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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Intendente de la Aduana Maritima del Callao

1.2.  Categoria Ocupacional : Intendente

1.3.  Grupo Ocupacional : Directiva Principal

1.4.  Unidad Organizacional : --

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de la Aduana Maritima del Callao

1.6. Reporta : Superintendencia Nacional Adjunta de Aduanas
2. UBICACION/ ORGANIZACION SUPERINTENDENCLA NAGIONAL

ADJUNTA DE ADUANAS

1

~intendencla de Aduana Maritima del
JETIP Callao

3. OBJETIVO
Administrar los regimenes y operaciones aduaneras y recaudar los derechos y demas tributos aplicables,
de acuerdo a la Ley General de Aduanas, su Reglamento y demas normas conexas, para cautelar y
verificar la debida aplicacidn de la legislacidn que regula el comercio exterior, asi como los tratados y
convenios intemnacionales vigentes, aplicando sanciones y resolviendo las reclamaciones ejerciendo sus

atribuciones como drganos de primera instancia.

4. FUNCIONES

1.

Atender y controlar los servicios relativos a los Manifiestos de Carga, Regimenes y Operaciones
Aduaneras, y Destinos Aduaneros Especiales o de Excepcion que se tramitan en la circunscripcion
temitorial de la Intendencia, para dar tramite a los requerimientos de los Operadores de Comercio
Exterior.

Facilitar, otorgar, controlar y atender facilidades para el despacho de medicamentos, alimentos,
bienes peracibles y otros que ameriten despacho urgente, para que los importadores procedan a
disponer de sus mercancias de forma inmediata.

Autorizar y controlar la descarga y el aimacenamiento de mercancias en locales situvados fuera de [a
zona primaria, de acuerdo a las caracter(sticas de las mercancias, para apoyar a las necesidades de
la industria y comercio cuando lo ameriten.

Controlar y atender la determinacién la clasificacién arancelaria, el valor de las mercancias y la
liquidacidn de la obligacion tributaria con la finalidad de que las mercancias ingresen al pafs
cumpliendo con cancelar los tributos.

Enlegajar las Declaraciones numeradas en la Intendencia, para numerar una nueva declaracién o
disponer la mercancia en abandono legal o comiso.

Controlar, recaudar y contabilizar los fributos, intereses y multas aplicables en los diferentes
regimenes, operaciones y destinos aduaneros especiales o de excepcidn que correspondan, asi
como de ofros ingresos generados per los servicios que presta esta Intendencia as! como de
supervisa el control de las garantias aceptadas con la finalidad de cautelar los intereses de la
institucion a favor del Estado.

Declarar las deudas de Cobranza Dudosa o de Recuperacidn Onerosa, para la extincidn de la
obligacidn tributaria,
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10.

1.

12.

13.

14,

15.

18.

16.

17.

19.

20.

Controlar y emitir Notas de Crédito Negociables al amparo del Convenio Peruano Colombiano y 1a
Ley de la Amazonia, cuando corresponda con la finalidad de cumplir con los beneficios gue se
otorgan dentro dal marco negociado.

Supervisar los actos de coercion para el cobro de los adeudos tributarios generados dentro de la
circunscripcion territorial de la intendencia, para que los operadores de comercio exterior cumplan
con sus obligaciones.

Atender y resolver reclamaciones interpuestas contra actos administrativos generados en esta
Intendencia, asi como las solicitudes de devolucion, fraccionamiento, aplazamiento y otros
presentados dentro del ambito de su competencia con al finalidad que se ejerzan los derachos
otorgados a los usuarics y operadores de oomercib exterior.

Controlar, elevar y tramitar las apelaciones contra las Resolucicnes recaidas en el procedimiento de
reclamacion al Tribunal Fiscal, con la finalidad de que se cumplan las instancias por jeramula
institucionales.

Controlar, ordenar y efectuar las acciones y actividades inherentes al cumplimiento de disposicién de
mercanclas en sus diversas modalidades, con la finalidad de cumplir con las disposiciones legales
vigentes dentro del ambito de competancia.

Sanciones las infracciones cometidas por incumplimiento a la Ley General de Aduanas, del
Procedimiento Administrativo General y de Delitos Aduaneros, que se determinen en la
clrcunscripcion temitorial de la Intendencia, con excepcion de las que resulten de las intervenciones
de la Intendencia Nacional de Fiscalizacién y Gestién de Recaudacién Aduanera e Intendencia de
Prevencién del Contrabando y Control Fronterizo, con la finalidad de cautelar asegurar y cumplir las
disposiciones establecidas en la legislacion.

Vigilar, controlar, reprimir y prevenir los delitos aduaneros el trafico internacional de mercancias,
medios de transporte y personas dentro de esta jurisdiccion, con la finalidad de asegurar cautelar y
cumplir las disposiciones establecidas en la Legislacion.

Remitir un informe los presuntos delitos aduaneros que en el ejercicio de sus funciones detecte el
personal de esta Intendencia a la Intendencia Nacional Juridica, con la finalidad de que se procedan
segin competencia.

Autorizar y aceptar las garantias nominales presentadas en los diferentes regimenes y operaciones
aduaneras, con la finalidad de continuar con los servicios que brindamos dentro de la operatividad
del comercio exterior.

Autorizar los gastos de fondos da caja chica dentro del ambito de tu competencia con la finalidad de
supervisar el destino adecuado de los fondos fijos de caja chica asignados a este Intendencia. p by
Atender a los Auditores de Calidad (Intemos y Externos) a fin de monitorear la correcta aplncacuén
del Sistema de Gestién de Calidad. .
Informar respecto a la atencién de solicitudes al amparo de la Ley de Transparencia; los actos' de
disposicién de mercancia objeto de delito aduanero y de los insumos quimicos fiscalizados con el
propdsito de cumplir con los plazos dispuestos por las normas legales pertinentes.
Disponer la toma de inventario de garantias, expedientes y documentos intemos; la toma de -
inventario de las mercancias que se encuentren en el Aimacén a cargo de la Infendencia de Aduana
Maritima del Callac como también la toma de inventario de los bienes de uso por el personat de la
Intendencia de Aduana Maritima del Callao con el proposito de llevar un control adecuado de la
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informacién de mercanclas, bienes y documentos valorados y otros que por competencia nos
corresponde administrar.

21, Definir los indicadores y metas de gestién deniro del ambito de su competencia vy efectuar la
supervisién para su cumplimiento y cuenta del resultado de la gestidn de la operatividad aduanera
dentro de su competencia.

22 Atender los requerimientos de la Oficina de Control Intemo con el fin de implementar las
recomendaciones propuestas como resultado de las acciones de control.

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

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad :
» Derecho, Economia, Contabilidad o afines.
51.2 Nivel Académico :
*  Thule Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.21.1 Conocimiento del Negocio
+« Conocimiento de los procesos propios de la infendencia.
5.2.1.2 Conocimiento informatico
* Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Intranet y/o Comeo Electronico).
«  Manejo de ofimética.
= Conocimiento de herramientas de presentacion.
» Programa de administracion de proyectos.
»  Ofros conocimientos informaticos relacionados con la funcion.
5.2.1.3 Conocimiento Legal
s«  Codigo Tributario.
+ Loy del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias.
s  Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA).
= Ley de Procedimiento Administrativo General.
+ Normas de Delito Aduanero y Tributario.
5.2.1.4 Oftros conocimientos
»  Geslién de recursos humancs.

» Conodimiento de! idioma Inglés. ya
+ Conocimientos de estadistica. ,
e Comercio exterior, realidad econémica y comercial v

+ Conodmientos de derecho (técnica legislativa)
« Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.22 Conocimientos Especiallzados
§5.2.2.1 Conocimiento del Negodio
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« Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de 1a institucion,

» Procedimientos, politicas y procesos institucionales.

«  Esfructura organizacional.
5.2.22 Conocimiento Informatico

+  Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5.2.2.3 Conocimiento Legal

* Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Sistema Amonizado de Codificacion y Clasificacion de Mercanclas.
+ Normatividad que Regula el Comercio Exterior.
» Téminos Comerciales Intemacionzles (Imcoterms).
s Ley del Sistema Nacional de Puertos, normas reglamentarias, modificatorias y conexas a
la actividad maritima.
* Ley que regula el Proceso Contencioso Administrativo, reglamentarias, modificatorias y
conexas.
5.2.24 Otros conocimientos
* Conocimiento de metodologla del planeamiento.
5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

» Confianza en sl mismo Grado A

s Liderazgo Grado A

+ Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

+ Comunicacion Grado A

» Asertividad Grado B

« Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

« Aprendizaje continuo Grado A

¢ Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

« Criterio Grado A

» Orentacidn a los resultados Grado A

» Trabajo en equipo Grado A

» Orientacion al servicio Grado A

5.3.2 Competenclas Funcionales:

s Visidn estratégica y pensamiento sistémico Grado A
» Planificacidn y Organizacion Grado A
+« Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado A
« Tolerancia a la presion Grado A
+ Desamollo de personas Grado B

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

1.1. Titulo del Puesto : Jefe de Divisién de Asesorfa Legal

1.2. Categoria Ocupacional : Jefe de Divisién

1.3. Grupo Ocupacional : Directivo

1.4. Unidad Organizacional . : Division de Asesoria Legal

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima de! Callao / Divisién de
Asesorla Legal

1.6. Reporta : Intendente Aduana Maritima del Callao

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del
Callao

. Divisin de Asasaria
L Tealedal e

3. OBJETIVO

Asesorar a la Intendencia y a sus distintas unidades oll'ganims. supervisar y evaluar las opiniones sobre
aspectos legales en materia aduanera que sean consultados por las unidades organicas a la Divisién o
que se observen en el trdmite de los expedientes a cargo del &rea, asi como dar conformidad legal a las
Resoluciones que se sometan a su consideracion, de acuerdo a la Ley General de Aduanas, su
Regfamento, Cédigo Tﬁbutario y demas normas legales uniformizando criterios técnicos legales en el
accionar de la Intendencia de Aduana Maritima del Callao, con la finalidad de aplicar correctamente las
disposiciones legales.

FUNCIONES

1. Supervisar y distribuir las labores al personal de la Divisién de Asesorla Legal para su atencién
dentro del plazo de ley.

2. Supervisar |a atencion de las consultas legales planteadas por las distintas unidades organicas de la
Intendencia, suscribiendo las mismas a fin de uniformizar criterios y darle consistencia legal al

accionar de la Intendencia.

Supervisar y visar los proyectos de Resclucidn de Intendencia, evaluados y visados por los
profesionales a su cargo, formuladas por ias distintas unidades orgénicas y esta Division, a fin de dar
conformidad técnico legal a los actos administratives a ser emitidos por la Intendencia.

Revisar y visar los Informes formulados por el personal a su carge solicitar ampliacién o correccion
de fallo emitidos por el Tribunal Fiscal, o de ser el caso solicitar autorizacion para la interposicién de
la demanda judicial en la vla Contencioso Administrativa, con la finalidad de defender el interés fiscal.
Supervisar la evaluacion, informe y proyecto de Resolucidn de Intendencia respecto a la atencién de
las solicitudes sobre Autorizacidn de extensidn de zona briman‘a y adjudicacién de mercancias
caidas en abandono legal y/o comiso, para la entrega a las entidades benéficas.

Derivar, evaluar y visar informes, Oficios en atencidn a los requerimientos formulados por el Poder
Judicial, Ministerio Pdblico, Policia Nacicnal u ofra entidad del Estado que le sean solicitados, con el .
propdsito de atender los requerimientos de dichas entidades.
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7. Revisar y evaluar los concesorios de apelacion realizados por los Especialistas, visar los proyectos
de Oficios, Oficios Circulares, de Ley, de Decretos Supremos, de Procedimientos, etc., relacionados
con la actividad aduanera, a fin de uniformizar criterios.

8. Evaluar y visar los proyectos de resolucién de Intendencia que resuelven las quejas administrativas
formuladas por los administrados a fin de comregir defectos detectados en la atencién de los
procesos.

9. Visar los contratos de hipoteca y prenda asi como sus respectivos levantamientos, con la finalidad de
dar la conformidad legal de los mismos a efectos que puedan ser suscritos por |a Intendencia.

10. Revisar y visar los Informes formulados por €l personal a su cargo, sobre hechos que hagan presumir
la comisién de delitos, con el fin de perseguir su sancidn penal por el drgano jurisdiccional
competente.

11. Evaluar y visar los proyectos de respuesta de atencién de los expedientes comprendidos dentro de la
Ley de Transparencia, Ley 29080, a fin de dar atencitn a los requerimientos de los administrados.

12. Informar trimestral y semestraimente sobre disposicién de mercancias contempladas en la Ley de
Delitos Aduanercs Ley 28008 a fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en la referida Ley.

13. Atender los requerimientos de las distintas unidades orgénicas de la Institucién, a fin de dar atencion
a lo solicitado.

14. Acompafiar al personal de la Intendencia citado por el Ministerio Pdblico, Policia Nacional o Poder
“Judicial, con Ia finalidad de resguardar sus derechos.

15. Efectuar el seguimiento a los procesos judiciales, del Ministerio Publico o.Policia Nacional dentro del
&mbito de nuestra competencia.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1 Especialidad
« Derecho
5.1.2 Nivel Académico :
s Tiulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
+ Conodmientos del planeamiento estratégico y operative de la institucidn.
+ Procesos, politicas y procedimientos institucionales.
« Estructura organizacional

5.2.1.2 Conocimiento Informatico
* Manejo de ofimatica.
« Conocimiento de herramientas de presentacion.
e  Manejo de hermramientas informaticas (Internet, Intranet, Comreo Elecirnico).
* Programa de administracion de proyectos.

5.2.1.3 Conocimiento Legal . AR
+ Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selective al Consumo, disposiciones

reglamentarias y normas modificatorias. '

s  Cédigo Procesal Civil
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= Coddigo Procesal Constitucional.
5.21.4 Otros Conocimientos
*  Gestidn de recursos humanos.
+ Conocimiento del idioma Inglés.
o Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
»  Conocimientos de derecho {técnica legislativa).
s  Otros conocimientos relacionados con la funcin.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimientos del Negocio
» Conocimiento de los proceses propios de la Divisidn de Asesoria Legal.
5.22.2 Conocimiento Informatico
« Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desamollar.
5.2.2.3 Conocimiento Legal
» Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Codigo Tributario.
s Sistema Armonizado de Codificacion y Clasificacion de Mercancias.
e Nomatividad que Regula el Comercio Exterior.
+» Nommas de Delito Aduanero y Tributario.
+ Loy del Procedimiento Administrativo General.
s  Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA)
¢ Términos Comerciales Intemacionales.
s Ley del Sistema Nacional de Puertos, normas reglamentarias, modificatorias y conexas a
la actividad marftima. )
s Ley que Regula el Procesc Contencioso Administrativo, reglamentarias, modificatorias y
conexas.

5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

+ Confianza en sf mismo Grado A

= Liderazgo Grado A

« Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

» Asertividad : Grado A

» Comunicacion Grado A

o Empaetia Grado A
5.3.1.3 Manejo del Cambio

e Adaptacion al cambio Grado A

¢ Aprendizaje continuo . Grado A
53.1.4 Trabajo en Equipo

» Criterio Grado A

» Orientacién a los resultados Grado A

= Orientacion al servicio Gredo A

Nota: De uso axcisive de la Superintendencia Nacional de Administrecidn Pag. 7 de 318
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« Trabajo en equipo Grado A
532 Competencias Funcionales:
s Tolerancia a la presién Grado A
« Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
» Desarrollo de personas Grado B
» Creatividad e innovacion Grado B
= Planificacidn y organizacién Grado B
5.4 Otros requisitos:
54.1 Condicidn Fisica
+ Buena
Nota: De uso suciusive de i Superintandencia Nacional de Administacidn Pég. 8 de 318
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1, Titulo del Puesto : Asesor Legal
1.2. Categoria Ocupacional ’ : Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Divisién de Asesoria Legal
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Division de
Asesorla Legal
1.6. Reporta : Jefe de la Divisién de Asesoria Legal

2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Marltima dal
Callao

Divisidn da Asssoria
Legal

3. OBJETIVO
Opinar sobre aspectos técnicos legales, evaluar propuestas normativas, revisar y visar proyectos de
Resoluciones de Intendencia, a la luz de la Ley General de Aduanas, su Reglamento, Cédigo Tributario y
demas normas legales, uniformizar y difundir los criterios legales vigentes, en el servicio que brindamos a
nuestros usuarios intemos y extemnos; asl como ejercer defensa de las Resoluciones que hayan sido
impugnadas ante el Tribunal Fiscal o en la via contencioso administrativa.

)

(]
N 9E\ 4. PUNCIONES
4
‘ £ i ;@E 1. Proyectar y/o evaluar y visar los Proyectos de Resolucién de Intendencia, para dare conformidad
7 técnico legal a los actos administrativos a ser emitido por [a Intendenta.

2. Absolver consultas y emitir informes sobre aspectos técnicos legales relacionados al servicio
aduanero a fin de dar coneistencia legal al accionar de las unidades organicas,

3. Evaluar la admisibilidad de los recursos impugnatorios de apelacién y otorgar el concesorio de
apelacién cuando corresponda, elevandose los actuados al Tribunal Fiscal para su pronunciamiento
en (litima instancia administrativa; o caso contrario, proyectar la Resolucién de Intendencia que
declare su inadmisibilidad o abandono correspondiente.

4. Defender nuestros actos administrativos ante el Tribunal Fiscal, informar oralmente, présantar
alegatos, escritos, segin comesponda, recabando copias de los expedientes de apelacién del
Tribunal Fiscat para la elaboracién de los respectivos alegatos, escritos, informar oralmente, segan
corresponda, asl como atender los requerimientos que éste formule, con la finalidad de resguardar el
interés fiscal.

5. Evaluar los fallos emitidos por el Tribunal Fiscal, para solicitar ampliacidn o comreccién de fallo, o de
ser el caso, formular informe para solicitar autorizacién con el fin de que se interponga la
interposicidn demanda judicial en la via contenciosa administrativa.

6. Evaluar contratos de constitucidn o levantamiento de garantias (hipoteca, prenda) emitir el informe de
conformidad o denegatorio, segun corresponda, para su suscripcién por la Intendenta "en
representacion de la Institucidn.
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7.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Evaluar y proyectar las Resoluciones de Intendencia que resuelven, solicitudes de adjudicacion de
entidades benéficas de mercancifas caldas en abandono legal y/o comiso administrativo, y
autorizacion de extensién de zona primaria, de acuerdo a la normatividad vigente, facilitando ias
operaciones de comercio exterior.

Atender, Informar y proyectar la Resolucién de Intendencia autorizando la ampliacién de zona
primaria para la carga o descarga de mercanclas en zona secundaria.

Atender quejas con incidencia tributaria, y sin incidencia tributaria, remitiéndola al -Tribunal Fiscal
para su pronunciamiento o emitiendo la Resolucidn correspondiente amparendo o desestimando la
queja, respectivamente.

Evaluar ¢ informar sobre los contratos de hipoteca y prenda asi como sus respectivos
levantemientos, con la finalidad dar la conformidad legal de los mismos a efectos que puedan ser
suscritos por |a Jefatura y la intendencia.

Informar sobre hechos que hagan presumir la comisidn de delitos, con el fin de perseguir su sancion
penal por el érgano jurisdiccional competente.

Informar y formular proyecto de respuesta de atencion de los expedientes comprendidos dentro de la
Ley de Transparencia, Ley 29060, a fin de atender los requerimientos de los administrados.

Asesorar y acompalfiar al personal de la Intendencia de Aduana Maritima del Callao en Yas citaciones
que con mofivo del ejercicio de sus funciones le formule el Poder Judicial, Ministerio Pdblico y Policla
Nacional, a fin de brindarles orientacidn legal en sus manifestaciones.

Atender o0 canalizar a la unidad orgénica que corresponda los requerimientos de informacion
solicitados por el Ministerio Publico, Poder Judicial, Policia Nacional u otras Instituciones para su
atencién. _

Efectuar seguimiento de procesos ante ei Poder Judicial, Ministerio Plblico o Policia Nacional, con la
finalidad de recabar informacién y determinar acciones administrativas.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién

51.1 Especialidad
o Derecho
5.1.2  Nivel Académico :
o  Thulo Profesional Universitario.

5.2 Competenclas Técnicas

5§21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimiento del Negocio:

» Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del drea.
5.2.1.2 Conocimiento Informatico:

»  Manejo de hoja de célculo.

=  Mangjo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o Comeo electronico).
5.2.1.3 Conocimiento Legal:

e Derecho Procesal Civil.

»  Derecho Penal.

e  Derecho Constitucional. .
* Normatividad Conexa a la Actividad Aduanera y de Comercio Exterior (Tratados
Intemacionales). i
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5.2.1.4 Otros conocimientos:
» Conodmientos de contabilidad y finanzas.
s  Oftros conocimientos relacionados con la funcién.

5.22 Conocimlentos Especlalizados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:
= Conocimientos de los procesos propios de la Division de Asesorla Legal.
5.22.2 Conocimiento Informéatico:
s Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la fundién a desamollar.
+ Manejo de procesador de textos.
52.2.3 Conocimiento Legal:
¢ Derecho Tributario y Aduanero.
» Jurisprudencia de temas tributarios y aduanercs.
+ Normas intemnas y pronunciamientos (informes, circulares, memorando)
s  Derecho Administrativo.
s  Nommas de Delito Tributario y Aduanero.
. 5.2.2.4 Otros conocimientos:
» Dominio de redaccién y ortografia.

5.3 Competancias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
56.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

* Proactividad Grado A
» Confianza en si mismo Grado B
+ Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
+ Comunicacion Grado A
* Asertividad Grado B
¢ Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
. ¢ Aprendizaje continuo Grado A
+ Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
» Criterio Grado A
» Orientacion a los resultados Grado A
« Trabajo en equipo Grado A
» Orientacién al servicio Grado B

5.3.2 Competenclas Funclonales:

o Capacidad de andlisis Grado A
s Resolucén de problemas y toma de decisiones Grado B
¢ Tolerancia a {a presion Grado B
+ Reserva de informacién Grado B
» Creatividad e innovadén Grado B
Nota: De uso exchusivo da ba Superintandencia Neciona! de Administracidn Pég. 11 de 318
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Jefe de Departamento de Soporte Informético
1.2 Categorfa Ocupacional : Jefe de Departamento
1.3 Grupo Ocupacional : Directivo
1.4 Unidad Organizacional : Departamento de Soporte Informatico
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Marltima del Callao / Departamento
de Soporte informético
1.8 Reporta : Intendente de Aduana Maritima del Callao

1. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

Dopartamento do Soports
t.Informitico )

2. OBJETIVO
Coordinar, supervisar la atencién de los requerimientos de los usuarios internos y externos, adecuando
los servicios a estandares de calidad 1SO, en la atencién de los regimenes y operaciones aduaneras,
administracién y recaudacion, mediante el uso de tecnologias informaticas para coadyuvar a los
propdsitos de la Intendencia de Aduana Maritima del Callao.

FUNCIONES

1. Supervisar la implementacién de las tecnologias definidas por la intendencia Nacional de Sistemas
de Informacién para el tratamiento racional y automatizade de la informacién en las diversas
Unidades Organicas de la Intendencia de Aduana Maritima,

2. Controlar y gestionar las actividades del Departamento de Soporte Informatico de la Intendencia de
Aduana Maritima dei Callao para la verificacién del cumplimiento de los mismos.

3. Verificar que el soporte técnico, el mantenimiento preventivo de los equipos de cémputo asl como

también los servicios de mantenimiento brindado por terceros y el funcionamiento de la red de

computo se cumplan para garantizar el servicio brindado a los usuarios internos y externos y la

operatividad de los mismos.

