones que comrespondan de ser el caso. Emitir
Liquidaciones de Cobranza tomando como base los procedimientos vinculados a las cobranzas,
manifiesto de carga, documentos del sistema de gestion de la calidad y marco nomativo vigente,
para que el usuario pueda efectuar el pago de su deuda. Verificar que la informacion transmitida del
manifiesto de carga esté conforme con la presentada por el transportista como también que la
documentacién fisica presentada al arribo o salida del medio de transporte se encuentre completa
conforme a lo establecido en los procedimientos vinculados al manifiesto de carga, documentos del '

sistema de gestién de calidad y marco normativo vigente, para consistenciar la informacidn, verificar

la oportunidaci de transmision o presentacién y detectar los errores 0 documentacion faltante y asl
aplicar las sanciones a que hubiere lugar, sin’ perjuicio de superar las incidencias encontradas.
Verificar que la informacién del manifiesto de carga presentado por el transportista al momento del
amribo del medio de transporte coincida con la del Documento Unico de Informacidn del Manifiesto, de
acuerdo a lo dispuesto en los procedimientos vinculados al manifiesto de carga, documentos del
sistema de gestién de calidad y marco normativo vigente, para detectar los emores existentes entre
ambas fuentes, se subsanen de ser el caso y se determinen las sanciones que comrespondan.
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4. FUNCIONES

1. Recepcionar y derivar a la persona encargada de resolver las solicitudes recibidas, para el
registro, control y seguimiento de los tramites iniciados asi como controfar la situacién de las
solicitudes a su cargo para asegurar su atencion dentro de los plazos de Ley.

2. Recepcionar, registrar, tramitar y archivar los documentos internos y externos recibidos por otras
dreas, y derivarios al personal encargado de atenderlos conforme disponga la Jefatura con el
propésitc de que se atienda el trémite.

3. Evaluar las solicitudes vinculadas al manifiesto de carga, notificar la procedencia de lo solicitado

para que la recurente tome conocimiento de lo resuelto por la administracién. Asi ¢como

Proyectar la Resolucitn correspondiente en caso de improcedencia de lo solicitado y determinar
las sanciones en caso comesponda para la aprobacion de la jefatura y se concluya el tramite. |
4, Orientar al usuario sobre los requisitos de tramites vinculados al manifiesto de carga, para una

adecuada atencin de los mismos.
5. Contrastar y verificar la informacion del documento del manifiestc de carga presentado por el
transportista al momento del aribo del medio de transporte con la del Documento Unico de la
Informacién del Manifiesto para detectar los errores producto de las diferencias encontradas
entre ambas fuentes.
6. Informar sobre las sanciones a aplicar como producto de las verificaciones de los tramites, asi
como emitir el proyecto de resolucidn correspondiente, para la determinacion de la sancion las
Liquidacicnes de Cobranza por deudas determinadas por la administraclén o determinadas por et

usuario para el pago de la deuda.
7. Verificar que la documentacidn presentada por el transportista al anibo o salida del medio de
transporte se haya efectuado dentro de los plazos de Ley y se encuentre compleia; para
asegurar la integridad de la documentacion y aplicar las sanciones en caso de incumplimiento.
Verificar que los datos del manifiesto de carga transmitidos via medios electrénicos coincidan

51 Formacién

sin perjuicio de superar las incidencias encontradas-
8. Archivar y custodiar las Liquidaciones de Cobranza y los documentos que sustentaron su
emision en el caso de autoliquidacion de adeudos para contar con el sustento de su emision.

DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1.1  Especialidad:

Contabilidad, Derecho, Economia, Administracién o afines.

5.1.2 Nivel Académico:

Titulo de instituto superior ¢ estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informéticos:

con los que figuran en la documentacion fisica, presentada al momento del arribo o salida de la
aeronave para consistencia la informacion, verificar la oportunidad de transmisién o presentacién
y detectar los ermores o documentacion faltante y asi aplicar las sanciones a que hubiere lugar,

Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Intranet y/o Correo Electrdnico)
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e Manejo de herramientas de presentacién.
* Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.2 Conocimiento Legal:
¢ Cédigo Tributario.
s ley de Impuesto General a las Ventas e Impuestc Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Ley de Comprobanies de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
e Normas de Delito Tributario y Aduanero.
» Procedimientos de Despacho Aduanero.
» Procedimientos de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)
¢ Nomas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras normas
vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
¢ Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.
. » Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
+ Nomas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
+ Nommatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos)
» Teéminos Comerciales Intemacionales {Incoterms)
5.2.1.3 Otros conocimienios:
+ Conocimientos del idioma inglés.
o Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
« Dominio de redaccién y ortografia.
¢ Conocimientos de derecho.
« Otros conocimientos relacionados a la funcion.
5.22 Conocimientos Especializados

5.2.21 Conocimiento del Negocio:
» Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Manifiestos.
» Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del , «~

drea. . i

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos: )

» Dominio y manejo de los sistemas informaticos aduaneros de acuerdo a la
funcién a desarroilar. '\\

-

s Manejo de base de datos.
+ Manejo de ofimatica.
5.2.2.3 Conoccimiento Legal:

» Procedimientos de Manifiestos de Carga.

¢ Nommas y Procedimientos que Regulan los Maniflestos, Regimenes, Operaciones
y Destinos Aduaneros Especlales y otras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicién y salida de mercancias, medios de transporte, persocnas y divisas,
seg(n corresponda.

+ Nomas internas y pronunciamientos (informes, circulares, memorando, otros)
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5.3 Competencias Conductuales
53.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
= Confianza en si mismo Grado A
+ liderazgo ' Grado B
¢ Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
s Comunicacion Grado A
e Asertividad . Grado B
o Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
« Aprendizaje continuo Grado A
e Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
» Orientacién a los resultados Grado A
» Trabajo en equipo Grado A
+ Orientaci6n al servicio Grado A
s Criterio Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
s Manejo de conflictos Grado A
s Tolerancia a la presién Grado B
s Resoiucién de problemas y toma de decisiones Grado B
« Capacidad de andlisis Grado B '
» Creatividad e innovacién Grado C
54  Otros requisitos:
5441 Condicién Fisica
s Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Jefe de Divisién de Importaciones
1.2. Categoria Ocupacional : Jefe de Divisién
1.3. Grupo Ocupacional : Directivo
1.4. Unidad Organizacional : Divisién de Importaciones
1.5. Intendencia / Oficina : Iintendencia de Aduana Aérea del Callao
1.6. Reporta : Director de Manifiestos, Regimenes y Operaciones
Aduaneras
2. UBICACION /| ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea
del Callao
1
Direccidn de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras
Divisién de ) Diviaidn de Divisién de Divisidn de Divislon de Divigién de Reglimenes
Manifiestos “importaciones’ Exportaciones Despacho de Destinos Suspensivos y de
Equipejes Aduaneros Perfaccionamiento
Especisles Activo

OBJETIVO

Dirigir, administrar y controlar la atencidén y operatividad del servicio de despacho aduanero de
mercancias acogidas al régimen de importacion definitiva, despacho simplificado y menaje de casa,
dentro del marco de! plan estratégico institucional con la finalidad de velar por el cumplimiento de los
procedimientos ocperativos vigentes de relacion directa con el Division y los lineamientos generales de
mejoramientc del proceso establecidos en la ISO 9001.

4. FUNCIONES

1. Evaluar el proceso operativo y proponer las metas inherentes al logro de los objetivos fijados por
la institucién y disponer de sus acciones para asegurar el cumplimiento del Plan de Control y
Monitoreo de lo indicadores de Gestion, de los planes de Accidn de Satisfaccién al Usuario
Extemo y del Sistema de Gestién de Calidad.

2. Conducir y controlar que la atencién de los servicios de importacién definitiva, despaci'lo
simplificado y menaje de casa se cumplan conforme a los procedimientos operativos vigente:s.

3. Supervisar que se cumplan con los estdndares de atencidn en el nivel de tiempo y ce!i‘cjad.
aplicando correctamente la normatividad vigente exigida en cada una de las etapas del procesos,
conforme a los lineamientos dispuestos, asi como el cumplimiento de las funcicnes y tareas
asignadas a cada unos de los Departamentos dependientes de la Divisién para controlar el
desempeiio de los trabgjadores y sustentar las evaluaciones.

4. Gestionar los recursos humanos, tecnoldgicos ¥ logisticos para los Departamentos dependientes
de la Division a fin de que estos dispongan del personal y material necesario que asegure la
operatividad del proceso.
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5. Emitir Resoluciones que: atiendan solicitudes de rectificacion de declaraciones, cambio de
modalidades de los despachos, continuacidn de trdmites, nacionalizaciones iniciadas con
declaracién simplificada de importacion {cambio de régimen), reformulaciones o anulaciones de
los documentos de determinacién, legajamientos de declaraciones, autorizacion de reembarques
ante incumplimiento de las formalidades que exige el régimen de- importacién definitiva,
suspensiones de plazo, determinaciébn de obligaciones tributarias, aplicacién de sanciones por
las incidencias detectadas.

6. Verificar el registro y control de las mercancias en abandono legal y comiso para reportar
oportunamente su digposicion efectiva.

7. Implementar acciones que promuevan la interaccion, participacién en equipo, comunicacién y
motivacién entre el personal de la Divisidn a fin de alcanzar un adecuado clima laboral que se
vea reflejado en una mayor productividad, asi como proponer y canalizar cursos de capacitacién
para el personal del area a efectos de mejorar el desempefio de sus funcicnes.

8. Dirigir las charlas que se llevan a cabo en el marco del Plan Anual de Accién pare Mejoramiento
de la Percepcién y Satisfaccién de los Usuarios enfocando los puntos criticos de la operatividad y
motivando su solucién.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51 Formacién
5.1.1  Especialidad:
¢ Administracién, Economia, Derecho, Contabilidad, Ingenieria Industrial, o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
¢ Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnlcas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
« Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion, segun
corresponda.
* Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
s  Estructura organizacional.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
s Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Intranet y/o Correo Electronico).
» Manejo de ofimatica.
» Conocimiento de herramientas de presentacién.
» Programa de adminisiracién de proyectos.

5.2.1.3 Conocimiento Legal
¢ Cddigo Tributario.
o Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
s Normas de Delito Tributario y Aduanero.
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Ley del Procedimiento Administrativo General.

"Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias.

Nomatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).
Otros Conocimientos

Gestion de recursos humanos.

Conocimientos del idioma Ingles.

Conocimientos de estadistica.

Comercio exterior, realidad econémica y comercial.

Conocimiento de derecho.

Conocimiento de técnicas de atencién al cliente.

Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados

5221

5222

5223

Conocimientos del Negocio
Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Importaciones.

4
Conocimientos Informaticos .
Médulos del relacionados a los manifiestos, regimenes, operaciones y destino ‘
aduanero que administra y demas médulos que interactdan. \ 7
Conocimiento Legal ' R

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Normas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones
y Destinos Aduaneros Especiales, otras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicion y salida de mercancias, medios de transporte, personas y divisas,
segun corresponda.

Términos Comerciales Intemacionales.

53 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacicnal
+ Confianza en si mismo Grado A
» Liderazgo Grado A
* Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
"« Asertividad Grado A
e Comunicacién Grado A
¢ Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
e Adaptacién al cambio Grado A
» Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s Criterio Grado A
o Orientacién a los resultados Grado A
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»  Oriemntacion al servicio Grado A
¢ Trabajo en equipo Grado A

5.3.2 Competencias Funcionales:
» Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado A
o Tolerancia a la presion y manejo de conflictos Grado A
e Visitn estratégica y pensamiento sistémico Grado B
» Planificacién y organizacién Grado B
o Desarrollo de personas Grado B

54 Otros requisitos:

54.1 Condicién Fisica

» Buena.
Nota: De uso axclusivo de Ia Superintendsncia Nacional de Administracidn Pég. 120 de 221
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Jefe de Departamento de Despacho
1.2 Categoria Ocupacional : Jefe de Departamento
1.3 Grupo Ocupacional : Directivo
1.4 Unidad Organizacional : Departamento de Despacho
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
1.6 Reporta : Jefe de Divisién de Importaciones

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Aérea
del Callao

Direccldn de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduanaras

I
Divisidn de Importaclones ]

Departamento de Daspacho Departamento de Despacho
.. Simplificado

3. OBJETIVO
Dirigir y administrar las funciones relacionadas a la atencién de los servicios relacionados con el

despacho aduanero de mercanclas acogidos al régimen de importacién definitiva y sus modalidades,

dentro del marco del plan estratégico institucional con la finafidad de velar per el cumplimiento de los
procedimientos operalivos vigentes de relacidn directa con el Departamento y los lineamientos
generales de mejoramiento, agilizacién y simplificacién del proceso.

FUNCIONES
1.

Supervisar los servicios relativos al despacho aduanero de mercancias acogidas al régimen de
importacién definitiva y sus modalidades con el propdsito de controlar su atencién y su
operalividad. _
Administrar los recursos humanos, tecnolégicos y logisticos necesarios para el proceso de
despacho a fin de disponer de los medios y herramientas que mantengan la operatividad del
proceso y programen la distribucién de tareas y carga laboral en forma equitativa, . .
Supervisar el cumplimiento de las acciones delegadas al personal, de los Indicadores de Gestién
y Plan de Control y Monitoreo para asegurar que las tareas desamolladas cumplan con los plazos
y metas contenidos en el Plan.

Supervisar la ejecucion de los diferentes actos resolutivos emitidos por las instancias superiores
relacionadas al proceso de despacho para asegurar el cumplimiento del ordenamiento juridico.
Promover la participacion de los trabajadores y motivar su trabajo en equipo para lograr un mejor
desempefio de sus funciones y el mejoramiento del proceso.

Prever el impacto de los cambios normatives y procedimentales en la operatividad para disponer
de los medios ante cualquier posible eventualidad.
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7. Definir y disponer las acciones que viabilicen o resuelvan los problemas presentados durante él
tramite de los despachos coordinando de ser necesario con otras unidades orgénicas y/o
normativas de la Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria Aduanera u otras
instituciones publicas competentes para evitar entrampamientos o situaciones que dificulten el
tramite.

8. Visar los informes y opiniones técnicas a fin de asegurar que los pronunciamientos sean
uniformes y se aplique las normas que son de competencia del Departamento.

9. Supervisar los documentes que son emitidos durante el proceso de despacho para verificar el
cumplimiento de requisitos de forma y de fondo que exigen las normas tributarias, aduaneras y
de administracién y continden con el trdrnite que les comesponda.

10. Dirigir las charlas que se llevan a cabo en el marco del Plan Anual de Accidén para Mejoramiento
de la Percepcidn y Satisfaccion de los Usuarios enfocando los puntos criticos de la operatividad y
motivando su solucién

11. Supervisar el cumplimiento de acciones establecidas en el Programa de Calidad del Procesc de
Importaciones para evidenciar durante las Auditorias de Calidad, el mejoramiento continuc del

proceso. .

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad:
. Adnl1inistraci6n. Economia, Derecho, Contebilidad, Ingenieria Industrial, o afines.
51.2 Nivel Académico:
» Titulo Profesional Universitaric.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conccimiento del Negocic

» Conccimiento de planeamiento estratégico y operativo de la institucion.

« Procedimientos, politicas y procesos institucionales.

» Estruclura organizacional.
5.2.1.2 Conoccimientos Informatices .
Mansjo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o Comeo Electrénico)

Manejo de ofimatica.

» Conocimiento de herramientas de presentacion.
» Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.3 Conocimiento Legal

s Cédigo Tributario.

e ley del Impuesto General a las Ventas e Impueste Selective al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

e Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificetorias.
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* Nommas de Delito Tributario y Aduanero.
+« Ley del Procedimiento Administrativo General.
s Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos)
5.2.1.4 Otros Conocimientos
+ Gestién de recursos humanos.
o Conocimiento de! idioma Inglés.
« Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
« Conocimientos de estadistica.
¢ Conocimiento de derecho.
s Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.
« Otros conccimientos relacionados con la funcion.
5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimientos del Negocio
+ Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Despacho.
5.22.2 Conocimientos Informéaticos
. + Modulos del relacionados a los manifiestos, regimenes, operaciones y destino

aduanero que administra y demas mddulos que interactian,
5223 Conocimiento Legal

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

» Términos Comerciales Intemacionales.

» Nomas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones
y Destinos Aduaneros Especiales, otras regulaciones vinculadas al ingreso,

segun comresponda.

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

disposicion y salida de mercancias, medios de transporie, personas y divisas,

s Confianza en si mismo Grado A

e Liderazgo Grado A

* Proactividad Grado'B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

» Asertividad Grade A

¢ Comunicacion ' Grado A

s Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

e Aprendizaje continuo Grado A

» Adaptacion al cambio Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

e Orientacion alos resultados Grado A

s Qrientacién al servicio Grado A

+ Trabajo en equipo Grado A

Nota: Da usc exclusivo de la Superimtsndandia Nacional de Admilnistrec)én
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e Criterio Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
¢ Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado A
= Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
* Vision estratégica y pensamiento sistémico Grado B
¢ Planificacién y organizacion 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 : Especialista en Aduanas de Despacho
12 Categoria Ocupacional : Especialista
13 Grupo Ocupacional : Profesional
14 Unidad Organizacional : Departamento de Despacho
15 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
1.6 Reporta : Jefe de Depariamento de Despacho
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea

del Callao
|

Direccién de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras

|
Division de importaclones
o .
| |
Departamante de Despacho Departamento de Despacho
Simplificado

3. OBJETIVO

Verificar que las mercancias que son solicitadas al Régimen de Importacion Definitiva y presentadas
a despacho cumplan con las disposiciones legales vigentes en materia tributaria y las formalidades
aduaneras contenidas en la Ley General de Aduanas, asimismo llevar un control efectivo de las
mercancias caidas en Abandono Legal y que han sido objeto de Comiso Adminigtrativo, a fin de
asegurar la correcta recaudacion de tributos de importacién y el ingreso legal de las mercancias y la
oportuna disposicion de las mercancias en abandono legal y objeto de comiso administrativo.

FUNCIONES
1. Revisar las Declaraciones Unicas de Aduanas y documentacion sustentatoria presentada a
despacho para verificar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en los procedimientes

establecidos para el Régimen de Imporiacién Definitiva.

2. Realizar el reconocimiento fisico de las mercancias verificando que el bien que sera objeto del
reconocimiento corresponda a la informacion declarada y registrada en el Sistema Integrado dé - ¢
Gestion Aduanera, identificando su naturaleza y posibles incidencias para asegurar él
cumplimiento de las formalidades exigidas antes de autonizar su levante. )

3. Elaborar, proyectar y generar ios documentos de determinacidn y de acctacién a fin de poner en
conocimiento del deudor tributario, ia existencia de tributos y muitas pendientes de pago.

4. Aulorizar el levante de las mercancias despachadas que cumplieron con las formalidades
aduaneras, tributarias y demés normas conexas para que los representantes de los importadores
puedan disponer libremente de ella.
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5. Regularizar las Declaraciones Unicas de Aduanas tramitadas bajo modalidades o sistemas
especiales, Impugnadas y con Afianzamiento de Derechos, para asegurar el cumplimiento de las
obligaciones contraidas en cada caso y conciuir con el proceso de tramite de la declaracion.

6. Mantener actualizada la trazabilidad y registro en el Sistema de Gestién Aduanera todos los
documentos generados durante el proceso de despacho para garantizar que las mercancias
culminen con el régimen de manera satisfactonia.

7. Orientar a los usuarios extemos en las consultas y requerimientos que realizan para viabilizar
sus tramites de despacho y retroalimentar el proceso en busca de su satisfaccién.