Supervisar el proceso de transmision y fratamiento de la informacién remitida por los operadores de

comercio exterior asi como los datos generados durante el despacho para garantizar la integridad de

la informacién registrados en las tablas del Sistema Integrado de Gestién Aduanera.

Sustentar los requerimientos y propuestas de mejora que ameriten la aplicacién de tecnologias

informaticas para la implementacién de los mismos.

Presentar los informes que sustenten las necesidades informaticas de la Intendencia de Aduana

Maritima del Callao ante las dreas respectivas para su posterior implementacion.

Reportar la gestién de! Departamento a las dependencias correspondientes para la consolidacion de

les indicadores.

Supervisar la operatividad de los equipos de computo que los Terminales de Aimacenamiento ponen
a disposicién de la institucién para que los Especialistas en aduanas puedan efectuar la labor de
despacho en dichos recintos.

Nota: De uso exciusivo de ka Superintandencia Nacional de Administracion Pép. 13de 318
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4. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacidn
5.1.1  Especialidad
= Ingenieria de Sistemas o afines.
51.2  Nivel Académico :
+  Tltulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conoclmientos Generales

5.2.1.1 Conccimientos del Negocio
+ Conocimientos del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
* Procesos, poliicas y procedimientos institucionales. )
»  Esbuctura organizacional.

5.2.1.2 Conocimiento Informatico
= Conocimiento de estructura y manejo de datos de los sistemas ulilizados en el

desempefio de su funcién, .

= Manejo de herramientas informéticas (Intemnet, Intranet, Correo Electrénico).
¢ Conocimiento de telecomunicaciones.
s Estandares de programacion.
= Conocimiento de herramientas de presentacion.

5.2.1.3 Conocimiento Legal
« Normas de Delito Aduanero y Tributario.

- » Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentaries y normas modificatorias.
« Leydel Procedimiento Administrativo General.
»  Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA).

5.2.1.4 Otros conocimientos
¢ Gestion de recursos humanoes.
e Conodmiento del idioma Inglés.
+» Conodmientos de estadistica.
« Conocimientos de archivo documentario.
+ Dominio de técnicas de atencion al cliente. .
o Conocimiento de redaccién y ortografia.
e  Oftos conocimientos relacionados a la funcion.

522 Conocimientes Especializados
5221 Conocimientos del Negocio
« Conocimiento de los procesos propios de la Departamento de Soporte Informético.
5222 Conocimiento Informéatico

« Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desanroltar. *
s Manejo de base de datos.
* Manejo de ofimatica. ’ -

» Programa de administracién de proyectos.
» Calidad y seguridad de los sistemas de informacién.

Nota: De uso exchaivo de | Superintsndencia Nacinal de Administracion Pag. 14 de 318
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+ Conocimiento de Scftware.
s  Conocimiento de Hardware.
+  Dominio del sistema propioc de la Divisin.

52.2.3 Conocimiento Legal
s  Normalividad que Regula el Comercio Exterior.
s  Términos Comerciales Internacionales.

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competenclas 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 Comunicacion Efectiva
s Comunicacién Grado A
s Asertividad Grado B
s Empatia Grado B

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

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

5.3.2 Competencias Funclonales:

s Tolerancia a la presidn Grado A
» Resolucin de problemas y toma de decisiones Grado B
* Creatividad e innovacion Grado B
+ Planificacién y organizacién Grado B
= Desarrollo de personas Grado C

5.4 Otros requlsitos:
541 Condiclén Fisica

Buena

Nota: De uso axcisive de ia Superintendencla Nadonal de Adminletracidn
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Anallsta de Soporte Técnico
1.2. Categoria Ocupacional : Técnico / Analista
1.3. Grupo Qcupacional : Técnico
1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Soporte Informatico
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Departamento
de Soporte Informatico
1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Soporte Informético

2. UBICACION  ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

! Depirtimento de Soparte’
Fa Informiticd -~

3. OBJETIVO
Controlar y verificar e! funcionamiento de los equipos de cdmputo asignados a la Intendencia de Aduana
Maritima del Callao sobre la base del Plan aprobado por la Intendencia Nacional de Sistemas de
Informacion para garantizar el servicio a los usuarios intemos y a los operadores del comercio exterior.

4. FUNCIONES

1. Atender las Solicitudes de Help Desk {(SHD) generadas en el Sistema Gestor de Servicios y Atencidn
a Usuarios (SIGESA) por el personal de Ia Intendencia de Aduana Maritima del Callao relacionados a
los equipos de computo, comunicacidn e infraestructura de la red de computo para garantizar el
funcionamiento de los mismos.

2. Coordinar los servicios de mantenimiento correctivo y/o preventivo de los equipos de cdmputo,
comunicacidn y red brindado por proveedores externos para garantizar el funcionamiento de los
mismos.

3. Configurar, verificar y actualizar el sofiware base instalado (incluye el software de antivirus
informaticos) en las estaciones de trabajo de! personal de la Intendencia de Aduana Maritima del
Callao para el uso de las aplicaciones de Ofimética y del Sistema Integrado de Gestion Aduanera.

4. Instalar, configurar y verificar el funcionamiento de.los médulos del Sistema Integrado de Gestidén
Aduanera en los equipos de computo que los terminales de almacenamiento asignan a la Intendencia
de Aduana Maritima del Callao para la labor de despacho de las declaraciones de aduanas que
realizan los Especialistas en aduanas.

5. Controlar los equipos informaticos de la Intendencia de Aduana Maritima del Callao asi como
mantener actualizado el inventario de los mismos para la asignacion y/o distribucién cuando el caso
amerite.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad
e Computaciéno afines.

N¢5: Do Lm0 exclusiva de la Superintendencia Nacionel 06 Adminiatracidn Pdg. 16 de 318
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512 Nivel Académico :
e Titulo tdcnico de instifuto superior o universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generalgs

5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
s  Conocimiento de los procesos propios de la Departamento de Soporte Informético.

5.21.2 Conocimiento Informético
* Manejo del M&dulo Trémite Documentario.

5.2.1.3 Otros conocimientos
» Manejo de |a fotocopiadora.
» Manejo de [a impresora.
«  Manejo del escaner.
«  Manejo adecuado del teléfono y/o fax,
+ Conocimientos de redaccién y ortografia.
s  Conocimientos de archivo documentario.

. » Oftros conocimientos refacionados con Ja funcién.

522 Conocimlentos Especlalizados 4
5221 Conocimiento Informatico .
* Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comeo Electrénico).
+ Dominio y manejo de los sistemnas informaticos de acuerdo a la funcidn a desarrollar. «
« Manejo de base de datos.
s  Manejo de ofimética.
« Conocimiento de herramientas de presentacion
¢ Calidad y seguridad de los sistemas de informacién.
+ Conocimiento de Software,
+ Conocimiento de Hardware.
»  Otros conocimientos informéticos relacionados con la funcion,
5.2.2.2 Otros conocimientos
. s Conocimiento 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 Grade C

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva \
¢ Asertividad Grado B
+ Comunicacion Grado B
s« Empatia Grado B

5.3.1.3 Manejo del Cambio
« Adaptacién al cambio Grado B

Nota: De ugq exclusivo de la Superintsndencla Nadonal de Administracidn Pég. 17 de 318
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* Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
+ Orientacion al servicio Grado A
« Criterio GradoB
s Qrientacién a los resultados Grado B
s Trabajo en equipo Grado B
§.3.2 Competencias Funcionales:
» Reserva de informacion Grado B
o Capacidad de andlisis Grado B
+ {(apacidad de sinfesis Grado C
« Tolerancia a la presién Grado C

Nota; De uso exchuivo de Ia Suparinisndencia Naclonal de Adminlstracidn
Tributaria. Prohibida su mpmoduccién total o parclal
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Analista de Soporte Informético para la Gestién
' de Datos
1.2. Categoria Ocupacional : Técnico Analista
1.3. Grupo Ocupacional : Técnico
1.4. Unidad Crganizacional : Departamento de Soporte Informético
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Departamento
de Soporte Informético

1.8. Reporta : Jefe de Departamento de Soporte Informéatico

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

"D‘.'«“u 'nto de 36 s
Informético

3. OBJETIVO

Controlar y coordinar el funcionamiento de los diferentes médulos informéaticos del Sistema Integrado de
Gestion Aduanera (SIGAD) a nivel de datos y aplicativos sobre la base del Plan aprobado por la
Intendencia Nacional de Sistemas de Informacién para garantizar el servicio a los usuarios intemos y a
los operadores del comercio exterior.

FUNCIONES

1. Atender las Solicitudes de Atencién a Usuarios (SAU) generados en el Sistema Gestor de Servicios y
Atencion a Usuarios (SIGESA) por el personal de la Intendencia de Aduana Maritima del Callao y de
otras dependencias de la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria para el
funcionamiento de los mddulos y aplicaciones informaticas.

2. Recepcionar, atender y hacer el seguimiento a las consultas y reportes de fallas del Sistema

Integrado de Gestion Aduanera de los usuarios de la Intendencia de la Aduana Maritima del Callao y

Operadores del Comercio que realizan sus despachos en esta renta para garantizar la integridad de

la informacién registrada.

Brindar asistencia técnica a los usuarios de la intendencia sobre los requerimientos de informacién

para el desarrollo de sus labores.

Analizar y evaluar la problematica reportada en las solicitudes de atencién a! usuario para generar las
correcciones del programa que hubiera lugar.

Capacitar y orientar &l personal de fa Intendencia en el manejo de los mddulos, aplicaciones del
Sistema Integrado de Gestién Aduanera (SIGAD) y otro software disponible para que puedan cumplir
con el desarrollo de sus labores. ’

Generar propuestas de automatizacion para la implementacion de mejoras en los médulos
informéticos.

Coordinar la aplicacién de las medidas de contingencia de los médulos y aplicaciones informaticas
con las unidades organicas para garantizar la atencidn brindada a los usuarios internos y a los
operadores de comercio exterior.

Hota: De uso axchusivo de s Suparintendencia Nacional de Administracién r’iﬂ. 19 da 318
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad
+  Computacidn o afines.
5.1.2 Nivel Académico :
» Titulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidoes.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
» Conocimiento de los procesos propios de la Departamento de Soporte Informético.
5.2.1.2 Conocimiento Informatico
e Manejo del Médulo Tramite Documentario.
5.2.1.3 Otros conocimientos
s« Manejo de la fotocopiadora.
« Manejo de |a impresora.
s Manejo del escaner.
s  Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
e Conocimientos de redaccion y ortografia.
s  Conodimientos de archivo documentario.
e Oftros conocimientos relacionados con la funcién.

5.22 Conocimientos Especializados

5221 Conocimiento Informéatico
¢ Manejo de heramientas informaticas (Intermet, Intranet, Correo Eiectronico).
+ Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcion a desarmollar.
» Manejo de base de datos.
=  Manejo de ofiméatica.
=  Conocimiento de herramientas de presentacion
s Calidad y seguridad de los sistemas de informacion.
s«  Conocimiento de Software.
»  Conocimierto de Hardware.
s Otros conocimientos informaticos refacionados con la funcidn.

5.2.2.2 Otros conocimientos
» Conocimiento de atencion al diente.

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Perscnal y Relacional

+ Proactividad Grado B s
e Confianza en sf mismo Grado C
« Liderazgo Grado C

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

Nota: Da uso sxchusivo de la Superintendencia Nacional de Administracidn Pég. 20 de 318
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e Asertividad Grado B
« Comunicacién Grado B
e 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 &l servicio Grado A
s Criterio Grado B
¢ Orientacién a los resultados Grado B
« Trabajo en equipo Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

s Reserva de infomacién Grado B
« Capacidad de analisis Grado B

. » Capacidad de sintesis Grado C
¢ Tolerancia a.la presion Grado C

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

1.1. Tiulo del Puesto : Analista de Soporte Informético para la Gestldén de
Procesos ¢ Indicadores

1.2. Categorfa Ocupacional : Técnico / Analista

1.3. Grupe Ocupacional : Técnico

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Soporte Informatico

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Departamento
de Soporte Informético

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Soporte Informatico

2. UBICACION ! ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

e TRL ML LTI Y

S DSpAERMaNts de Soports |
_informético

o

3. OBJETIVO
Controlar y verificar que las actividades realizadas por el Departamento de Soporte Informético se
encuentren comprendidas dentro de los indicadores de gestion establecidos por la Alta Direccidn en el
periodo analizado para su andlisis y generacién de medidas comectivas.

4. FUNCIONES

1.

Coordinar las actividades que propician indicadores de gestidn en el Departemento de Soporte
Informéltico para la elaboracién del informe de gestién asi como la conselidacidon y su presentacion a
la Jefatura.

Elaborar propuestas de mejora a las actividades especificas de las unidades organizacionales de la
Intendencia de Aduana Maritima del Callao para la mejora de la productividad y el servicio.

Atender los requerimientos de las unidades organicas respecto a indicaderes de gestién para que
éstas puedan elaborar sus informes de gestion.

Propiciar analisis y estudios sobre las necesidades informéaticas de las unidades organicas de la
Intendencia de Aduana Maritima del Callao para su implementacion.

Consolidar y coordinar las propuestas de automatizacién en los mddulos y aplicativos informaticos
asl como generar los requerimientos de comeccién a los programas para la adecuaciéon de los
mismos a los procedimientos y normas vigentes.

Implementar las tecnologias definidas por la intendencia Nacional de Sistemas Informaticos para el
tratamiento automatizado de la informacion.

Propiciar la capacitacion en las nuevas implementaciones informaticas al personal de la Intendencia
de Aduana Maritima del Callao para la aplicacion de las mismas en el desempeio de sus labores.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion

511 Especialidad : 1
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 Computacion o afines.
5.1.2 Nive! Académico :
» Thulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
« Conocimiento de los procesos propics de la Departamento de Soporte Informético.
5.2.1.2 Conocimiento Informatico
« Manejo del Mddulo Tramite Documentario.
5.2.1.3 Otros conocimientos
« Manejo de la fotocopiadora.
«  Manejo de la impresora.
¢  Manejo del escaner.
* Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
e« Conocimientos de redaccion y ortografia.
¢ Conocimientos de archivo documentario.
+ Ofros conocimientos relacionados con ia funcién.

§2.2 Conocimientos Especiallzados

5.2.2.1 Conocimiento Informatico
s  Manejo de herramientas informaticas {Internet, Intranet, Correo Electrdnico).
s Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desamollar.
+ Manejo de base de datos.
= Manejo de ofimética.
*  Conocimiento de hemramientas de presentacién
+ Calidad y seguridad de los sistemas de informacién.
« Conocimiento de Software.
e Conocimiento de Hardware.
+ Otros conocimientos informaticos relacionados con la funcidn.

5222 Ofros conocimientos
=  Conocimiento de atencién al cliente.

5.3 Competencias Conductuales
§.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

. Proactmdad Gredo B

« Confianza en si mismo Grado C

e Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

s Asertividad Grado B

= Comunicacién Grado B

e Empatla Grado B

5.3.1.3 Manejo del Cambio
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= Adaptacién al cambio Grado B
» Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
= Orientacion al servicio Grado A
» Criterio Grado B
» Orientacién a los resuftados Grado B
« Trabajo en equipo Grado B
53.2 Competencias Funclonaies:
» Reserva de informacitn Grado B
= Capacidad de andlisis Grado B
» Capacddad de sintesis Grado C
¢ Tolerancia a la presidn Grado C

5.4 Otros requisitos:
§.41 Condicién Fisica

e Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Operador del Centro de Computo
1.2. Categorfa Ocupacional : Técnico / Analista
1.3. Grupo Ocupacional : Técnico
1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Soporte Informético
1.5. Intendencla / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callac / Departamento
de Soporte Informatico
1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Soporte Informatico

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

_:; - Departamanto de Soporte .
L i

vy T
MR 3

3. OBJETIVO
Controlar y Coordinar el funcionamiento de los servidores y equipos de comunicacion instalados en el
Centro de Cémputo de la Intendencia de Aduana Maritima sobre la base del Plan aprobado por la
Intendencia Nacional de Sistemas de Informacidn para garantizar el servicio a los usuarios internos y a
los operadores de comercio exterior,

FUNCIONES

1. Actualizar las nuevas versiones de los archivos ejecutables de los médulos y las tablas generales
del Sistema Integrado de Gestién Aduanera para el funcionamiento de cada uno de los médulos.

2. Atender las Solicitudes de Acceso al Sistema (SAS) generados en el Sistema Gestor de Servicios y
Atencién a Usuarios (SIGESA) por el perscnal de la Intendencia de Aduana Marltima del Calla para
la asignacitn yfo modificacién de los accesos a la red de cdmputo, médulos y aplicativos del Sistema
Integrado de Gestidn Aduanera.

3. Operar y monitorear los equipos de la red de cdmputo y comunicaciones de la Intendencia de

. Aduana Maritima del Callao para verificar el funcionamiento de los mismos.

4. Garantizar la seguridad de la informacién mediante la obtencion de las copias de respaldo (Backup)
de los aplicativos del Sistema Integrado de Gestién Aduanera en forma diaria, semanal y mensual
para atender cualquier eventualidad o contingencia gue pudiera presentarse. 4.

5. \Verificar el proceso de Teledespacho, consultar los envios electrdnicos realizados por los operaddres
de comercio exterior y obtener copias de respaldo de la informacién procesada para garantizar.la
integridad y trazabilidad del registro de la informacién procesada. ’

6. Garantizar la continuidad del servicio mediante la emision de reportes de paralizaciones y fallas de
los médulos dei Sistema Integrado de Gestion Aduanera, equipos de codmputo y comunicacicnes
para la toma de acciones comectivas por parte de las dependencias responsables,

- -

7. Verificar que la secuencia de numeracién de las Declaraciones Unicas de Aduanas (DUAS) sea
“correlativa en cada uno de los regimenes y que las tramas de cancelacién que #sta s generan sean
replicadas al servidor centralizado para evitar el salto de numeracién y garantizar la actualizacién de
los datos respectivamente.

Nola: De uso exciusivo de k2 Superintendencia Nacional de Adminisiracitn Pdg. 25 de 318
Triutaria. Prohibida su reproducddn total o parcial.



(& SwUNAT| MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracien | "7, eos"

e — e —— - MOF 2008 - Revision

8. Emitir documentos con la relacién de accesos vigentes de los usuarios del Sistema Integrado de
Gestién Aduanera para la verificacién por parte de las jefaturas comespondientes-

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
511 Especialidad
« Computaciéno afines.
51.2 Nivel Académico :
s Thulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 éompetsnclas Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
. ‘Conocimiento de los procesos propios de la Departamento de Soporte Informético.
5.2.1.2 Conacimiento Informéatico
«  Manejo de! Médulo Tramite Documentario.
5.21.3 Otros conocimientos
» Manejo de la fotocopiadora.
«  Manejo de la impresora.
s  Manejo del escéner.
e  Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
+« Conocimientos de redaccién y ortografia.
« Conocimientos de archivo documentario.
+ Otros conocimientos relacionados con la funcidn,

52.2 Conocimientos Espaclalizados

5221 Conocimiento Informatico
«  Manejo de herramientas informaticas {Intemet, Intranet, Correo Electrénico).
+ Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcidn a desarrollar.
«  Manejo de base de datos.
+  Manejo de ofimética.
+ Conocimiento de herramientas de presentacidn
¢ Calidad y seguridad de los sistemas de informacién.
+ Conocimiento de Software.
= Conocimiento de Hardware.
= (Otros conocimientos informéticos relacionados con la funcidn.

5.2.2.2 Otros conocimientos
»  Conocimiento de atencion al dliente.

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competenclas Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional '
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» Proactividad Grado B
» Confianza en si mismo Grado C
« Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
* Asertividad Grado B
s Comunicacién 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
s Orientacion al servicio Grado A
e Criterio Grado B
« Orientacién a los resultados Grado B
Trabajo en equipo Grado B
53.2 Competencias Funcionales:
= Reserva de informacién Grado B
+ Capacidad de analisis Grado B
+ Capacidad de sintesis Grado C
» Tolerancia a la presion Grado C

54.1

5.4 Otros requisitos:
Condicidén Fisica

Buena,
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Jefe de Divisién de Recaudacién y Contabllidad
1.2. Categoria Ocupacionai : Jefe de Division
1.3. Grupe Ocupacional : Directivo
1.4. Unidad Organizacional . Divisién de Recaudacién y Contabilidad
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Divisién de

Recaudacién y Contabilidad

1.6. Reporta : Intendente Aduana Maritima del Callao

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del
Callao

DIU".”!I_QO PR
Recaudacién :

Recaudacidn Contabilided

3. OBJETNVO
Controlar la recaudacién, en cumplimiento de los procedimientos emitidos por la Intendencia de
Fiscalizacién y Gestion de Recaudacidn Aduanera, a fravés de la cobranza administrativa y ejecucién de
actos coercitivos para el cobro y la contabilizacidon de los ingresos tributarios aduaneros, todo con la
finalidad de contribuir al incremento sostenido de la recaudacion.

4. FUNCIONES

1.

Controlar la atencién de expedientes de fraccionamiento y/o aplazamiento de la deuda tributaria
aduanera y de restitucidn simplificada de derechos arancelarios, con la emisién de Notas de Crédito,
cheques y comprobantes de pago correspondientes para asegurar la atencién de las solicitudes -
presentadas por los usuarios de comercio exterior.

Controlar la emisién, reformulacién, anulacidn o cancelacién de las Liquidaciones de Cobranza
generadas en el ambito de su competencia, ef estado de las garantlas aceptadas y la recepcion,
registro y pago de cheques devuelips por no conformes, para asegurar la recuperacion de las deudas
en resguardo del interés fiscal.

Emitir pronunciamiento respecto a las solicitudes de devolucién de tributos aduaneros as! como los
reclamos derivados de este procedimiento, a fin de atender los requerimientos presentados por los
usuarios externos en los plazos de Ley.

Evaluar las reclamaciones presentadas contra actos administrativos generados y otros de su
competencia, a fin de asegurar su atencién en la forma y plazos de Ley.

Controlar la recaudacién y conciliacién de los ingresos tributarios-aduaneros, con la finalidad de
elaborar la contabilidad de ingresos tributarios aduaneros de la Intendencia, que formara parte de la
Contabilidad General de la institucién.
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6. Evaluar y confirnar los informes de recaudacion y el estado de les adeudos a cargo de la
Intendencia, a fin de controlar la recaudacién e informar a los usuarios intemos o extemos que lo

requieran.

5. ‘DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacidn

511 Especialidad

Economia, Administracién, Contabilidad o afines.

5.1.2  Nivel Académico :

Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos det Negocio

Conocimientos del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
Procesos, politicas y procedimientos institucionales.
Estructura organizacional.

5.2.1.2 Conocimiento Informatico

Manejo de ofimatica.

Conocimiento de herramientas de presentacion,

Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o Correo Electrénico).
Programa de administracién de proyectos.

5.2.1.3 Conocimiento Legal

5.2.1.4 Otros conocimientos

Cddigo Tributario.

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

Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA).

Ley que Regula el Proceso Contencioso Administrativo, reglamentarias, modificatorias y
CONexas.

Normas de Delito Aduanero y Tributario.

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Téminos Comerciales Intemacionales.

Plan Contable Gubemamental.

Gestion de recursos humanos.
Conocimiento de contabilidad y finanzas
Conocimiento de estadistica. .
Conocimiento de archivo documentario. -
Comercio exterior, realidad econdmica y comercial,

Conocimiento de técnicas de atencién al cliente

Otros conocimientos relacionados a la funcion.

5.22 Conocimientos Especializados
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5.2.2.1 Conccimientos del Negocio
Conocimiento de los procescs propics de la Division de Recaudacion y Contabilidad.
5.22.2 Conocimiento Informético
Dominic y manejo de los sistémas informéticos de acuerdo a la funcion a desarmollar.
5223 Conocimiento Legal

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

Sistema Armonizado de Codificacion y Clasificacién de Mercanclas.
Normatividad que Regula el Comercio Exterior.
Normas y Procedimientos de Recaudacion Aduanera.