8. Emitir opinidon técnica-tributaria respecto de los Expedientes, casos e incidencias presentadas
durante ¢! procesc de despacho con el fin de resolverlos y/o esclarecerlos para la continuacién
del tramite.

9. Llevar a cabo el proceso de registro, actualizacién y seguimiento a las mercancias en situacion
de abandono legal y comiso administrativo de! Departamento de Despacho, para comunicar la
disposicién de dichas mercancias.

10. Realizar la inspeccion fisica de las mercancias en situacién de abandono legal y comiso
administrativo, para determinar e informar al area cormespondiente el estado en que se
encuentran.

11. Asegurar que las mercancias en situacidn de comiso administrativo cuenten con los respectivos
documentos de determinacién para asegurar que el tramite de despacho se encuentre concluido.

12. Actualizar y realizar el seguimiento a los Planes de Trabajo suscritos en materia de Abandonos
Legales y Comisos para asegurar el cumplimiento de las metas trazadas por el Departamento.

13. Informar al coordinador responsable las incidencias o inconvenientes que se presentaron
durante el proceso de despacho para determinar las acciones a seguir.

14. Participar de los Talleres Intemos y Comisiones con Entes Normativos en calidad de asistente
ylo expositor relacionados al proceso de despacho para uniformizar los criterios y proponer
acciones de mejora al proceso. '

15. Reportar el estado y la situacion al detalle de las mercancias en situacion de abandono legal y
comiso administrativo, verificando que no tengan trdmite pendiente alguno de pronunciamiento,
para asegurar el control de los mismos.

16. Revisar y analizar los registros, informacion, técnico logistica y de automatizacién relacionados
con el proceso de abandono legal y comiso administrativo para determinar las acciones de
mejora en el procedimiento.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formaclén
5.1.1  Especialidad:
¢ Economia, Derecho, Contabilidad, Administracién, Ingenieria o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
« Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos
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* Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electronico)
» Manejo de base de datos.
» Manejo de herramientas de presentacion.
s Programa de administracidn de proyectos.
5.2.12 Conocimiento Legal
« Cadigo Tributario.
e ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
o Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
» Normas de Delito Tributario y Aduanero.
* Procedimientos de Despacho Aduanero.
» Procedimientos de Restitucidn Simplificado de Derechos Arancelarios {Drawback)
* Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Ley del Procedimiento Administrativo General.
. e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
* Registro Unico de Contribuyenie, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
e Derecho Procesal Civil.
¢ Derecho Penal.
s+ Derecho Constitucional.
5.2.1.3 Otros Conocimientos
+ Conocimiento del idioma Inglés.
» Conocimientos de derecho.
« Comercio exterior, realidad econdmica y comerdial.
« Conocimientos de contabilidad y finanzas

¢ Dominio de redaccion y ortografia.
» Oftros conocimientos relacionados con la funcién.
5.22 Conocimiontos Especializados:
5.2.2.1 . Conocimiento del Negocio:

* Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Despacho. e "'._f_:"' "y
* Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos:"del' ) ) -
area. '
5222 Conocimientos Informaticos: A
+ Dominic y manejo de los sistemas informaticos aduaneros de acuerdo a la . .'-.

funcién a desarroliar.

s . Manejo de ofimatica.
5.2.2.3 Conocimiento Legal:
¢ Procedimientos de Despacho Aduanero.
+ Nomas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales.
« Arancel de Aduanas.
« Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)
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53
5.31

Téminos Comerciales Internacionales (Incoterms)

Nommas y Pracedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones

y Destinos Aduaneros Especiales y ofras regulaciones vinculadas al ingreso,

disposicidn y salida de mercancias, medios de transporte, personas y divisas,

seglin comesponda.

Competencias Conductuales:
Competenclas Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en si mismo
Proactividad

Liderazgo

5.3.1.2 Comunicaci6n Efectiva

Asertividad
Comunicacion
Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo

5.3.14 Trabajo en Equipo

54
5.4.1

Criterio

Onrientacién a los resultados
Orientacidn al servicio
Trabajo en equipo

Competencias Funcionales:

Manejo de conflictos

Capacidad de analisis

Tolerancia a la presion

Resolucién de problemas y toma de decisiones
Creatividad e innovacion

Otros requisitos:
Condicién Fisica

Buena.

Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A

Grado A
Grado A

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B
Grado B
Grado C
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Profesional de Despacho
1.2  Categoria Ocupacional : Especialisia / Analista Profesional
1.3  Grupo Qcupacional : Profesional
14 Unidad Organizacional : Departamento de Despacho
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
16 Reporta : Jefe de Departamento de Despacho

2. UBICACION ! ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Aérea
del Callao

Direccion de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras

1
l Division de Imporiaciones
]
1 |
" "Departainénto.de Despacho Departamento de Despacho
Tsreat e s ] Simplificado

3. OBJETIVO
Controlar que las garantias y demés documentos que se presentan para fa Impugnacién y
Afianzamiento de Derechos y las Nofificaciones de Valor y las Orderies de Depdsitos generadas

durante la verificacién del valor de las mercancias de las Declaraciones Unicas de Aduanas
solicitadas al Régimen de Importacién Definitiva, cumplan con los requisitos y formalidades
aduaneras dispuestas en los Procedimientos relacionados con el Afianzamiento de Tributos y de
verificacién del valor en Aduana (Duda Razonable), a fin de asegurar que las obligaciones tributarias
se encuentren plenamente garantizadas, hasta la emisién de los documentos liberatorios y se
cumplan con las disposiciones contenidas en la normatividad vigente.

4. FUNCIONES

1.

Realizar el proceso de acepiacion, registro, custodia, renovacion, devolucidén y ejecucién de Igs '
garantias presentadas durante el proceso de despacho, controlando los plazos establecidos para
asegurar el cumplimiento de las obligaciones contraidas con ellas. s
Controlar que el proceso de Impugnacion y Afianzamiento de Derechos cumpla con los requisitos
seflalados en los Procedimientos relacionados pare asegurar que el trAmite se encuentre’
debidamente sustentado y garantizado. '

Realizar el seguimiento y actualizacion permanente de las garantias y Declaraciones
Impugnadas y con Afianzamiento de Derechos, identificando los pendientes de regularizaciéan
para impulsar las acciones tendientes a la prosecucién del tramite seffalado.

Asegurar que las garantias de los actos impugnados cuyo tramite ha sido declaredo
improcedente, prosiga con el tramite de cobranza correspondiente para asegurar su cancelacién.
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10.

1.

12

13.

Recepcionar, nofificar, y custodiar las Ordenes de Deposito generadas por los Especialistas
dentro del procedimiento de verificacién del Valor en Aduana, a fin de asegurar su ejecucién o
develucién al Importader cuando comresponda. )
Generar y registrar las Liquidaciones de Cobranza y Ordenes de Devolucion a favor de la
Superintendencia Nacicnal de Administracién Tributaria o del Importador para ser derivadas a las
Unidades Orgénicas comespondientes para su ejecucion. )
Custodiar las Declaraciones Unicas de Aduanas, en espera de las respuestas a las
Notificaciones de Valor, controlande los plazos sefialados en las Notificaciones, para su posterior
derivacién al Especialista responsable que efectuari la evaluacién.

Controlar el seguimiento y actualizacién permanente a los Reportes de las Declaraciones Unicas
de Aduanas con Nolificaciones de Valor por la Dudas Razonables establecidas para comunicar
sus estados y/o situacicnes y ejecutar las acciones necesarias.

Revisar y analizar periddicamente los registros, informacion, técnico flogistica y de
automatizacién relacicnados con el proceso de impugnacion y afianzamiento de derechos para
determinar las accicnes de mejora continua.

Controlar que las Declaraciones Unicas de Aduana cuyo proceso de regularizacién ha culminade
y son remitidos al Archivo, no tengan documentos pendientes administratives ni de cobranza
para asegurar la cuiminacién del debido proceso.

Controlar que las Declaraciones Unicas de Aduanas que han concluide con el proceso de la
Duda Razonable se encuentren debidamente archivadas y sin pendientes administrativos ni de
cobranza para asegurar la culminacién del proceso.

Revisar y analizar los registros, informacién técnica y de automafizacién relacionados con el
proceso de las Dudas Razonables para determinar las acciones de mejora continua.

Participar en los Inventarios programados por la Divisién de Recaudacién para el control de las
Liquidaciones de Cobranza y Ordenes de Depésito en Custodia.

DESCRIPCION DEL PERFIL

51

Formacién
5.1.1  Especialidad:
' « Contabilidad, Administracién, Economia, ¢ afines.
5.1.2  Nivel Académico:
» Bachiller Profesiona! Universitario.

Competenclas Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos

¢ Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Comrec Electrénico)
e Manejo de base de datos.
e Manejo de herramientas de presentacion.
e Programa de administracién de proyectos.

5.2.1.2 Conocimiento Legal
e Cédigo Tributario.
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e Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selective al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y nomas
modificatorias.
e Normas de Delito Tributario y Aduanero.
¢ Procedimientos de Despacho Aduanero.
+ Procedimientos de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios {Drawback)
» Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y nomas modificatorias.
» Ley del Procedimiento Administrativo General.
s Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
s Registro Unico de Contribuyente, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
» Derecho Procesal Civil.
e Derecho Penal.
¢ Derecho Constitucional.
. 5.2.1.3 Otros Conocimientos
o Conocimiento del idioma Inglés.
¢ Conocimientos de derecho.
+ Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
= Conocimientos de contabilidad y finanzas
» Dominio de redaccién y ortografia.
» Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.22 Conocimientos Especializados:
5.2.21 Conocimiento del Negocio:
+ Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Despacho.

* Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
drea.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos:
* Dominio y manejo de los sistemas informéticos aduaneros de acuerde a la
funcidn a desamollar.
« Meanejo de ofimatica.
52.2.3 Conocimiento Legal:
¢ Procedimientos de Despacho Aduanero.
s Nommas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales.
» Arancel de Aduanas.

» Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)

¢ Términos Comerciales Internacionales {Incoterms) !

¢ Normas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones
y Destinos Aduaneros Especiales y otras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicion y salida de mercancias, medios de transporte, personas y divisas,

seglin corresponda. -
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5.3 Competencias Conductuales:
5.3.4 Competencias Institucionales:

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

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

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

5314 Tra'bajo en Equipo
e Criterio Grado A
¢ Orientacidén a los resultados Grado A
+ Orientacion al servicio Grado A
« Trabajo en equipo Grado B

53.2 Competencias Funcionales:

« Manejo de conflictos Grado A
e Capacidad de anilisis Grado B
¢+ Tolerancia ala presion Grado B
¢ Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
s Creatividad e innovacién Grado C

54  Otros requisitas:
541 Condicién Fisica

Buena.

Notg: De uso exciusivo de la Superintendencia Nacional de Administreciin
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Técnico de Despacho
1.2 Categoria Ocupacional : Técnico/ Analista
13 Grupo Ocupacional : Técnico
14 Unidad Organizacional : Departamento de Despacho
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea dei Callao
16 Reporta : Jefe de Departamento de Despacho
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea

del Callao
|

Direccién de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras

|
Divisién de Importaciones

o '
| ]

Departamento de Despacho Departemento de Despacho
Simplificado

3. OBJETIWO

Realizar el tramite de recepcién de las Dedlaraciones Unicas de Aduanas presentadas a despacho;
Controlar, emitir, rectificar y anular las Liquidaciones de Cobranza, registrar y hacar seguimiento de
los Boletines Quimicos generados por los Especialistas del Departamento de Despacho; verificando
que las Notificaciones generadas por el Mddulo de Tramite Documentario cumplan con las
disposiciones de trazabilidad, celeridad y plazos establecidos en los Procedimientos del Régimen de
Importacién Definitiva, a fin de mantener actualizada y disponible la informacién referente a las
Cuentas por Cobrar, asegurar la regularizacién de los Boletines Quimicos y ia disponibilidad de

informacién actualizada sobre las notificaciones generadas en el Departamento.

. 4. FUNCIONES

1. Realizar el proceso de emisidn, rectificacidn y anulacidén de las Liquidaciones de Cobranza para '
maniener actualizada la informacion de las Cuentas. \
Controlar el estado y el seguimiento de las Liquidaciones de Cobrenza generadas por el
Departamento de Despacho pendientes de pago, a fin de asegurar que la informacién de las
Cuentas por Cobrar sea precisa.

Ejecutar los diferentes actos resolutivos emitidos por las instancias superiores relacicnadas al
proceso de Liquidaciones de Cobranza para cumplir con lo dispuesto por el ordenamiento
juridico superior.

Canalizar y verificar que las muestras extraidas por los Especialistas del Departamento de
Despacho, cumplan con las especificaciones sefialadas en el Procadimiento de Reconocimiento
Fisico — Extraccion y Analisis de Muestras para asegurar que los envios al Laboratorio Central
no sean devueltos.
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5.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

186.

17.

18.

19.

Monitorear {a disposicidn de resultados de los Boletines Quimicos en el Sistema Integrado de
Gestidn Aduanera para iniciar el proceso de regularizacién con 1a distribucién de los mismos y
supervisar su registro y conclusidn en los Médules correspondientes.
Realizar el seguimiento y actualizacion al Reporte de Regularizaciones de los Boletines Quimicos
para controlar sus estados y/o situaciones e informar al Coordinador respensable.

Controlar que las Notificaciones generadas por el médulo de tramite documentario y sus
antecedentes se encuentren vinculados, organizados, archivados y derivados a las unidades
competentes, para asegurar el cumplimiento de las formalidades del proceso.

Custodiar los Expedientes y Declaracién Unica de Aduanas notificadas por tramite documentario,
controlando los plazos de atencién sefialados en las Notificaciones, para asegurar que el
resultado final sea emitido en los tiempos establecidos por las normas comespondientes.

Realizar el seguimiento a los Expedientes y documentos internos pendientes de atencién en el
Deparlamento para identificar aquellos que presentan dificulltad en su desenvolvimiento e
impulsar las acciones tendientes a la prosecucion del tramite.

Reporiar periédicamente el estado y la situacion al detalle de las nofificaciones generadas por el
departamento, para asegurar €l control de los mismos.

Realizar el proceso de recepcion, registro y canalizacién de las Declaraciones Unicas de
Aduanas acogidas al régimen de importacidn definitiva asi como de la documentacién
relacionada a la regularizacidn de sus modalidades, para iniciar las acciones de control del
despacho y de validacién de los mismos en el Sistema Integrado de Gestién Aduanera.

Realizar el proceso de Notificacién de las autorizaciones del Levante de las mercancias,
observaciones y/o incidencias detectadas durante el control concumente para que los interesados
puedan disponer libremente de las mercancias, subsanen las deficiencias advertidas y se
continde con el despacho.

Custodiar las Declaraciones Unicas de Aduanas que se encuentren notificadas, remitiendo al
Archivo de la Intendencia las que cuentan con levante y/o regularizacién en el Sistema Integrado
de Gestion Aduanera para su archivo comespondiente.

|dentificar las Declaraciones Unicas de Aduanas acogidas al beneficio tributario en favor de las-
Personas con Discapacidad pama que la Intendencia Nacional de Fiscalizacién y Gestién de
Recaudacion Aduanera tramite el pago de tributos mediante documentos cancelatorios.

Controlar que todos los actos resolutivos que son remitides al Archivo de la Intendencia, hayan
cumplido con los procedimientos administrativos convenientes y no tengan tramites pendientes
de accién para asegurar el debido proceso.

Custodiar las Declaraciones Unicas de Aduanas pendiente de resultados de los Boletines
Quimicos, remitiendo al Archivo de la Intendencia todas las que cuentan con regularizacién en el
Sistema Integrado de Gestién Aduanera para su archivo comrespondiente.

Emitir informes respecto a requerimiento de informacién, técnicos logisticos o de automatizacién
relacionados a los Boletines Quimicos para realizar acciones de mejora continua.

Controlar que todos los Expedientes que son remitidos al Archivo de la Intendencia, hayan
cumplido con los procedimientos administrativos convenientes y no tengan tramites pendientes
de accién para asegurar la culminacion del proceso.

Realizar el proceso de reasignacién de las Declaraciones Unicas de Aduanas a los Especialistas
habilitados, seg(n el rol semanal, para mantener la fluidez y trdmite de despachos.
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20. Canalizar las Declaraciones Unicas de Aduanas que no han concluido con el tramite de
despacho para proceder con su registro y disposicidn por la Administracion.

21. Recopilar los Permisos de Intemamiento emitidos por el Ministerio de Transporte y
Comunicaciones para llevar su control y correspondencia con las Declaraciones Unicas de
Aduanas

22. Garantizar que las Agencias de Aduanas gue tengan problemas con el sistema de teledespacho
con relacién a la generacién de las Autoliquidaciones de Adeudo, cuenten con el debido
documento para su cancelacion y continuacion con el tramile operativo del despacho.

23. Mantener ordenada las Declaraciones {nicas de Aduanas en los lugares determinados para
facilitar |a labor de ubicacién de la Declaracion.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51 Formacidn
5.1.1 Especialidad:
e Comercio Exterior o afines
. 5.1.2  Nivel Académico:
e Titulo de instiluto superior o estudios universitarios no concluidos.

52 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Despacho.
» Procadimientos generales de la institucidn que les comresponda.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
» Manejo de heramientas informéticas (Intemet, Intranet y/o Correo Electrénico)
» Conocimiento de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales .
s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias. *
5.2.14 Otros Conocimientos -
« Conocimiento de atencion al cliente. .
e Conocimientos de redaccién y ortografia.
s Manejo de |a fotocopiadora.
« Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
+ Manejo de impresora.
» Manejo de scanner.
» Oftros conocimientos relacionadoes con la funcidn.
5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Otros Conocimientos
» Conocimientos de archivo documentario.

5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales:
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53.1.1 I.}derazgo Personal y Relacional
¢ Confianza en si mismo Grado B
» Proactividad Grado B
e Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacidn Efectiva
o Asertividad Grado B
» Comunicacién Grado B
¢ Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
»  Adaptacion al cambio Grado B
» Aprendizaje continuo Grado B
5.3.14 Trabajo en Equipe
» Orientacidon a los resultados Grado B
o  Orientacidn al servicio Grado B
¢ Trabajo en equipo Grado B
s  Criterio Grado C
5§32 Competencias Funcionales:
+ Reserva de informacion Grado B
s Tolerancia ala presidn Grado B
s  Manejo de conflictos Grado B
+ Capacidad de analisis Grado C
5.4  Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
e Buena
Nota: D uso exclusivo da s Superintendencia Nacional de Administracion Pég. 138 da 221

Tributaria. Prohibide su reproduceién tolal o parcial.




SWUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracion | '3 aar"

— v e e - MOF 2008 - Revision
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Jefe de Departamento de Despacho Simplificado
1.2  Categoria Ocupacional : Jefe de Departamento
13 Grupo Ocupacional : Directivo
14 Unidad Organizacional : Departamento de Despacho Simplificado
15 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
1.6  Reporta : Jefe de Division de Importaciones
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea

del Callao
|

Direccién de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras

1
Divisidn de Importaciones
|
| |
Departamento de Despacho Departamento de Despacho
» - - Simplificado

3. OBJETIVO

Supervisar y administrar las acciones del personal a su carge respecto a los servicios de Despacho
Simplificado de Imporiacion Definitiva, en el marco del plan estratégico institucional con la finalidad de
velar el cumplimiento de los procedimientos operativos vigentes de relacion directa con el
Departamento y los lineamientos generales de la agilizacion y simplificacién del proceso.

FUNCIONES

1. Gestionar los recursos humanas, tecnolégicos y logisticos disponibles a fin de dar cumplimiento
con los requerimientos del Despacho de Importacién Simplificada; como también prever el
impacto de los cambios nomativos y procedimentales en la operatividad, a fin disponr los
medios necesarios que anticipen cualquier posible eventualidad. -

L)

2. Monitorear las acciones que se realizan en los diferentes Terminales de Almacenamiento, con ia
finalidad de asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente y la distribucién uniforme de la
carga laboral.

3. Evaluar, derivar y/o visar documentos intemos y expedientes de relacién directa con la
operatividad del Departamenio, de manera de darle el frdmite administrativo comespondientes y
derivarla a otra jefatura segiin comesponda.

4. Llevar un seguimiento detallado de las acciones delegadas para la supervisibn a los
Coordinadores de Aforo y de Documentos de Determinacion, Abandono Legal, Indicadores de
Gestidn y Plan de Control y Monitoreo de modo que sus tareas se desarmollen dentro de los
planes y plazos del Departamento
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5. Dirigir las charlas y talleres internos que se llevan a cabo en el marco del Plan anual de Accion
para el mejoramiento de la percepcion y satisfaccion de los usuarios, de modo de enfocar las
mismas en los puntos criticos de la operatividad y motivar su répida solucion.

6. Coordinar con instituciones y areas externas al Departamento e Intendencia de manera que se
apoye la labor general del departamento y se logre alcanzar acciones consensuadas para
desarroliar las labores en el Departamento.

7. Representar al Departamento de Despacho Simplificado en la Auditorias de Calidad internas y
externas con la finalidad mantener vigente la certificacion obtenida.

8. Atender a los usuarios que requieren esclarecimiento de los temas aduaneros a efectos de ser
canalizados y resueltos y contribuir a la mejora en la percepcion en la atencién brindada

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
51.1  Especialidad:
» Administracién, Economia, Derecho, Contabilidad, Ingenieria o afines
51.2  Nivel Académico:
¢ Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
+ Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
+« Conccimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion, segun
corresponda.
s Estructura organizacional.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
s Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o Correo Electronico)
+ Manejo de ofimatica.
« Conocimiento de herramientas de presentacion.
5.2.1.3 Conocimiento Legal
= Cddigo Tributario.
e Ley del 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.
» Nommas de Delito Tributario y Aduanero.
s Ley del Procedimiento Administrativo General.
» Nomnatividad de Convenios intemacionales (Tratados y Acuerdos)
« Noemmas sobre Valoracion, Términos Comerciales Intemacionales.
s Texto Unico de Procedimientos Administrativos {TUPA)
« Otras normas legales relacionadas con la funcion.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
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s Gestion de recursos humanos.
« Conocimientos de estadistica.
» Conocimiento de técnicas de atencién usuario.
s Ofros conocimientos relacionados con la funcién.
5.2.2 Conocimientos Especializados N )
5.2.21 Conocimiento del Negocio .

s Conccimiento de los procesos propios del Departamento de Despacho
Simplificado.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
s Mobdulos del relacionados a los manifiestos, regimenes, operaciones y destino
aduanero que administra y demas modulos que interactdan.
5.2.2.3 Conocimiento Legal
+ Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Nomas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones
y Destinos Aduaneros Especiales, otras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicion y salida de mercancias, medios de transporie, personas y divisas,
segln corresponda.

Competencias Conductuales

53.1 Competenclas Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

+ Confianza en sl mismo Grado A

+ liderazgo Grado A

s Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

¢ Asertividad Grado A

e Comunicacién Grado A

s Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

» Aprendizaje continuo Grado A

s Adaptacion al cambio Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

s Orientacién a los resultados Grade A

¢ Orentacién al servicio Grado A

= Trabajo en equipo Grado A

« Criterio Grado B

532 Competencias Funcionales:

+ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado A
s Tolerancia a la presi6bn y manejo de conflictos Grado A
¢ Vision estratégica y pensamiento sistémico Grado B
» Planificacién y organizacién Grado B
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» Desarrolio de personas Grado B
54  Otros requisitos:
541 Condicion Fisica
o Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

11 Titulo del Puesto : Especialista de Despacho Simplificado

1.2  Categoria Ocupacional : Especialista / Analista Profesional

1.3 Grupo Ocupacional : Profesional

14 Unidad Organizacicnal : Departamento de Despacho Simplificado

15 Intendencia / Oficina : intendencia de Aduana Aérea del Callac

1.6 Reporta : Jefe de Departamento de Despacho Simplificado
2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Aérea

del Callao
1

Direccién de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras

I
Divisién de importacionea
|

| ]
. Departamento de Despacho - Departamento de Despacho
Simplificado

3. OBJETIVO
Verificar y permitir el ingreso legal de las mercancias destinadas a Declaracién Simplificada de
Importacién, dando cumplimiento de la normatividad vigente y los procedimientos de calidad
aprobados, buscando procesos simples, rapidos que aseguren la recaudacion de los derechos de
importacién y Llevar el control de las Actas de Inmovilizacidén-Incautacién y Comiso desde su emisién
hasta la disposicién de la mercancia contenida, con la finalidad de informar en los plazos establecidos
la situacién legal de la misma, en cumplimiento con los procedimientos de calidad vigentes y Llevar
el Registro de las Declaraciones Simplificadas de Importacién cuyas mercancias se encuentran en
situacion de Abandono Legal y permitir que su disposicion se efectiie en el tiempo que determina la
ley, asi como ser responsable de la actualizacién en el sistema de {a situacion legal de la mercancia,

- en cumplimiento con las disposiciones Legales vigentes con la finalidad de brindar al drea
responsable la informacion del abandono legal y las acciones administrativas que comresponda.

4. FUNCIONES

1. Efectuar la revisién documentaria de las Declaraciones que presentan las Agencias de Aduanas
y de los documentos que presentan los usuarios para la numereciéon de la Declaracion
Simplificada de Importacién y Efectuar el reconocimiento fisico de la mercancia manifestada en
la Declaracion Simplificada de Importacion presentada por el importador, duefic y/o
consignatario, asl como las Declaraciones presentadas por los despachadores de Aduana, a fin
de verificar el cumplimiento de la legislacién vigente.

2. Fimar, completar o modificar la informacién contenida en el formato de la Declaracién
Simplificada de Importacién con los datos necesarios, para la determinacién de la obligacién
tributario aduanera, verificando la liquidacién de derechos de la misma y Autorizar el levante de
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las Declaracicnes Simplificadas de Importacién, de manera que los interesados dispongan de
manera incondicional de las mercancias despachadas.

3. Registrar las Actas de Inmovilizacidén-Incautacién y Comiso en el sistema, a fin que pueda ser
publicada en el Portal de ta Superintendencia de Administracién Tributaria y Realizar el
seguimiento a las Actas de Verificacion, Informes y Proyectos de Resolucion hasta la
consignacion an el sistema de la situacién final de la mercancia, con la finalidad de mantener
actualizado la situacion legal de la mercancia asociada a una Declaracion Simplificada
numerada.

4. Llevar control en el Sistema, de los registros del movimiento del personal del Departamento, con
la finalidad de actualizar los ingresos y salidas del personal autorizadas por la Jefatura del
Departamento y Elaborar informes respecto a la situacion de la mercancia contenida en Actas de
Inmovilizacién-Incautacidn y Comiso de determinado perlodo, con la finalidad que sirva de
sustento para acciones y decisiones de las jefaturas y Elaborar informes de disposicién de las
mercancias en abandono legal asi como efectuar el seguimiento a la actualizacién de su
situacion legal en el sistema con la finalidad de mantener vigente el estado de cuentas por cobrar
relacionadas a Declaraciones Simplificadas de Importacién pendientes de cancelacion. .

5. Verificar, registrar y reconocer fisicamente las Declaraciones Simplificadas de Importacién que
se encuentren en situacion de abandono legal, con la finalidad de obtener la informacién
suficiente y comunicar al area respectiva sobre la cantidad, descripcion y wvalor de las
mercancias encontradas

6. Atender y absolver las consultas de los usuarios referente a los procedimientos de importacion
simplificada con la finalidad de efectuar el despacho de sus mercancias.

7. Elaborar actas de inmovilizacion o comiso de las mercancias, asi como emitir el acta de
verificacion, informes y/o resoluciones de las mismas con la finalidad de establecer la situacion
legal de la mercancia.

8. Elaborar reportes de las mercancias en abandono legal e informes de disposicion de las
mercancias en abandono legal asi como efectuar el seguimiento a la actualizacién de su
situacién legal en ¢l sistema con la finalidad mantener vigente el estado de cuentas por cobrar 1
relacionadas a Declaraciones Simplificadas de Importacién pendientes de cancelacion.

9. Atender expedientes relacionados a Declaraciones Simplificadas de Importacion asi como emitir
informes y/o resoluciones de legajado y cambio de régimen de las Declaraciones Simplificadas .
de Importacién a fin que las mercancias culminen con el régimen u operacién aduanera segan la
naturaleza de las mismas.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51 Formacion
51.1 Especialidad:
»  Administracién, Contabilidad, Derecho, Economia, Ingenieria o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
«  Bachiller Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
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5.2.1.1 Conocimientos Informaticos:
s Manejo de heramientas informéaticas {Intemet, intranet, Correo Electrénico)
s Manejo de base de datos.
» Manejo de herramientas de presentacion.
» Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.2 Conocimiento Legal:
« Cdédigo Tributario.
s Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Lley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y nomnas
modificatorias.
» Normas de Delito Tributario y Aduanero.
s Procedimientos de Despacho Aduanero.
s Procedimientos de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)
s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

. ' s Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

¢ Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificetorias.

+ Nommatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos)

. ]‘érminos comerciales intemacionales {Incoterms)

+ Normas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones
y Destinos Aduaneros Especiales, otras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicién y salida de mercancias, medios de transporte, personas y divisas,
seglin corresponda.

» Derecho Procesal Civil.

s Derecho Penal.

¢ Derecho Constitucionat.
» Normatividad conexa a la actividad aduanera y de Comercio Exterior (Tratados

. Internacionales)

5.2.1.3 Otros Conocimientos:
¢ Conocimiento del Idioma Inglés.
+ Conccimientos de derecho.
» Dominio de redaccién y ortografia.
+« Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.

+ Conocimientos de contabilidad y finanzas.
s  (Ctros conocimientos relacionados a la funcién.
5.2.2 Conocimientos Especializados:
5.2.2.1 Conoccimiento del Negocio:
+ Procasos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
dérea.

« Conocimiento de los procescs propios del drea.
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Conocimientos de los procesos administrativos que les comresponda atender.

5.2.2.2 Conocimientos Informéticos:

Dominio y manejo de ios sistemas informaticos de acuerde a la funcién a

desarrollar.
Manejo de ofimética.

52.2.3 Conccimiento Legal

Arancel de Aduanas.

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

Confianza en si mismo
Liderazgo
Proaciividad

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

Asertividad
Comunicacién
Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Criterio

Orientacién a los resultados
Orientacién al servicio
Trabajo en equipo

532 Competencias Funcionales:

Manejo de conflictos

Capacidad de andlisis

Tolerancia a la presién

Resolucién de problemas y toma de decisiones
Creatividad e innovacién

54  Otros requisitos:

54.1 Condicién Fisica

Buena

Grado A
Grado B
Grado C

Grado A
Grado A
Grado A

Grado A
Grado A

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

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

11 Titulo del Puesto : Profesional de Despachos Simplificados de

Importacién

1.2  Categoria Ocupacional : Especialista / Analista Profesional

1.3 Grupo Ocupacional : Profesional

1.4  Unidad Organizacional : Departamento de Despacho Simplificado

1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao

1.6 Reporta : Jefe de Departamento de Despacho Simplificado
2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Aérea
del Callao

Direccitn de Manlfiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras

. | Divisidn de Importaciones

]
| |

Departamento de Despacho Departamento de Despacho
Simplificado

3. OBJETIVO
Promover y supervisar que las acciones que se desarrollan como parte de las funciones de los
diferentes puestos de trabajo en el Departamento de Despacho Simplificado estén encaminadas al
logro de los objetivos y politicas del Sistema de Gestién de Calidad del Departamento de Despacho
Simplificado de Importacién, en el marco de las normas de calidad, con la finalidad de monitorear el
cumplimiento de los objetivos institucionales de calidad trazados y mantener la cerlificacion obtenida
y Custodiar y llevar el control de las Garantias Operativas ingresadas al Departamento, por concepto
de impugnacion de derechos asocladas a Declaraciones Simplificadas de Importacion y
Liquidaciones de Cobranza conforme los procedimientos de calidad con la finalidad de mantener

vigentes todas las garantias en custodia o realizar las acciones conducentes a renovar, regularizar o
. ejecutar la Garantia.

4. FUNCIONES
1. Realizar seguimiento af cumplimiento de-los objetivos del Sistema de Gestién de Calidad del
Departamento de Despacho Simplificado, efectuando monitoreo y control del Proceso de
Importacién Simplificada, mediante la elaboracién de informes de los diferentes indicadores de
Gestion para la toma de decisiones en el Departamento.
2. Elaborar el Plan anual de Accion sobre el mejoramiento de la percepcion y satisfaccitn de los
usuarios y ejecutar las acciones dispuestas en dicho plan, con la finalidad de incrementar

gradualmente la percepcion en el servicio brindado.
3. Aceptar, custodiar, renovar, devolver, canjear y/o ejecutar garantias operativas ralacionadas a
Declaraciones Simplificadas de Importacién o Liquidaciones de Cobranza, con la finalidad de
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mantener actualizado en el sistema del estado de la garantia y la Declaracién Simplificada de
Importacién asociadas a la misma.

4. Remitir al Archivo, las Declaraciones Simplificadas de Importacién con garantia asociadas, y
regularizadas con la finalidad de cumplir con las pautas administrativas sobre archivo de
documentos oficiales.

5. Mantener actualizado los archivos del Departamento respecto a los documentos de gestién de
calidad y emitir informes asociados a los temas encomendados por la Jefatura, con la finalidad
de identificar los cambios peribdicos que se producen en los indicadores de gestion del
Departamento y Emitir reportes e informes detallados del control de garantias para la toma de
decisiones del Departamento.

6. Proponer acciones comrectivas y preventivas a fin de optimizar el proceso de Despacho
Simplificado de Importacién sobre la base de una mejora continua y Atender al usuario en
consultas referentes a donaciones, recepcionar la documentacién que sustente a la misma y
regularizarlas con la finalidad de mantener actualizado el estado en el sistema.

7. Preparar la documentacién para las Auditorias Intemas y Extemas de Calidad y realizar
seguimiento y control de los servicios no conformes, con la finalidad de mantener vigente la .
certificacion obtenida y Preparar inventarios de Garantias operativas asociadas a Declaraciones
Simplificadas de Importacion y Liquidaciones de Cobranza conforme los requerimientos de area
responsable..

8. Preparar y Actualizar los inventarios de Declaraciones Simplificadas de Importacion y
Liguidaciones de Cobranza pendientes de cancelacién, con |a finalidad de mantener vigente el
estado de documentos pendientes de cancelacion asociadas al Departamento.

9. Proponer ¢ dar opinidn de los procedimientos y cambios nomativos segun asignacion de la
Jefatura, con la finalidad de cumplir con el principio de la mejora continua conienida en las
normas de calidad vigente.

DESCRIPCION DEL PERFIL '
51 Formacién
51.1 Especialidad:
e Ingenieria, Administracién Contabilidad, Economia, o afines.
512  Nivel Académico: .
e  Bachiller Profesional Universitario.

52 ° Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos Informaticos:

Manejo de herramientas informéaticas (Intemet, Intranet, Correo Electrénico)

Manejo de base de datos.

Manejo de herramientas de presentacion.
¢ Programa de administracién de proyectos.
§.2.1.2 Conccimiento Legal:
e Cédigo Tributario.
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5.2.2 Conocimientos Especializados: "

Ley de 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.

Nommas de Delito Tributario y Aduanero.

Procedimientos de Despacho Aduanero.

Procedimientos de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)
Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Ley dei Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

Nommatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos)

Términos comerciales internacionales {Incoterms)

Nomnas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones
y Destinos Aduaneros Especiales, otras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicién y salida de mercancias, medios de fransporte, personas y divisas,
segun corresponda.

Derecho Procesal Civil.

Derecho Penal.

Derecho Constitucional.

Normatividad conexa a la actividad aduanera y de Comercio Exterior (Tratados
Intemacionales)

5.2.1.3 Otros Conocimientos:

Conocimiento del Idioma Inglés.

Conocimientos de derecho.

Dominio de redaccitn y ortografia.

Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
Conccimientos de contabilidad y finanzas.

Otros conocimientos relacionados a la funcién.

5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:

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

Conocimiento de los procesos propios del area.

Conocimientos de los procesos administrativos que les corresponda atender.,

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos:

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

5223 éonocimiento Legal

Arancel de Aduanas.
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53 Competencias Conductuales:
53.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
» Confianza en si mismo Grado A
+ Liderazgo Grado B
+ Proactividad Grado C
5.3.1.2 Comunicacitn Efectiva
e Asertividad Grado A
s Comunicacién Grado A
e Empatia Grado A
5.3.1.3 Manejo del Cambic
« Adaptacién al cambio Grado A
« Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s Criterio Grado A
s Orientacion a los resultados Grado A
+ Orientacion al servicio Grado A
+ Trabajo en equipo Grado B
532 Competencias Funclonales:
e Manejo de conflictos Grado A
+« Capacidad de analisis Gradeo B
=+ Tolerancia ala presién Grado B
+ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
« Creatividad e innovacién Grado C
54  Otros requisitos:
54.1 Condicién Fisica
» Buena
Nota: De uso exciusivo 0e la Superintendencia Nacional de Adminisiracion Pag. 148 de 221
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Titulo del Puesto : Técnico de Despacho Simplificado

1.2  Categoria Ocupacional : Técnico/ Analista

1.3  Grupo Ocupacional : Técnico

14 Unidad Organizacional : Departamento de Despacho Simplificado

1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao

16 Reporia : Jefe de Depariamento de Despacho Simplificado
2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Aérea

del Callao
{

Direccidn de Manifiesios, Regimenes y
Operaciones Aduaneras

|
Division de Importaciones

Departamanto de Deapacho Departamento de Despacho
Simplificado

3. OBJETIVO
Ingresar la informacién de las Declaraciones Simplificadas de Importacidn en el sistema a fin de
obtener la liquidacidén de los derechos de importacién, asi mismo otorgando levante en el sistema y
custodiando las declaraciones numeradas, liquidadas y diligenciadas hasta su remisidén al Archivo

1.

conforme los procedimientos de calidad vigente.

FUNCIONES

Recepcionar las Declaraciones de Importacién numeradas por la Agencia de Aduanas y la
documentacién presentada por el importador, duefio o consignatario, a fin de generar un nimero
de Declaracién mediante el ingreso de la informacion en el sistema y obtener la Guia de Entrega
de Documentos,

2. Liquidar los derechos de aduana posterior al reconocimiento flsico y notificar el levante de la
Declaracién Simplificada de Importacidn asi como registrar dicha accién en el sistema, con el
propdsito que el usuario tenga libre disponibilidad de su carga.

3. Llevar control fisico de las Declaracicnes Simplificadas de Importacién numeradas y las
presentadas hasta {a remisién al Archivo, con la finalidad de cumplir con las pautas
administrativas sobre control de documentos oficiales de Aduanas.