6.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

« Proactividad Grado A

» Confianza en sf mismo Grado B

s Liderazgo Grédo B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

e Asgertividad Grado B

+ Comunicacién Grado B

» Empatla Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

» Aprendizaje continuo Grado A

« Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

s Criterio Grado A

+ Qrientacidn a los resultados Grado A

«  Orientacion al servicio Grado A .

+ Trabajo en equipo Grado A

§.3.2 Competenclas Funcionales:

Tolerancia a |a presitn Grado A
Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
Desarrollo de personas Grado B
Creatividad e innovacién Grado B
Planificacion y organizacion Grado B

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica

Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Jefe de Departamento de Contabilidad
1.2. Categoria Ocupacional : Jefe de Departamento
1.3. Grupo Qcupacicnal : Directivo
1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Contabilidad
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Divisién de
. Recaudacién y Contabilidad
1.8. Reporta : Jefe de Divisidn de Recaudacion y Contabilidad

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del
Callao

Divisidn de Recaudacién
y Contabilidad

——

Departamento Departamento
de (]
Recaudaclén Contabitidad

3. OBJETIVO
Contabilizar los ingresos tributarios - aduaneros de la Intendencia de Aduana Marltima del Callao, asi
como verificar la recaudacion y conciliacion bancaria, para la formulacion del Balance de Comprobacion y

su remision a la Intandencia de Fiscalizacién y Gestion de Recaudacidn Aduanera, de acuerdo al
Reglamento de Organizacién y Funciones asi como los Procedimientos establecidos.

FUNCIONES
1.

Formular, ejecutar y evaluar el Programa de Actividades del Departamento de Contabilidad, para dar
cumplimiento a los objetivos considerados en el Plan Operativo asi eomo la de difundir y cumplir la
politica y objetivos de la calidad a fin de mantener la Certificacién del Sistema de Gestién de la
Calidad de ADUANAS.

Supervisar la contabilizacién de los ingresos tributarios - aduaneros de la Intendencia de Aduana
Maritima, en los registros contables principales y auxiliares asf como consolidar la informacion de la
recaudacion tributaria — aduanera, realizada a través de los Bancos autorizados y la caja de la Renta,
para la suscripcién y presentacidn a las Entidades comespondientes y la elaboracién de la
recaudacién por partida de ingreso y beneficiario.

Suscribir los Balances de Comprobacion e informacién complementaria, para su remisién a las
entidades correspendientes.

Supervisar la actualizacién de los libros principales y auxiliares y los registros contables inherentes a
las operaciones de acotacion, recaudacitn y complementarias para la integracién y validacion de a
informacién administrativa, financiera y presupuestal.

Supervisar la Informacion remitida a las Aduanas de Destino de los reportes de las declaraciones de
importacidn y liquidaciones de cobranza canceladas para la emision de las Notas de Crédito por
parte de dichas Aduanas y las solicitudes de transferencia de fondos a la Direccidn General de
Tesoro Publico.

L
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6. Supervisar la ejecucion de los arqueos de fondos, titulos y valores para la validacion de los saldos de
las cuentas del Balance de Comprobacién.

7. Ejecutar los arquecs de fondos de caja chica de la Aduana Maritima del Callao para su remisibn a las
Entidades correspondientes.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad
s  Contabilidad
5.1.2  Nivel Académico :
«  Tiulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.21.1 Conocimientos del Negocio
»  Conocimientos del planeamiento estratégico y operativo de la insfitucion.
* Procesos, politicas y procedimientos institucionales.
»  Estructura organizacional.

5.2.1.2 Conocimiento Informatico
s  Manejo de ofimética.
« Conocimiento de haramientas de presentacion.
»  Manejo de herramientas informéticas (Intemet, intranet, Comreo Electrénico).
s Programa de administracién de proyectos.

52.1.3 Conocimiento Legal
o  Cddigo Tributario.
e Leydel Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones

reglamentarias y normas modificatorias.

» Normas de Delito Aduanero y Tributario.
+ Leydel Procedimiento Administrative General.
s  Textn Unico de Procescs Administrativos (TUPA).
» Normas y Procedimientos de Recaudacion Aduanera.

5.2.1.4 Otros conocimientos
=  Gestidn de recursos humanos.
s  Conocimiento de idioma ingles.
=« Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
»  Oftros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2 Conoclmientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
» Conocimiento de los procescs propios del Departamento de Contabilidad.
5222 Conocimiento Informético
« Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcidn a desanollar.‘-’
52.2.3 Conocimiento Legal
e Ley General de Aduanas, disposicicnes reglamentarias y normas modificatorias.
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Sistema Armonizado de Codificacion y Clasificacidn de Mercanclas.

Normatividad que regula el comercio exterior.
Términos Comerciales Intemacionales.
Plan Contable Gubemamental.

8.2.2.4 Otros conocimientos

Conocimientos de contabilidad y finanzas.

5.3 Competencias Conductuales

531 Competencias institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
» Confianza en si mismo Grado B
* liderargo Grado B
» Proactividad Grado B
53.1.2 Comunicacién Efectiva
s Asertividad Grado B
e Comunicacion Grado B
. ¢ 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
« Orientacidn a los resuftados Grado A
» Orientacion al servicio Grado A
» Trabajo en equipo Grado A
s Criterio Grado B
53.2 Competenclas Funcionales:
¢ Tolerancia a la presién Grado A
* Resolucidn de problemas y toma de dedisiones Grado B
« Desarrolio de personas Grado B
« Visidn estratégica y pensamiento sistémico Grado B
» Planfficacién y organizacién Grado B
5.4 Otros requisitos:
54.1 Condiclén Fisica
e Buena )
t
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Especialista en Concillaclén de Cuentas por Cobrar

1.2. Categorfa Ocupacional : Especialista / Profesional

1.3. Grupo Ocupacional ) : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Depariamento de Contabilidad

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Divisién de
Recaudacion y Contabilidad / Departamento de
Contabilidad

1.8. Reporta : Jefe de Departamento de Contabilidad

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Aduana Maritima del
Callao

Divisibn de Recaudacién
y Contabilidad

——

Departamento Depﬂﬁlmenﬁo
de de
Recaudacién Contabilidad

3. OBJETIVO
Elaborar, analizar y consolidar el Inventario de Cuentas por Cobrar de la Aduana Marltima del Callao de

acuerdo a los procedimientos establecidos para sustentar la informacion financiera, asi como determinar

la razonabilidad de los saldos de dichas cuentas.

4. FUNCIONES

1.

Organizar la toma de inventarios de los documentos pendientes de cobro de la Intendencia de
Aduana Maritima del Callao para el levantamiento de informacion de los estados situacioneles de
dichos documentos y elaborar el Inventario de Documentos Pendientes de Cobro y Titulos y Valores.
Clasificar y analizar los Estados de los documentos pendientes de cobro de las Areas operativas
para su incorporacion y sustento de las cuentas respectivas del Balance de Comprobacion.

Remitir el Inventario de Documentos Pendientes de Cobro y Titulos y Valores a la Division de
Contabilidad de Ingresos de la Intendencia de Fiscalizaciéon y Gestion de Recaudacion Aduanera,
para su consolidacion a nivel nacionat.

Mantener actualizadas las bases de datos de las declaraciones de importacion, liquidacién de
cobranzs, fraccionamientos y documentos manuales pendientes de cobro con la finalidad de
proponer las actualizaciones y modificaciones, que permitan comegir los saldos de las cuentas por
cobrar.

Regularizar la cancelacion de las declaraciones de importacidon cuando los ‘Médulos del Sistema )
Integrado de Gestién Aduanera no lo realizan autométicamente para efectos de mostrar estados
reales. !
Sustentar y documentar las acciones administrativas con la finalidad de solicitar la reliquidacion y/o

regularizacion de la cancelacion de los documentos pendientes de cobro. N
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7. Coordinar y proponer la correccién de los reportes contables para la presentacion de los saldos de
los documentos pendientes de cobro.

8. Emitir comunicaciones (Memorandos, Informes, SIGED) a las Areas Operativas debidamente
sustentadas a fin de efectuar las acciones administrativas para tomar medidas cormectivas por las
Cuentas por Cobrar.

9. Elaborar e informar el cuadro de documentos pendientes de cobro para su presentacién ente la
Division de Recaudacion y Contabifidad.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién

51.1 Especialidad

Contabilidad, Administracion o afines.

5.1.2 Nivel Académico :

Thtulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
. 521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento Informatico

Manejo de herramientas informaticas (Intermet, Intranet, Comeo elecirénico).
Manejo de base de datos.
Manejo de herramientas de presentacion.

5.2.1.2 Conccimiento Legal

Cddigo Tributario.

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

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

Procedimientos de Despacho Aduanero.

Procedimientos de Restitucion Simplficado de Derechos Arancelarios (drawback).
Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

5.21.3 Otros conocimientos

Conocimientos del idioma Inglés.

Conocimientos de estadistica.

Conocimientos de contabifidad y finanzas,
Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
Otros conocimientos relacionados a la funcién.

5§22 Conocimlentos Especlalizados
5.2.21 Conocimiento del Negocio
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Conocimiento de los procesos propios de! Departamento de Contabilidad.

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

dérea.

5.2.2.2 Conocimiento Informético
Dominio y manejo de los sistemas informéticos aduaneros de acuerdo a ia

funcién a desarrollar.
Manejo de ofimatica.

5.3 Competencias Conductuales

531

Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

¢ Confianza en si mismo Grado B
» Proactividad Grado B
» Liderazgo GradoC

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
s Asertividad Grado B
+ Comunicacién Grado B
e Empztia GradoC

5.3.1.3 Mansjo del Cambio
s Adaptacién al cambio Grado B
» Aprendizaje continuo Grado B

5.3.1.4 Trabajo en Equipo
» Criterio Grado B
s Orientacién a los resultados Grado B
» Trabajo en equipo Grado B
» Orientacion al servicio Grado C

5.3.2 Competenclas Funcionales :
« Capacidad de andlisis Grado A
e Creatividad e innovacién Grado B
» Reserva de informacion Grado B
» Tolerancia a la presidn y manejo de conflictos Grado B
» Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado C
5.4 Otros requisitos:
541 Condicidn Fisica
« Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Especialista en Contabilidad Presupuestal

1.2. Categorla Ocupacional ; Especialista / Profesional

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Contabilidad

1.5. Intendencia / Oficina ; Intendencia Aduana Marltima del Callac / Division de
Recaudacién y Contabilidad / Departamento de
Contabilidad

1.8. Reporta : Jefe de Departamento de Contabilidad

2. UBICACION / ORGANIZACION ;
Intendencia de Aduana Marltima del
Callao

Divisién de Recaudacién
y Contabilidad

. ——

Deparlamento Departamento
de de
Recaudacién Conhblllda_d

3. OBJETIVO

Analizar la Recaudacién y emitir el Reporte de Partidas de Ingresos y Beneficiarios de la Aduana
Maritima del Callao, de acuerdo a los Procedimientos vigentes para la presentacién ante la Intendencia
de Fiscalizacién y Gestidn de Recaudacion.

FUNCIONES
1. Extraer y verificar los reportes de los Médulos Depésito y Conciliaciones, Documentos Valorados,
Registros Auxiliares y Reportes Contables con la finalidad de dar consistencia con la informacion
fisica remitida por las entidades recaudadoras.
2. Generar el Reporte de Partidas de Ingresos y Beneficiarios, imprimir los anexos sustentatoriog y
. verificar los movimientos acumulados para proceder al cierre y comunicar al Area Normativa.
3. \Verificar las Notas Contables emitidas por el Médulo Informacién Financiera con los reportes de los
Médulos operativos (Depésito — Conciliaciones, Drawback) para sustentar la Informacién

Presupuestal. o T
Analizar y Proponer medidas correctivas de los reportes de las Solicitudes, Notas de Crédito®” '-'t
Emitidas y Notas de Crédito Redimidas DRAWBACK para sustentar las operaciones registradas‘e.n’l'a o
informacion financiera. ".‘ ) .

. »

Proponer medidas comectivas mediante las Solicitudes de Atencidn al Usuario para efectuar"su;--..__ e
seguimiento y determinacién de los reportes definitivos y de ser necesario registrar mediante Nota

contable manual. )

Participar en la toma de inventarios de Cuentas por Cobrar y Garantias en custodia, para la
sustentacion de los saldos contables.

Verificar las cancelaciones y elaborar el respectivo informe, para la remision al Area solicitante.

L]
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacldn
511 Especialidad
s Contabilidad, Economia o afines
5.1.2  Nivel Académico :
»  Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimiento Informatico
s  Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo electrénico).
s Manejo de base de datos.
¢ Manejo de herramientas de presentacion.

5.21.2 Conocimiento Legal
*  Cadigo Tributario.
» Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones

reglamentzrias y normas modificatorias.
» Leyde Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Normas de Delito Tributario y Aduanero.
« Procedimientos de Despacho Aduanero,
s Procedimientos de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (drawback).
o Normas que Regulan s Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancies, medios de transporte y personas.

s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s  Ley del Procedimiento Administrativo General.
o Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

5.2.1.3 Otros conocimientos
s Conodmientos del idioma Inglés.
+ Conocimientos de estadistica.
=  Conodmientos de contabilidad y finanzas.
s Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
+  Otros conocimientos relacionados a la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especlalizados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
« Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Contabilidad.
» Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a log aspectos del
drea,
5222 Conocimiento informatico
»  Dominio y manejo de los sistemas informéticos aduaneros de acuerdo a la funcién

a desarrollar. re s
¢ Manejo de ofimatica. '\ '
Nata: De uso exchesivo de la Supariniandencia Neclonal de Administracidn 5&9.38(!9318
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5.3 Competencias Conductuales
53.1 Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Perscnal y Relacional
» Confianza en si mismo Grado B
» Proactividad Grado B
» Liderazgo Grado C

5.3.1.2 Comunicacitn Efectiva
s Asertividad Grado B
» Comunicacion Grado B
« Empatfa Grado C

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

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Criterio Grado B
Ortentacidn a los resultados Grado B
s Trabajo en equipo Grado B
» Orientacion al servicio Grado C
5.3.2 Competencias Funcionales:

s Capacidad de anélisis Grado A
¢ Creatividad e innovacion Grado B
* Reserva de informacion Grado B
+ Tolerandia a la presién y manejo de conflictos Grado B
* Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado C

5.4.1

5.4 Otros requisitos:
Condlcién Fisica

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1, Titulo del Puesto : Especialista en Recaudacién y Control

1.2. Categoria Ocupacional : Especialista / Profesional

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Contabilidad

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Divisién de
Recaudacidn y Contabilidad / Departamento de
Contabilidad

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Contabilidad

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del
Callao

Divisién de Recaudaclon
y Contabilidad

—— ®

Departamento ""-‘Doplrhmmm_ '
de e de
Recaudacién T _Contabilldad

3. OBIETIVO
Verificar la recaudacion aduanera destinada en las cuentas especiales del Convenio Peruano Colombiano
y Ley de Amazonla para la remisién a las Aduanas de destino de acuerdo a les procedimientos
establecidos generales de importacion.

4. FUNCIONES

1. Verificar la recaudacitén aduanera obtenida del Médulo Recaudacion Caja, para obtener el detalle de
Declaracionses Unicas de Aduana por concepto y por aduanas de destino

2. Verificar los depésitos en las cuentas especiales del Convenio Peruano — Colombiano y Ley de
Amazonia para sustentar la recaudacién a nivel de entidades bancarias y aduanas de destino, asi
como efectuar la consistencia de dicha recaudacion, informando las incidencias encontradas asi .
como hacer el seguimiento hasta su comeccién definitiva.

3. Informar a las Aduanas de destino la recaudacién diaria de la Cuentes Especiales Convenic Peruano
— Colombiano y Ley de Amazonia, en los formatos establecidos para la emision de las Notas de
Crédito Negociables y Resoluciones.

4. Remitir a las Aduanas de destino, los reportes de recaudacidn de las cuentas especiales Convenio
Peruanc — Colombiano y Ley de Amazonia, de acuerdo a los formatos establecidos en los
Procedimiento vigentes adjuntando copias de las Declaraciones Unicas de Aduanas canceladas,
detalle de recaudacion y depésitos en las mencionadas cuentas para la sustentacidn de las
regularizaciones y otros inherentes de acuerdoe a los procedimientos vigentes. .

5. Registrar las Rescluciones de Intendencia de Aduana asi como las Notas de Créditos Negociables
para comparar con los importes depositados en las cuentas especiales, determinar los casos que
existan diferencias, informando las incidencias encontradas.

Nota: De uso exciusive de la Supsrintandencia Nacional de Administracion Pég. 40 de 318
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6. Elaborar los detalles de los montos definitivos sefialados en las Resoluciones de Intendencia, para
registrar y sustentar las Notas Contables en los periodos correspondientes, en coordinacién con el
puesto de Integracién Contable.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad
« Contabilidad, Economia o afines
512  Nivel Académico :
s  Thulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento Informético
« Manejo de herramientas informaticas {Intemet, Intranet, Cormreo electrdnico).
. + Manejo de base de datos.
¢ Manejo de herramientas de presentacion.
5.21.2 Conocimiento Legal
+  Codigo Tributario.
» Leyde Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selective al Consumo, disposiciones
reglfamentarias y normas modificatorias.
s  Leyde Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
»"  Normas de Delito Tributario y Aduanero.
» Procedimientos de Despacho Aduanero.
» Procedimientos de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (drawback).
+ Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercanclas, medios de transporte y personas.
¢ ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y nomnas modificatorias.
» leydel Procedimiento Administrativo General.
« Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
6.2.1.3 Otros conocimientos
» Conocimientos del idioma Inglés.

«  Ofros conocimientos relacionados a la funcién.

5.22 Conocimientos Especializados
5221 Conocimiento del Negocio .
« Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Contabilidad.
« Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
drea.
5222 Conocimiento Informatico

=  Conocimientos de estadistica. /
« Conocimientos de contabilidad y finanzas. .
s  Comercio exterior, realidad econdmica y comercial. .,

Nots; O 1230 ¢xdusive de la Superintendencia Nacional de Administracitn Pég. 41 de 318
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s Dominio y manejo de los sistemas informaticos aduaneros de acuerdo a la funcién
a desarrollar. '
s Manejo de ofimética.
5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
+ Confianza en si mismo Grado B
» Proactividad Grado B
e Liderazgo Grado C
53.1.2 Comunicacién Efectiva
« Asertividad Grado B
+ Comunicacion Grado B
o Empatla Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio
s Adaptacitn al cambio Grado B
= Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
» (Criterio Grado B
« Orientacién a los resultados Grado B
» Trabajo en equipo . Grado B
» Orientacién al servicio Grado C
5.3.2 Competencias Funcionales:
s Capacidad de analisis Grado A
+ Creatividad e innovacion Grado B
s Reserva de informacidn Grado B
» Tolerancia a la presidén y manejo de confiictos Grado B
» Resolucitn de problemas y toma de decisiones Grado C
5.4 Oftros requisitos:
541 Condicion Fisica
» Buena
4
/.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Especialista en Integracién Contable

1.2. Categoria Ocupacional : Especialista / Profesional

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Contabilidad

1.5. Intendencia / Oficina : intendencia Aduana Maritima del Callac / Divisién de
Recaudacién y Contabilidad / Departamento de
Contabilidad

1.8. Reporta : Jefe de Departamento de Contabilidad

2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Maritima del
Callao

Divisitn de Recaudaclén
y Contabilidad

——

Departamento Departameonto
de do
Recaudacién Contabilidad

3. OBJETIVO

Elaborar, analizar y consolidar la informacién contable vy el Balance de Comprobacién mensual de la
Intendencia de Aduana Maritima del Callao de acuerdo a las Normas y Procedimientos vigentes para la
presentacion ante la Intendencia de Fiscalizacion y Gestién de Recaudacién.

FUNCIONES

1. Procesar y verificar la informacién de los Modulos Contables (Reportes Contables, Registros
Auxiliares e Informacién Financiera) para que el andlisis de las transacciones obtenidas de los
médulos operativos (Importaciones, Liquidaciones de Cobranza, Declaraciones Simplificadas,
Fianzas, Drawback, Cheques Devueltos, Fraccionamientos, Documentos Valorados y Deposito -
Conciliaciones) estén registradas en la Contabilidad de Ingresos. '

Determinar diferencias y proponer las medidas correctivas a las Areas Operativas con la finalidad de
ajustar los reportes contables.

Registrar los reclamos, devoluciones y operaciones relacionadas a la Ley de PECO — Amazonia asi
como los ajustes en los casos cuyas solicitudes de atencién al usuario no sean atendidas o indiquen
a través del Area Normativa para su inclusién y emisién de las Notas contables en la informacién
financiera.

Consolidar la informacién financiera y verificar el sustento presentado, asi como informar las
incidencias presentadas que dificultaron su elaboracién y sustentacién del Balance de Comprobacitn
para su emisién y remisién a la Intendencia de Fiscalizacion y Gestion de Recaudacién Aduanera.
Mantener actualizado los libros principales y auxiliares que incluyen los registros contables por las
operaciones de acotacidn, recaudacién y complementarias para el sustento del Balance de
Comprobacién.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracidn Pag. 43 de 318
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6. Efectuar arqueo de valores en custodia para la verificacion de los saldos contables, suscribiendo el
acta a la culminacion en el dia para la sustentacidn de los saldos en la informacién financiera.

7. Participar en la toma de inventarios de Cuentas por Cobrar y Garantias en custodia programadas
semestralmente para la sustentacion de los saldos contables.

8. Verificar las cancelaciones y elaborar el respectivo informe para la remision al Area solicitante.

9. Analizar y proponer reclasificaciones y transferencias de cuentas para la remisién a [a Direccién
Nacional del Tesoro Pubiico.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1  Especialidad
¢  Contabilidad
5.1.2  Nivel Académico :
s  Tltulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas .
5.21 Conocimlentos Generales

56.2.1.1 Conocimiento Informético
s Manejo de heramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comeo electnonico).
s  Manejo de base de datos.
s  Manejo de hemamientas de presentacion.

5.2.1.2 Conocimiento Legal
»  Cddigo Tributario.
* Ley de Impuesto General a las Ventas & impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones

reglamentarias y normas modificatorias.
» Leyde Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Normas de Delito Tributario y Aduanero.
¢ Procedimientos de Despacho Aduanero.
» Procedimientos de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (drawback).
+ Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas al .
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.

¢ Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s  Leydel Procedimiento Administrativo General.
« Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

5213 Ofros conocimientos
= Conodmientos del idioma Inglés. .
s Conocdimientos de estadistica.
»  Conocimientos de contabilidad y finanzas.
= Comercio exterior, realidad econémica y comercial. -,
=  Otros conocimientos relacionados a la funcion. -

5§22 Conocimientes Especlalizados
5221 Conocimiento del Negocio
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» Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Contabilidad.
« Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
drea.
5222 Conocimiento Informatico
» Dominio y manejo de los sistemas informaticos aduaneros de acuerdo a l1a funcion
a desarrollar.
+ Manejo de ofimatica.