4. Atender consulta de los usuarios con la finalidad de canalizar las inquietudes de los mismos al
personal que corresponda para su absolucion

5. Recepcionar expedientes de tramite documentario, con la finalidad de generar un nimerc de
expediente mediante el ingreso de la informacién relativa al caso y obtener un cargo de
recepcién de los documentos.

DESCRIPCION DEL PERFIL

Nota; De uso exchusivo de la Suparinendsnca Nacional ds Adminiztracién Pag. 149 de 221
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51 Formacién
5.1.1 Especialidad:
« Computacién o afines
51.2 Nivel Académico:

s Titulo de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimienios del Negocio
s Conocimientc de los procesos propios del Departamento de Despacho
Simplificado.
* Procedimientos generales de la institucién que les comesponda.
6.2.1.2 Conocimientos Informéticos
* Manejo de hemmamientas informaticas (Intemet, Intranet y/o Comreo Electronico)
* Manejo de ofiméatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
* Ley General de Aduanas, Disposiciones Reglamentarias y Normas Modificatorias.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
+ Conocimientos de archivo documentario.
»  Conocimiento de técnicas de atencitn al cliente.
* Conocimientos de redaccién y ortografia.
*  Manejo de la fotocopiadora.
s Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
« Otros conocimientos relacionados con la funcién.

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

e  Asertividad Grado B

«  Comunicacién Grado B

s 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

¢ QOrientacidn a los resultados Grado B
e Orientacion al servicio Grado B
* Trabajo en equipo Grado B
Nota; De uso exclusivo de la Superintandencia Nacional de Adminlstracion Pén. 150 de 221

Tributaria. Prohibida su mproduccion total o parcial.



. 1ra Version:
SUNAT MANUAL DE ORGnAngIIEAng(;)BN DE FUNCIONES Elaboracién 14.05.07
m—— - ) Revision
«  Criterio Grado C
53.2 Competencias Funcionales:
e Reserva de informacidn Grado B
e Tolerancia a la presidn Grado B
¢  Manejo de conflictos Grado B
e Capacddad de andlisis Grado C
54  Otros requisitos:
541 Condicidn Fisica
e Buena.
. ¢
AY
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Jefe de Divisién de Despacho de Equipajes
1.2 Categoria Ocupacional : Jefe de Divisitn
1.3 Grupo Ocupacicnal : Directivo
1.4 Unidad Organizacional : Division de Despacho de Equipajes
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callac
1.6 Reporta : Director de Manifiestos, Regimenes y Operaciones
Aduaneras.
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea
del Callao
]
Direccion de Manifiestos, Reg/menes y
Operaciones Aduaneras
I
Divisién de Divigién de Divigién de Divisién de Division de Divisidn de Regimenes
Manffiestcs Importaciones Exportaciones Deapacho de Destincs Suspensivos y de
Equipejes Aduaneros Perfeccionamiento
Especiales Activo

3. OBJETIVO
Impiementar, ejecutar, fiscalizar, resolver y planear las acciones de gestion, control de prevencién,
represion del contrebando y la defraudacién de Rentas de Aduana, en torno a los pasajeros y/o
usuarios del comercio exterior, con relacién a sus equipajes provenientes del extranjero, controlados

en el Salén Intarnacional en aplicacién de la Ley General de Aduanas, Ley de los Delitos Aduaneros,
Reglamento de Equipaje y Menaje de Casa y normas conexas, para asegurar la recaudacion de los
tributos y facilitar el comercio exterior.

4. FUNCIONES

Planear, coordinar, supervisar y ejecutar las accionas relacionadas con la aplicacién de ia Ley .
General de Aduanas, Reglamento de Equipaje y Menaje de Casa y normas conexas respecto del
equipaje acompafiado de los viajeros que ingresan o salen del pais

Revisar, emitir y vigilar los actos administrativos generados por la Divisién sobre la base de las
normas relacionadas al comercio exterior a fin de garantizar su cumplimiento para asegurar su
comecta aplicacion.

Ravisar, visar, firnar y vigilar la trazabilidad de las Liquidaciones de Cobranza, Notificaciones,
Proyectos de Resolucion de Intendencia, Directorales o Divisién, a fin que cumplan con las
formalidades establecidas en la normatividad vigente.

Realizar, elaborar y vigilar el cuadro de necesidades de acuerdo a las fabores efectuadas en la
Divisién controlando su utilizacién a fin de asegurar ia trazabilidad de las acciones de control y la
utilizacion optima de los recursos.
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5. Coordinar con otras jefaturas la solucién de casos y problemas que se presentan durante el
desarrollo de las funciones propias de la Divisién, para la atencién de los requerimientos de los
usuarios externos e intemos.

6. Proponer mejoras en la aplicacidn normativa en el control de equipaje y menaje de casa
presentados en el Salén Intemacional para favorecer el control de viajeros, facilitar el comercio
exlerior y evitar el contrabando y la defraudacién de rentas de aduanas.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad:
¢ Ingenierfa, Administracién, Economia, o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
e  Titulo Profesional Universitario

5.2 Competencias Técnicas
. 521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
» Conocimiento del planeamiento estratégico y cperativo de la institucién, segin
corresponda.
*  Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
»  Estructura organizacional.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
+« Manejo de hemamientas informaticas (Intemet, Intranet y/o Correo Electrdnico)
¢  Manejo de ofimatica.
e Conocimiento de herramientas de presentacién.
5.2.1.3 Conocimiento Legal
*  Codigo Tributario.
e Ley del impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Registro Unico de Confribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
» Normas de Delito Tributaric y Aduanero.
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.
« Nomatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)
e Normas sobre Valoracién, Témminos Comerciales Intemacionales
s  Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
+ Nomas sobre Aeronautica Civil.

5.2.1.4 Ofros Conocimientos
s  Gestion de recursos humanos.
«  Conocimiento del idioma Inglés.
« Conodmientos de estadistica.
« Conocimiento de técnicas de atencién usuario.

Nota: De use exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracion Fég. 153 de 221
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o (Otros conocimientos relacionados con a funcidn.
522
52.2.1 Conocimiento del Negocio

Conocimientos Especializados

¢« Conocimiento de los procesos propios de la Division de Despacho de Equipajes.
5222 Conocimientos Informaticos
e Mobdulos del relacionados a los manifiestos, regimenes, operaciones y destino
aduanero que administra y demés médulos que interactiian.
5223 Conocimiento Legal
¢ Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Normas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones
y Destinos Aduaneros Especiales, ofras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicion y salida de mercancias, medios de transporte, personas y divisas,
segln comesponda.

5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
= Confianza en si mismo Grado A
e Liderazgo Grado A
s Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e  Asertividad Grado A
e Comunicacion Grado A
e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo de! Cambio
e  Adaptacidn al cambio Grado A
e  Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e QOrientacion a los resultados Grado A
s  Orientacion al servicio Grado A
¢ Trabajo en equipo Grado A
e  Criterio Grado B
53.2 Competencias Funcionales:
¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado A
¢ Tolerancia a la presion y manejo de conflictos Grado A
e Vision estratégica y pensamiento sistémico Grado B
¢ Planificacién y organizacién Grado B
¢ Desamollo de personas Grado B
54  Otros requisitos:
541 Condicion Fisica

e Buena.
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1. {DENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Jefe de Grupo de Salén Intemnacional
1.2 Categoria Ocupacional Oficial de Aduanas
1.3  Grupo Ocupacional : Oficial
1.4  Unidad Organizacional : Divisién de Despacho de Equipajes
15 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callac
16 Reporta : Jefe de Division de Despacho de Equipajes
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea
del Callao
{
Direcclén de ManHiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras
. Divisién de Divisitn de Divisitn da Divislén de Division de Division de Regimenes
Manifiestos Importaciones Exportaciones Despacho de Destinos Suspensivos y de
Equipajes Aduaneros Perfeccionamlento
Especiales Activo

3. OBJETIVO
" Implementar, ejecutar y fiscalizar las acciones de control de prevencién, represién del contrabando y
la defraudacion de rentas de Aduana, a los viajeros y sus equipajes provenientes del extranjero, en

1.

aplicacién de la Ley de los Delitos Aduaneros, Ley General de Aduanas, Reglamento de Equipaje y
Menaje de Casa y normas conexas concordantes, para asegurar la recaudacion de los tributos y
facilitar el comercio exterior.

FUNCIONES

Instruir, designar y controlar al personal de servicio en los respectivos lugares de control, para
ejecutar las labores de fiscalizacién con el propésito de verificar el cumplimiento del page de los
tributos por parte de los viajeros.

2. Supervisar la aplicacion del Reglamento de Equipaje y Menaje de Casa y demas normas legales
concordantes, al momento de la intervencién a los viajeros para permitir el desamollo de las
labores de control, asi como el cumplimiento de las nommas vigentes en la Institucién.

3. Identificar los perfiles de riesgo e inducir a inspeccién fisica o por imagenes de Rayos X a los
equipajes de los viajeros, para verificar las declaraciones de los bienes afectos al pago de
tributos. .

4, Elaborar el informe de las incidencias ocurtidas en el desamollo de las funciones de control,
para la determinacion de perfiles de control, H

5. Informar y elaborar reportes de recaudacion y de los deméas documentos generados en el Salén
Internacicnal para permitir ! seguimiento y favorecer la implementacién de nuevas direclivas. )

6. Realizar el control de los bienes asignados al Salén Internacional & fin de asegurar la utilizacién
de los recursos de la administracion y pemitir su facil seguimiento.
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7. Proponer mejoras en la aplicacién normativa en el control de equipaje y menaje de casa
presentados en el salon intemacional para favorecer el control de viajeros, facilitar el comercio
exterior y evitar el contrabando y la defraudacién de rentas de aduanas.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad:
e Derecho, Ingenieria, Economia, Administracidn o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
¢  Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimlentos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos:
»  Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o Comreo Elecirdnico)
s Manejo de base de datos.
« Manejo de hemramientas de presentacion.
«  Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.2 Conocimiento Legal:
»  Cébdigo Tributario.
o Ley de 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.
s  Normas de Delito Tributario y Aduanero.
» Procedimientos de Despacho Aduanero.
¢  Procedimientos de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)
e Nomas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras Nommas
vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de fransporte y personas.
s« Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y nonrmas modificatorias.
s  Ley del Procedimiento Administrativo General.
¢ Texto Unico de Procedimientos Administrativas (TUPA)
= Registo Unico de Contibuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
+ Nomatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)
¢ Derecho Procesal Civil.
« Derecho Penal.
+ Derecho Constitucional.
5.2.1.3 Oftros Conocimientos:
« Conocmiento del idioma inglés.
¢ Conocimientos de derecho.
¢ Dominio de redaccion y ortografia.
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+ Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
s Conocimientos de contabllidad y finanzas.
¢  Otros conocimientos relacionados a la funcitn.
5.2.2 Conocimientos Especlalizados:
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:

e Procesos tanio del proveedor como del diente, relacionados a los aspectos del

area.

s Conocimientos de los procesos administrativos que les comesponda atender.
o Conccimiento de los procesos propios de la Divisién de Despacho de Equipajes.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos:

+  Dominio y manejo de los sisternas informéticos aduaneros de acuerdo a la funcién

a desarmollar,
s  Manejo de ofimética.
5.2.2.3 Conocimiento Legal:
s  Procedimientos de Despacho Aduanero.

e Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales.

e Arancel de Aduanas.

» Nommas vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y

personas.
+ Téminos Comerciales Intemacionales {Incoterms)

53 Competencias Conductuales:
53.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
+ Confianza en sf mismo

¢ Proactividad
s Liderazgo

5:3.1.2 Comunicacion Efectiva
» Aserlividad

» Comunicacion

¢ Empatia
5.3.1.3 Manejo del Cambio

o Adaptacion al cambio

« Aprendizaje continuo
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

s  Criterio

s Orientacién a los resultados

» Orentacién al servicio

+ Trabajo en equipo

53.2 Competencias Funcionales:
e Manejo de conflictos

Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A

Grado A
Grado A

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
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o Capacidad de analisis Grado B
e Tolerancia a la presifn Grado B
¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
e Creatividad e innovacion Grado C
54  Otros requisitos:
54.1 Condicién Fisica .
e Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
11 Titulo del Puesto ; Profesional Informants
12 Categorfa Ocupacional : Profesional
1.3  Grupo Ocupacional : Profesional
1.4  Unidad Organizacional : Divisién de Despacho de Equipajes
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
16 Reporta : Jefe de Divisién de Despacho de Equipajes
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea
del Callao
|
Direccién de Maniflestos, Regimenas y i
Operaciones Aduaneras
. Division de Division de Division de Divisibnde ||  Division de Division de Regimenss
Manifiestos Importaciones Exportaclones Despacho de Destinos Suspensivos y de
Equipajes Aduaners Perfeccionamiento
Especiales Activo

3. OBJETIVO
Asesorar, framitar, elaborar, informar, proyectar y atender todos los requerimientos presentados por

los

usuarios, en relacidén a los documentos emilidos por el drea en base a las intervenciones

realizadas al amparo del Texto Unico de la Ley General de Aduanas, la Ley de los Delitos Aduaneros,
Reglamento de Equipaje y Menaje de Casa y otras normas conexas para permitir la orientacion de las
obligaciones y derechos de los usuario de! comercio exterior.

4. FUNCIONES

1.

Informar, proyectar y resolver los requerimientos realizados por los usuarios a través de los
expedientes administrativos y documentos intemos, para facilitar el conocimiento de sus
derechos y obligaciones tributarias.

Realizar e! registro y seguimiento de los actos administratives generados por la Divisidn, informar
su estado para facilitar las acciones de control.

Formular mejoras en las medidas de control ejecutadas por el personal de Salén Intemacional,
come también realizar el seguimiento de las intervenciones efectuadas para favorecer la :'.
aplicacion de las normas sefialadas, a fin de informar al area encargada. ‘
Asesorar en los procesos judiciales vinculadas en las Demandas Contencioso Administrativo'en
donde la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria es parte, para posibilitar‘la .
defensa de !a institucion velando por el interés fiscal. )
Apoyar en la formulacién y analisis de la informacién necesaria para el Informe general de
gestion efectuado por la Divisién con el propésito de dar a conocer los alcances del desarrollo del
plan operativo Institucional e incorporar nuevas meias viables.
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6. Proponer la formulacién de las Liquidaciones de Cobranza que se determine y se encuentren
vinculadas a los actos generados por esta Division, a fin de hacer conocer al usuano sus
obligaciones tributarias- Aduanera.

7. Proponer la aplicacién de mejoras de control de los equipajes, con el propdsito de establecer
procedimientos a seguir ¥ que hagan posible el desamollo de las labores de control reduciendo
el indice de evasion tributaria-aduanera.

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

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos:
e Manejo de heramientas informéticas (intemet, Intranet y/o Comreo Electrdnico)
¢  Manejo de base de dates.
»  Manejo de herramientas de presentacion.
¢ Programa de administracion de proyectos.
5.2.1.2 Conocimiento Legal: :
e Cdbdigo Tributario.
s Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
» Normas de Delito Tributario y Aduanero.
«  Procedimientos de Despacho Aduanero,
+ Procedimientos de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)
e Nomas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, ofras Normas
vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de fransporie y personas.
e Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Leydel Procedimiento Administrativo General.
o Texio Unico de Procedimientos Administrativas (TUPA).
» Registo Unico de Contribuyentas, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
» Nommatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)
s  Derecho Procesal Civil.
» Derecho Penal.
o Derecho Constitucional.
5.2.1.3 Ofros Conocimientos:
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¢  Conocimiento del idiorma inglés.
¢ Conocimientos de derecho.
«  Dominio de redaccitn y ortografia.
+« Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
« Conocimientos de contabilidad y finanzas.
+  Ofros conocimientos relacionados a la funcién.
5.2.2 Conocimientos Especlalizados:
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:
* Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
drea.
» Conocimientos de los procesos administrativos que les comesponda atender.
e Conocimiento de los procesos propios de la Divisidn de Despacho de Equipajes.
5.2.2.2 Conocimientos Informéaticos:
s Dominio y manejo de los sisteras informéticos aduaneros de acuerdo a la funcién
a desamollar.
. ¢  Manejo de ofimatica.
52.2.3 Conocimiento Legal:

¢ Procedimientos de Despacho Aduanero.

+ Nommas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales.

s  Arancel de Aduanas.

s Normas vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y

personas.
» Téminos Comerciales Intemacionales (Incoterms)
53 Competsncias Conductuales:
531 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

o Confianza en si mismo Grado A

¢ Proactividad Grado A

s Liderazgo Grado B

. 5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

* Asertividad Grado A

»  Comunicacion Grado A

« Empatia . Grado A
5.3.1.3 Manejo del Cambio

e Adaptacion al cambio Grado A

+ Aprendizaje continuc Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

»  Criterio Grado A

» Orientacién alos resultados Grado A

+ Orientacion al servicio Grado A

¢ Trabajo en equipo Grado B

53.2 Competencias Funcionales:
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s Manejo de conflictos Grado A
s Capacidad de andlisis Grado B
s Tolerancia a la presién Grado B
» Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
» Creatividad e innovacion Grado C

§4  Otros requisitos:
54.1 Condicién Fisica
s Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Valorador
1.2 Categoria Ocupacional Profesional
13 Grupo Ocupacional : Profesional
14 Unidad Organizacional Division de Despacho de Equipajes
15 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
1.6 Reporta : Jefe de Grupo de Saldn intemacional
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea
del Callao
|
Direccién de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras
{
. Divisién de Divisidn de Divisién de Divisién de Divisién de Divisién de Regimenes
Manifiestos Importaciones Exporiaciones Despacho de Destinos Suspensivos y de
Equipajes Aduaneros Perfeccionamiento
Especiales Activo

OBJETIVO

Reconocer, clasificar, valorar y tramitar las declaraciones juradas de pasajeros yfo simplificadas de
importacion yfo Declaraciones de Ingreso/salida Temporal de Equipaje generadas por los
documentos presentados por los viajeros que arriban al pais, en aplicacion de la Ley General de
Aduanas, Reglamento de Equipaje y normas conexas, para determinar la recaudacion de los tributos.

4. FUNCIONES

1. Reconocer y tramitar las declaraciones aduaneras respecto de las mercancias presentadas a
despacho, para el pago de tributos.
Clasificar y determinar la partida arancelaria de las mercancias presentadas a despacho para la
liquidacién o garantia de los tributos.
Valorar y formular el cuadro de valoracidon de ias mercancias materia de incautacion, para la
determinacién administrativa o judicial. )
Formular las declaraciones de ingreso y salida temporal de equipaje de las mercancias
reconocidas fisicamente presentadas por los viajeros a su ingreso o salida como también
regularizar las declaraciones otorgadas con ese fin, formular los Comprobantes de Custodia de
los bienes declarados por los viajeros a su arribo, para favorecer la aplicacion de la franquicia
permitida al viajero y el cobro de tributos.
Reconocer y valorar las mercancias en situacion de abandono legal, formular la respectiva Acta
de Traslado para posterior entrega al almacén de la renia.
Tramitar la conformidad de las declaraciones de ingreso y salida temporal para la devolucion de
garantia dejada en custodia o la regularizacion de los trémites en el sistema.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51 Formacién
511 Especialidad:
¢ Contabilidad, Derecho, Economia, Administracién o afines.
51.2  Nivel Académico: )
e  Titulo Profesional Universitario.

52 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos:
« Manejo de heramientas informaticas {Intemet, Intranet y/o Comeo Electrdnica)
« Manejo de base de datos.
«  Manejo de herramientas de presentacion.
e Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.2 Conocimiento Legal:
¢  Codigo Tributario.
e Ley de Impuestoc 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.
¢ Nomas de Delito Tributario y Aduanero.
¢ Procedimientos de Despacho Aduanero.
s Procedimientos de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)
» Normas que Reguian los Destinos Aduaneros Especiales, otras Normas
vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
¢ Ley General de Aduanas, disposiclones reglamentarias y normas maodificatorias.
¢ Ley del Procedimiento Adminisirativo General.
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
» Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
+ Nomatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)
s  Derecho Procesal Civil.
»  Derecho Penal.
=  Derecho Constitucional.
5.2.1.3 Otros Conocimientos:
+  Conocimiento del idioma inglés.
s  Conocimientos de derecho.
=  Dominio de redaccion y ortografia.
« Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
« Conocimientos de contabilidad y finanzas.
= (ftros conocimientos relacionados a la funcién.
5.2.2 Conocimientos Especializadoa:
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5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:
s Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
drea.
s Conocimientos de los procesos administrativos que les comesponda atender.
» Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Despacho de Equipajes.
5222 Conocimientos Informaticos:
»  Dominio y manejo de los sistemas informaticos aduaneros de acuerdo a la funcién.
a desamoliar.
* Manejo de ofimética.
5.2.2.3 Conoccimiento Legal:
s  Procedimientos de Despacho Aduanero.
« Nomas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales.
e  Arancel de Aduanas.
e« Nomas vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de fransporte y
personas.
. e Témminos Comerciales Intemacionales (Incoterms)

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

s Confianza en si mismo Grado A
s Proactividad Grado A
s Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
+ Asertividad Grado A
e Comunicacién Grado A
¢ Empatia Grado A
5.3.1.3 Manejo del Cambio
+ Adaptacion al cambio Grado A
. ¢ Aprendizaje continuo Grado A
) 5.3.1.4 Trabajo en Equipo
» Criterio Grado A
+ Orientacién a los resultados Grado A
« Crientacién al setvicio Grado A
e Trabajo en equipo Grado B

6.3.2 Competencias Funcionales:

» Manejo de conflictos Grado A
s Capacidad de andlisis Grado B
¢ Tolerancia ala presion Grado B
¢ Resolucion de problemas yioma de decisiones Grado B
¢ Creatividad e innovacion Grado C
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54  Otros requisitos:
5.41 Condicién Figica
¢ Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Revisor de Equipaje
1.2  Categoria Ocupacional : Anglista Profesional
13 Grupo Ocupacional : Profesional
14 Unidad Organizacional : Divisién de Despacho de Equipajes
15 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea det Callao
186  Reporia : Jefe de Grupo de Saldn Interacional
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea
del Callao
|
Direcclén de Manifiestos, Ragimenes y
Qperaciones Aduaneras
| I
. Diviskon de Divisién de Divisidn de Divieidnde || Divisin de Division de Regimenes
Manifiestos Importaciones Exportaciones Despacho de - Destines Suspensgivos y de
Equipajes Aduaneros Perfeccionamiento
R Especiates Activo

3. OBJETIVO

Recibir, controlar, verificar los equipajes presentados por los viajeros a su arribo al pais, efectuando
la verificacién con relacién a su declaracion jurada en aplicacion del la Ley General de Aduanas,
Reglamentc de Equipaje y Menaje de Casa y normas conexas, para la verificacién del pago de los
tributos y/o acciones administrativas correspondientes.

FUNCIONES

1. Verificar y controlar las Declaraciones Juradas presentadas por los viajeros, a fin de permitir la
seleccion de control del equipaje y comparar lo declarado con el contenido del misme, para
verificar la utilizacién del beneficio de exoneracién para viajeros, asi como registrar en el modulo
de Salbn las distintas declaraciones juradas seleccionadas a control para la formulacién de los
cuadros de gestion.

2. Revisar los equipajes de los viajeros, analizar el contenide e informar sobre las acciones de
conirol efecluadas respecto de los equipajes seleccionados a revisién que tengan incidencia
para la determinacién de las sanciones por parte de Administracién

3. Formular los documentos administratives y su registro en el sistema, como resultado de una
accion de control de equipajes con incidencia para permitir la trazabilidad de los mismos.

4. Trasladar y entregar las mercancias materia de actas de incautacién o custodia al almacén de la
renta para que procedan a su disposicion conforme a ley, asi como los documentos necesarios.

5. Ejecutar las acciones de control encomendadas por la Jefatura a través de la documentacién
oficial para asegurar la aplicacién de la norma pertinente.

DESCRIPCION DEL PERFIL
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51 Formacién
511 Especialidad:
¢ Economia, Administracion o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
»  Bachiller Universitario.

52 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos:
¢  Manejo de heramientas informéticas (Intemet, Infranet y/e Comeo Electrdnico)
e Manejo de base de datos.
+ Manejo de herramientas de presentacion.
¢ Programa de administracién de proyectes.
5.2.1.2 Conodmiento Legal:
s  Cadigo Tributario.
¢ Ley de Impuesto General a las Vemtas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y nommas
modificatorias.
¢« Nommas de Delito Tribuiario y Aduanero.
* Procedimientos de Despacho Aduanero.
¢ Procedimientos de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback}
e« Nomas que Regulan los Destincs Aduaneros Especiales, otras Normas
vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
» Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Ley del Procedimiento Administrativo General.
¢  Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
¢ Registre Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
+» Nommatividad de Convenios Intemacionales {Tratados y Acuerdos)
e  Derecho Procesal Civil.
¢  Derecho Penal.
»  Derecho Constitucional.
5.2.1.3 Otros Conocimientos:
« Conocimiento del idioma inglés.
o  Conocimientos de derecho.
« Dominio de redaccion y ortografia.
s« Comercio exterior, realidad econdmica y comerdial.
s Conocimientos de contabilidad y finanzas.
+  Otros conocimientos relacionados a la funcion.
5.22 Conocimientos Especializados:
52.2.1 Conocimiento del Negocio:
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Procesos tanto del proveedor como del diente, relacionados a los aspectos del

area.

Conodmientos de los procesos administrativos que les comesponda atender.

Conocimiento de los procesos propios de la Division de Despacho de Equipajes.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos:
Bominio y manejo de los sistemas informéticos aduaneros de acuerdo a la funcién

a desamollar.
Manejo de ofimética.

5.2.2.3 Conocimiento Legal:

Procedimientos de Despacho Aduanero.
Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales.
Arancel de Aduanas.

Normas vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporie y

personas.
Términos Comerciales Intemacionales (Incoterms)

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

Confianza en si mismo
Proactividad
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

Criterio

Orientacién a los resultados
Orientacién al servicio
Trabajo en equipo

5.3.2 Competenclas Funcionales:

Manejo de conflictos

Capacidad de andlisis

Tolerancia a la presién

Resolucién de problemas y toma de decisiones
Creatividad e innovacién

Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A

Grado A
Grado A

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B
Grado B
Grado C
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Liquidador
1.2 Categoria Ocupacional Técnico/ Analista
13 Grupo Ocupacional : Técnico
1.4  Unidad Organizacional : Divisién de Despacho de Equipajes
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
16  Reporta : Jefe de Grupo de Salén Intemacional
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea
del Callao
]
Direccidn de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras
. Divisién de Diviskon de Division de Divisionde || Divisidn de Divisidn de Regimenes
Manifiestos importaciones Exportaciones Despeche de Destinos Suspensivos y de
Equipajes Aduaneros Parfeccionamiento
. Especiales Activo
3. OBJETIVO

Registrar, liquidar y determinar la aplicacién de los tributos, respecto del equipaje que porten los
viajeros a su ingreso al pais, de conformidad con el Texto Unico de la Ley General de Aduanas,
normas conexas y el Reglamento de Equipaje y Menaje de Casa, para favorecer el conocimiento del
monto a tributar por parte del contribuyente.

FUNCIONES
1. Registrar, liquidar y verificar en el Sistema Integrado de Gestion Aduanera los derechos

aduanero- tributarios y multas de las diferentes declaraciones aduaneras para la cancelacién de
los Impuestos y el control de salida de las mercancias existentes en el Salén Intemacional, previa
verificacion de su cancelacion.

2. Llevar el control de salidas de mercancias y devoluciones de garantias como también efectuar el
seguimiento y control de las Declaraciones de Ingresos Temporales pendientes de regularizar,
para su posterior control de salida y remisién al archivo general. Vi

3. Informar de las operaciones generadas y registradas, reportar y registrar el fipo de cambio, la
recaudacion de tributos generados y cancelados con los diferentes documentos aduaneros para

el seguimiento contable.

4. Controlar y remitir a la Divisién de Despacho de Equipajes las Declaraciones Juradas numeradas
y canceladas, como también Elaborar los reportes de la Recaudacion de los impuestos pagados
para efectuar la fiscalizacion posterior en aplicacién de las normas de control internas.
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5. Resguardar, verificar e informar el funcionamiento de los equipos informaticos asignados al area
de valoracién reportando las fallas para foverecer el control y seguimiento de atencién de los
mismos por parte del 4rea de sistema informatico.

8. Controlar y remitir las Declaraciones Simplificadas de Importacién diligenciadas con levante
autorizada y canceladas en el banco, para su archivo y posterior fiscalizacion.

7. Implementar y aplicar las medidas de contingencia; generar los formatos provisionales de
liquidacién; cobrar los impuestos provenientes de estos formatos y registrar cuando el sistema se
haya reincorporado para la numeracion de las declaraciones generadas en esta area.

8. Generar formatos provisionales de devoluciones de fianza de Internamientos Temporales,
controlar y remitir las declaraciones de ingreso temporal, para la devolucion de la garantia a faver
del garante y su posterior regularizacién en el Sistema Integrado y su archivo definitivo.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
51.1 Especialidad:
s  Economia, Administracién o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
¢ Titulo de Instituto Superior

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
¢ Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Despacho de Equipajes.
¢ Procedimientos generales de la institucion que le comesponda.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
e Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a

desarrollar.

« Conocimiento de ofiméatica.

52.1.3 Conocimientos Legales
« Ley General de Aduanas, Disposiciones Reglamentarias y Normas Modificatorias.

5.2.1.4 Otros Conocimientos
+ Conocimientos de archivo documentario
+ Conocimiento de técnicas de atencion al diente
s Conocimientos de redaccion y oriografia.
¢ Manejo de la fotocopiadora
¢ Manejo adecuado del teléfone y/o fax.
e (tros conocimientos relacionados con la funcién

5.3 Competencias Conductuales
53.1 Compestencias Institucionales:
5.3.1.1 Lliderazgo Personal y Relacicnal
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s Confianza en si mismo Grado B
e« Proactividad Grado B
e Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
o Asertividad Grado B
s  Comunicacién ' Grado B
s Empatia Grado B
§.3.1.3 Manejo del Cambio
+ Adaptacién al cambio Grado B
*  Aprendizaje continuoc Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e COrientacién a los resultados Grado B
»  Orientacion al servicio Grado B
s  Trabajo en equipo Grado B
. ¢  Criterio Grado C
53.2 Competencias Funcionales:
+ Reserva de informacién Grado B
* Tolerancia ala presion Grado B
s Manejo de conflictos Grado B
e (Capacidad de analisis Grado C
5.4 Otros requisitos:
54.1 Condicién Fisica
e Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
11 Titulo del Puesto : Almacenero del Salén Internacional
1.2 Categoria Ocupacional : Técnico/ Analista
1.3  Grupo Ocupacional : Técnico
14 Unidad Organizacional : Divisién de Despacho de Equipajes
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
16 Reporta : Jefe de Grupo de Salén Internacional
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea
del Callao
|
Direcclén de Manlfiestoe, Regimenes y
Operaciones Aduaneras

| I

Division de Division de Divisién de m\‘-ls'tfsfi' de Divislén de Divisidn de Regimenes
Manlifiestos Importaciones Exportaciones Despacho de Destinos Suspensivos y de
Equipajes Aduaneros Perfecclonamiento
U Especiales Activo

3. OBJETIVO
Mantener, registrar, conservar y custodiar las mercancias ingresadas al drea de almacén del Salén
Intemacional al amparo de la Ley General de Aduanas; Reglamento de Equipaje y Menaje de Casa y
otras normas conexas, para permitir su verificacion fisica por parte de la administracion y favorecer la
tributacién de los impuestos que de ellos se genera o hasta su derivacion al Almacén de la Renta. '

FUNCIONES

1. Recibir, registrar y regularizar los Comprobante de Custodia en el Sistema Integrado de Gestion
Aduanera sobre las mercancias inventariadas y consignadas en el citado documento, para su
posterior destinacion por parte del vigjero y la trazabilidad de ios mismos.

2. Custodiar, conservar y registrar el ingreso al sistema de las mercanclas ingresadas al almacén
provisional, provenientes de Actas de incautacién, Comprobantes de Custodia y otros, a efectos
de su disposicidn por parte de la administracién y/o el viajero, asimismo encuademar y foliar la

documentacién relacionada a estas, para su posterior remisién a las areas competentes y
atencion.

3. Verficar el inventario de las mercancias consignadas en las Actas de Incautacion y
Comprobantes de Custodia para su custodia, previa visado de conformidad y garantizar al
usuario la confianza generada por el documento.

4. Preparar y remitir al almacén de la renta las mercancias caidas en abandono legal e incautadas,
para su control y disposicién por parte de la Administracién.

5. Realizar inventario de la lista de Comprobante de Custodia e Incautacion y elaborar el listado de
Comprobantes de Custodia caidos en Abandono Legal para transmitir la responsabilidad de
custodia de mercancias y Ia autorizacion de traslado al almacén central de la renta.
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6. Formular el cuadro de necesidades de insumos para el desarrclio de las funciones de control en
el sal6n intemnacional.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad:
*  Administracién, contabilidad, o afines
51.2  Nivel Académico:
¢  THulo de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conccimientics del Negocio
«  Conocimiento de los procesos propios de la Division de Despacho de Equipajes.
. Pméadimientos generales de la institucion que le coresponda.
. 5.2.1.2 Conocimientos Informéaticos
« Dominio y manejo de los sistemas informdticos de acuerdo a la funcitn a
desarrollar,
o  Conocimiento de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
s Ley General de Aduanas, Disposiciones Reglamentarias y Normas Modificatorias.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
» Conocimientos de archivo documentario
»  Conocimiento de técnicas de atencidn al cliente
»  Conocimientos de redaccidn y ortografia.
=  Manejo de la fotocopiadora
e  Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
o Otros conocimientos relacionados con la funcidn

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

« Confianza en si mismo Grado B

¢ Proactividad Grado B

s Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

s Asertividad Grado B

«  Comunicacidn Grado B

e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

+  Adaptacién al cambio Grado B

¢  Aprendizaje continuo Grado B
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5.3.1.4 Trabajo en Equipo

» Orientacién a los resultados Grado B
¢  QOrentacién al servicio Grado B
« Trabajo en equipo Grado B
¢ Criterio Grado C -

5.3.2 Competencias Funcionales:
¢ Reserva de informacion Grado B
¢ Tolerancia ala presién Grado B
e  Manejo de conflictos Grado B
¢« Capacidad de andlisis Grado C

5.4 Otros requisitos:

541 Condicidn Fisica

e« Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Jefe de Divisién de Exportaciones
1.2  Categoria Ocupacional : Jefe de Division
1.3  Grupo Qcupacional : Directivo
1.4 Unidad Organizacional : Division de Exportaciones
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
186 Reporta : Director de Manifiestos, Regimenes y Operaciones
Aduaneras
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea
del Callao
|
Direccién de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras
Divisién da Divisién de ». Divigién de Divisldn de Division de Divisién de Regimenes
Manifiestos Importaciones < Exportaciones Despacho de Destinos Suspensivos y de
g L Equipajes Aduaneros Perfeccionamiento
) - Especiales Activo

3. OBJETIVO

Supervisar el cumplimiento y aplicacion de la normatividad que ampara el Régimen de Exportacion,
controlar al personal, definir acciones que permitan alcanzar las metas y objetivos fifados por la
Institucion, como también elaborar proyectos que contribuyan a la mejora continua del proceso de
exportacion, determinar la asignacién equitativa de la carga laboral del 4rea, controlar y supervisar
que se cumplan con los estindares de atencion en el nivel del tiempo exigido en cada una de las
etapas de! proceso, conforme a los lineamentos establacidos en la ISO 9001, con el propésito de
asegurar la fluidez del proceso dentro del marco legal vigente.

. 4. FUNCIONES o

1. Supervisar la aplicacién y cabal cumplimiento de la normatividad que ampara el Régimen de
Exportacién con el propdsito de verificar que el proceso cuente con la fiuidez necesaria para su
desarrolio.

2. Planificar las actividades a desarrollarse en las diversas etapas del proceso de exportacién a fin
de brindar atencion a los usuarios.

3. Evaluar los indicadores de gestion a fin de cuantificar el grado de cumplimiento de los objetivos
trazados.

4. Revisary evaluar los proyectos de rasolucion que resuelven reclamos a fin de definir si procede
o no la peticién.

5. Fimar Certificados de Reposicidn de mereancias en franquicia emitidos por el draa para su uso
por el exportador
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6. Proyectar informes sobre consultas vinculadas a la operatividad aduanera a la Gerencia Juridico
Aduanera y a la Intendencia Nacional de Técnica Aduanera para precisar y definir aspectos
vinculados al despacho.

7. Coordinar con las diversas Instituciones vinculadas a los despachos de exportacién de
mercancias restringidas, a fin de precisar las acciones relativas al despacho de las mismas.

8. Emitir resoluciones de Division a fin de dar cumplimiento a la legislacién aduanera vigente.

9. Atender consultas especificas de usuarios internos y externos sobre temas cuya absolucion
sobrepasa las funciones propias de un Especialista para viabilizar la atencién de despachos
considerados casuisticos.

10. Dictar charlas a los operadores de comercio exterior a fin de difundir la nomatividad existente
sobre el régimen de Exportacion y otros.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad:
+ Administracion, Economia, Derecho, Contabilidad, Ingenieria Industrial o afines
5.1.2 Nivel Académico:
s  Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimientos Geneorales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

e Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion, segin
comesponda.

s  Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
« Estructura organizacional.

5.2.1.2 Conocimientos Informéticos
¢ Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o Correo Electronico)

e Manejo de ofimdtica.
« Conocimiento de herramientas de presentacion.
s Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.3 Conocimiento Legal
« Cddigo Tributario.
e Ley del 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 Normas de Delilo Tributario y Aduanero.
» Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
5214 Otros Conocimientos
» Gestidn de recursos humanos.
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» Conocimiento del idioma Ingiés.
+ Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.
e (tros conecimientos relacionados con la funcidn,
5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
» Conocimiento de los procesos propios de la Divisidn de Exportacion.
5.2.22 Conccimientos Informaticos
= Mddulos ‘del relacionados a los manifiestos, regimenes, operaciones y destino
aduanero que administra y demas médulos que interactiian.
5.2.2.3 Conocimiento Legal
s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Téminos Comerciales Intemacionales.
 Nommas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones y
Destinos Aduaneros Especiales, ofras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicidn y salida de mercancias, medios de transporte, personas y divisas, segin
. corresponda.
5.2.24 Otros Conocimientos
= Comercio exterior, realidad econémica y comercial,

5.3 Competencias Conductuales
531 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

» Asertividad Grado A

s Comunicaciéon Grado A

« 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

¢ Criterio Grado A

o Orientacidn a los resultados Grado A

«  Orientacion al servicio Grado A

¢ Trabajo en equipo Grado A

5.32 Competencias Funclonales:

* Resolucidn de problemas y toma de decisiones Grado A
» Tolerancia a la presion y manejo de conflictos Grado A
s Vision estratégica y pensamiento sistémico Grado B
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¢ Planificacién y organizacién Grado B
e Desarmollo de personas Grado B

54  Ofros requisitos:
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s Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Profesional de Exportaciones
1.2  Categoria Ocupacional : Analista Profesional
13 Grupo Ocupacional : Profesional
14 Unidad Organizacional : Divisién de Division de Exportaciones
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
1.6 Reporia : Jefe de Division de Exportaciones
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea
del Callao
|
Direccidn de Manifiestos, Regimenes y
Qperaciones Aduaneras
Division de Divisidn de Dividlon da Division de Division de Divislén de Regimenes
Manifiestos Importacionas -Exporiacdones Despacho de Destinos Suspensivos y de
- Equipajes Aduaneros Perfeccionamiento
Especiales Activo

3. OBJETIVO

1.