5.3 Competenclias Conductuales

5§31 Competencias Institucionales

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

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

. » Asertividad Grado B

= Comunicacidn Grado B
« Empatia Grado C

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

5.3.1.4 Trabajo en Equipo .
+ Criterio Grado B
« Orientacién a los resultados Grado B
+ Trabajo en equipo Grado B
» Orientacion al servicio Grado C

5.3.2 Competencias Funcionales:

» Capacidad de andlisis Grado A
+ Creatividad e innovacién Grado B
s Reserva de informacidn Grado B
» Tolerancia a la presién y manejo de confiictos Grado B
+ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado C

541

5.4 Otros requisitos:
Condicién Fisica

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Jefe de Departamento de Recaudacién

1.2. Categoria Ocupacional : Jefe de Departamento

1.3. Grupo Ocupacional : Directivo

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacion

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Division de
Recaudacién y Contabilidad / Departamento de
Recaudacién

1.6. Reporta : Jefe de Division de Recaudacién y Contabilidad

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima de!
Callao

Diviaitn de Recaudacién
¥ Contablidad

e

) Departamento Depariamento
de de
Recaudacién - Contabilidad

3. OBRJETIVO
Verificar y gestionar los procesos de recaudacion vinculados a los procedimientos de recaudacion de
ingresos tributarios aduaneros y los de ingresos propios, as! como la restitucién de derechos arancelarios
y devoluciones por pagos indebidos o en exceso, en ¢l marco de la Ley General de Aduanas su
reglamento y el Plan Operative Institucional con el propdsito de asegurar la comecta aplicacién de los
mismos, en resguardo del interés fiscal. '

4, FUNCIONES

1

Verificar la recaudacién de los ingresos tributerios — aduaneros e ingresos, asi como garantizar su
depdsito en los Bancos de acuerdo a los procedimientos aprobados, a fin de garantizar su cobranza.
Verificar y gestionar las solicitudes de fraccionamiento y el control del cumplimiento de los pagos; las
solicitudes de restitucion de derechos arancelarios, la emisién de las notas de crédito y cheques; las
solicitudes de devolucién de derechos por pagos indebidos o en exceso con el fin de controlar su
atencién.

Suscribir las notas de crédito y los cheques por Restitucién de derechos arancelarios a fin de validar
dichos documentos.

Gestionar |a determinacién de las deudas de recuperacién onerosa a fin de sincerar las deudas.
Verificar y gestionar los recursos de reclamos presentados contra los actos generados, con el fin de
controlar su atencidn, asi como la ejecucién de las resoluciones del Tribunal Fiscal y Poder Judicial y
otras generadas que se encuentren consentidas a fin de controlar su cumplimiento.

Verificar y gestionar la emisién y control de las fiquidaciones de cobranza generadas en el
departamento y su remisidn al ejecutor coactivo con la finalidad de garantizar el cobro de las,
obligaciones tributarias.
Verificar y controlar los actuados de las deudas de las empresas cuya exigibilidad estad suspendida
por encontrarse sujetas a reestructuracién patrimonial o ley de promocién de la inversion, a fin de
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sincerar las deudas exigibles; asi como verificar y controlar la regularizacidn de importaciones sobre
bienes de capital con derechos suspendidos.

8. Verificar el proceso de garantias, gestionando su renovacion, devolucion, canje o ejecucién segin
corresponda con la finalidad de controlar estos documentos.

9. Verificar y gestionar la emisién de notas de crédito por devoluciones efectuadas por la Ley de
Amazonig, con la finalidad de garantizar su validacion.

10. Verificar y gestionar la recepcidn y registro de cheques devueltos por no conformes, con la finalidad

de exigir su pago.
11. Ejecuta y verifica los informes de gestién del Departamento, con la finalidad de medir el rendimiento y
cumplimiento de las funciones del Departamento y realizar las acciones cormectivas.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacidn
511 Especialidad
+ Economia, Derecho, Contabilidad, Administracién, o afines.
5.1.2 Nivel Académico :
. *  Thulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
§.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
» Conocimientos del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
s Procesos, politicas y procedimientos institucionales.
» Estructura organizacional,

6212 Conocimiento Informéatico
+ Manejo de ofimética.
e Manejo de herramientas informaticas {Intemet, Intranet y/o Correo Electranico).
. Conociniiento de heramientas de presentacion.
« Programa de administracidn de proyectos.

5.2.1.3 Conocimiento Legal
s  Cadigo Tributario.
» Leydel Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones

reglamentarias y normas modificatorias.
»  Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA).
s Ley que regula el Proceso Contencioso Administrativo, reglamentarias, modificatorias y = = *
conexas. .

5.2.1.4 Ofros conocimientos . .
s  Gestibn de recursos humanos.
* Conocimiento del idioma inglés.
s Conocimientos de estadistica,
* Conocimiento de economia.

]

« Conocimientos de contabilidad y finanzas.
« Conodimientos de derecho (técnica legislativa).
« Ofros conocimientos relacionados a Ia funcién.
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§.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Recaudacion.

5.2.2.2 Conocimiento Informatico

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

5.22.3 Conocimiento Legal

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas medificatorias.
Sistema Armonizado de Codificacion y Clasfficacidn de mercanclas.
Normatividad que Regula el Comercio Exterior.

Normas de Delito Aduanero y Tributario.

Ley del Procedimiento Administrativo General,

Términos Comerciales Intemacionales.

5.3 Competencias Conductuales
§.31 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Confianza en sl mismo Grado B
Liderazgo Grado B
Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
Asertividad Grado B
Comunicacidn Grado B
Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
Aprendizaje continuo Grado A
Adaptacién al cambio Grado B
Orientacion a los resultados Grado A
Orientacién al servicio Grado A
Trabajo en equipo Grado A

Criterio ) Grado B

§.3.2 Competencias Funcionales:

Tolerandia a la presién Grado A
Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
Desarrollo de personas Grado B
Creatividad e innovacion Grado B
Planificacion y organizacién Grado B

5.4 Ofros requisitos:
54.1 Condicién Fisica

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Tiulo del Puesto : Evaluador de Solicitudes de Restitucién de Derechos
-~ DRAWBACK

1.2. Categoria Ocupacional : Profesional

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4, Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacion

1.5. Intendencia / Cficina : Intendencia Aduana Marltima del Callao / Divisién de
Recaudacion y Contabilidad / Departamento de
Contabilidad

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Recaudacion

2. UBICACION/ ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del
Callao

Divisién de Recaudacién
y Contabilidad

D-e-plrhmem Departamento
de de
Recaudacién Contabilidad

3. OBJETIVO

Evaluar las solicitudes de Restitucién de Derechos presentadas en la intendencia, en conformidad con los
procedimientos intemos comrespondientes, a fin de atender las mismas, propiciando la exportacion y el
comercio exterior.

FUNCIONES

1. Evaluar la conformidad de las solicitudes de Restitucion de Derechos, asi como las reclamaciones y
solicitudes no contenciosas derivadas de ellas, a fin de atender las solicitudes de los exportadores,
incentivando la exportacion.

2. Efectuar la revisién concurrente de las solicitudes de Restitucidn de Derechos e informar a la
Intendencia de Fiscalizacion y Recaudacion Aduanera en caso de obtener algin indicador de riesgo,
a fin de realizar el seguimiento de las solicitudes de Restitucion de Derechos.

3. Visar las Notas de Crédito, a fin de proseguir con el trdmite de firma de estos documentos valorados.

4. Coordinar con la Intendencia Nacional de Técnica Aduanera, Gerencia de Gestion de Recaudacion
Aduanera y Divisién de Accesoria Legal, a fin de atender a los usuarios que presentan solicitudes de
Restituciéon de Derechos.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
511 Especialidad
» Economia, Contabilidad, Derecho, Administracién, o afines.
512  Nivel Académico :
»  Titulo Profesional Universitario.
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5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimlentos Generales
5.2.1.1 Conocimiento Informéatico:

Manejo de hesramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comeo electrdnico).
Manejo de herramientas de presentacion.
Programa de administrador de proyectos.

5.2.1.2 Conocimiento Legal:

Cadigo Tributario.

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

Ley de Comprobantes de Pago, disposicicnes reglamentarias y nomas modificatorias.
Normas de Delito Tributario y Aduanero.

Procedimientos de Despacho Aduanero.

Procedimientos de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (drawback).
Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias,

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

5.2.1.3 Otros conocimientos:

Conocimientos del idioma Inglés.

Conocimientos de estadistica.

Conocimientos de contabilidad y finanzas.
Comercio exterior, realidad econdmica y comercial,
Otros conocimientos relacionados a la funcién.

5.22 Conocimientos Especlalizados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:

Conocimiento de los procesos propics del Departamento de Recaudacién.
Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del drea.

5.2.2.2 Conocimiento Informatico;

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

Manejo de ofimética.

Manejo de base de datos.

5.22.3 Conocimiento Legal:

Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.

Nommas de Fraccionamiento y/o Aplazamiento 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.
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¢ Leyde Propiedad Industrial.

5.2.24 Otros conocimientos:
¢  Dominio de redaccion y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales
631 Competenclas Instituclonales

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

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

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Aprendizaje continuo Grado B
Adaptacion al cambio Grado B

5.3.14 Trabajo en Equipo
s Trabajo en equipo Grado A
» Orientacidn a los resultados Grado A
» Criterio Grado B
s Qrientacion al servicio CGrado B

53.2 Competenclas Funcionales:

« (Capacidad de andlisis Grado A
¢ Resolucidn de problemas y toma de decisiones Grado B
s Tolerancia a la presién GradoB
» Creatividad e innovacién Grado B
* Reserva de informacién Grado B

5.4.1

5.4 Otros requisitos:
Condicidn Flsica
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Evaluador de Solicitudes de Fraccionamientos

1.2. Categoria Ocupacional : Analista Profesional

4.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacién

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Divisién de
Recaudacion y Contabilidad / Departamento de
Recaudacién

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Recaudacién

2. UBICACION / ORGANIZACION

intendencia de Aduana Maritima del
Callao

Division de Recaudaclén
y Contabllidad

——

Departamanto Depariamento
de de
. Recaudacién Contabilidad

3. OBJETIVO ;
Evaluar las solicitudes de Fraccionamientos Tributarios y Arancelarios presentados en esta Intendencia,
de acuerdo a los diversos procedimientos intemos, a fin de aceptar o rechazar las solicitudes
presentadas.

4. FUNCIONES

1. Evaluar las solicitudes de Fraccionamientos Tributarios y Arancelarios y Tributarios, a fin de aprobar
o no el requerimiento solicitado, debiendo notificar al usuario el resultado de la evaluacion.

2. Realizar el seguimiento y control de los fraccionamientos, para verificar el cumplimiento del beneficio
tributario.

3. Elaborar los informes y el proyecto de resclucién de pérdida de beneficio de fraccionamiento, asi
como generar la liquidacién de cobranza a fin que la ejecutoria coactiva inicie la cobranza coactiva.

4. Resolver reclamaciones y las solicitudes no contenciosas, relacionadas con los fraccionamientos, a
fin de atender las solicitudes de los usuarios externos.

5. Regularizar los documentos asociados de los fraccionamientos una vez cancelados o perdidos, a fin
de que se muestre su estado en los diversos sistemas de la institucién.

6. Notificar a los usuarios comunicando sobre temas relacionados a fraccionamiento.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad
e Economia, Contabilidad, Administracién, o afines. ,
5.1.2  Nivel Académico :
» Bachiller Profesional Universitario.
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5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimiento Informatico:
*» Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Comeo elecirénico).
« Manejo de herramientas de presentacion,
* Programa de administrador de proyectos.

5.21.2 Conocimiento Legal;
= Cbdigo Tributario.
+ Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones

reglamentarias y normas modificatorias.
+ Leyde Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y hormas modificatorias,
s Normas de Delito Tributario y Aduanero.
s Procedimientos de Despacho Aduanero,
+ Procedimiertos de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (drawback).
» Nommas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas al
. ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.

« Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
* ey del Procedimiento Administrativo General.
¢ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

5.2.1.3 Otros conocimientos:
s  Conocimientos del idioma Inglés.
+ Conocimientos de estadistica.
»  Conocimientos de contabilidad y finanzas.
» Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
+  Otros conocimientos relacionados a la funcion.

§.22 Conocimientos Especializados
5.22.1 Conocimiento del Ne_gocio:
=  Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Recaudacion.
» Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.222 Conocimiento Informético: .
* Dominio y manejo de los sistemas informaticos aduaneros de acuerdo a la funcjén a .
desarollar. ©
s  Manejo de ofimatica. )
+ Manejo de base de datos.
5.2.23 Conocimiento Legal:
* Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
» Nommnas de Fraccionamiento y/o Aplazamiento de Deuda.
o Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras.
e LeyGeneral del Sistema Concursal.
s leyGeneral de Sociedades.
s leyde Tiulos y Valores.

Nota: De uso exchaivo de la Superintendencia Nacional de Adminisiacién Pdg. 53 de 318
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¢ Legislacion y Jurisprudencia Registral.
e  Leyde Propiedad Industrial,
5.22.4 Otros conocimientos:
« Dominio de redacciin y ortografia,
5.3 Competencias Conductuales
531 Competenclas Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
o Confianza en si mismo Grado A
* Proactividad Grado A
« Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
« Comunicacion Grado A
o Empatia Grado A
» Asertividad Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
« Aprendizaje continuo Grado B
e Adaptacién al cambio Grado B
5.3.14 Trabajo en Equipo
« Trabajo en equipo Grado A
+ Orientacion a los resultados Grado A
» Criterio Grado B
» Orientacion al servicio Grado B
5.3.2 Competencias Funclonales:
» Capacidad de andlisis Grado A
» Resolucién de problemas y foma de decisiones Grado B
+ Tolerancia a la presion Grado B
» Creatividad e innovacién Grado B
» Reserva de informacion Grado B
5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
s Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Especlalista en Control, Seguimiento y Custodia de

Deudas de Empresas en Reestructuracién
Patrimonial, Quiebra y COPRI

1.2. Categoria Ocupacional : Especialista / Analista Profesional

1.3. Grupo Ocdpacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacién

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Marltima del Callao / Divisibn de
Recaudacitn y Contabilidad / Departamento de
Recaudacion

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Recaudacion

2. UBICACION / ORGANIZACION

3. OBJETIVO
Efectuar el control, seguimiento y custodia de las deudas de las empresas acogidas al Sistema
Concursal, dentro det marco legal establecido y lo sefialado en los procedimientos aduanercs, a fin de
centralizarias, actualizarlas e informar a la Gerencia de Gestién de Recaudacién Aduanera asi comoe su
reconocimiento ante el Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de la Proteccién de la
Propiedad Intelectual.

Intendencia de Aduana Maritima del
Callao

Divisién de Recaudacidn
y Contabilidad

——

Departamento Departamento
de de
Recaudacién Contabilidad

FUNCIONES
1.

Ejecutar el control, seguimiento y custodia de los expedientes de empresas en Reestructuracién
Patrimonial, quiebra y Comisién de la Promocién de la Inversibn Privada, a fin de identificar y
centralizar las deudas y mantener los datos actualizados.

2. Registrar en el sistema, el estado de los documentos de cobranza acogidos a reestructuracion
patrimonial, quiebra y Comisién de la Promocién de la Inversion Privada, a efecto de mantener la
informacién actualizada.

3. Atender los requerimientos de verificacién de deudas a nivel nacional, dentro de los plazos
sefialados, a fin de atender las solicitudes de informacion de los usuarios intermos.

4. Informar y proyectar memorandos de remisién de la documentacién sustentatoria de las deudas,
debidamente actualizadas, para el trAmite de reconocimiento a nivel nacional, en atencién a los
requerimientos de verificacidn de deudas.

5. Resolver solicitudes no contenciosas vinculas a las funciones asignadas, a fin de atender las
solicitudes de los usuarics.

6. Regularizar los pagos a cuenta efectuados en el marco del sistema concursal, a fin de reducir la
deuda del usuario.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién

511 Especialidad

Economla, Contabilidad, Administracion, o afines.

5.1.2 Nivel Académico :

Bachiller Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimiento Informético:

Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Intranet, Comeo electrénico).
Manejo de herramientas de presentacion.
Programa de administrador de proyectos.

5.21.2 Conocimiento Legal:

Cddigo Tributario.

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

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

Procedimientos de Despacho Aduanero.

Procedimientos de Restitucion Simpilificade de Derechos Arancelarios (drawback).
Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Espediales 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 Administratives (TUPA).

5.2.1.3 Otros conocimientos:

Conoc:i'mientos del idioma Inglés.

Conocimientos de estadistica.

Conocimientos de contabilidad y finanzas.
Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
Otros conocimientos relacionados a la funcion.

5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:

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

5.2.2.2 Conocimiento Informatico:

Dominio y manejo de los sistemas informéticos aduaneros de acuerdo a la funcidn a
desanollar.

Manejo de ofimética. T
Manejo de base de datos.

5.2.2.3 Conocimiento Legal:
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Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva,

Normas de Fraccionamiento y/o Aplazamiento 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.

Legislacion y Jurisprudencia Registral.

Ley de Propiedad Industrial.

5.2.2.4 Oftros conacimientos:

Dominio de redaccién y ortografla.

5.3 Competenclas Conductuales
531 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Confianza en si mismo Grado A
Proactividad Grado A
Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
Comunicacién ) Grado A
. Empatia Grado A
Asertividad Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
Aprendizaje continuo } Grado B
Adaptacitn al cambio Grado B
Trabajo en equipo Grado A
Orientacidn a los resultados Grado A
Criterio Grado B
Orientacion al servicio GradoB -

53.2 Competencias Funcionales:

Capacidad de anélisis . Grado A
Resolucién de problemas y toma de decisiones Gm-do B
Tolerancia a la presién Grado B
Creatividad e innovacitén Grado B
Reserva de informacién Grado 8

5.4 Otros requisitos:

5.41 Condicién Fislca

Buena

Nota: De uso exclusivo de la Slperintandencia Necional de Administracin
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Especlalista en la Aenclén de Solicitudes de
Devoluciones por Pgos Indebidos o en Exceso

1.2. Categorla Ocupacional : Especialista

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4, Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacién

1.5. Iﬁtendencia 1 Oficina : . Intendencia Aduana Marltima del Callao / Division de
Recaudacion y Contabilidad / Departamento de
Recaudacién

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Recaudacion

2. UBICACION  ORGANIZACION
: Intendencia de Aduana Maritima del

Callao
Divisién de Racaudacidn
y Contabilidad
R

+.Departamento- Departamento
R 1_" = de

" Raciudacién., | Comabilided

3. OBJETIVO

Evaluar las solicitudes de devolucidn por pagos indebidos o en exceso, en conformidad con los
procedimientos emitides por la Intendencia de Fiscalizacion y Gestién de Recaudacion Aduanera, a fin de
atender a los contribuyentes solicitantes, asi como analizar los expedientes de reclamacién que devienen
de dichas solicitudes.

FUNCIONES

1. Evaluar las solicitudes de devolucién de derechos per pagos indebidos o en exceso, asi como las
reclamaciones que devienen de ellas, emitiendo el informe y proyecto de resolucion, a fin de atender
las solicitudes de los contribuyentes. '

2. Realizar el anélisis de los expedientes de compensacion de deuda, emitiendo el informe y proyecto-
de resolucién, a fin de cancelar las deudas que el solicitente mantenga pendiente con la
administracion tributaria aduanera.

3. Coordinar con el area contable y las demas éreas de regimenes aduaneros, sobre los informes de
cancelacidn de documentos y los aspectos técnicos vinculados & las solicitudes de devolucién por
pagos indebidos o en exceso, a fin de atender a los contribuyentes solicitantes.

4. Verificar las deudas coactivas relacionadas con los solicitantes de devolucién de pagos indebidos o
en exceso, a fin de priorizar la cancelacién de la deuda exigible.

5. Coordinar con las Intendencias de Aduana, a fin de verificar temas vinculados a deudas de las
empresas que solicitan devolucidn de derechos.

6. Coordinar con el Instituto Nacional de Defensa del Consumidor y de la Propiedad Intelectual, sobre
devolucitén por pagos indebidos o en exceso, vinculados a tema de derechos Antidumping, a f'iri de
verificer el estado de las deudas remitidas.

Nota: Da uso axciusivo de la Superintendencia Nacional de Administracidn . Pég. 58 de 318
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7. Coordinar con la Division de Recaudacidn de la Intendencia de Fiscalizacién y Gestibn de
Recaudacién Aduanera y la Division de Asesoria Legal de la Intendencia, a fin de absolver consultas
sobre temas relacionados a la normatividad de las devoluciones por pagos indebidos o en exceso.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad
= Economia, Contabilidad, Administracidn, o afines.
51.2 Nivel Académico :
¢ Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conecimiento Informatico:
+ Manejo de hemamientas informaticas {Intemet, Intranet, Correo electrénico).
. » Manejode heﬁamientas de presentacion.
=  Programa de administrador de proyectos.
5.2.1.2 Conocimiento Legal;
« Cbdigo Tributario.
¢ ley de Impuesto General a las Ventes 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 Restitucidn Simplificado de Derechos Arancelarios (drawback).
» Normas que Regulan les Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas
al ingreso y salida de mercanclas, medios de transporte y personas.
s LeyGeneral de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Ley del Procedimiento Administrativo General.
»  Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

5.2.1.3 Ofros conocimientos: / "
« Conocimientos del idioma Inglés. ! ..
« Conocimientos de estadistica, H t=
«  Conocimientos de contabilidad y finanzas. \: ;

» Comercio exterior, realidad econdmica y comercial. -
»  Otros conocimientos relacionados a la funcidn.
522 Conoclmilentos Especiallzados
5.2:21 Conocimiento del Negocio:
« Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Recaudacion.
»  Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del drea.
5.22.2 Conocimiento Informéatico:

Nota: De uso exclusivo da i Supedintendencia Nacional de Administreciin Pag. 58 de 318
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« Dominio y manejo de los sistemas informéticos aduaneros de acuerdo a la funcidn a
desamollar.
» Manejo de ofimética.
= Manejo de base de datos.
5.2.23 Conocimiento Legal:
¢« Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.
s Normas de Fraccionamiento y/o Aplazamiento de Deuda.
s« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras,
s Ley General del Sistema Concursal. .
s LeyGeneral de Sociedades.
+ Leyde Tiulos y Valores.
« Legislacién y Jurisprudencia Regisfral.
¢ Leyde Propiedad Industrial.
5.2.2.4 Ofros conocimientos:
+ Dominio de redaccién y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

+ Confianza en sl mismo Grado A
¢ Proactividad Grado A
e Liderazgo Grado B
§.3.1.2 Comunicacion Efectiva
« Comunicacién Grado A
« Empatfa Grado A
+ Asertividad Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
= Aprendizaje continuo Grado B
s Adaptacidén al camblo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo )
« Trabajo en equipo Grado A
¢ Orientacidn a los resultados Grado A
s Criterio Grado B
s Orientacién al serviclo Grado B
5.3.2 Competencias Funclonales:
« Capacidad de analisis Grado A
» Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
» Tolerancia a la presidn Grado B
. l Creatividad e innovacion Grado B
s Reserva de informacién Grado B

5.4 Otros requisitos:
541 Condiclén Fisica
¢ Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Profesional de Apoyo en Ejecutoria Coactiva
1.2. Categoria Ocupacional : Analista Profesional
1.3. Grupo QOcupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional
1.5. Intendencia / Oficina

Departamento de Recaudacién

Intendencia Aduana Maritima del Callao / Division de
Recaudacion y Contabilidad / Departamento de
Recaudacién

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Recaudacion

2. UBICACION / ORGANIZACION

3. OBJETIVO

Intendencia da Aduana Marltima del
Callao

Divisién de Recaudacion
y Contabllidad

——

Departamento ) Departamanto
de de
Recaudaclén Contabdidad

Ejecutar las labores conexas a la cobranza coactiva, dentro del marco del Cédigo Tributario y el
Reglamento del Procedimiento de Cobranza Coactiva, a fin de hacer efectivo el cobro de la deuda
exigible y disminuir el pasivo de la renta.

FUNCIONES
1.

Efectuar el examen de los expedientes expeditos de cobranza dudosa y onerosa, elaborar el informe
respectivo y el proyecto de resolucion, a fin de rebajar el pasivo de la renta.

2. Regularizar la cancelacién de Liquidaciones de Cobranza, a fin de controlar los pagos efectuados y
reflejar el estado de los documentcs e informar a los usuarios intemos y extemos.

3. Revisar, tramitar y realizar el seguimiento de los bisnes embargados y de los expedientes coactivos
del érea, a fin de realizar el remate de los mismos y recuperar la deuda.