Realizar el seguimiento de las Declaraciones Unicas de Aduanas — Exportacién pendientes de
regularizacién conforme a lo dispuesto en el Procedimiento del Régimen de Exportacion Definitiva, a
fin de disminuir el pasivo de documentos pendientes de la Divigion.

FUNCIONES

Efectuar control y seguimiento de las Declaraciones Unicas de Aduanas y Declaraciones
Simplificadas de Exporiacién, para su nofificacién y conclusion del proceso de despacho.
Proyectar Informes y Resoluciones de Divisién que determinan la aplicacién de la sancién de
multa, a fin de dar cumplimiento a la legislacion aduanera vigente.

Formular Liquidaciones de Cobranza de multas generadas en la Divisién, asi como las
liquidaciones solicitadas por las Agencias de Aduanas para su cancelacién en las entidades
autorizadas.

Atender los expedientes de rectificacion de las Declaraciones Unicas de Aduanas de Exportacion
con datos provisionales y Declaraciones Simplificadas de Exportacién para la continuacién del
despacho.

Recepcionar y registrar en el Sistema Integrado de Gestibn Aduanera las solicitudes de
Ceriificados de Reposicion de Mercancia en Franquicia, emitiendo |z corespondiente Guia de
Entrega de Documentos para su distribucién y atencién por los respectivos Especialistas.
Recepcionar las Declaraciones Unicas de Aduanas de Reimportacién, emitir la Guia de Entrega
de Documentos para su atencidn por el Especialista designado.
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7. Recepcionar y custodiar las garantias bancarias vinculadas a los formularios de Reingreso y
Salida a fin de resguardar la obligacién tributaria Aduanera.

8. Emifir la solicitud de actualizacién de la base de datos de exportadores y solicitar los accesos del
personal a los distintos mddulos de la Division a la Intendencia Nacional de Sisternas a fin de
mantener actualizada la base de datos.

9. Atender la numeracion de los Formularios de Reingreso/Salida para su atencién por los
Especialistas y Efectuar el control y seguimiento de los Formularios de Reingreso/Salida para su
regularizacién

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad:
+ Contabilidad, Administracién, Economia, Derecho, Ingenieria industnial, o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
s  Bachiller Prefesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos:

+ Manejo de hemramientas informéticas {Internet, Intranet, Correo Electrénico)

s Manejo de base de datos.

+ Manejo de heramientas de presentacion.

= Programa de administracién de proyectos.

5.2.1.2 Conocimiento Legal:

+ Codigo Tributario.

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

s Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y nommas
modificatorias.

+ Normas de Delito Tributario y Aduanero.

s Procedimientos de Manifiestos de Carga.

+ Procedimientos de Restitucién Simplificadc de Derechos Arancelarios
(Drawback)

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

s  Procedimientos de Despacho Aduanero.

» Nomas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras normas
vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.

e Ley del Procedimiento Administrativo General.

« Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

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

s Derecho Procesal Civil.
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» Derecho Penal.
» Derecho Constitucional.

5.2.1.3 Otros Conocimientos:
« Conocimiento del idioma Inglés.
+« Conocimientos de derecho.
« Dominio de redaccién y ortografia.
« Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
= Otros conocimientos relacionados a la funcidn.

5.2.2 Conocimientos Especializados:

§.2.2.1 Conocimiento del Negocio:

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

« Conoccimientos de los procesos administrativos que les coresponda atender.
+« Conocimiento de los procesos propios de la Divisidn de Exportaciones.

5222 Conocimientos Informaticos:

. » Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcidn-a
desanollar.
s Manejo de ofimatica.
5.2.2.3 Conocimiento Legal:

s  Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)

s Térmminos Comerciales Internacionales (Incoterms)

» Normas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones
y Destinos Aduaneros Especiales, otras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicion y salida de rnercancias, medios de transporte, personas y divisas.

s  Arancel de Aduanas.

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

¢ Proactividad Grado A

¢ Confianza en si mismo Grado B

o Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicaclén Efectiva

+ Asertividad Grado B

» Comunicacldn Grado B

s Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

» Adaptacion al cambio Grado B

+ Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

e Orientacidn a los resultados Grado A

e Orientacion al servicio Grado A
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» Trabajo en equipo Grado A
e Criterio Grado B
§.3.2 Competenclas Funclonales:
s Manejo de conflictos Grado A
¢ Capacidad de analisis Grado B
+ Resolucidn de problemas y toma de decisiones Grado B
s Tolerancia a la presion Grado B
¢ Planificacidn y organizacion Grado C
54  Otros requisitos:
541 Condiclén Fisica
e Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
11 Titulo de! Puesto

1.2 Categoria Qcupacional
1.3  Grupo Ocupacional

14 Unidad Organizacional
1.5 Intendencia / Oficina

186 Reporta

2. UBICACION / ORGANIZACION

Especialista en Aduanas de Exportaciones
Especialista
Profesional

Divisién de Divisién de Exportaciones
Intendencia de Aduana Aérea del Callao

Jefe de Division de Exportaciones

Intendencia de Aduana Aérea
del Callao

Direccién de Manifiestos, Regimenes y

Operaciones Aduaneras
. Divisién de Diviaion de Divisién da Division de Divisién de Divigién de Regimenes
Manifiestes Importaciones Exportacicnes Despacho de Destinoa Suspensivos y de
' Equipajes Aduaneros Perfeccionamiento
Especiales Activo
3. OBJETIVO

2000.

. 4. FUNCIONES

Verificar los despachos de las mercancias que son solicitadas al Régimen de exportacién, modalidad
de despacho simplificado y definitivo, asi como la aplicacién de las normas legales vigentes en la
etapa de la regularizacién de las Declaraciones Unicas de Exportacién, emitir Certificados de
Reposicion de Mercanclas en Franquicia y Resolver los expedientes contencioses y no contenciosos;
afin de asegurar la salida legal de las mercancias y la aplicacién de los beneficios atribuibles a las
exportaciones dentro del marco de la Ley General de Aduanas y las nomas de calidad 1SO 9001 -

1. Realizar el reconocimiento flsico en los recintos aduaneros autorizados o en iocales del

a fin de verificar que corresponda a lo declarado.
Regularizar las Dedclaraciones Unicas de Aduanas con datos definitivos para asegurar el
cumplimiento de las obligacionés contraidas en cada caso y concluir con el régimen de
exportacion.
Evaluar y visar las Declaraciones Simplificadas de Exportacion, formatos de Reingreso /Salidas,
Declaraciones de Reimportacién, Declaraciones de Exportaciéon de Material de Guema y
Declaraciones de provisiones a bordo, presentadas por los Exportadores y Agencias de Aduanas
para la numeracion, seleccion de canal y posterior embarque.

exportador, asf como extraccion de muestras cuando la naturaleza de las mercancias lo requiera;
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4. Atender expedientes de modificacion del valor y expedientes de reclamacion, emitiendo informes
y proyectos de resolucion a fin de registrar la informacién en las Declaraciones de Exportacion y
evaluar la procedencia de las infracciones.

5. Elaborar los certificados de Reposicién de Mercancias, para su posterior utilizacion en la
importacién.

8. .Realizar [as modificacionas a las declaraciones de exportacion con la finalidad de actualizar los
datos en el sistema.

Proyectar Informes y Resoluciones, a fin de dar cumplimiento a la legislacién aduanera vigente

8. Efectuar control y seguimiento de las Declaraciones Unicas de Aduanas y Declaraciones
Simplificadas de Exportacion, para su notificacién y conclusion del Régimen de Exportacidn.

9. Atender consultas diversas de usuarios por la via telefénica o por ventanilla para viabilizar el
despacho.

10. Proyectar Informes de Gestion de la Division, informes técnicos sobre consultas de la
operatividad aduanera a la Gerencia Juridico Aduanera y a la Intendencia Nacional de Técnica
Aduanera para precisar y definir aspectos vinculados al despache y cumplir con la programacion
del plan Operativo Institucional.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formmacién
5.1.1 Especialidad:
» Contabilidad, Administracién, Economia, Derecho, 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 Informaticos:
e Manejo de herramientas informatices (Intemet, Intranet, Correo Efectrér_lico)
* Manejo de base de datos.
s Manejo de herramientas de presentacion.

+  Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.2 Conocimiento Legal:
+ Cddigo Tributario,
e Ley de impuesto General a las Ventas e |mpuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
= Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentaras y normas

modificatorias.

¢ Normas de Delito Tributario y Aduanero.

+ Procedimientos de Manifiestos de Carga.

o Procedimientos de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios
(Drawback)
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¢ Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
* Procedimientos de Despacho Aduanero.
e Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras normmas
vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
e Ley del Procedimiento Administrativo General.
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
¢ Derecho Procesai Civil.
¢ Derecho Penal.
= Derecho Constitucional.
5.2.1.3 Otros Conocimientos:
« Conocimiento del idioma Inglés.
» Conocimientos de derecho.
e Dominio de redaccion y ortografla.
. » Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
« Otros conocimientos relacionados a la funcién.
5.22 Conocimientos Especializados:
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:
» Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
drea.
= Conocimientos de los procesos administrativos que les corresponda atender.
» Conocimiento de los procesos propios de la Division de Exportaciones. .
5.2.22 Conocimientos Informéticos:
+ Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a
desarrollar,
+ Manejo de ofimética. )
5.2.2.3 Conocimiento Legal:
e Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos)
s Téminos Comerciales Intemacionales (Incoterms) .
+ Normas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones
y Destinos Aduaneros Especiales, otras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicion y salida de mercancias, medios de transporte, personas y divisas.
+ Arancel de Aduanas.

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

¢« Proactividad Grado A
s Confianza en si mismo Grado B
s Liderazgo Grado B

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
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o Asertividad Grado B
» Comunicacidn Grado B
» Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
s Adaptacion al cambio Grado B
s Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
o Orentacién a los resultados Grado A
» Orientacién al servicio Grado A
» Trabajo en equipo Grado A
+ Criterio Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
» Manejo de conflictos Grado A
» Capacidad de analisis Grado B
« Resolucién de problemas ytoma de decisiones Grado B
e Tolerancia ala presion Grado B
« Pianificacién y organizacién Grado C

541

54  Ofros requisitos:
Condiclén Fislca

Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
11 Titulo del Puesto : Técnico de Exportaciones
1.2 Categoria Ocupacional Técnico / Analista
1.3 Grupo Ocupacicnal : Técnico
14  Unidad Organizacional : Division de Division de Exportaciones
15 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
1.6 Reporta : Jefe de Division de Exportaciones
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea
del Callao
]
Direccidn de Manifiestos, Regimenes y
Operaclones Aduanaras
I
Divisin de Divigidn de -« Divigién de Divisién de Divisién de Divisin de Regimenes
Manifiestos Importaciones Exportaciones Despecho de Destinos Suspensivos y de
. Equipajes Aduaneros Perfeccionamiento
Especinles Activo

3. OBJETIVO
Recepcionar, Tramitar, Registrar y Notificar las Declaraciones Unicas de Exportacion, Reimportacion,
Material de Guerra, Declaraciones Simplificadas de Exportacion, provisiones de a bordo y formatos
de reingreso y salida para facilitar la atencién de los servicios relativos al régimen a fin de contribuir
con el proceso del Régimen de Exporiacion, dentro del marco de la Ley General de Aduanas y las
normas de calidad 1SO 9001 - 2000.

4. FUNCIONES

1.

Recepcionar y Registrar las Declaraciones Unicas de Exportacitn e Ingresar los datos deﬁnit.ivos
de las declaraciones simplificadas de provisiones de a bordo para su regularizacion. . .
Refrendar las Declaraciones Unicas de Exportacién con datos provisionales seleccionadas a
canal rojo como también notificar las Declaraciones con regularizacién aceptadas bara su
reconocimiento fisico y con la finalidad de entregar los documentos que corresponden al Agente
de Aduanas 6 Exportador.

Registrar las modificaciones de valor dispuestas con Resoluciones de Divisién, a fin de mantener
actualizada la informacion en las declaraciones de exporlacién, para su posterior utilizaciéon en
los regimenes de aplicacién,

Anexar los expedientes concluidos a las declaraciones a fin de evidenciar las modificaciones
solicitadas por los usuarics como también, elaborar el listado General de Resoluciones,
Notificaciones, Expedientes informes, memorandos y otros para su remision al Archivo Central.
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5. Recepcionar, registrar y notificar las Declaraciones Simplificadas de Exportacién, Declaraciones
Unicas de Reimportacién, Material de Guerra y formatos de reingreso y salida para su revision,
aceptacién o rechazo y archivo.

6. Atender consultas de teledespacho, a fin de resolver los problemas presentados en la
numeracién de las declaraciones.

7. Reporiar y coordinar con soporte informéfico los requermientos de informacién y las
necesidades o deficiencia en los equipos de computo.

8. . Recepcionar las Declaraciones de Exportacién Definitivas y Simplificadas de parte de los
Oficiales de Aduana para verificar el embarque- de las mercancias.

9. Modificar los velores determinadoes con acto resolutivo a fin de actualizar la base de datos.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
51.1 Especialidad:
¢ Informéatica, Administracién, Contabilidad, o afines.
512 Nivel Académico:
¢ Titulo de instituto superior 0 estudios universitarios no concluidos.

52 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
52.1.1 Conocimientos del Negocio
» Conocimiento de los procesos propios de fa Division de Exportaciones.
s Procedimientos generales de la institucién que les corresponda atender.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
« Manejo de heramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o Correo Electrdnico)
« Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a
desarrollar.
e« Manejo de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
* Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
+ Conocimientos de archivo documentario
¢« Conocimiento de técnicas de atencién al cliente
« Conocimientos de redaccion y ortografia.

¢ Manejo de la fotocopiadora.

s Manejo adecuado del teléfono y/o fax.

¢ Manejo de scanner.

« Manejo de impresora.

s  Otros conocimientos relacionados con la funcién

5.3 Competenclas Conductuales
531 Competencias Institucionales:
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5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacicnal
s  Proactividad

¢ Confianza en si mismo

s Liderazgo
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
o Aserlividad

» Comunicacién

s Empatia
5.3.1.3 Manejo del Cambio

» Adaptacién al cambio

* Aprendizaje continuc
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

¢ Orientacién a los resultados

»  Orientacién al servicio

¢ Trabajo en equipo

» Criterio

53.2 Competenclas Funcionales:
* Reserva de informacién
e Tolerancia a la presion
s  Manejo de conflictos
» Capacidad de andlisis

54  Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
« Buena

Grado B
Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B

Grado C
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B
Grado C

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

1.1 Titulo del Puesto : Jefe de Divisién de Destinos Aduaneros

Especiales
1.2 Categoria Ocupacional : Jefe de Divisién
1.3  Grupo Ocupacional : Directivo
14 Unidad Organizacional : Divisién de Destinos Aduaneros Especiales
15 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
1.6 Reporta : Director de Manifiestos, Regimenes y Operaciones

Aduaneras

2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea
del Callao
|
Direccidn de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras
Divisidn de Divisién de Divisidn da Division de Divisiénde || Division de Regimenes
Manifiestos Importaciones Exportaciones Despacho de Destinos .. Suspensivos y de
Equipejes Aduaneros , - Perfecclonamiento
Especiales - Activo

OBJETIVO
Efectuar el planeamiento, gestion y control de las destinaciones aduaneras especiales de
competencia de la Division de Destincs Aduaneros Especiales, de conformidad con la Ley General de
Aduanas y su Reglamento con la finalidad de facilitar las operaciones de comercio exterior a través
de la maximizacién de los resultados en los tiempos programados para la atencién de los diversos
despachos.

4. FUNCIONES

1. Planear, coordinar y dirigir las labores relacionadas con la revision de las declaraciones
correspondientes a las destinaciones aduaneras especiales que la Division controla, a fin de
facilitar el comercio exterior.

2. Dirigir y coordinar la asignacién del personal requerido en los diversos Terminales de
Almacenamiento, evaluande la rotacién peri¢dica en relacién con la carga laboral de cada
almacén y el comportamiento de los despachos efectuados, a fin de crear fluidez a los trémites y
en la atencién que se brinda a los operadores de comercio exterior y usuarios intemos.

3. Supervisar el control que se realiza a las mercancias en situacion de abandono legal y comiso
administrativo e informar a la Division de Administracion para su disposicion correspondiente.
Revisar, visar y/o firar las Liquidaciones de Cobranza, Notificaciones, Proyectos de Resolucion

' L 1]de Intendencia, Directorales o Divisién, a fin que cumplan con las formalidades establecidas en la
5 normatividad vigente.

"
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5. Coordinar con otras jefaturas de la Intendencia la solucién de casos y problemas que se
presentan durante el desarrollo de las funciones propias de la Divisién, para la atencién de los
requerimienios de los operadores de comercio exterior y usuarios intemos.

6. Programar visitas de inspeccién a los depdsitos de material para uso aeronautico y almacenes
libre (Cuty Free) con el fin de verificar que se cumplan con el procedimiento respectivo,
aplicdndose las sanciones que correspondan.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51 Formaclén
5.1.1  Especialidad:
»  Administracidn, Economia, Derecho, Contabilidad, Ingenieria Industrial o afines
65.1.2  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 institucién segin
comresponda.
. \Prooedimientos. politicas y procesos institucionales.
s  Estructura organizacional.
5.2.1.2 Conocimientes Informéaticos
+« Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o Correo Electrdnico)
e Manejo de ofimatica.
« Conocimiento de herramientas de presentacién.
. * Conocimiento de programa de administracién de proyectos.
5.2.1.3 Conocimiento Legal
» Cddigo Tributario.
» Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
» Nomnas de Delito Tributario y Aduanero.
* Ley del Procedimiento Administrativo General.
+ Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)
s Normmas sobre Valoracion, Términos Comerciales Intemacionales.
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
+ Nommas sobre Aeronautica Civil,
5.2.1.4 Otros Conocimientos
*  Gestién de recursos humanos.
+ Conocimientos de estadistica.
« Conocimiento de técnicas de atencién usuario.
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¢ Ofros conocimientos relacionados con la funcion.
522 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
s Conocimiento de los proceses propios de la Division de Destinos Aduaneros
Especiales.
5.2.22 Conocimientos Informéticos
e Mobdulos del relacionados a los manifiestos, regimenes, operaciones y destino
aduanero que administra y demas maodulos que interactuan.
5.2.2.3 Conocimiento Legal
¢ Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
 Nomnas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones
y Destinos Aduaneros Especiales, otras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicion y salida de mercancias, medios de transporte, personas y divisas,
segln corresponda.