4, Elaborar respuesta a los Requerimientos de Verificecion de Adeudos, a fin de brindar la informacigﬁ
solicitada. i

5. Atender las solicitudes vinculadas al remate de los bienes embargados, a fin de brinc'i‘ar la
informacién solicitada. vy

.,
DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién

51.1 Especialidad

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

= Bachiller Profesional Universitario.

+
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5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento Informatico:

Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo electrdnico).
Manejo de herramientas de presentacion.
Programa de administrador de proyectos.

5.2.1.2 Conocimiento Legal:

Caddigo Tributario.

Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesb Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y nomnas 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).
Normmas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercanclas, 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).

5.2.1.3 Oftros conocimientos:

Conocimientos del idioma Inglés.

Conocimientos de estad(stica,

Conocimientos de contabilidad y finanzas.
Comercio exterior, realidad econdmica y comerdial.
Otros conocimientos relacionados a la funcion.

5.2.2 Conocimlentos Especlalizados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:

-*

Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Recaudacién.
Procesos tanto del proveedor como del dienta, relacionados a los aspectos del area.

5.2.2.2 Conocimiento Informatico:

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

Manejo de ofimética.

Manejo de base de datos.

5.2.23 Conocimiento Legal:

Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucidn Coactiva.

Normas de Fraccionamiento y/o Aplazamiento 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.
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« Ley de Propiedad Industrial.

5.2.2.4 Ofros conocimientos:
+ Dominio de redacci6n y ortografia.

5.3 Competenclas Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
« Confianza en sl mismo Grado A
s Proactividad Grado A
s Liderazgo Grado B

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
¢ Comunicacion Grado A
s Empatla Grado A
= Asertividad 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
e Criterio Grado B
« Orientacidn al servicio Grado B

5§3.2 Competencias Funclonales:

» Capacidad de andlisis Grado A
« Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
+ Tolerancia a la presién Grado B
» Creatividad e innovacién Grado B
» Reserva de informacitn Grado B

541

5.4 Ofros requisitos:
Condicién Fisica

Nota: De uso exciusivo de ia Suparintsndancia Nacional e Administracidn
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Thulo del Puesto : Ejecutor Coactivo

1.2. Categoria Ocupacional : Profesional

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacion

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Division de
Recaudacion y Contabilidad / Departamento de
Recaudacién

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Recaudacion

2. UBICACION/ ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Marltima del
Callao

Divisién de Recaudacién
¥ Contabilidad

——

' Departamento Departamento
de de
Recaudacién Caontabilidad

3. OBJETIVO
Ejecutar y gestionar los procedimientos de cobranza coactiva contra los deudores de su jurisdiccion y

aquellos de otras jurisdicciones derivados por comisidn, de acuerdo al Cédigo Tributario y al Reglamento
del Procedimiento de Cobranza Coactiva, a fin de hacer efectivo el cobro de la deuda exigible y disminuir

el pasivo de la renta.

FUNCIONES
1.

Verificar la exigibilidad de la deuda tributario aduanera, ordenando el inicio de la cobranza coactiva,
asi como la ejecucién de las medidas cautelares, ampliandolas o reduciéndolas, a fin de cautelar el
pago de la deuda tributaria aduanera, de las costas y gastos.

Gestionar fa tasacién, remate y ejecucién forzada de los bienes y acreencias embargadas a los
deudores, permitiendo el cobro de la deuda fributaria Intendencia de Aduana Marftima del Callao o
aduanera.

Admitir y resolver la intervencidn exciuyente de propiedad, a fin de atender las solicitudes de los
terceros afectados.

Evaluar los proyectos de determinacién de las Deudas de Cobranza Dudosa, a fin de reducir el
pasivo de la renta.

Gestionar la autorizacidn judicial para hacer uso de la medida de descerraje, a fin de ejecutar las
medidas cautelares dictadas dentro del procedimiento de cobranza coactiva.

Verificar la elaboracién y remision a la Intendencia de Fiscalizacidn y Gestion de Recaudacion
Aduanera del Cuadro de Gestidn a fin de informar respecto de los resultados de la recaudacién de la
Ejecutoria Coactiva. :

Nota; De uso exciusivo de la Suparintendencia Nacional de Administmcion Bég. 64 de 31B
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8. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién

5.1.1 Especialidad

Derecho

5.1.2 Nivel Académico :

Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimlentos Generales
5.2.1.1 Conocimiento Informéatico:

Manejo de heramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comeo electrénico).
Manejo de herramientas de presentacién.
Programa de administrador de proyectos.

5.2.1.2 Conocimiento Legal:

Cadigo Tributario.

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

Ley de Comprobantes de Pago, dispasiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Normas de Delito Tributaric y Aduanero.

Procedimientos de Despacho Aduanero.

Procedimientos de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (drawback).
Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercanclas, medics de transporte y personas.

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

5.2.1.3 Otros conocimientos:

Conocimientos del idioma inglés.

Conocimientos de estadistica.

Conocimientos de contabilidad y finanzas.
Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.

=  Otros conocimientos relacionados a la funcién. /;".. o
3 '
§.22 Conocimlientos Especializados l -
5.22.1 Conocimiento del Negocio: ‘\
+ Conocimiento de los procesos propios de| Departamento de Recaudacién. A

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

5.22.2 Conocimiento Informatico:

Dominic y manejo de los sistemas informaticos aduanercs de acuerdo a la funcidn a
desarrollar.

Manejo de cfimatica.

Manejo de base de datos.

5.2.2.3 Conocimiento Legal:

Naota: De uso exclusivo de la Superintendancia Nacional de Administracion Pég. 65 de 318
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* Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucidn Coactiva.
« Normas de Fraccionamiento y/o Aplazamiento de Deuda.
s Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras.
¢ Ley General del Sistema Concursal.
¢ Ley General de Sociedades.
e Leyde Tiulos y Valores.
= Legislacién y Jurisprudencia Registral.
e Leyde Propiedad Industrial.
5.2.24 Ofros conocimientos:
= Dominio de redaccién y ortografia.
5.3 Competencias Conductuales
5§31 Competencias Instituclonales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
« Confianza en sl mismo Grado A
» Proactividad Grado A
+ Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacidn Efectiva
= Comunicacién Grado A
= Empatia Grado A
= Asertividad 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
« Orientacion a los resultados Grado A
s Criterio Grado B
s Orientaci6n al servicio Grado B
53.2 Competencias Funcionales:
s Capacidad de anélisis Grado A
+ Resolucion de problemas y toma de dedisiones Grado B
= Tolerancia a |a presién Grado B
s Creatividad e innovacion Grade B
¢ Reserva de informacién Grado B
5.4 Otros requisitos:
54.1 Condicién Fisica
= Buena
Notz: Da Lao exciimive da la Superintendencia Nacional de Administrecien Pdg. 68 de 318
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Aurxillar Coactivo

1.2. Categoria Ocupacional : Analista Profesional

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacién

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima de! Callao / Divisién de
Recaudacién y Contabilidad / Departamento de
Recaudacién

1.6. Reporta : Ejecutor Coactivo

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del
Callao

Division de Recaudeacién
y Contabilidad

——

Departamanto Departamento
de . . de
Recaudaclén Contabilidad

3. OBJETIVO
Gestionar la deuda de cobranza coactiva, ejecutando las medidas cautelares ordenadas por el Ejecutor

Coactivo, de acuerdo al Cédigo Tributario y al Reglamento del Procedimiento de Cobranza Coactiva, a fin
de cautelar el pago de la deuda tributaric aduanera, exigible coactivamente, y disminuir el pasivo de la
renta.

FUNCIONES
1.

Verificar la exigibilidad de la deuda y la informacién de la documentacion que la sustente, a fin de dar
inicio a la cobranza coactiva, recomendando, elaborando y ejecutando las medidas coercitivas para'
la recuperacion de la deuda.

Absolver las quejas, solicitudes y deméas requerimientos de los usuarios intemos y extemos, a fin de
brindarles la informacién refacionada a la cobranza coactiva u orientarles respecto a la cancelacion
de sus adeudos.

3. Recoger los resultados de ias medidas coercitivas tales como cheques, titulos o bienes capturados, a
fin de cancelar o reducir ia deuda pendiente.

4. Generar liquidaciones de cobranza para los pagos a cuenta, asl como elaborar el informe de
regularizacién de cancelacién a fin que el sistema refleje el estado del documento de cobro,
sincerando el pasivo de la renta y la informacién reflejada en el portal,

5. Elaborar y remitir el informe de gestién a fin que el 4rea competente realice la compilacidn a nivel
nacional.

6. Elaborar los proyectos de determinacién de las Deudas de Cobranza Dudosa, a fin de reducir el
pasivo de la renta.

Nota: De usc exciusivo de la Superintendencia Nacional de Administracian Pag. 87 de 318
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
51.1  Especialidad
+ Derecho, Contabilidad, Economia, Administracion o afines.
5.1.2  Nivel Académico :
¢  Bachiller Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimienteos Generales
5.2.1.1 Conacimiento Informatico:
e Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo electrénico}.

=  Manejo de herramientas de presentacion.
+ Programa de administrador de proyectos.

5.2.1.2 Conocimiento Legal:
s  Codigo Tributario.
» Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones .

reglamentarias y normas modificatorias.
» Leyde Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e« Nommas de Delito Tributario y Aduanero.
s Procedimientos de Despacho Aduanero.
» Procedimientos de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (drawback).
» Normas que Regulan los Destinos Aduanerms Especiales y ofras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercanclas, medios de transporte y personas.

s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
+  Ley del Procedimiento Administrativo General.
« Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

5.2.1.3 Otros conocimientos:
+  Conocimientos del idioma Inglés.
»  Conocimientos de estadistica.
« Conocimientos de contabilidad y finanzas.
e Comercio exterior, realidad econdmica y comercial, .
» Otros conocimientos relacionados a la funcion.

5.2.2 Conocimlentos Especlalizados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:
« Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Recaudacion.
+ Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del drea.
5.2.2.2 Conocimiento Informatico:
¢ Dominio y manejo de los sistemas informéticos aduaneros de acuerdo a la funcién a
desarrollar.
«  Manejo de ofimatica.
s  Manejo de base de datos.
5.2.23 Conocimiento Legal:
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Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.

Normas de Fraccionamiento y/o Aplazamiento de Deuda.
Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras.

Ley General del Sistema Concursal.
Ley General de Sociedades.

Ley de Tltulos y Valores.

Legislacién y Jurisprudencia Registral.
Ley de Propiedad Industrial.

5.2.24 Otros conocimientos:

Dominio de redaccion y ortografia.

5.3 Competencias Conductuzles
5.3.1 Competencias Instituclonales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en sl mismo
Proactividad
Liderazgo

53.1.2 Comunicacién Efectiva

Comunicacion
Empatia
Asertividad

5.3.1.3 Manejo de! Cambio

Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

5.3.14 Trabajo en Equipo

Trabajo en equipo
Orientacién a los resultados
Criterio

Orientacion al servicio

§.3.2 Competencias Funcionales:

Capacidad de analisis

Resolucién de problemas y toma de decisiones
Tolerancia a la presién

Creativided e innovacion

Reserva de informacidn

§.4 Otros requisitos:
54.1 Condicion Fisica

Buena

Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B

Grado B
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B
Grado B
Grado B

Note: Do wto excusivo de 10 Supsrintendencis Nacional de Adminlstracion
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Tiulo del Puesto ; Cajero

1.2. Categoria Ocupacional : Técnico / Analista

1.3. Grupo Ocupacional : Técnico

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacion

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Ceallao / Division de
Recaudacién y Contabilidad / Departamento de
Recaudacitn

1.8. Reporta : Jefe de Departamento de Recaudacién

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del
Callao

Divisién de Recaudacién
y Contabilidad

—

Dspartamento Depariamento
de de
Recaudacién Contabilidad

3. OBJETVO
Efectuar la cancelacién de los documentos aduaneros con documentos valorados o cheques de
detracciones, como también el cobro de tasas y servicios a fin de dar por cancelada la deudz, de
acuerdo a lo establectdo en los procedimientos aduaneros.

4. FUNCIONES

1. Verificar la documentacion y generar la Boleta Informativa del pago, para la cancelacion de la deuda
tributaria aduanera. ]

2, Emitir documento de comprobante de pago para la cancelacién de la deuda tributario aduanera y las
polizas de adjudicacion en el caso de mercancias rematadas.

3. Verificar los documentos de cancelacion a fin de asegurar la validez de los mismos.

4. Efectuar la cancelacidn de! documento aduanero y emitir el comprobante de pago, a fin de cancelar
la deuda tributaria aduanera.

5. Custodiar el dinero en efectivo o documentos valorados recibidos y efectuar su depédsito en los
bancos autorizados, a fin de resguardar el interés fiscal.

6. Emitir los reportes de depdsito y recaudacion a fin de sefectuar el cuadre de caja.

7. Absolver consultas a los usuarios, a fin de brindar la inforracion solicitada.

DESCRIPCION DEL PERFIL
6.1 Formacién
5.1.1  Especialidad
=« Contabilidad, Administracién, Economia o afines.
51.2 Nivel Académico :
» Titule técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos. .

Nota: De uso exciusivo de la Superintsndencia Nacionat de Administracitn Pég. 70 de 318
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5.2 Competenclas Técnicas

5.2.1 Conocimientos Generales
5.21.1 Conocimiento del Negocio

« Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Recaudacién.

56.2.1.2 Conocimiento Informatico

« Manejo de hemamientas informaticas (Intemet, Intranet y/o Comreo Electrénico).
« Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.

* Manejo de ofimatica.

« Manejo del Mddulo Trdmite Documentario.

5.2.1.3 Conocimiento Legal
+ Ley general de Aduanas, disposiciones Reglamentarias y Normas modificatorias.
5.21.4 Otros conocimientos

+ Manejo de la fotocopiadora.

¢ Manejo de la impresora.

s Manejo del escaner.

s Manejo adecuado del teléforio y/o fax

s Conocimientos de redaccion y ortografia.
» Conodmientos de archivo documentario.
+ Conocimiento de atencitn al cliente.

+ (Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.3 Competencias Conductuales

531 Competencias Institucionales:

53.1.1 Liderazgoe Personal y Relacional

¢ Proactividad
« Confianza en si mismo
« Liderazgo

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

5.3.2

+ Asertividad
+ Comunicacién
« Empatia

5.3.1.3 Mansjo del Cambio

s Aprendizaje continuo
= Adaptacién al cambio

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

» Criterio

¢ QOrientacién a los resultados
« Orientacién al servicio

« Trabajo en equipo

Competenclas Funcionales:

* Reserva de informacion
+ Capacidad de andlisis

Grado B
Grado B
Grado C

Grado B
Grxlo B
Grado B

Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B
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s Capacidad de sintesis Grado C
» Tolerancia a la presién Grado C

5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisfca

s Buena,

Nota: De uso exclusvo de i Superintendencia Nacional de Administracion
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. THulo del Puesto : Técnico de Aceptacién, Seguimiento, Control y
Custodia de Garantias del Departamento de
Recaudaclén.

1.2. Categoria Ocupacional : Técnico / Analista

1.3. Grupo Ocupacional : Técnico

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacion

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Division de
Recaudacion y Contabilidad / Departamento de
Recaudacién

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Recaudacion

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Marltima del
Callao

Divisién de Recaudacién
y Contabllidad

——

Deapartamento Departamentn
de de
Rocaudecidn Contabiidad

3. OBJETIVO
Aceptar, renovar, devolver, ejecutar, controlar, realizar el seguimiento y custodiar las garantias
presentadas ante el Departamento de Recaudacién, en conformidad con lo establecido en los
Procedimientos de Aduanas, con el fin de garantizar los regimenes aduaneros, beneficios tributarios y/o
recursos extemporaneos.

4. FUNCIONES

1. Aceptar, registrar, controlar, custodiar y verificar la autenticidad de las garantias presentadas ante el
Departamento de Recaudacion, a fin de garantizar ios regimenes aduaneros.
Renovar, devolver y ejecutar las garantias en custodia, a fin de efectuar el pago de ia deuda tributaria
aduanera, coordinando con las Entidades Bancarias su aceptacién y ejecucién, como tamb.i,én‘ ..

2

agilizar el control y sequimiento de éstas. (' -
Atender solicitudes no contenciosas relacionada con garantias, a fin de atender las solicitudes de-los
usuarios de comercio exterior.

Atender las Ordenes de Devolucibn de Garantias, a fin de compensar las deudas con
Administracién Tributaria y rebajar el pasivo de la renta.

Registrar la ejecucion de la garantia a través de documento contable, efectuando la regularizacién de

o,

L]

la deuda y notificar a los usuzrios respecto de dichas ejecuciones y/o si existe saldo pendiente de
pago, a fin que tomen conocimiento y/o realicen el pago por el saldo de su deuda.

Notificar a los usuarios las garantlas préximas a vencer, a fin de mantener las garantias vigentes y
garantizar los regimenes aduaneros.

Nota: De uso exciusivo de 13 Superintendencia Nadanal de Administracin Pép. 73 de 318
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formaclén
'5.1.1  Especialidad
» Secretariado, Cajero Bancario, Administracion, o afines.
5.12  Nivel Académico :

¢  Tltulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no conduidos.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio

+ Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Recaudacion.

5.2.1.2 Conocimiento Informético

s Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o Correo Electronico).
» Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acusrdo a la funcidn a desarrollar.

s Manejo de ofimética.
» Manejo del Médulo Tramite Documentario.
5.2.1.3 Conocimiento Legal

s Ley general de Aduanas, disposiciones Reglamentarias y Normas maodificatorias.

5.2.1.4 Otros conocimientos
+ Manejo de la fotocopiadora.
» Manejo de la impresora.
» Manejo del escéner.
+ Manejo adecuado del teléfono ylo fax.
« Conocimientos de redaccion y ortografia.
« Conocimientos de archivo documentario.
s Conocimiento de atencidn al cliente.
» Ofros conocimientos relacionados con la funcién.

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
» Asertividad

Comunicacion
Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Criterio

Grado B
Grado B
Grado C

Grado B
Grado B

Grado B

Grado B
Grado C

Grado B

Nota: Ds uso axciusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién
Tributaria. Prohiblda su reproduccin total o parcial,
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s Orientacion & los resuitados Grado B
« Orientacién al servicio Grado B
e Trabajo en equipo Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
» Reserva de informacion Grado B
+ (Capacidad de andlisis Grado B
+ (Capacidad de sintesis Grado C
« Toleranda a la presidn Grado C
5.4 Ofros requisitos:
541 Condicién Fisica
« Buena.
Nota: De uso exciusivo de la Supsmitendencia Nacional de Administracién r..'ls de 318
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTQ
1.1. Titulo del Puesto : Jefe de Divislén de Administraclén
1.2. Categoria Ocupacional : Jefe de Division
1.3. Grupo Ocupacional : Directivo
1.4. Unidad Organizacional : Divisién de Administracién
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Division de
Administracion
1.6. Reporta : Intendente Aduana Maritima del Callao

2. UBICACION/ ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Marltima del
Callao

Ry

a4

3. OBJETIVO .

Ejecutar, supervisar y controlar actividades relacionadas con la disposicibn de las mercancias en
situacidn legal definida, tramite documentario, archivo, transporte, comunicaciones, imagen institucional y
seguridad; asl como el control de los recursos humanos, financieros y bienes asignados a la Intendencia,
aplicando la normatividad vigente con la finalidad de asegurar la atencidn y operatividad de las unidades
organizacionales vinculadas, operadores del comercio exterior, cumpliendo objetivos institucionales y
apoyo social.

4. FUNCIONES .

1. Aprobar y actualizar el Plan de Adquisiciones y Contrataciones Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones, Plan Presupuestal, para controlar el abastecimiento de esta dependencia

2. Ejecutar, controlar y administrar las actividades inherentes del fondo para pagos en efectivo a '
usuarios intemos y externos respecto al suministro de bienes y servicios, gestionando su reposicion,
atencién y seguridad con la finalidad de cumplir con la normatividad establecida.

3. Ejecutar, controlar y administrar las actividades inherentes al almacén de existencias a fin de .
garantizar el abastecimiento a todas las unidades organizacionales de la Intendencia.

4. Ejecutar, controlar y administrar las actividades inherentes con los medios de transportes asignados a
esta intendencia, a fin de garantizar la fluidez de la operatividad y servicios que brinda esta
intendencia.

5. Ejecutar, controlar y administrar las actividades inherentes a los bienes patrimoniales y equipos
asignados con la finalidad de mantener, atender los requerimientos y efectuar el inventario fisico
correspondiente.

6. Ejecutar, controlar y administrar las actividades inherentes a la asistencia, puntualidad y proceso de
evaluacion del personal de la Intendencia, para cumplimiento de lo dispuesto en la normatividad !
intema de la institucion. r.

7. Ejecutar, controlar y administrar las actividades inherentes a la entrega de documentacién vinculada a
los regimenes, operaciones y procedimientos aduaneros tramitados dentro de esta jurisdiccién; a fin
de emitir los documentos de determinacién asegurando el cumplimiento de la normatividad.

Nota: De uso exciusivo de la Superintancencia Neclonal de Administracidn Pég. 76 de 318
Tributaria, Prohibida su reproduccidn total o parcial.




| & SWUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracion | '3, veredm

===t - MOF 2008 -

Revisidn
8. Ejecutar. controlar y administrar las actividades inherentes al trdmite documentario y archivo, asl

como proponer la eliminacién y transferencia de documentos en coordinacién con las entidades
internas y externas correspondientes, para organizar y mantener la documentacién de manera integral
y organica fecilitando la localizacién de los documentos, manipulacién, recuperacion inmediata de la
informacién evitando el envejecimiento prematuro y asegurar la operatividad de las unidades
organizacionales vinculadas.

9. Ejecutar, controlar y administrar las actividades inherentes a la nefificacién de las Resocluciones y sus
Liquidaciones de Cobranza generadas en la Intendencia y control de los plazos de vencimiento, con la
finalidad de comtribuir en la ejecucidon del procesc técnico — administrativo de las unidades
organizacionales dependientes de esta intendencia.

10. Ejecutar y controlar las actividades inherentes de orientacion al usuario y operador del comercio
exterior, para la atencidn y satisfaccién en mejora continua de los servicios que brindamos.

11. Administrar y Controlar la carga de trabajo presentada asl como su distribucién, productividad a fin de
asegurar la atencién del servicio dentro de los tiempos establecidos y mantener el clima laboral.

12. Controlar la atencidén de los requerimientos de documentacidn por parte de las dependencias y
unidades organicas de la institucién, asi como de las Instituciones Publicas y Privadas, controlando su

. devolucidn para continuacién de los trAmites y cumplir con los requerimientos de informacién,

13. Emitir los informes sobre el desempefio de los servicios tercerizados de vigilancia, limpieza y otros
que se presten en la Intendencia, para cumplir con los requerimientos de la Intendencia Nacional de
Administracién,

14. Administrar de los servicios de comunicacion, seguridad y mantenimiento del local, instalaciones y
bienes de la Intendencia con la finalidad de asegurar el bienestar, desempefio del trabajador y
preservar los bienes institucionales.

15. Ejecutar actividades inherentes a la disposicién de mercancias en situacion legal definida a fin emitir y
proponer el documento de determinacién, asegurando la atencién y aplicacién de la norma.

16. Aprobar estudios en materia de control de procesos relacionados con los regimenes y operaciones
aduaneras que administran las unidades organizacionales de esta renta a fin de asegurar la mejora
continua y su implementacion en el sisterna.

17. Ejecutar la atencidn de los requerimientos de informacién de las dreas involucradas, a fin de que
estas unidades organizacionales puedan concluir en el sistema la forma de disposicién.

. 5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
51.1 Especialidad
*  Administracién, Contabilidad, Economfa, Ingenieria, Derecho o afines.
5.1.2 Nivel Académico :
= Thulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimlentos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
»  Conocimientos del planeamiento estratégico y operativo de la institucién.
*  Procesos, politicas y procedimientos institucionales.
»  Estructura organizacional.
5.2.1.2 Conocimiento Informatico
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=  Manejo de ofimética.
+ Conocimiento de herramientas de presentacion.
+ Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Infranet y/o Comreo Electrdnico).
5.2.1.3 Conocimiento Legal
« Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y nﬁas madificatorias.
= Nommas de Delito Tributario y Aduanero.
+  Texto Unico de Procesos Administratives (TUPA)
¢ Ley que regula el Proceso Contencioso Administrativo, reglamentarias, modificatorias y
conexas.
o  Ley del Procedimiento Administrativo General.
5.21.4 Ofros conocimientos
»  Gestién de recursos humanos.
s  Conocimiento de contabilidad y finanzas,
«  Comercio exterior, realidad economiza y comercial,
» Conodmiento de técnicas atencion al cliente.
+  Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.22 Ccnocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Administracion.
5.2.2.2 Conocimiento Informatico
« Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desamollar.
5.2.2.3 Conocimiento Legal
s LeyGeneral de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
¢ Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
+ Sistema Armonizado de Codificacion y Clasificacién de Mercancias.
+ Normmatividad que Regula el Comercio Exterior.
» Términos Comerciales e Internacionales.

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

» Proactividad Grado A

s Confianza en sl mismo Grado B /" ":. .

o Liderazgo Grado B i
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva " \

« Comunicacién Grado A

e Empatia Grado A

» Asertividad Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

o Adaptacién al cambio Grado A

¢ Aprendizaje continuo Grado A

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Nota: Do uso exchmsivo de Ja Superintendencia Nacional de Administmcitn Pég. 78 de 318
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» Criterio Grado A
= QOrientacién a los resultados Grado A
+ Orientacién al servicio Grado A
+ Trabajo en equipo Grado A
53.2 Competenclas Funcionales:
« Tolerancia a la presién y manegjo de conflictos Grado A
= Desamollo de personas Grado B
« Vision Estratégica y pensamiento sistémico Grado B
« Planificacién y organizacion Grado B
s Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B

5.4 Otros requisitos:

6.4.1

Condicién Fisica

Nota; Da uso exclusivo de ks Superintendencla Naclonal de Admnistracién
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Profesional Especialista en Aduanas
1.2. Categoria Ocupacional : Especialista
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Crganizacional : Divisién de Administracion
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Marltima del Callao / Division de
Administracién
1.6. Reporta : Jefe de la Division de Administracion

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del
Callao

Division'de
Adilrilatracién

St

3. OBJETIVO
Determinar y proponer la disposicién de las mercanclas en situacion legal definida, efectuando las

acciones o actividades competentes, en cumplimiento con la normatividad vigente y contribuir al apoyo
social, recaudador para evitar la contaminacién, descongestionando los almacenes aduaneros con la

disposicidn de la mercancia.

4. FUNCIONES

1.

Evaluar la informacion y documentacion entregada por las diferentes unidades organizacionales,
respecto de las mercancias con situacién legal definida, para determinar su disposicion.

Verificar el estado fisico de las mercancias que son materia de disposicidn, requiriendo el informe
del andlisis fisico quimico, a fin de poder evaluar y proponer su destine final. (Remate, Adjudicacion,
Entrega al Sector, Destruccion)

Realizar la valoracién, tasacioén, clasificacion arancelaria y fotografia digital de las mercanclas, para
determinar su disposicion.

Emitir informes, proyectos de resolucién segin forma de disposicion Remate, Adjudicacion, Entrega
al Sector, Destruccién de oficio o a solicitud de parte, a fin de asegurar la disposicitn oportuna de la
mercancla.

Emitir documentos legalmente aprobados respecto a la entrega de la mercancia, a fin de poder
formalizar la entrega de las mercancias.

Efectuar el reconocimiento de campo previo que permita agrupar la mercancia que cuente con la
autorizacién de la intendencia para programar su destruccién,

Evaluar, verificar e informar las diversas labores vinculadas con la disposicién de las mercancias que
se encuentran en situacion legal definida y emitir los proyectos de documentos que definiran su
forma final de disposicion para la disposicion de la mercancia y descongestionamiento en los
almacenes aduaneros.

Llevar un registro de datos estadisticos mediante un archivo documentado de los actos resolutivos y
administrativos, para facilitar la localizacién y formas de disposicién de los actos resolutivos y
administrativos, como también facilitar la localizacion y formas de disposicion.

.
"l-
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8. Resolver y atender los requerimientos de informacién de las areas involucradas, a fin de que estas

unidades organizacionales puedan concluir en el sistema la forma de disposicién.

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

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
¢ Procesos tanto del proveedor como el cliente relacionados a los aspectos del drea.
5.21.2 Conocimiento Informéatico
¢  Manejo de hermramientas de presentacion.
. +  Manejo de hemamientas informaticas {Intemet, intranet, Comreo Electrénico).
5.2.1.3 Conocimiento Legal
s  Ley del Procedimiento Administrativo General.
= Ley del Impuesto General a las ventas e impuesto selectivo al consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
+ Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y ofras Nomas vinculadas
al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
5.2.1.4 Otros conocimientos
s  Conocimiento de contabilidad y finanzas.
«  Comercio exterior, realidad economiza y comercial.
» Otros conocimientos relacionados a la funcidn.

5.22 Conocimientos Especlallzados
5.221 Conacimiento del Negocio

e Conocimientos de los procesos propios de la Division de Administracion. "
5222 Conocimiento Informético I

« Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a 1a funcién a desaroliar.

«  Manejo de ofiméatica. '-‘ .
5.2.2.3 Conocimiento Legal \..__

* Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
* Leyde Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
* Procedimiento de Despacho Aduanero.
* Procedimiento de Manifiestos de Carga.
* Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).
s Normas intermnas y pronunciamientns.
» Arancel de Aduanas.
5.2.2.4 Otros conocimientos
« Conocimiento de técnicas de atencidn al cliente

Nota: De uso exciusivo de la Superintendencia Nacional de Administraciin Pég. 81de 318
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« Conocimiento de redaccion y ortografia.
5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
» Confianza en s{ mismo Grado B
s Liderazgo Grado B
¢ Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
s Asertividad Grado B
« Comunicacion Grado B
 Empatla Grado B
5.3.1.3 Maneio del Cambio
» Adaptacion al cambio Grado A
» Aprendizaje cortinuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
« Trabajo en equipo Grado A
» Orientacion al servicio Grado A
s Criterio Grado B
» Orientacién a los resultados Grado B
§.3.2 Competencias Funcionales:
* Resolucién de problemas y toma de dedsiones Grado B
» Tolerancia a la presién Grado B
+ (Capacidad de andlisis Grado B
» Reserva de la informacion Grado B
« Planificacién y organizacién Grado C
5.4 Otros requisitos:
541 Condicion Fisica
» Buena
Nota: Da uso exclusivo de I Superintsndencia Nacicnal de Administracion Pép. B2 de 318
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo 'del Puesto : Analista Profesional de Administracién
1.2. Categoria Ocupacional : Analista Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : : Divisién de Administracién
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Divisidén de
Administracion
1.6. Reporta : Jefe de la Divisidn de Administracion

2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Maritima del
Callao

“i<iDiidnde * - -
Inistracién

29

3. OBJETIVO
Coordinar la atencion a los usuarios intemos y externos respecto a los sistemas administrativos
inherentes a la Divisién de Administracién, para asegurar el servicio y la operatividad de la unidad
organizacional, en cumplimiento de la normatividad y los procedimientos aduaneros.

4. FUNCIONES

1. Centralizar, disefiar y gestionar las netificaciones a través del diaric El Peruano, de los Operadores
de Comercio Exterior que no son habides en su domicilio, a fin de que se continlie con el proceso
operativo dentro de los servicics aduaneros.
Coordinar, derivar y verificar en el médulo de framite documentario los expedientes y demas
documentos que ingresan a la Divisién, para su derivacidn a las diferentes unidades
organizacicnales.
Verificar, comunicar y mantener informado al personal asignado sobre las disposiciones legales que
tengan incidencia en la operatividad de la Divisién de Administracién publicadas en el Diario El
Peruano, para asegurar el cumplimiento de las funciones y atencién del servicio, con la aplicacidn de
un criterio uniforme. .
Recepcionar y distribuir comunicaciones (volantes) de interés tributario y aduanero, para que los
operadores del comercio exterior, tomen conocimiento. ," 3
Coordinar con el drea de sistemas el acceso, mantenimiento de los médulos y equipos de computo
asignados al personal de la Divisibn de Administracidn, para el uso, control y operaﬁvidad\d‘?l
servicio.
Coordinar la realizacién de eventos de capécitacion que efectia el Instituto de Administracién
Tributaria y Aduanera, para la mejor realizacién de estos dentro de esta Intendencia,
Participar en la formulacion y evaluacién del Plan Institucional de la Intendencia, analizar y consolidar
las propuestas de modificacién y actualizacion del Reglamento de Organizacién y Funciones,
correspondiente a la Divisibn de Administracion para cumplir con los requerimientos de la
Intendencia.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad
e Contabilidad, Administracién, Economia, ingeniera, Derecho o afines
512  Nivel Académico :
e Bachiller Profesional Universitario.

5.2 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
e Procesos tanto del proveedor como el cliente relacionado a los aspectos del drea.
5.2.1.2 Conocimiento Informatico
¢ Manejo de hemamientas de presentacion.
s Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Intranet, Cormeo Electrdnico).
5.2.1.3 Conocimiento Legal
+  Leydel Procedimiento Administrativo General. .
» Leydel Impuesto General a las ventas e impuesto selectivo al consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias.
» Normmas que Regulan los Destinos Aduaneros Espediales y otras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
5.2.1.4 Otros conocimientos
» Conocimiento de contabilidad y finanzas.
» Comercio exterior, realidad economiza y comercial.
» Otros conocimientos relacionados a la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.22.1 Conocimiento del Negocio
¢ Conocimientos de los procesos propios de la Division de Administracion.
5.2.2.2 Conocimiento Informatico
¢  Dominio y manejo de los sisternas informéaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
¢  Manejo de ofimatica. .
5.2.2.3 Conocimiento Legal
* Ley General de Aduanas, disposiciones reglamertarias y normas modificatorias.
» Leyde Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
 _ Procedimiento de Despacho Aduanero.
» Procedimiento de Manifiestos de Carga.
s  Normatividad de Convenics Intemacionales (Tratados y Acuerdos).
» Normas internas y pronunciamientos.
»  Arancel de Aduanas.
5.2.2.4 Otros conocimientos
+ Conocimiento de técnicas de atencién al cliente
» Conocimiento de redaccion y ortografia.
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5.3 Competencias Conductuales
53.1 Competencias Institucionales

5.31.1 Liderazgo Personal y Relacional
» Confianza en sl mismo Grado B
s Liderazgo Grado B
» Proactividad Grado B

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

53.1.3 Manejo del Cambio
¢ Adaptacidn al cambio Grado A
s Aprendizaje continuo Grado B

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

5.3.2 Competencias Funcionales:

* Resolucidn de prblemas y toma de decisiones Grado B
= Tolerandia & la presion Grado B
s Capacidad de analisis Grado B
s Reserva de la informacitn Grado B
» Planificacién y organizacion Grado C

5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicion Fisica

Buena

Nota: De uso exciusivo de la Supsrintendendla Naclonal de Administracidn
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Especialista Profesional Administrativo
de Notliflcaciones
1.2. Categorla Ocupacional : Especialista
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Divisidn de Administracion
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Divisién de
Administracién
1.6. Reporta : Jefe de la Divisién de Administracidn

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del
Callac

" Divigién de
Admlniotracign Foras

3. OBJETIVO
Controlar y coordinar el procesc administrativo de las notificaciones que se generan en las Unidades
Organicas de la Aduana Maritima en conformidad con las disposiciones establecidas en el Cdédigo
Tributario, desarrollando la implantacion del control sistemético, con el fin de asegurar la legalidad y
formalidad de la entrega que se realiza mediante los servicios externos.

4. FUNCIONES

1.

Controlar en forma centralizada la recepcidn fisica y entrega de las notificaciones emitidas por las
diferentes Unidades Orgénicas de la Intendencia Aduana Maritima del Callao para su distribucion y
entrega formal.

Verificar la ejecucion de los servicios que presten las empresas de mensajeria contratadas para el
cumplimiento de I|a entrega de las notificaciones a los destinatarios domiciliados en Lima y
Provincias.

Registrar en el Sistema la informacién comespondiente al control diario del flujo de la documentacidn
distribuida, para efectuar el seguimiento de la conformidad de la entrega.

Emitir Informes relacionados con los reclamos presentedos por las Areas, por el incumplimiento en la
entrega de sus Notificeciones, tramitando las quejas y reclamos mediante la Division de Servicios
Generales de la Intendencia Nacional de Administracién, para obtener un servicio conforme a fas
disposiciones establecidas.

Procesar la informacién en el Archivo Pase Caja y Plantilla — Pagos emitiendo los reportes de las
penalidades y el Resumen de las Liquidaciones Mensuales para el pago del servicio Local asl como
de! Servicio a Provincias.

Colaborar en el desamollo o implementacién de los sistemas de Control Administrativo, para la
determinacién de los usuarios, contribuyentes u operadores extemnos en condiciones de No Hallado y
No Habido.
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8. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad
+  Administracion o afines.
5.1.2  Nivel Académico :
«  Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.21.1 Conocimiento del Negocio
¢ Procesos tanto del proveedor comao el diente relacionado a los aspectos del rea.
5.21.2 Conocimiento Informatico
=  Manejo de herramientas de presentacidn.
= Manejo de herramientas informdticas (Intermet, Intranet, Correo Electronico).
5.2.1.3 Conocimiento Legal
. s |eydel Procedimiento Administrativo General.
» Leydel impuesto General a las ventas e impuesto selectivo al consumo, disposiciones
reglamenterias y normas modificatorias.
+« Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
5.21.4 Otros conocimientos
« Conocimiento de contabilidad y finanzas.
e Comercio exterior, realidad economiza y comercial.
+ Otros conocimientos relacionados a fa funcién.

§.2.2 Conocimientos Especlalizados
5.22.1 Conocimiento de! Negocio
» Conocimientos de los procesos propics de la Divisién de Administracién.

5.2.2.2 Conocimiento Informético J
1
« Dominio y manejo de los sistemas informdticos de acuerdo a la funcidn a desamoliar.
»  Manejo de ofimatica. ‘

5.22.3 Conocimiento Legal
s  Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Leyde Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
s Procedimiento de Despacho Aduanero,
» Procedimiento de Manifilestos de Carga.
s  Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).
« Normas internas y pronunciamientos.
¢ Arancel de Aduanas.
5224 Otros conocimientos
¢ Conocimiento de técnicas de atencion al cliente
+ Conocimiento de redaccion y ortografia.
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5.3 Competenclas Conductuales
5.3.1 Competenclas 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 Comunicacion Efectiva

» Asertividad Grado B

« Comunicacidn Grado B

s Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

s Adaptacion al cambio Grado A

« Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

+ Trabajo en equipo Grado A

» Orientacién al servicio Grado A

e Criterio Grado B

= Orientacién a los resultados Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

+ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
» Tolerancia a la presién Grado B
» Capacidad de analisis Grado B
» Reserva de la informacién Grado B
« Planificacidn y onganizacién Grado C

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fislca
« Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo de! Puesto : Especialista en Aduanas Administrativo
1.2. Categoria Ocupacional : Especialista
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Divisidn de Administracion .
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Division de
Administracién
1.6. Reporta : Jefe de la Division de Administracién

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Marltima del
Callao

. = Divisidn.de -
~ “Adiiifistacion £ -

3. OB.JETIVO
Supervisar, Informar y atender las consultas de orientacion técnica solicitados por los Operadores del
Comercio Exterior y publico en general respecto a los regimenes, operaciones y procedimientos
aduaneros, para la mejora confinua de los servicios que brindamos, en cumplimiento a lo establecido
dentro de los normatividad y procedimientos aduaneros.

FUNCIONES

1. Absolver consultas respecto a los diferentes servicios que brindamos dentro del quehacer aduanero
como también coordinar con todas las unidades organizacionales, la situacidn de los tramites
vinculados a las consultas a fin de contribuir con la atencidn y celeridad del comercio exterior.

2. Informar, conducir, centralizar e instruir al usuario, respecto a los diferentes medios de informacidn
donde puede efectuar consultas, para que a través de estos pueda conocer el estado de la
documentacidn presentada.

3. Supervisar y entregar de formularios para los trdmites de los usuarios y operadores del comercio
exterior como también supervisar los servicios de atencién e informes a fin de mantener la mejora
continua y evitar qdejas.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formaclén
511  Especialidad : .t
s  Contabilidad, Administracién, Economia, Ingenierfa, Derecho o afines. -’*’ ’
512  Nivel Académico : '
»  Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.21.1 Conocimiento del Negocio
« Procesos tanto del proveedor como el cliente relacionado a los aspectos del drea.

Nota: De uso exchusivo de la Superintsndencla Nadonal de Administracidn ;ﬂg. 89 de 318
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5.2.1.2 Conocimiento informatico
= Manejo de herramientas de presentacion.
+ Manejo de hermramientas informéticas (Intemet, Intranet, Comreo Electrénico).
5.2.1.3 Conocimiento Legal
s  Leydel Procedimiento Administrativo General.
s Leydel impuesto General alas ventas e impuesto selectivo al consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias.
 Nermas que Regulan los Destinos Aduanecros Especiales y ofras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
5.2.1.4 Otros conocimientos
«  Conocimiento de cortabilidad y finanzas.
» Comercio exterior, reafidad economiza y comercial.
»  Ofros conodmientos relacionados a la funcion.

6.22 Conoclmientos Especlalizados
5.2.21 Conocimiento del Negocio
+« Conodmientos de los procesos propios de la Divisién de Administracion,
5.2.2.2 Conocimiento Informatico
« Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcidn a desamollar.
+  Manejo de ofimatica.
5.2.2.3 Conocimiento Legal
¢ |ey General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e leyde Contrataciones y Adquisiciones de! Estado.
*  Procedimiento de Despacho Aduanero.
+ Procedimiento de Manifiestos de Carga.
« Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos).
¢ Normas internas y pronunciamientos.
o Amancel de Aduanas.
5.2.24 Otros conocimientos
s Conocimiento de técnicas de atencidn al cliente
» Conodmiento de redaccién y ortografia.

§.3 Competencias Conductuales
§.3.1 Compeatencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

s Confianza en sf mismo Grado B
» Liderazgo Grado B
s Proactividad Grado B

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva .
s Asertividad Grado B i
¢ Comunicacidn Grado B
o Empatia Grado B \

5.3.1.3 Manejo del Cambio
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s Adaptacién al cambio Grado A
+ Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
« Trabajo en equipo Grado A
s Orientacién al servicio Grado A
» Criterio Grado B
¢ . Qrientacién a los resultados Grado B
53.2 Competencias Funcionales:
+ Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
s Tolerancia a la presién Grado B
» Capacidad de andlisis Grado B
» Reserva de la informacidn Grado B
¢ Planificacion y organizacion Grado C

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fislca
« Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Supervisor Profesional de Disposicion de
Mercancias

1.2. Categorfa Ocupacional : Cficial Aduanero / Profesional Especializado

1.3. Grupo Ocupacional : Cficial /Profesional Especializado

1.4. Unidad Crganizacional : Divisidn de Administracion

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Divisidn de
Administracidn

1.8. Reporta : Jefe de la Division de Administracion

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima de!
Callao

Divisin de
. Z-Administracion - -

3. OBJETIVO
Supervisar la disposicion de las mercancias en situacion legal definida en aplicacion de la Ley sobre
disposicién, en apoyo social, cumplir con la recaudacion y evitar la contaminacidn, para descongestionar
los almacenes aduaneros con la disposicién de la mercancia.

4. FUNCIONES

1.

Establecer y supervisar los lineamientos de trabajo operativo vy trabajo con el personal asignado para
la evaluacidn de 1a informacién y documentacién, respecto de las mercancias con situacion legal
definida y determinar su disposicion.

2. Supervisar y controlar el estado de las mercancias que son materia de disposicion, requiriéndose el
informe del anafisis flsico quimico, a fin de poder cumplir con los requerimientos de la normatividad
vigente.

3. Realizar la valoracion, tasacidn, clasificacidn arancelaria y fotografia digital de las mercanclas, para
determinar su disposicidn.

4. Evaluar, revisar y dar la conformidad de los informes emitidos, proyectos de resolucion segdin forma
de disposicion Remate, Adjudicacidn, Entrega al Sector, Destruccidn de oficio o a solicitud de parte, a
fin de asegurar la atencién y aplicacién de la norma.

5. Evaluar y verificar los documentos formales respecto a la entrega de la mercancia segun la forma de
disposicion efectuada, a fin de dar conformidad y poder formalizar la entrega de las mercanclas.

6. Verificar y agrupar la mercancla que cuenta con la autorizacién de la intendencia para programar
su destruccion. )

7. Coordinar las acciones de contratacién del notario, relleno sanitario y transportista para movilizar a la
Comisioén de disposicidn.

8. Controlar la informacion estadistica, medianta un archivo documentado de los actos resolutivos y
administrativos, para facilitar fa localizacién y formas de disposicion.

9. Supervisar y controlar la atencién de los requerimientos de informacién de las areas inveolucradas, a
fin de que estas unidades organizacionales puedan concluir en el sistema la forma de disposicion.

Nota: De usc exchmiva de la Supsmmtendencia Nacional de Administracidn F'ég. 92 de 218
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10. Remitir informacién tedrica y estadistica comrespondiente a la disposicién de mercancias en forma
semestral, como indicador de gestién para verificar los indicadores y resultados esperados.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacidén

5.1.1  Especialidad

Contabilidad, Administracion, Economia, Ingenieria, Derecho o afines

5.1.2 Nivel Académico :

Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimlentos Generales
5.2.1.1 Cenocimiento del Negocio

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

5.2.1.2 Conocimiento Informatico

Manejo de herramientas de presentecion.
Manejo de herramientas informaticas {Intemet, intranet, Comreo Electndnico).

5.2.1.3 Conocimiento Legal

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley del Impuesto General alas ventas e impuesto selectivo al consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias.

Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y ciras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercanclas, medios de transporte y personas.

5.2.1.4 Otros conocimientos

Conocimiento de contabilidad y finanzas.
Comercio exterior, realidad economiza y comercial.
Otros conocimientos relacionados a la funcidn.

522 Conocimientos Especializados

5221 Conocimiento del Negocio

Conocimientos de los procesos propios de |a Divisidn de Administracion. *

5.2.22 Conocimiento Informético e
+  Dominio y manejo de los sistemas informéaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar'. :

5.2.2.3 Conocimiento Legal -

.
(]

Manejo de ofimatica. L7,

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Procedimiento de Despacho Aduanero.

Procedimiento de Manifiestos de Carga.

Nommatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).

Normas intemas y pronunciamientos.

Arancel de Aduanas.