5.3 - Competencias Conductuales
5314 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

s  Asertividad Grado A

+ Comunicacion Grado A

s  Empatia Grado A
5.3.1.3 Manejo del Cambio

» Adaptacién al cambio Grado A

« Aprendizaje continuo ' Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

»  Criterio Grado A

« Orientacién a los resultados Grado A

+ Orientacién al servicio Grado A

+ Trabajo en equipo Grado A

532 Competencias Funcionales:

* Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado A
+ Tolerancia a la presion y manejo de conflictos Grado A
+ Visién estratégica y pensamiento sistémico Grado B
¢ Pianificacién y organizacion Grado B
¢ Desarrollo de perscnas Grado B
Otros requisitos:
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541 Condicién Fisica

« Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
11 Titulo del Puesto : Profesional de Destinos Aduaneros Especiales
1.2  Categoria Ocupacional : Profesional .
13  Grupo Ocupacional : Profesional
1.4 Unidad Organizacional : Division de Destinos Aduanercs Especiales
15 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
18 Reporta : Jefe de Destinos Aduaneros Especiales
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea
del Callac
|
Direccidn de Maniftestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras
Division de Divisidn de Divisién de Divisidn de Divisionde _ || Division de Regimenes
Manifiestos Importaciones Exportaciones Despacho de Destinos -~ Suspensivos y de
Equipajes Aduandros Perfaccionamiento
Espeaciales Activo

3. OBJETIVO
Resolver los recursos impugnativos y solicitudes varias presentadas por los usuarios vinculadas al
despacho aduanero, como también atender consuitas legales efectuadas por los usuarios aplicando
la Ley General de Aduanas, su Reglamento y los procedimientos respectivos con el fin de lograr la
aplicacién de la norma legal.

FUNCIONES

1. Evaluar y formular proyectos de resoluciones y/o absolucion de recursos impugnativos, con el fin
de atender las solicitudes yfo reclamaciones presentadas por los operadores de comercio
exterior.

2. Elaborar informes técnicos producto del despacho aduanero e informar a la Jefatura de las
incidencias presentadas con el fin de que se adopten las medidas correctivas necesarias.

3. Atender consultas legales escritas y/o verbales de los usuarios para el cumplimiento de las

formalidades y la normatividad aduanera.

4. Formmular notificaciones a los operadores de comercio exterior solicitando informacién o la
presentacién de documentos con la finalidad de resolver los recursos presentados por los
operadores de comercio exterior.

5. Representar a la Divisién en la incineracién ylo destruccion de mercancias con el fin de dar
cumplimiento de la resolucién de Intendencia que ordena dicha accitn.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51 Formacidén
5.1.1 Especialidad:
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e Derecho o afines.
51.2 Nivel Académico;
s Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informéticos:
¢ Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo Electronico)
* Manejo de base de datos.
* Manejo de herramienias de presentacién.
+ Programa de administracion de proyectos.
5.2.1.2 Conocimiento Legal:
s Codigo Tributanio.
*» Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
. « ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y nomas
medificatorias.
» Normas de Delito Tributario y Aduanero.
* Procedimientos de Despacho Aduanero.
e Procedimientos de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios
{Drawback)
e Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especigles y otras Nomas
vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
» Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
e Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
= Derecho Procesal Civil.
¢ Derecho Penal.
o Derecho Constitucional.
+ Normatividad Conexa a la Actividad Aduanera y de Comercio Exterior.
5.2.1.3 Otros Conocimientos:
s Conocimiento def I[dioma Inglés. /
+» Conocimientos de derecho.
« Dominio de redaccién y ortografia.
e Comercio exterior, realidad econémica y comercial. A
+  Otros conocimientos relacionados a la funcitn, '
5.22 Conocimientos Especlalizados:
5.22.1 Conocimiento del Negocio:
» Procesos tanto del proveedor como del dliente, relacionados a los aspeclos del
érea.
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o Conocimiento de los procesos propios de la Divisibn de Destinos Aduaneros
Especiales.
5222 Conocimientos Informaticos:
+ Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a
desarrollar.
* Manejo de ofiméatica
5.2.2.3 Conocimiento Legal:
» Procedimientos de Despacho Aduanero.
» Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales.
¢  Arancel de Aduanas.
« Normas Vinculadas al Ingreso y Salida de Mercancias, Medios de Transporte y
Personas.
» Nomatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos})
» Términos Comerciales Iternacionales (Incoterms)
« Nommas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones
y Destinos Aduaneros Especiales, otras regulaciones vinculadas al ingreso, .
disposicion y salida de mercancias, medics de transporte, personas y divisas.
= Arancel de Aduanas.

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

o Confianza en si mismo Grado A "
« Proactividad Grado A
e Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
« Asertividad Grado A
s Comunicacién Grado A
s Empatia Grado A
5.3.1.3 Manejo del Cambio .
e Adaptacién al cambio Grado A
« Aprendizaje continuo Grado A
5.3.14 Trabajo en Equipo
s Criterio Grade A
¢ Orientacién a los resultados Grado A
» Orentacion al servicio Grado A
+ Trabajo en equipo Grado B

53.2 Competencias Funcionales:

¢ Manejo de conflictos Grado A
e Capacidad de andlisis Grado B
» Resolucién de problemas ytoma de decisiones Grado B
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Grado B

¢+ Tolerancia ala presién
e Creatividad e'innovaciOn Grado C

54  Otros requisitos:
541 Condicidn Fisica
e Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Especialista de Destinos Aduaneros Especiales
1.2 Categoria Ocupacional : Especialista
13 Grupo Ocupacional : Profesional
14 Unidad Organizacional : Division de Destinos Aduaneros Especiales
15 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
1.8 Reporta : Jefe de Destinos Aduaneros Especiales
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea
del Callao
]
Direcclén de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras
Divisién de Division de Divigin de Divigin de » Divisién de Division de Regimenes
Manifiestos Importaciones Exportaciones Despacho de " Destinos Suspensivos ¥ de
Equipajes Aduaneros Perfeccionamiento
" Especigles Activo .

3. OBJETIVO
Verificar que las declaraciones presentadas bajo los destinos aduaneros especiales cumplan con las
formalidades aduaneras establecidas en la Ley General de Aduanas aplicando la normatividad legal
aduanera y tributaria existente para el pago de tributos y facilitar el comercio exterior.

4. FUNCIONES

1.

Revisar documentaria de las declaraciones (canal naranja) presentadas bajo los Destinos
Aduaneros Especiales 2 fin de verificar que se cumplan con las formalidades aduaneras y el
pago de tributos, cuando corresponda.

Efectuar el reconocimiento fisico de las mercancias de la declaracion (canal roje} presentadas,
con el fin de verificar que ésta se encuentre declarada y cumpla con las formalidades aduansras
y el pago de tributos, cuando corresponda.

Orientar a los operadores de comercio exterior en el tramite aduanero a seguir para evitar el
incumplimiento de las normas aduaneras y tributarias vigentes.

Regularizar las declaraciones tanto de importacién de material para uso aeronéutico (sistema de
despacho anticipadc) como de exportacion de mensajeria intemacional, para el ingreso o salida
de las mercancias.

Controlar y verificar las mercancias en situacion de abandono legal o comiso e informar sobre su
dispenibilidad a la Jefatura de Division a fin que se comunique a la Division de Administracion
para su remate, adjudicacion, destruccion y/o incineracion. '

Evaluar y formular proyectos de resoluciones y/o absolucion de recursos impugnativos, con el fin
de atender las solicitudes y/o reclamaciones presentadas por los operadores de comercio
exterior.
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7. Elaborar informes técnicos producto del despacho aduanero e informar a la Jefatura de las
incidencias presentadas con el fin de que se adoptan las medidas correctivas necesarias.

8. Evaluar los expedientes presentados por los operadores de comercio exterior relacionados con
incidencias en los despachos a fin de proceder a las reclificaciones de las declaraciones y/o de la
informacidn registrada en el sistema integrado de gestion aduanera.

8. Emitir informes técnicos y proyectos de resolucidn a la jefatura, de commesponder, con el fin de
cumplir con las formalidades establecidas en la Ley General de Aduanas, su reglamento y los
procedimientos correspondientes.

10. Formular nofificaciones a los operadores de comercio exterior solicitando informacién o la
presentacién de documentos con la finalidad de resoiver los recursos presentados por los
operadores de comercio exterior.

11. Elaborer liquidaciones de cobranza para la cancelacidn muitas o tributos dejados de pagar.

12. Emitir actas de inmovilizaciéon por mercancias no dedaradas, prohibidas y/o restringidas por la
normatividad legal vigente que no cuentan con las autorizaciones comrespondientes, a fin de
evitar su ingreso al pals.

., . 13. Representar a la Divisidn en la incineracién y/o destruccién de mercancias con el fin de dar
cumplimiento de la resolucidn de intendencia que ordena dicha accién.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacidn
51.1 Especialidad:
s  Derecho, Contabilidad, Administracion, Economla, Ingenieria o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
s  Bachiller Universitario.

82 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaéticos:

e Manejo de herramienias informaticas (Intemet, Intranet, Correo Electrénico)
¢ Manejo de base de datos.
s  Manejo de herramientas de presentacion.
s« Programa de administracién de proyectos.

5.2.1.2 Conocimiento Legal: )
e  Cbdigo Tributario. ' o
e Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consu'lfno.'

disposiciones reglamentarias y normas modificatorias. \

e Lley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y nom"na_s
modificatorias.

s Normas de Delito Tributaric y Aduanero.

s  Procedimientos de Despacho Aduanero.

» Procedimientos de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios
{Drawback)
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Normas que regulan los Destinos Aduanercs Especiales y otras Normas
vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y nomas
modificatorias.

Derecho Procesal Civil.

Derecho Penal.

Derecho Constitucional.

Normatividad Conexa a la Actividad Aduanera y de Comercio Exterior.

5.2.1.3 Otros Conocimientos:

Conocimiento del Idioma Inglés.

Conocimientos de derecho.

Dominio de redaccitn y ortografia.

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

522 Conocimientos Especializados:

5221

Conocimiento del Negocio:
Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
drea.
Conocimiento de los procesos propios de la Division de Destinos Aduaneros
Especiales.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos:

Dominio y manejo de los sistemas informéaticos de acuerdo a la funcién a
desarrollar.
Manejo de ofimatica

5.2.2.3 Conocimiento Legal:

Procadimientos de Despacho Aduanero.

Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales.

Arancel de Aduanas.

Normas Vinculadas al Ingreso y Salida de Mercancias, Medios de Transporie y
Personas.

Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)

Términos Comerciales Intemacionales (Incoterms)

Normas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones
y Destinos Aduaneros Especiales, otras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicion y salida de mercancias, medios de transporie, personas y divisas.
Arancel de Aduanas.

5.3 Competencias Conductuales:
531 Competencias Institucionales:
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5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
+ Confianza en si mismo Grado A
« Proactividad Grado A
s Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
o Asertividad Grado A
s Comunicacion Grado A
s Empatia Grado A
5.3.1.3 Manejo del Cambio
» Adaptacion al cambio Grado A
» Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s Criterio Grado A
e Orientacion a los resultados Grado A
« QOrientacion al servicio Grado A
+ Trabajo en equipo Grado B
53.2 Competencias Funcionales:
¢ Manejo de conflictos Grado A
o Capacidad de anélisis Grado B
¢ Resolucion de problemas ytoma de decisiones Grado B
« Tolerancia a la presion Grado B
» Creatividad e innovacién Grado C
54  Oftros requisitos:
541 Condicidn Fisica
» Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Técnico de Destinos Aduaneros Especiales
12 Categoria Ocupacional : Técnico / Analista
13 Grupo Ocupacional : Técnico
14 Unidad Organizacicnal : Divisién de Destinos Aduaneros Especiales
15 intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao
16 Reporta : Jefe de Division de Destinos Aduaneros Especiales
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea
del Callao
1
Direccién de Manifiestos, Regimenes y
Opaeraclones Aduaneraa
Divisitn de Divisidn de Divisién de Divisin de '_'ffaigi_‘iidn de Division de Regimenes
Manifiestos Importaciones Exporiaciones Despacho de . Destinos Suspensivos y da
- Equipajes “Aduaneros Perfeccionamiento
» Especlales Activo

3. OBJETIVO
Recepcionar y custediar temporalmente las declaraciones para su posterior remisién al archive de la
Intendencia una vez culminado su trdmite de conformidad; asi como, recepcionar y custodiar las
garantias presentadas por impugnacién de derechos ¢ afianzamiento de los tributos no cancelados

con la finalidad de continuar con el despacho de las mercancias en conformidad con la Ley General
de Aduanas, su Reglamento, Codigo Tributario y los procedimientos adecuados a la calidad.

4. FUNCIONES

1.

Recepcionar y Registrar en el sistema las declaraciones presentadas durante el dia, generando
las Guia de Entrega de Documentos, a fin de entregar a los despachadores su constancia de
recepcién.

Verificar que se presenten las declaraciones con la documentacion basica, exigida por las
normas aduaneras a fin de evilar rechazos por este concepto durante la revision documentaria,
toda vez que origina la dilatacion del tiempo de atencion de los despachos.

Distribuir y entregar las declaraciones a los Especialistas en aduanas, de acuerdo al Rol de
Tumos elaborado semanalmente por la Jefatura de Divisidn y al encargado de elaborar los
informes de disposicion de mercancias en situacion de abandono legal o comiso a fin que se
atienda los despachos de las declaraciones presentadas y se informe sobre las mercancias de
libre disposicién de acuerdo a ley.

Custodiar las declaraciones revisadas por los Especialistas en aduana a fin de nctificarlas y
entregarlas a los operadores de comercio exterior,
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5. Aceptar, custodiar y devolver las garantias presentadas por los operadores de comercio exterior,

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

debido al afianzamiento de los tributos no cancelados hasta contar con la resolucién liberatoria
de tributos, a fin que los operadores puedan obtener el levante de sus mercancias.

Reliquidar las declaraciones liberadas del pago de tributos a fin de actualizar su situaciéon en el
sistema y dar por concluido el tramite de despacho.

Numerar Declaraciones de Material de Guemra y Declaraciones de Material para uso Aeronautico
a fin de que se registre dicha informacion en el sistema.

Elaborar los memorandos de remision de declaraciones al archivo de la Intendencia, de aquellas
que se encuentran con el tramite concluido para su custodia definitiva.

Registrar en el sistema la informacién de las declaraciones cuyos datos no son transmitidos via
Teledespacho, a fin de efectuar el tramite de despacho de las mercancias.

Notificar al usuario antes del vencimiento de su garantia asi como resolver los expedientes de
regularizacién sobre garantias presentadas con el fin de renovarlas, retirarlas o devolverlas a los
operadores de comercio exterior.

Generar la numeracion de boletines quimicos emitidos por los Especialistas en aduana de la
Division, a fin de remitirlos al Laboratorio Central de la Aduana Maritima del Callao.

Atender las consultas de los usuarios, respecto a la situacion de sus declaraciones presentadas,
a fin de que conozean los resultados de sus tramites.

Elaborar cartas notariales y notificar a los bancos en casc de garantias vencidas a fin de que se
ejecuten emitiendo para tal efecto la liquidacién de cobranza.

Inventariar flsicamente las garantias en custodia y las declaraciones garantizadas, a fin de remitir
la informacién a la Division de Recaudacion y Contabilidad.

Generar las autoliquidaciones solicitadas por los operadores de comercio exterior para la
cancelacion voluntaria de multas o derechos dejados de pagar.

Registrar en el sistema el legajamiento de las declaraciones, a fin de mantener la actualizada la
informacién en el sistema integrado de gestién aduanera.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1

Formacién
5.1.1 Especialidad:
+  Administracién, Contabilidad, Comercio Exterior o afines
5.1.2  Nivel Académico:
s Titulo de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

» Conocimiento de los procesos propios de la Divisibn de Destinos Aduaneros
Especiales.

» Procedimientos generales de fa institucién que les corresponda.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
s  Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o Correo Electronico)
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e Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a
desarrollar,
e Conocimienio de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
e Ley General de Aduanas, Disposiciones Reglamentarias y Nommas
Modificatorias.
5.2.14 Otros Conocimientos
e Conocimientos de archivo documentario.
s Conocimiento de técnicas de atenci6n al cliente.
s Conocimientos de redaccion y ortografia.
e Manejo de scanner.
¢ Manejo de impresora.
s Manejo de la fotocopladora.
» Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
« Ofros conocimientos relacionados con la funcién.
53 Competenclas Conductuales
53.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

s Confianza en si mismo Grado B

¢ Proactividad Grado B

e Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

s Asertividad Grado B

« Comunicacion Grado B

o Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

s  Adaptacién al cambio Grado B

s  Aprendizaje continuo Grado B
5.3.14 Trabajo en Equipo

o QOrientacién a los resultados Grado B

» Orentaci6n al servicio Grado B

» Trabajo en equipo Grado B

e Criterio Grado C P

5.3.2 Competencias Funcionales:

» Reserva de informacién Grado B 5\ :
s Tolerancia a la presion Grado 8 \
s  Manejo de conflictos Grado B
o (Capacidad de analisis Grado C
54  Otros requisitos:
541 Condicién Fisica

+ Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Titulo del Puesto : Jefe de Divisidn de Regimenes Suspensivos y
Perfeccionamiento Activo

1.2  Categoria Ocupacional : Jefe de Division

1.3  Grupo QOcupacional : Directivo

14 Unidad Orpanizacional : Divisién de Regimenes Suspensivos y Perfeccionamiento
Activo

1.5 Intendencia / Cficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao

1.6 Reporta : Director de Manifiestos, Regimenes y Operaciones
Aduaneras

2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Adrea
del Callao
1
. Direccién de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras
Divisién de Divigién de Divigién de Divisidn de Divigion de Divislén de Regimenes
Manifiestes Importaciones Exportaciones Despacho de Destinos Suspensivos y de
Equipajes Aduaneros Perfeccionamiento
Especiales Activo

OBJETIVO
Efectuar el planeamiento, gestion y control de las destinaciones aduaneras especiales de
competencia de la Divisién de Destinos Aduaneros Especiales, de conformidad con la Ley General de
Aduanas y su Reglamento con la finalidad de facilitar las cperaciones de comercio exterior a través
de la maximizacion de los resultados en los tiempos programados para la atencion de los diversos
despachas.

. 4. FUNCIONES

1. Supervisar la recepcidn, de las declaraciones de los Regimenes Suspensivos, Temporales, de

Admisidon Temporal para Perfeccionamiento Activo, Operacion Aduanera de Reembarque y
Destino Aduanero Especial de Rancho de Nave; asi como el reconocimiento fisico de las
mercancias, la revision documentarla, las actas de inmovilizacién e incautacién y Resolucion de
comiso cuando comesponda y los demas procesos técnicos del despacho, para el cumplimiento
de los requisitos y formalidades Aduaneras y corroborar que el ingreso y salida de las mercancias
al pais sea el declarado por los usuarios externos.

. Supervisar las garantias aduaneras, con la finalidad de verificar la liquidacion de los tributos.

5\ Controlar la emisién y el estado de las liquidaciones de cobranza, asi como su anulacion,
E | reformulacién y remisidn al Ejecutor Coactivo cuando comresponda, suspendiendo asimismo su

la recaudacién.
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4. Supervisar la autorizacion de las promrogas, transferencia de mercancias de los regimenes, para
la continuacion de los plazos y de los trAmites de los regimenes de competencia de la Division.

5. Supervisar el control que se realiza a las mercancias en situacién de abandono legal y comiso
adminigtrativo, informando a la Divisién de Administracién para su disposicién correspondiente,

6. Emitir y firmar Resoluciones, para determinar la aplicacién de sanciones, tributos y resolver
solicitudes no contenciosas.