5.2.2.4 Otros conocimientos

Conocimiento de técnicas de atencién al cliente
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« Conocimiento de redaccion y ortografia.
5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Instituclonales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
« Confianza en si mismo Grado B
¢ Liderazgo Grado B
« Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
s Asertividad Grado B
« Comunicacién Grado B
» Empatia Grado B
5.3.1.3 Manegjo del Cambio
» Adaptacion al cambio Grado A
¢ Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo ~
« Trabajo en equipo Grado A
¢ Orientacién al servicio Grado A
e Ciriterio Grado B
e Orientacién a los resultados Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
¢ Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
+ Tolerancia a la presidn Grado B
s Capacidad de andlisis Grado B
s Reserva de la informacién Grado B
¢ Pianificacion y organizacidn Grado C
5.4 Otros requisitos:
5.41 Condicibn Fisica
+ Buena
Nota: De uso &ckiv de la Superintndencia Nacional de ATENERCAN Pag. 64 ce 318

Tributaria, Prahibids su reproduccidn total o parcial




| & SUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracisn | "% Voo™
— e — - MOF 2008 - —

Revision
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Técnico Administrativo de Bienes Patrimoniales
1.2. Categoria Ocupacional : Técnico / Analista
1.3. Grupo Ocupacional : Técnico
1.4. Unidad Organizacional - Divisidn de Administracién
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Divisidn de
Administracién
1.6. Reporta : Jefe de la Division de Administracion

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Aduana Maritima del
Callao

B R
" Acimlmsmén -

& & 2 S

3. OBJETIVO .
Controlar, asegurar y mantener los bienes patrimoniales, equipos y demas bienes de la Intendencia,
atendiendo los requerimientos de todas las unidades organizacionales de esta intendencia, verificando su
distribucion y efectuar el inventario fisico correspondiente a fin de registrar en el sistema y proponer las
bajas de bienes, para el control y custodia de los mismos, en cumplimiento a lo establecido dentro de los
procedimientos y normas de gestion administrativa.

4. FUNCIONES
1. Recepcionar, registrar, verificar, trasladar, controlar y procesar datos de los bienes patrimoniales
fisicamente y en el médulo comespondiente dentro del sistema, para el control sistematico de ingreso
- salida, conformidad de los bienes dentro de la intendencia.
2. Clasificar, aimacenar, organizar, requerir y custodiar los bienes patrimoniales, para su ubicacién,

disposicién inmediata, abastecimientos y atencién de necesidades
3. Elaborar, registrar, verificar, asignar y tramitar los documentos de ingreso — salida de bienes, para el
. control, remisién de informacion y atencién de requerimientos.
4. Evaluar, mantener, coordinar y verificar el traslado de bienes patrimoniales y equipos a otras Sedes
de la Institucidn, para atender los requerimientos del personal,
5. Reportar, remitir e informar los movimientos y situacién de los bienes, verificando su estado por
deterioro, desuso, reparacion y de acuerdo a la ficha técnica para solicitar el tramite oorrespondiente-” -
6. Inventariar los bienes patrimoniales conforme a las disposiciones de la Sede Central, para el conh'ol 1y
.

determinacién de existencias. {
7. Generar y archivar los documentos de gestidn de los bienes patrimoniales que ingresan — salen de'la
intendencia para control y remisién de informacién. . -
DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién
511 Especialidad
+ Contabilidad, Administracién o afines.
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512  Nivel Académico :
» Tltulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
e Conocimiento de los procesos propios de la Division de Administracion.
5.2.1.2 Conocimiento Informético
Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo Electrénico)
Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a ia funcidn a desarollar.
Manejo de ofimatica.
Manejo del Mddulo Tramite Documentario.
5.2.1.3 Ofros conocimientos
+ Manejo de la fotocopiadora.
¢ Manejo de la impresora.
e  Manejo del escaner.
¢ Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
¢ Conocimientos de redaccion y ortografia.
= Oftros conocimientos relacionados a la funcién.

5.22 Conocimientos Especlalizados
5221 Otros conocimientos
« Conocimiento de atencion al cliente.
s Conocimientos de archivo documentario.

5.3 Competenclas Conductuales
53.1 Competencias Instituclionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

s Confianza en sl mismo Grado B

» Proactividad Grado B

» Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

e Asertividad Grado B

» Comunicacién Grado B

¢ Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

¢ Adaptacidn al cambio Grdo B

¢ Aprendizaje continuo Grado C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

s Orientacién a los resuitados Grado B

s Orientacion al servicio Grado B

« Trabajo en equipo Grado B

s Criterio Grado C
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53.2 Competenclas Funcionales:
« Reserva de informacion Grado C
s Capacidad de sintesis Grado C

5.4 Ofros requisitos:
541 Condicién Fisica

Buena

Nota: De uso sxxhusivo de i Supannitendencia Nedonal de Adminlstracidn
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo de! Puesto : Técnico Administrative de Archivo
1.2. Categoria Ocupacional : Técnico / Analista
1.3. Grupo Ocupacional : Técnico
1.4. Unidad Organizacional : Divisidn de Administracion
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Marltima del Callao / Divisién de
Administracion
1.8. Reporta : Jefe de [a Divisién de Administracion

2. UBICACION / CRGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima de}
Callao

o Dvisibe de
Z ~Administracidn_ -5

3. OBJETIVO
Realizar acciones conducentes con la recepcién, ingreso, registro y archivo del acervo documentario
vinculados a los regimenes y operaciones aduaneras, aplicando la normatividad y cumplimiento de los
lineamientos dispuestos, con la finalidad de mantener organizada toda la documentacién de manera
integral y organica facilitando la localizacion de los documentos como también manipulacién para la
recuperacion inmediata de ta informacidn evitando el envejecimiento prematuro.

4. FUNCIONES .

1. Verificar, revisar y dar la conformidad de la documentacién que se recepciona, de acuerdo a los
documentos de ingreso y foliacion detallada, para poder tener un registro y control de los mismos.

2. Clasificar y Archivar los documentos en paquetes y/o cajas para la busqueda de informacién y
ubicacion.

3. Atender el requerimiento de las diferentes unidades organizacionales de ia institucion, as! como
entidades externas, logrando ubicar y proveer los documentos para dar continuacién de los tramites
que correspondan.

4, Coordinar con las diferentes unidades organizacionales la transferencia de la documentacion,
verificar aleatoriamente los documentos en las Areas, antes de su llegada al Archivo, para una
recepcion. .

5. Verificar y entregar el patrimonio documental al archivo central de San Luis, a fin de descongestionar
el archivo periférico.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
511 Especialidad
s  Técnico en Archivo.
5.1.2  Nivel Académico :
o Titulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no conduidos.
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5.2 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

5.21.1 Conocimiento del Negocio
¢ Conocimiento de los procesos propios de la Division de Administracion. s

5.2.1.2 Conocimiento Informatico
»  Manejo de hemamientas informaticas (Intemet, Intranet, Comeo Electrénico)
* Manejo de los sistemnas informéticos de acuerdo a la funcién a desanollar.
s  Manejo de ofimatica.
+  Manejo del Mddulo Tramite Docurmentario.

5.2.1.3 Otros conocimientos
+ Manejo de la fotocopiadora.
»  Manejo de la impresora.
»  Manejo del escdner.
s  Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
« Conocimientos de redaccidn y ortografia.
= Otros conocimientos relacionados a la funcién.

. 522 Conccimientos Especializados

5.2.21 Otros conocimientos
¢ Conocimiento de atencidn al clienta.
»  Conocimientos de archivo documentario.

5.3 Competenclas Conductuales
5,31 Competencias Instituclonales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

* Confianza en s mismo Grado B

¢ Proactividad Grado B

¢ Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

o Asertividad Grado B

s« Comunicacién Grado B

+ Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

e Adaptacién al cambio Grado B

* Aprendizaje continuo Grade C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

e Orientacién a los resultados Grado B

¢ Orientacion al servicio Grado B

s Trabajo en equipo Grado B

» Criterio Grado C

532 Competencias Funcionales:

« Reserva de informacidn Grado C
s Capacidad de sintesis Grado C
.. Nota: De Uso excusivo de I Guperimiendancia Necional ga Administracin Pég. 89 de 318
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5.4 Otros requisios:
541 Condicién Fislca
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Técnico Especializado-Controlador de Transportes '
1.2. Categoria Ocupacional : Técnico / Analista
1.3. Grupo Ocupacional : Técnico :
1.4. Unidad Organizacional : Divisién de Administracion
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Divisién de
Administracién
1.6. Reporta : Jefe de la Divisidn de Administracion

2. UBICACION  ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Maritima del
Callao

55 Divisiénde
¥ 4% Administracién

3. OBJETIVO
Controlar y mantener los vehiculos en buen estado, coordinar el traslado de personal a los diferentes
terminales de almacenamiento y depdsitos autorizados para que efechien los reconocimientos fisicos y
otros, asi como el trastado de mercancias para el equipo de disposicién, con la finalidad de contribuir en
la operatividad y servicio que brinda esta intendencia, en cumplimiento a lo establecido dentro de los
procedimientos aduaneros de los regimenes y operaciones.

4. FUNCIONES

1. Proporcionar el transporie al personal de la intendencia que efectiia funciones en los terminales de
almacenamiento, depdsitos y donde se dispongan los operativos, con la finalidad de asegurar el
servicio.

2. Controlar, verificar, reporter y mantener los vehlculos en buen estado, asl como la asignacion de
vales de combustibles remitidos por la sede central — servicios generales, para asegurar el control y
su administracion.

3. Coordinar con las entidades vinculadas con las labores aduaneras (Empresa Nacional de Puertos y
Terminales de Almacenamiento del Puerto) para el ingreso del personal intemo y externo desempene

las funciones asignadas.
4. Recoger y Trasladar las mercancias con situacion legal definida que han sido materias de _, . .
disposicion, para culminacidn del proceso. Joa

5. Efectuar y coordinar la ruta de desplazamiento del personal asignado a cada unidad mdvil, p'a'raz'-
cumplir con el traslado y remision de la documentacion oficial, urgente e importante, asi como 'gel.- . K
personal en comisidn especial alas diferentes dependencias de la institucidn y de entidades.'q- .
instituciones externas. .
Coordinar y proveer de loglstica y personal de estiba y desestiba para la carga, descerga, manipuleo
y traslado de la mercancia.

.. e

SPESCRIPCION DEL PERFIL
.1 Formacion
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511 Especialidad
¢  Administracién, Contabilidad o afines
512  Nivel Académico :
« Titulo tenico de instituto superior o estudios universitanios no concluidas.

5.2 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
« Conocimiento de los procesos propios de la Division de Administracién.

5.21.2 Conocimiento Informatico
s Manejo de herramiertas informaticas (Intemet, Intranet, Comreo Electrénico)
e  Manejo de los sistemas informéaticos de acuerdo a la funcién a desamollar.
e Manejo de ofimatica.
¢  Manejo del Mddulo Tramite Documentario.

5.2.1.3 Otros conocimientos
« Mangjo de la fotocopiadora.
« Manejo de la impresora.
e  Manejo del escaner.
e Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
e Conocimientos de redaccidn y ortografia.
+ Otros conocimientos relacionados a la funcién.

522 Conocimientos Especlatizados
5.22.1 Ofros conocimientos
e Conocimiento de atencién al cliente.
«  Conocimientos de anchivo documentario.

5.3 Competencias Conductuales
53.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

« Confianza en sl mismo Grado B

« Proactividad Grado B

e Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

« Asertividad Grado B

e Comunicacién Grado B

e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

s Adaptacién al cambio Grado B

s 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
Nota: De uso excimivo de [a Superintendencia Neclonal da Administracidn Pég. 102 de 318
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e Criterio Grado C
5§3.2 Competencias Funcionales:
s Reserva de informacion Grado C
+ Capacdad de sintesis Grado C

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
¢ Buena

Neia: Do uso exchivo de [ Suparintendencia Nacional de Administmacidn
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Técnico Administrativo de Bienes y Servicios

1.2. Categorfa Ocupacional : Técnico / Analista

1.3. Grupo Ocupacional : Técnico

1.4. Unidad Organizacional : Division de Administracidn

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Divisidn de

Administracion

1.6. Reporta : Jefe de la Divisidon de Administracidn

2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia Aduana Maritima del

Callao

Fr e e~
" g iCivision de
4= Administracijn._ ===

3. OBJETIVO
Atender las necesidades de Bienes y Servicios de todos los usuarios de la Intendencia, asl como brindar

una imagen de compromisa con los usuarios extemnos (proveedores) en cumplimiento a lo establecido en
las normas de gestion administrativa y financiera, informando respecto al desempefio de todas las

actividades inherentes para su cumplimiento de los servicios asi como el pago correspondiente.

FUNCIONES
1.

Gestionar, verificar, registrar, cancelar, remitir y sustentar, el proceso inherente a la administracion
del mddulo de Caja Chica, con la finalidad de remitir la informacion competente a la Division de
Prepuestos, Contabilidad y Tesoreria de la Intendencia Nacional de Administracion para los fines de
su competencia, asi como se¢licitar la reposicion del fondo.

Elaborar documentos intemos para la remision de informacién (administracion de fondos, rendicion
de Caja, retencidn de caja 6 %, retencidn de 6 % a facturas, detraccidn a los proveedores que
efactian servicio de estiba y notariales, arqueo de Caja diario ingreso y salida, 4ta categoria,
solicitud Interma de Pago y comprobante de retencion), y asegurar el controk.

Tramitar, recepcionar, distribuir electrdnicamente o fisicamente la documentacion referente a
compras y servicios, para su atencién formulando los documentos formales, de acuerdo a las
necesidades de servicios y bienes de la Intendencia.

Cautelar, controlar y solicitar el mantenimiento de los equipos asignados a la Intendencia que
mantienen una clausula de mantenimiento y garantia operacional dentro del contrato para asegurar
su buen funcionamiento.

Atender, coordinar pedidos de servicios y compras administrando los fondos de Caja chica pama
atender los requerimientos de los usuarios intemos.

Registrar informacidn en el mddulo de reembolso de movilidad, correspondiente a los gastos
efectuados por el personal de la Intendencia, para asegurar el mejor control de los fondos.

Cautelar y verificar las funciones en cumplimiento de los contratos suscritos por la Institucipn y que
brindan servicio en esta Intendencia, para poder efectivizar la garantia establecida de corresponder.

bie: De 50 axciusivo de Ia Superintendencia Nacional de Administmcidn Pag. 104 de 318
ributaria. Prohibida su reproduccién total o parcial




& SUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracisn | "7 ieas™

i - = MOF 2008 - Revision

8. Coordinar y efectuar cronogramas de trabajos, sclicitud intema de pago por gastos menores a una
UIT (3,450.00), para [a atencién inmediata de los requerimientos de la Intendencia, mantenimiento
de los servicios agua, desagie, electricidad, impieza, desinfeccién de la Intendencia.

9. Actualizar, medificar o incluir de corresponder la asignacién de parqueo vehicular dentro de los
estacionamientos de la Intendencia, para guardar el orden y control,

10. Elaborar, actualizar el Plan de Adquisiciones y Contrataciones, Plan Presupuestal, para controlar el
abastecimiento de esta dependencia.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
511 Especialidad
=  Administracion, Contabilidad o afines
5.1.2  Nivel Académico :
«  Titulo t&cnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competenclas Técnicas
. 5.21 Conocimlentos Generales
5.2.1.1 Coenocimiento del Negocio
s Conocimiento de los procescs propios de Ia Divisién de Administracion.
5.21.2 Conocimiento Informatico
¢  Mansgjo de hermamientas informaticas (Internet, intranet, Comreo Elecindnico)

!
s Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desanollar. '\ .
»  Manejo de ofimética. : e
+» Manejo del M&dulo Tramite Documentario, e

5.2.1.3 Ofros conocimientos
s Manejo de la fotocopiadora.
= Manejo de la impresora.
+  Manejo del escaner.
=  Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
s Conocimientos de redaccion y ortografia.
+ (tros conocimientos relacionados a la funcion.

5.2.2 Conocimlentos Especlalizados
§.22.1 Otros conocimientos
= Conocimiento de atencion al cliente.
=  Conocimientos de archivo decumentario.

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
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» Asertividad Grado B
« Comunicacién Grado B
e« Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
¢ Adaptacion al cambio Grado B
* 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
¢ Criterio Grado C
53.2 Competencias Funcionales:
¢ Reserva de informacion Grado C
o Capacidad de sintesis Grado C

5.4 Ofros requisites:
5.41 Condicién Figica
¢ Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Técnico Administrativo de Tramite Documentario
1.2. Categoria Ocupacional : Técnico / Analista
1.3. Grupo Ocupacional : Técnico
1.4. Unidad Organizacional : Division de Administracion
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Divisién de
Administracién
1.6. Reporta : Jefe de la Divisidbn de Administracion

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Marltima del
Callao

.- . Divislénde
47 Administracidn

3. OBJETIVO
Recepcionar, procesar datos y notificar, la informacién correspondiente a los expedientes y actos
resolutivos presentados por los usuarios externos e intemos de las diferentes unidades organizacionales
de la Institucién, que efectian trdmites vinculados a los servicios aduaneros en cumplimiento a la
normatividad, a fin de asegurar la atencion del servicio que brindamos.

4. FUNCIONES

1.

Verificar, recepcionar, registrar, vincular y procesar datos de los expedientes y/o documentacion
general en el sistema, tramite documentario, rescluciones y nofificaciones, para su distribucion,
seguimiento y atencidn por los usuarios intemos y extemos.

Efectuar el proceso del trAmite administrativo correspondiente a los actos resolutivos (con o sin
liquidacion de cobranza) y Tribunal Fiscal para dar cumplimiento a la formalidad de la entrega en
aplicacién del Cadigo Tributario (notificar, verificar, seguimiento y conformidad)

Registrar, verificar y actualizar en el sistema el seguimiento de las resoluciones, liquidaciones de
cobranza y cédulas notificadas en los mddulos comespondientes, tramitando el seguimiento de lo
actuado para su atencion por las Areas comespondientes.

Proyectar documentos de remisién de actuados a otras unidades organizacionales previa aprobacion
para notificacién o continuacion del tramite respectivo.

Distribuir, archivar y organizar ios documentos de gestion generados y técnicos para su remision,
control, seguimiento y busqueda de informacién inmediate comespondiente de las unidades
organizacionales.

Activar expedientes temporales, dentro del plazo para su regularizacién, anexar actuados para
atender los cascs de reclamo, reconsideracion o apelacion,

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formaclén

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

s Titulo técnico de instituto superior o eshudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio

¢« Conocimiento de los procesos propios de la Divisidn de Administracion.

5.2.1.2 Conocimiento Informatico

¢ Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Infranet, Correo Electrénico)
* Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcitn a desarrollar,

e Manejo de ofimética.

+ Manejo del M4dulo Tramite Documentario.
5.2.1.3 Otros conocimientos

+ Manejo de la fotocopiadora.

« Manejo de la impresora.

¢ Manejo del escéner.

« Manejo adecuado del teléfono ylo fax.

s Conocimientos de redaccién y ortografia.

» (ftros conocimientos relacionados a la funcién.

5.22 Conocimientos Especlalizados
5.2.21 Ofros conocimientos
« Conocimiento de stencitn al cliente.
« Conocimientos de archivo documentario.

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
¢ Confianza en sl mismo
¢ Proactividad
« Liderazgo
53.1.2 Comunicacién Efectiva
s Asertividad
« Comunicacion
o Empatla
5.3.1.3 Manejo del Cambio
¢ Adaptacion al cambio
» Aprendizaje continuo
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s Orientacién a los resultados
» Orientacién al servicio
» Trabajo en equipo
» Criterio

Grado B
Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B
Grado C

Nota: De uso sxclusivo de In Superintendencia Nacional de Adminkstracikn
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53.2 Competencias Funcionales:
¢ Reseiva de infomacion Grado C
« Capacidad de sintesis Grado C

5.4 Otros requisitos:
54.1 Condicién Fisica
» Buena

Nota: De uso axciusivo de la Suparintandancia Nacional da Administracidn
Tnintaria. Prohiblda su reproduceidn total o pardal
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1. DENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Técnico Administrativo de Almacén de Existenclas
1.2. Categoria Ocupacional : Técnico / Analista
1.3. Grupo Ocupacional : Técnico
1.4. Unidad Organizacional : Divisién de Administracién
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Divisidn de
Administracién
1.6. Reporta : Jefe de la Divisidn de Administracién

Intendencia de Aduana Maritima del
Callao

Aﬂmlnlstrncwn

E
I
’54.

3. OBJETIVO
Confrolar y asegurar el abastecimiento de material y Utiles de oficina a todas las unidades
organizacicnales de la Intendencia, sclicitados conforme a la programacién anual de bienes, como
también controlar su distribucion, cautelar la integridad y custodia de los mismos, para la atencién de
todos los usuarios internos, asegurando el flujo y operatividad del servicio.

FUNCIONES
1.

Recepcionar, verificar, trasladar y controlar el material, utiles de oficina y demés articulos remitidos
fisicamenta por logistica y proveedores, a fin de dar [a conformidad de la transferencia.

2. Registrar, controlar y procesar datos en el médulo correspondiente dentro del sistema, para el control
sistematico de ingreso — salida de las existencias en el aimacén. .

3. Clasificar, almacenar, crganizar y custodiar el matenial, Utiles de oficina y demaés articulos, para su
ubicacion y disposicién inmediata.

4. Reportar los movimientos del Almacén para la infnm'nacibn contable requerida por la Divisidn de
Contabilidad General.

5. Informar y remitir situacion de Bienes Fungibles a la Divisién de Servicios Generales para su tramite
comrespondiente.

6. Inventariar el material, dtiles de oficina y demés artfculos para determinar las existencias de
Almaceén.

7. Recepcionar, Registrar y controlar los sellos en desuso de las diferentes unidades organizacionales
de la Intendencia, para su remisién a la Divisién de Servicios Generales a fin de que se disponga su
destruccion.

6. Generar y archivar los documentos de gestion del material, (tiles de oficina y demés articulos que
ingresan — salen del Economato para control y remision da informacion.

9. Comprar materiales diversos en apoyo a las adquisiciones para atender los requenmlentos
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nbutaria. Prohibiia su reproduceion total o parcial




. 1ra Version:
e SUNAT MANUAL DE ORGIG:‘;IEAZ%:]%N DE FUNCIONES Elaboracidn 14.05.07
——— ) ) Revisidn

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
6.1 Formacion
5.1.1 Especialidad
» Administracion, Contabilidad o afines
512  Nivel Académico :
« Tllo técnico de instituto superior 0 estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competenclas Técnicas
521 Conocimientos Generales
5211 Conocimiento del Negocio
¢« Conocimiento de los procesos propios de la Division de Administracién,
5.21.2 Conocimiento Informatico
+ Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Intranet, Comreo Electronico)
« Manejo de los sisternas informaticos de acuerdo a la funcidn a desarroliar.
s Manejo de ofimatica.
. e Manejo del Médulo Tramite Documentario.
5.21.3 Otros conocimientos
o Manejo de la fotocopiadora.
+  Manejo de la impresora.
« Manejo del escaner.
+ Manejo adecuado del teléfono ylo fax.
+ Conocdimientos de redaccién y ortografia.
« Otros conocimientos relacionados a la funcién.

522 Conocimientos Eapecializados
5221 Ofros conocimientos
+ Conocimiento de atencién al clients.
» Conocimientos de archivo documentario.

5.3 Competencias Conductuales

. 53.1 Competencias Institucionales
5.3.11 Liderazgo Personal y Relacional
« Confianza en si mismo Grado B
« Proactividad Grado B
¢ Liderazgo Grado C
5.31.2 Comunicacién Efectiva
» Asertividad Grado B
» Comunicacién Grado B
- Empatia ' Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio .
s Adaptacién al cambio Grado B
+ Aprendizaje continuo Grado C

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Nota: Da uso exciusivo de la Supernendancia Nacicnal de Administracidn Pég. 111 de 318
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e Orientacién a los resultados Grado B
¢ Orientacion al servicio Grado B
« Trabajo en equipo Grado B
s Criterio Grado C

§3.2 Competencias Funcionales:
s Reserva de informacion Grado C
e Capacidad de sintesis Grado C

5.4 Otros requisitos:

541 Condicién Fisica

s Buena
Nota: De uso exciusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pég. 112 de 3-18
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Técnico de Aimacén de Nave “G”
1.2. Categoria Ocupacional : Técnico / Analista
1.3. Grupo Ocupacional : Técnico
1.4. Unidad Organizacional : Divisidn de Administracién
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Divisidon de
Administracién
1.6. Reporta : Jefe de la Divisién de Administracién

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Marltima del
Callao

3. OBJETIVO
Custodiar y controlar las mercancias provenientes del abandono legal, comisos administrativos, comisos
judiciales, embargos, intervenciones de la Policla Fiscal entre otros, que son trasladadas de los
almacenes de aduana y almacenes aduaneros, en cumplimiento de la normatividad para asegurar la
proteccion de los mismos por ser mercancia del estado.