7. Supervisar las notificaciones a los beneficiarios y transportistas de las mercancias, cuyos trdmites
se encuentra con plazo vencido o por regularizar, para la comrecta regularizacion y determinacion
de la deuda aduanera o para comunicar las incidencias suscitadas durante el despacho.

8. Coordinar con las demas jefaturas de la Intendencia la resolucién de los casos para atender los
requerimientos de los usuarios.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51 Formacién
511  Especialidad:
¢ Administracién, Economia, Derecho, o afines
51.2  Nivel Académico:
s Titulo profesional universitario

52 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2,1.1 Conocimientos del Negocio
= Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
» Procedimientos, politicas y procesos institucionales.

s  Estructura organizacional.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

e
s

s  Manejo de heramientas informéticas (Intemnet, Intranet y/o Correo Electronico)
s  Manejo de ofimatica.
» Conocimiento de herramientas de presentacion.
5.2.1.3 Conocimiento Legal
» Cédigo Tributario.
o Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
o Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
« Normas de Delito Tributario y Aduanero.
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.
« Nomatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)
« Téminos Comerciales Intemacionales.
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
+ Normas sobre Aeronautica Civil.
5.2.1.4 Otros Conocimientos

Nota: De uso exclusivo de I8 Superintandencla Nacional da Administracin Pég. 208 de 221
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s Gestidn de recursos humanos.
+ Conocimientos de estadistica.
s Conocimiento de t&cnicas de atencién usuario.
« Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.2.2 Conocimientos Especializados .

5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
« Conocimiento de los procesos propios de la Divisibn de Regimenes
Suspensivos y de Perfeccionamiento Activo.
5.2.22 Conocimientos Informaticos
e Modulos relacionados a los manifiestos, regimenes, operaciones y destino
aduanero que administra y demas médulos que interactGan.
5.2.2.3 Conocimiento Legal
e Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
+» Normas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones
. y Destinos Aduaneros Especiales y ofras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicién y salida de mercancias, medios de transporte, personas y divisas,
segun comesponda.

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

* Confianza en si mismo Grado B
e Liderazgo Grado B
¢ Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
s  Asertividad Grado A
» Comunicacién Grado A
e Empatia Grado B
. 5.3.1.3 Manejo del Cambio
s Aprendizaje continuo Grado A
s  Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s  Criterio Grado A
e Orientacién a los resultados Grado A
¢ Orientacién al servicio Grado A
¢ Trabajo en equipo Grado A
r 53.2 Competencias Funcionales:
e« Tolerancia ala presién y manejo de conflictos Grado A
s Resolucidn de problemas y toma de dacisiones Grado B
¢ Visién estratégica y pensamiento sistematico Grado B
Nota: De uso exciusivo da a Superintandencia Nacional de Administracén Pig. 209 de 221
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e Planificacién y organizacion Grado B
e Desarmolio de personas Grado B

54  Otros requisitos:
54.1 Condicién Fisica
e Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Titulo de! Puasto : Especialista en Aduanas de Regimenes
Suspensivos y Perfeccionamiento Actlvo

1.2  Categoria Ocupacional : Especialista

1.3 Grupo Ocupacional : Profesional

14 Unidad Organizacional : Division de Regimenes Suspensivos y
Perfeccionamiento Activo.

1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callzo

16 Reporta : Jefe de Division de Regimenes Suspensivos y
Perfeccionamiento Activo.

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Aérea
del Callao

{
Direccién de Manifiestos, Regimenes y

Operaciones Aduaneras
Divislén de Diviglén de Divisién de Divisién de Divisién de Divinién de Regimenas
Manifiestos Importaciones Exporiaclones Despacho de Destinos Suspensivos y de
Equipajes Aduaneros Perfecclonamiento
Especigles Activo

3. OBJETIVO
Atender, controlar y verificar las declaraciones y resolver expedientes relacionados a los Regimenes
Suspensivos, Temporales, de Admision Temporal para Perfeccionamiento Activo, Qperacién
Aduanera de Reembarque y Destino Aduanero Especial de Rancho de Nave, velando por el
cumplimiento de los requisitos y formalidades establecidos en la Ley General de Aduanas y demas
normas, dando atencién a los usuarios externos para la Facilitacion del Comercio Exterior

4. FUNCIONES

1.

Revisar, reconocer y controlar las declaraciones y las mercancias comespondientes a los
regimenes y operaciones de competencia de fa Division, realizando el reconocimiento fisico, la
revision documentaria, la clasificacion arancelaria, la valoracidn y efectuando los demés
procesos técnicos del despecho; emitiendo las actas de inmovilizacién e incautacién y
proyectando las resoluciones de comiso cuando comesponda; asi como efectuando la extraccién
de muestras cuando la naturaleza de la mercancia asi lo requiera para el andlisis
correspondiente, a fin de verificar que se cumplan los requisitos y formalidades aduaneras, asi
como la correcta determinacion de los tributos cuando cérresponda. y que el ingreso y salida de
las mercancias al pais sea el declarado por los usuarios externos.

Evaluar, notificar y autorizar a los beneficiarios y transportistas de las mercancias, las prérrogas
y transferencia de mercancias de los regimenes y operaciones propios de la Divisidn, asi como
los trdmites que se encuentran con plazo vencido o por regularizar, para verificar que se cumplan
los requisitos y fomalidades, se otorguen los plazos a los tramites y se efectie la correcta
regularizacién y determinacion de la deuda aduanera.
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3. Evaluar expedientes sobre actos administrativos referidos a los regimenes de competencia de la
Division, elaborando informes y proyectando las Resoluciones respectivas, con la finalidad de dar
respuesta a los usuarios extemos, aplicar sanciones y determinar tributos.

4. Regularizar los regimenes y efectuar la devolucion de las garantias, a fin de concluir el régimen u
operacion de competencia de la Divisién.

5. Emitir y actualizar el estado de las liquidaciones de cobranza, asl como anular, reformular e
informar para remitiflas al Ejecutor Coactivo cuande comresponda, suspendiendo asimismo su
emision cuando se determine la existencia de deuda de recuperacidn cnerosa, para la
aplicacién de multas o determinacién de tributos.

6. Controlar las mercancias en situacién de abandono iegal y comiso administraiivo, informando a
la Divisidn para que ésta remita la documentacidn a la Divisidn de Administracién que se encarga
de la disposicién correspondiente.

7. Atender consultas de los usuarios extemnos e intemos para brindar informacién de los estados de
los despachos y tramites.

8. Elaberar propuestas de mejoras sobre las actividades relacionadas con los regimenes de
competencia de la Division para mejorar el servicio, el control y la productividad.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad:
« Contabilidad, Administracion, Derecho, Ingenieria o afines.
5.1.2 Nivel Académico:
e Titule Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos Informéticos:
» Manegjo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o Comeo Electronico)
s Manejo de base de datos.
s Manejo de heramientas de presentacion.

52.1.2 Conocimiento Legal:
s Cddigo Tributario.
e Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo de Consumo,

disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

s Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y nomas
modificatorias.

¢ Normas de Delito Tributaric y Aduanero.

e Procedimientos de Despacho Aduanero.

¢ Procedimientos de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios
(Drawback)

» Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras nomas
vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.

Nota: De uso exclusivo de la Superintencencia Nacional de Administracidn F'ég. M2dé 221
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Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y hormas modificatorias.
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normmas
modificatorias.

5.2.1.3 Otros Conocimientos:

Conocimiento del idioma Inglés.

Conocimientos de derecho.

Dominio de redaccion y ortografia.

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

522 Conocimientos Especializados:
5221 Conocimiento del Negocio:

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

Conocimiento de los procesos propios de la Division de Destinos Aduaneros
Especiales '

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos:

Dominic y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcidén a
desarrollar. '
Manejo de ofimatica.

5.2.2.3 Conocimiento Legal:

Arancel de Aduanas.

Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)

Términos Comerciales Intemacionales (Incoterms)

Normas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones
y Destinos Aduaneros Especiales, otras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicion y salida de mercancias, medios de transporte, personas y divisas,
segun corresponda.

83 Competencias Conductuales:
531 Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

o Confianza en si mismo Grado A
¢ Proaclividad Grado B
¢ Liderazgo Grado B

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

5.3.1.3 Manejo del Cambio
e Adaptacion al cambio Grado A
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o Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
¢ Criterio Grado A
¢ Crientacidon a los resultados Grado A
« Orientacion al servicio Grado A
« Trabajo en equipo Grado B
§3.2 Competenclas Funcionales: .
« Manejo de conflictos Grado A
¢ Capacidad de andlisis Grado B
¢ Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
« Tolerancia ala presidn Grado B
e Creatividad e innovacidn Grado C
5.4  Otros requisitos:
541 Condicién Fislca
» Buena. .
Nota; De uso axclusivo ds la Superintendencia Neclonal da Administraciin Pag. 214 de 221
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

11 Titulo del Puesto : Profesional Especialista Divisién de Regimenes
Suspensivos y Perfeccionamiento Activo

1.2 Categoria Ocupacional : Especialista

1.3 Grupo Ocupacional : Profesional

14 Unidad Organizacional : Division de Regimenes Suspensivos y
Perfeccionamiento Activo '

1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callao

1.6 Reporta : Jefe de Divisién de Regimenes Suspensivos y
Perfeccionamiento Activo

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Aérea

del Callao
|
Direccién de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras

Division de- Divisién de Divisién de Divisién de Divisién de Divialén de Regimenes
Manifiestos Importaciones Exportaciones Despacho de Destinos Suspensivos y de

Equipajes Aduaneros Perfeccionamiento

Especiales Active

3. OBJETIVO
Efectuar el planeamiento, gestion y control de las destinaciones aduaneras especiales de

1.

competencia de la Divisidn de Destinos Aduaneros Especiales, de conformidad con la Ley General de
Aduanas y su Reglamento con la finalidad de facilitar las operaciones de comercio exterior a través
de la maximizacion de los resultados en los tiempos programados para la atencion de log diversos
despachos.

FUNCIONES

Evaluar, resolver y controlar las declaraciones correspondientes a los regimenes y operaciones
de competencia de la Divisién, realizando la revisién documentaria; los expedientes sobre actos
administrativos referidos a los regimenes de competencia de la Divisién, elaborando informes y
proyectando las Resoluciones respectivas, a fin de verificar que se cumplan los requisitos y
formalidades aduaneras, asi como la determinacion de [as sanciones y tributos cuando
comesponda.

Evaluar, notificar y autorizar a los beneficiarios y transportistas de las mercancias, las prérogas
de los regimenes y operaciones propios de la Divisién, asi como los trAmites que se encuentran
con plazo vencido o por regularizar, para verificar que se cumplan los reguisitos y formalidades,
se otorguen los plazos a los tramites y se efectde la comecta regularizacién y determinacién de la
deuda aduanera.

Regularizar los regimenes y efectuar la devolucién de las garantias, a fin de concluir ef régimen u
operacion de competencia de la Divisién.

Emilir y actualizar ¢l estado de las liquidaciones de cobranza, asi como anular, reformular e
informar para remitirlas al Ejecutor Coactive cuando corresponda, suspendiendo asimismo su
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emisidn cuando se determine la existencia de deuda de recuperacién cnerosa, para la
aplicacion de multas o determinacién de tributos.

5. Controlar las mercancias en situacién de abandenc legal y comiso administrativo, informando a
la Divisién para que ésta remita la documentacion a la Divisién de Administracién que se encarga
de la disposicidn comrespondiente.

6. Recepcionar, registrar y custodiar, las garantias cormespondientes a los derechos de importacién
suspendidos, asi como nofificar respecto a ellas a las empresas y entidades financieras y emitir
las cartas notariales para ejecutarlas a fin de dar cumplimiento a la ley General de aduanas y los
procedimientos establecidos.

7. Atender las consultas de los usuarios externos e intemos a fin de brindar un servicic eficiente.

8. Elaberar propuestas de mejoras inherentes a las actividades relacionadas con los regimenes de
competencia de la Division para mejorar el servicio, el control y la productividad.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51 Formacién
511 Especialidad: .
» Contabilidad, Administracién, Economia, Derecho Ingenieria o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
=  Bachiller universitario.

52 Competencias Técnicas
5.21 Conocimlentos Generales

5.2.1.1 Conccimientos Informaticos:
«  Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet y/o Comec Electronico)
 Manejo de base de datos.
« Manejo de heramientas de presentacion.

5212 Conocimiento Legal:
« Cdédigo Tributario.
¢ Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo de Consumo,

disposiciones reglamentarias y normas modificatorias. .

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

« Nommnas de Delito Tributaric y Aduanero.

* Procedimientos de Despacho Aduanero.

e Procedimientos de Restitucibn Simplificade de Derechos Arancelarios
{Drawback)

¢« Normmas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras normas
vinculadas al ingraso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.

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

+ Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

Note: De uso exclusivo de |a Superintendencia Nacional de Administracién Pég. 216 de 221
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¢ Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
5.2.1.3 Otros Conocimientos:
¢ Conocimiento del idioma Inglés.
¢ Conocimientos de derecho.
¢ Dominio de redaccion y ortografia.
« Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
+ Otros conocimientos relacionados a la funcion.
5.2.2 Conocimientos Especializados:
5.2.21 Conocimiento del Negocio:
+ Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
area.
e Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Destinos Aduaneros
Especiales
52.22 Conocimientos Informaticos:
. +« Dominio y manegjo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a
desarrollar.
*  Manejo de ofimatica.
5223 Conocimiento Legal:
.» Arancel de Aduanas.

+ Normatividad de Convenios Intemacionales {Tratados y Acuerdos)

» Términos Comerciales Intemacionales (Incoterms)

« Nomnas y Procedimientos que Regulan los Manifiestos, Regimenes, Operaciones
y Destinos Aduaneros Especiales, otras regulaciones vinculadas al ingreso,
disposicion y salida de mercancias, medios de fransporte, personas y divisas,
segun corresponda.

5.3 Competencias Conductuales:
§.31 Competencias Institucionales:

. 5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
+ Confianza en sI mismo Grado A
s Proactividad Grado B
o Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
s Asertividad Grado B
+ Comunicacion Grado B
s Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
¢ Adaptacion al cambio Grado A
¢ Aprendizaje coniinuo Grado A
53.14 Trabajo en Equipo
e Criterio Grado A
Nota; De uso enclusivo de la Superintencencia Nacional de Administracitn Pég. 217 de 221
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s Orientacion a los resuliados Grado A
« Orientacion al servicio Grado A
+ Trabajo en equipo Grado B
53.2 Competencias Funcionales:
* Manejo de conflictos Grado A
+ Capacidad de andlisis Grado B
¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
e Tolerancia a la presidn Grado B
+ Creatividad e innovacién Grado C
54  Otros requisitos:
541 Condicion Fisica
¢ Buena.
™~
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Técnico de Regimenes Suspensivos y
Perfecclonamiento Activo
12  Categoria Ocupacional : Técnico/ Analista
1.3  Grupo Ocupacional : Técnico
14  Unidad Organizacional : Divisidn de Regimenes Suspensivos y
) Perfeccionamiento Activo
1.5 Imendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Aérea del Callac
16 Reporta ] : Jefe de Division de Regimenes Suspensivos y
Perfeccionamiento Activo.
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Aérea
del Callao
|
Direccién de Manifiestos, Regimenes y
. Operaciones Aduaneras
Divisién de Division de Divisién de Division de Division de Diviaidn de Regimenes
Manifiestos Imporiaciones Exporiaciones Despacho de Destinos Suspensivos y de
Equipajes Aduaneros Perfecclonamiento
Especiales Activo

OBJETIVO

Recepcionar, revisar, registrar y distribuir la documentacién en general, relacionados a los regimenes
suspensivos, temporales, Admision Temporal para Perfeccionamiento Activo, Operacion Aduanera de
Reembarque y Destino Aduanero Especial de Rancho de Nave, asi como asegurar y coordinar el
funcionamiento y operatividad de los médulos del SIGAD, a fin de contribuir a que los respectivos
tramites se realicen cumpliendo todas las formalidades establecidas en la Ley General de Aduanas y

demaés normas.

4. FUNCIONES
1. Recepcionar, revisar, distribuir las DUAS, solicitudes, documenios que forman parte del
. expediente, formatos de transferencia de DUAS, y documentacion en general relacionados a los

tramites correspondientes a la Division de Regimenes Suspensivos y de Perfeccionamiento
Activo, para distribuilos a personal o Especialistas o derivarlos a otras Areas, segln las
disposiciones de la Jefatura,

2. Recibir y registrar las garantias comespondientes a los regimenes que controla la Divisién de
Regimenes Suspensivos y de Perfeccionamiento Activo, con el propdsito de facilitar su
seguimiento y lograr su ejecucion en la oporiunidad debida.

3. Registrar y numerar los Boletines Quimicos formulados y remitifios al Laboratorio Central, y
realizar su posierior seguimiento, para que el Especialista de Aduana verifique la correcta
clasificacidn arancelaria y de ser ¢l caso apliquen las sanciones respectivas.

4. Atender las consultas de los Operadores de Sistemas relacionadas con el teledespacho, asi
como generar las solicitudes en el SIGESA a fin de contribuir a la correcta numeracion de las
declaraciones agilizando la atencién de los trAmites de competencia de la Division.
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5. Emitir y actualizar el estado de las liquidaciones de cobranza, asi como anular, reformular e
informar para remitilas al Ejecutor Coactivo cuando comesponda, asimismo realizar el
seguimiento de la ejecucion de actos resolutivos para su comrecto control y cumplimiento.

6. Registrar el ingreso y salida de Declaraciones Unicas de Aduana hacia y de! Archivo de la
Division, respecto a los regimenes vigentes, a fin de tener un control adecuade de estos
documentos, que faciliten la adopcion de las accones de seguimiento, control y regularizacién
dentro de los plazos previstos.

7. Entregar bajo cargo o registro las Declaracicnes a la Oficina de Oficiales de Aduanas, a fin de
que se realice el reconocimiento fisico de las mercancias fuera del horario normal, de acuerdo a
las normas pertinentes.

8. Apoyar a la Division en |a ubicacién y preparacién de informacién documentaria solicitada por las
diferenies unidades orgénicas de SUNAT y eventualmente de ofras instituciones pablicas, con el
propésito de atender sus requerimientos oportunamente

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacidn
5.1.1  Especialidad:
e  Administracién, Sistemas o afines
5.1.2  Nivel Académico:
s Titulo de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio .
+ Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Regimenes Suspensivos
y de Perfeccionamiento Activo.
« Procedimientos generales de la institucion que le corresponda.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
s Dominic ¥y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcidn a
desarrollar.
+« Conocimiento de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
e Ley General de Aduanas, Disposiciones Reglamemtarias y Normas
Medificatorias.
52.1.4 Otros Conocimientos
s Conccimientos de archive documentario.
» Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.
e Conocimientos de redaccion y ortografia.
* Manejo de la fotocopiadora.
e Manejo de scanner.
¢ Manejo de impresora.
e Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
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=  Otros conocimientos relacionados con la funcién.
53 Competencias Conductuales
531 Competenclas Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacicnal
s Confianza en si mismo Grado B
+ Proactividad Grado B
s Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
s Asertividad Grado B
e Comunicacion Grado B
e Empatia Grado B
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 B
» Orientacion a los resultados Grado B
» Orientacion al servicio Grado B
s Trabajo en equipo Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
e Reservade iﬁfonnacibn Grado B
s Tolerancia a la presién Grado B
s+  Manejo de conflictos Grado B
¢ Capacidad de andlisis Grado C
5.4  Ofros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica
+ Buena.
5
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