4. FUNCIONES

1.

Ingresar y generar en el médulo de control de almacenes la informacién de las mercancias en
situacion legal definida, (abandono legal, comisos administrativos, comisos judiciales, embargos,
entre otros), las actas de recepcion y entrega de acuerdo a su origen y destino, para dar
cumplimiento a la normatividad vigente de dispesicidn de mercanclas, asegurando el control de la
mercancia para su disposicion final.

Informar permanentemente a la superioridad las incidencias presentadas, para control y seguimiento
de las mercancias.

Navegar en los mddulos de control de almacenes, manifiestos, importaciones, trAmite documentario
y otros; efectuar la trazabilidad y obtener la informacién requerida para la recepcién y entrega de
mercancias, a fin de-confirmar su situacion legal.

Archivar los documentos de decepcion, entrega e informes para asegurar el acervo documentario.
Generar reportes mensuales del Moddulo de Control de Almacenes de los movimientos de
mercancias de abandono legal, comisos, adjudicaciones, incineraciones, ftraslados y ofros que
solicita la jefatura, para efectuar la trazabilidad y continuar con las rebajas de mercancias.

Gestionar y Realizar el requerimiento de materiales de embalaje, herramientas, equipos de
proteccidn, Utiles de escritorio, equipos de sistema, mantenimiento de las maquinas montacargas,
combustible y herramientas y ofros para el personal, con la finalidad de mantener y asegurar la
operatividad del servicio.

Aperturar y cerrar toma de inventarios Generales de existencia fisica de mercancias, asi como todas
las actividades inherentes a este procedimiento segiin programacion, registrando las observaciones

Nota: De uso extiusivo de la Superintandencia Nacional de Administracitn Pag. 113 de 318
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levantadas, verificando el modulo de control de almacenes en saldos, a fin de tener control de las

existencias para remitir la informacién y programen su disposicién.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formaclén
51.1 Especialidad
e Logistica, Almacén o afines
51.2  Nivel Académico :
¢  Titulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no conduidos.

5.2 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimlentos Generales

5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
+« Conocimiento de los procesos propios de la Division de Administracién.

5.2.1.2 Conocimiento Informatico
¢  Manejo de herramientas informéticas (Internet, Intranet, Correc Electrénico)
e  Manejo de los sistemas informéticos de acuendo a la funcién a desarrollar.
* Manejo de ofimatica.
+  Manejo del Mbdulo Tramite Documentario.

5213 Otros conacimientos
e Manejo de la fotocopiadora.
* Manejo de |2 impresora.
«  Manejo del escéner.
¢ Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
« Conodmientos de redaccion y ortografia.
+ Otros conocimientos refacionados a fa funcion.

5.2.2 Conocimientos Especiallzados
5.2.2.1 Otros conocimientos
« Conocimiento de atencidn al cliente.
» Conocimientos de archivo documentario.

5.3 Competencias Conductuales

Tnbutaria. Prohibida su reproduccidn total o pamsal.

53.1 Competenclas Institucionales < .

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional .
 Confianza en si mismo Grado B :, ‘-’
s Proactividad Grado B AR
s Liderazgo Grado C

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
» Asertividad Grado B
+ Comunicacion Grado B
¢ Empstia Grado B

5.3.1.3 Manejo del Cambio
+ Adaptacidn al cambio Grado B
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s Aprendizaje continuc Grado C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e QOrientacién a los resultados Grado B
+ Orientacion al servicio Grado B
+ Trabajo en equipo Grado B
s Criterio Grado C
53.2 Competencias Funcionsales:
* Reserva de informacidn Grado C
¢ Capacidad de sintesis Grado C
5.4 Otros requisitos:
541 Condicidén Fisica
+ Buena
Nola: De uso axchoivo de & Superintendencia Nacione! da Administacion Pdg. 115de 318
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titule del Puesto : Técnico Revisor del Archivo de Agencias de Aduana

1.2. Categoria Ocupacional : Técnico / Analista

1.3. Grupo Qcupacional : Técnico

1.4. Unidad Organizacional : Division de Administracidn

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Division de
Administracion

1.6. Reporta : Jefe de la Divisidn de Administracion

2. UBICACION | ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Maritima del
Callao

¢ T " Divisiongers g ¥
.. AdmingiraEion

3. OBJETIVO
Realizar acciones conducentes con la recepcion, ingreso, registro y archivo del acervo documentario
vinculadas a los regimenes y operaciones aduaneras, aplicando la normatividad y cumplimiento de los
lineamientos dispuestos con la finalidad de mantener la organizacidn del archivo, eliminacidn y
transferencia de documentos en coordinacidn con las entidades internas y externas comrespondientes.

4. FUNCIONES

1. Recepcionar, verificar, revisar y dar la conformidad de la originalidad de fa documentacion,
presentadas por las agencias que han sido materia de cancelacién o revocacidn para poder tener un
registro y control de los mismos.

2. Evaluar y conciliar la documentacidn con los registros del sistema a fin de informar y proyectar la
resolucidn que determinara la aplicacién de la sancidon de comesponder, para que la unidad
organizacional comespondiente proceda a la devolucidn de las garantias presentadas.

3. Clasificar y Archivar los documentos en paquetes y/o cajas, para mantener la organizacién, ubicacion
y asegurar la bisqueda de la informacién.

4. Atender el requerimiento de las diferentes unidades organizacionales de la institucidn, asi como
entidades extemas, logrando ubicar y proveer los documentos requeridos que se encuentran en
nuestro acervo documentario para continuacién de los frdmites que comrespondan.

5. Atender y Entregar documentos en copias, fotocopias, fedatado, certificado, y cotros de cdrresponder
en atencién de las solicitudes presentadas por las diferentes unidades organizacionales de la
Institucién y entidades externas, para asegurar la continuacion de trimites que comrespondan.

6. Coordinar con las diferentes unidades organizacionales la transferencia de la documentacion,
efectuando previamente una verificacion aleatoria de los documentos en las Areas, antes de su
llegada al Archivo, para asegurar su entrega — recepcion, asl como su biisqueda y ubicacion.

7. Acondicionar, identificar, ordenar, ubicar, registrar el patrimonio documental a fin de mantener
ordenado su archivamiento, asl como trasladar y entregar al archivo central de San Luis, para su

custodia final y proponer ia eliminacidn de los que comespondan.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
511 Especialidad
s  Técnico en Archivos o afines.
5.1.2  Nivel Académico :
» Tiulo tém;:o de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competenclas Técnicas
§.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
» Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Administracion.
521.2 Conocimiento Informatico
+ Manejo de hemamientas informaticas (Intemet, Intranet, Comreo Electrdnico)
s Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcidn a desamollar.
»  Manejo de ofimética.
Manejo del Mddulo Tramite Documentario, ~7
. 52,13 Otros conocimientos
« Manejo de la fotocopiadora.
¢ Manejo de la impresora,
¢«  Manejo del escéner.
«  Manejo adecuado del teléfono yio fax.
+  Conocimientos de redaccion y ortografia.
+  Otros conocimientos relacionados a la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5221 Ofros conocimientos
«  Conocimiento de atencidn al cliente.
« Conocimientos de archivo documentario.

5.3 Competencias Conductuales
5,31 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

» Confianza en si mismo Grado B

s Proactividad Grado B

» Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

o Asertividad Grado B

« Comunicacién Grado B

o Empatia Grado B '
5.3.1.3 Mangjo del Cambio

¢ Adaptacién al cambio Grado B

« Aprendizaje continuo Grado C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

« Orientacién a los resultados Grado B

Nota: De uso exclusivo de ia Supsrmitandencia Nadianal de Administracidn
Tritastania, Prohibide su repmduction tlal o parcial.
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= Orientacién al servicio Grado B
« Trabajo en equipo Grado B
s Criterio Grado C

532 Competencias Funcionales:
« Reserva de informacion Grado C
+ Capacidad de sintesis Grado C

5.4 Otros requisitos:

5.4.1 Condicién Fislca

» Buena
Nota: De uso exciusivo de la Superintandencia Nacional de Administracidn Pag. 118de 318
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Técnico de Control de Notificaciones
1.2, Categoria Ocupacional : Técnico / Analista
1.3. Grupo Ocupacional : Técnico
1.4. Unidad Organizacional : Divisidn de Administracidn
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Divisién de
Administracién
1.6. Reporta : Jefe de la Division de Administracidn

2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Maritima del
Callao

Divislén dé -4
Administracion,™ <7 7,

3. OBJETIVO
Procesar el trAmite de los requerimientos de servicio de entrega y noftificacién formulados por las
Unidades Organicas de la intendencia de Aduana Maritima del Callao para que mediante Jas empresas
de mensajeria contratad'as se efectiie la entrega a los destinatarios en el &mbito Local y Nacional, en
cumplimiento a lo establecido en el contrato de prestacion de servicios e informar respecto al desempefio
de los servicios para el pago correspondiente.

4. FUNCIONES

1. Recepcionar los requerimientos de notificacidn solicitados por los diferentes usuarios internos de la
Aduana Maritima, verificando la documentacion fisica para el servicio de entrega que se realiza a
través de las empresas de mensajeria.

2. Determinar el registro numérico de las solicitudes de servicio sobre la base del destino requerido en

el ambito local o nacional, para el seguimiento y control de su distribucion.

Registrar en el aplicativo del sistema, Modulo Base Local y Mddulo Base Nacional, los ingresos,

asignaciones y devoluciones para el control de las entregas y retomos de los servicios de mensajeria

requeridos.

Registrar en el Sistema de Confrol Administrativo-SCAD, la informacién relacionada con las

notificaciones entregadas a los deudores tributarios, el retorno mediante medios magnéticos, con la

finalidad de controlar la informacion de los notificados, no hallados y no habidos.

Distribuir a las Areas solicitantes la devolucidn del servicio para que mediante el Especialista

responsable de la notificacion verifique la formalidad de la entrega en aplicacién a las disposiciones

del Cadigo Tributario con la finalidad de emitir la conformidad del servicio.

Atender los servicios no conformes remitiendo al servicio externo contratado para el proceso de

regularizacion.

Controlar y archivar toda la documentacién flsica que sustente el pago por la conformidad del servicio

y la aplicacién de las penalidades por el incumplimiento de conformidad con las disposiciones

contractuales.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién
51.1 Especialidad
« Administracidn, Contabilidad o afines.
5.1.2  Nivel Académico :
«  THhulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.21.1 Conocimiento del Negocio
¢ Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Administracion.
5.21.2 Conocimiento Informéatico .
+  Mansjo de herramientas informéticas (Intemet, Intranet, Correo Electrénico)
«  Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desarroliar.
Manejo de ofimética.
«  Manejo del Médulo Tramita Decumentario.
5.2.1.3 Otros conocimientos
= Manejo de la folocopiadora.
«  Manejo de la impresora.
« Manejo del escaner.
» Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
+ Conocimientos de redaccién y ortografia.
+ Oftros conocimientos relacionados a la funcién.

§.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Otros conocimientos
» Conocimiento de atencién al clients.
» Conocimientos de archivo documentario.

5.3 Competenclas Conductuales
§.31 Competencias Instituclonales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

« Confianza en sl mismo Grado B

¢ Proactividad Grado B

= Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva '

s Asertividad Grado B

s Comunicacién Grado B

¢ Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

e Adaptacidn al cambio Grado B

¢ Aprendizaje continuo Grado C
£.3.1.4 Trabajo en Equipo

o Orientacién a los resuttados Grado B
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e Orientacion al servicio Grado B
s Trabajo en equipo Grado B
s Criterio Grado C
§.3.2 Competencias Funcionales:
+ Reserva de informacién Grado C
« (Capacidad de sintesis Grado C

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

1.1. Titulo del Puesto : Técnico Administrativo del Equipo de Disposicién de
Mercancias

1.2. Categoria Ocupacional : Técnico / Analista

1.3. Grupo Ocupacional : Técnico

1.4. Unidad Organizacional : Divisidn de Administracion

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima de! Callao / Divisién de
Administracion

1.6. Reponta : Jefe de la Divisidn de Administracién

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del
Callac

3. OBJETIVO
Llevar y controlar la informacién estadistica y documentaria de las acciones efectuadas en el proceso de
dispesicidn de mercancias a fin de mantener la organizacién integral de la informacién y documentacidn
para una busqueda inmediata, dando cumplimiento a las normas y procedimientos aduaneros.

4, FUNCIONES

1. Llevar y registrar informacidn estadistica sistematica y documentada sobre las diversas formas de
Disposicién de Mercancias, para control y forma de disposicion.

2. Colaborar en el Trabajo de Campo como también la agrupacion, verificacion de las mercancias, a fin
de poder emitir el informe final, efectuar la entrega, destruccion o remate.

3. Realizar inventario documental de la ubicacién fisica de las mercanclas, para seguimiento y control.

4, Proyectar documentos aprobados legalmente para la entrega formal de las mercancias dispuestas.

5. Atender los requerimientos de informacion de las dreas involucradas, a fin de que estas unidades
organizacionales puedan concluir en el sistema la forma de disposicion.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad
s  Adminisiracién, Contabilidad, Comercio Exterior o afines
51.2 Nivel Académico :
o  Titulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
52.1.1 Conocimiento del Negocio
= Conocimiento de los procesos propios de la Division de Administracion.
52.1.2 Conocimiento Informatico

-

' De uso exclusive de la Superintendencia Nacional de Administracién Pég. 122 da 318
!P ria. Prohibida su neproducciin total ¢ parcial




SUNAT

MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracién

1ra Version:
14.05.07

- MOF 2008 -

Revisién

Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Intranet, Correo Electronico)
Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
Manejo de ofimatica.

Manejo del Modulo Tramite Documentario.

5.2.1.3 Oftros conocimientos

Manejo de la fotocopiadora.

Manejo de la impresora.

Manejo del escaner.

Manejo adecuado del teléfono yio fax.
Conocimientos de redaccion y ortografia.
Otros conocimientos relacionados a la funcién.

5§.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Otros conocimientos

Conocimiento de atencion al cliente. c
Conocimientos de archivo documentario.

5.3 Competenclas Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Confianza en si mismo Grado B
Proactividad Grado B
Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
Asertividad Grado B
Comunicacion Grado B
Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambic
Adaptacién al cambio Grado B
Aprendizaje continuo Grado C
Orientacion a los resultados Grado B
Orientacién al servicio Grado B
Trabajo en equipo . Grado B
Criterio Grado C

53.2 Competencias Funcionales:

Reserva de informacién Grado C
Capacidad de sintesis Grado C

5.4 Oftros requisitos:
541 Condicién Fislca

Buena

Nota: De uso exciusivo de [a Superimandencs Naclonal de Adminiatracién
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Tiulo del Puesto : Coordinador de Personal
1.2. Categorla Ocupacional : Técnico / Analista
1.3. Grupo Ocupacional : Técnico
1.4. Unidad Organizacional : Divisidn de Administracién
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Divisién de
Administracién
1.8. Reporta - Jefe de la Divisién de Administracién

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del
Callao

777 Divisibn de: ;-
_ Administrcién

g

3. OBJETIVO
Controlar y mantener actualizada la informacién, asl como todos los aspectos relacionados con el
personal de la Intendencia de Aduana marltima del Callac en coordinacién directa con el &rea de personal
de la Gerencia de Recursos Humanos, para control y beneficio del personal en cumplimiento a lo
establecido dentro de los procedimientos y normas de gestién de personal.

4. FUNCIONES

1. Gestionar, cantralizar y consolidar las comunicaciones electrénicas relacionadas con inasistencias,
permigos, licencias, informacion de tumos asignados en las diferentes unidades organizacionales,
para el mejor el control de asistencia del personal, remitiendo la informacion a ila unidad
organizacional comespondiente de la Intendencia de recursos Humanos.

2. Verificar y remitir a la Gerencia de Personal — Divisién de Planillas y Pensiones los documentos que
sustentan las asistencias del personal {terminales), inasistencias, venta de vacaciones, licencias y
descansos médicos, segln los documentos generados en el SIRH para confirmacion de lo aprobado
via electronica.

3! Entregar las boletas de pago a todo el personal de la intendercia de la aduana maritima, para
cumplimiento de lo dispuesto en el reglamento interno de trabajo.

4. Notiflcar a los trabajadores los documentos enviados por € poder judicial 6 administrativos de la sede
central, para conogimiento y cumplimiento de lo dispuesto.

5. Coordinary consolidar las vacaciones del personal de la Intendencia, para e! control del personal.

6. Consolidar las relaciones de personal que se dispongan (feriados con fines tributarios,
compensaciones, permisos dia de la madre) para su remisién al area de personal de la Gerencia de
Recursos Humanos.

7. Enlregar documentos de capacitacion, copia de contratos o folletos, para conocimiento del personal
involucrado.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién
51.1 Especialidad
¢ Administracién, Contabilidad o afines.
5.1.2  Nivel Académico :

«  Tihulo ¥écnico de instituto superior o estudios universitarios no conduidos.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio

s Conocimiento de los procesos propios de la Divisidn de Administracién,

5.2.1.2 Conocimiento Informatico

« Manegjo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo Elecirdinico) 13
* Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcidn a desarrollar.

s  Manejo da ofimatica.

«  Manejo del Mddulko Tramite Documentario.
5.2.1.3 Otros conocimientos

e« Mangjo de la fotocopiadora,

¢ Manejo de la impresora.

e« Manejo del escaner.

+ Manejo adecuado del teléfono y/o fax.

¢ Conocimientos de redaccion y ortografia,

»  Otros conocimientos relacionados a la funcion.

522 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Otros conocimientos
s« Conocimiento de atencidn al diente.
+ Conocimientos de archivo documentario.

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
s Confianza en sl mismo
» Proactividad
s Liderazgo
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
« Asertividad
« Comunicacion
¢ Empatia
5313 Manejo del Cambio
« Adaptacidn al cambio
« Aprendizaje continuo
5.3.1.4 Trabajo en Equipc

A

Grado B
Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
Grado C
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e Orientacién a los resuttados Grado B
»  Orientacion al servicio Grado B
« Trabajo en equipo Grado B
. Ciiterio Grado C

5.3.2 Competencias Funclonales:
» Reserva de informacién Grado C
« Capacidad de sintesis Grado C

5.4 Otros requisitos:
541 Condiclén Fisica
« Buena

Nota; De uso sxchusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pég. 126 de 318
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Coordinador de Archivo

1.2. Categoria Ocupacional : Técnico / Analista

1.3. Grupo Ocupacional : Técnico

1.4. Unidad Organizacional : Division de Administracion

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Divisién de
Administracion

1.6. Reporta : Jefe de la Divisidn de Administracion

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del
Callao

“7 10, Divisibn de
Abminkstracidn: - -_ -

3. OBJETIVO

Coordinar con el personal técnico las acciones conducentes con la recepcion, ingreso, registro y archivo
del acervo documentario vinculados a los regimenes y operaciones aduaneras, aplicando la normatividad
y cumplimiento los lineamientos dispuestos, a fin de organizar y mantener ia documentacién de manera
integral y orgénica; facilitando la manipulacién, localizacion de los documentos y recuperacion inmediata
de la informacién evitando el envejecimiento prematuro.

4. FUNCIONES

1. Controlar, verificar, revisar, coordinar el ingreso y salida de los documentos comrespondientes al
archivo, coordinando las labores a efectuarse para asegurar el seguimiento y manejo del acervo
documentario,

2. Disponer la evaluacion de la documentacién entregada por las agencias canceladas o revocadas que
han sido tramitadas dentro de esta jurisdiccidn, para la emisién del informe final y dar la conformidad.

3. Controlar, proveer y atender los requerimientos de documentacidn archivada de las diferentes
unidades organizacionales de la Institucidon e Insfituciones Publicas y Privadas, controlando su
ingreso — salida — devolucion, archive, de corresponder para continuacion de los tramites y cumplir
con los requerimientos de informacion.

4. Organizar, controlar, coordinar y mantener el orden de patrimonio documental existente de mar{era
integral a fin de facilitar su manipulacién y como también poder implementar un sistema que m_ejo're
la verificacién y retroalimentacion de fa informacion para la recuperaron inmediata de la informacién
evitando el envejecimiento prematuro y conservacion.

5. Coordinar el fraslado asi como verificar su entrega y recepcion del acervo documentario conforme, at
Archivo Central de San Luis, para evitar la acumulacién y embalse en el archivo periférico.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formaclén
5.1.1  Especialidad
e  Técnico en Archivo
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5.1.2  Nivel Academico :
s Titulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimlentos Generales

§2.1.1 Conocimiento del Negocio
s Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Administracidn.

5.2.1.2 Conocimiento Informatico
» Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electronico)
» Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarollar.
s  Manejo de ofimética.
»  Manejo del Modulo Tramite Documentario.

5213 Otros conocimientos
»  Manejo de la fotocopiadora.
s Manejo de la impresora.
*  Manejo del escaner.
« Manejo adecuado del teléfono y/o fax. .
= Conocimientos de redaccion y ortografia.
» Otros conocimientos relacionados a la funcidn.

§.2.2 Conocimientos Especilalizados
5.2.2.1 Otros conocimientos
» Conocimiento de atencién al dliente.
+ Conocimientos de archivo documentario.

5.3 Competenclas Conductuales
531 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

+ Confianza en sl mismo Grado B

= Proactividad Grado B

o Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

e Asegrtividad Grado B

» Comunicacién Grado B

o Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

e Adaptacién al cambio ' Grado B

« Aprendizaje continuo Grado C
§.3.1.4 Trabajo en Equipo

s Orientacién a los resultados Grado B

+ Orientacion al servicio Grado B

» Trabajo en equipo Grado B

» Criterio Grado C
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5.3.2 Competencias Funcionales:
* Reserva de informacién Grado C
« Capaddad de sintesis Grado C

5.4 Otros requisitos:
541 Condicion Fisica
: o Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Tiulo del Puesto : Coordinador de Tramite Documentario
1.2. Categoria Ocupacional p Técnico / Analista
1.3. Grupo Ocupacional : Técnico
1.4. Unidad Organizacional : Divisién de Administracion
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callac / Divisién de
Administracidn
1.6. Reporta : Jefe de la Divisidn de Administracidon

2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Marltima del
Callao

&=c= sz Diviaion de
=" Administracién

3. OBJETIVO
Controlar y supervisar los procesos y actividades que se desarrollan en el Area de Tramite Documentario,
verificando la conformidad de la presentacién de la documentacion ingresada a fin de asegurar la =
operatividad del servicio, en cumplimiento a lo establecido dentro de la normatividad y procedlmlentos
aduaneros referentes a los regimenes y operaciones.

4. FUNCIONES

1. Recepcionar, atender los expedientes y absclver consultas del usuario en forma inmediata en el
momento de |a presentacién de los documentos para asegurar la continuidad de la atencién.

2, Efectuar las coordinaciones con {as Unidades Organicas de la Intendencia en la recepcién de las
solicitudes presentadas a fin de evitar dificuttades o complicaciones en sus requerimientos. ..

3. Emitir el listado de la recepcién y entregar a la Jefatura de la Divisidn de Administracién el reporte de
tramites correspondiente a los expedientes para el control del registro en forma diaria.

4. Controlar ios procesos o actividades que se desamollan en el Area de Trémite Documentario a fin de
mantener la operatividad del Area. .

5. Revisar en forma aleatoria los expedientes antes de su distribucién a las Unidades Organicas de la
Intendencia con la finalidad de verificar su presentacién.

6. Comegir y modificar los datos ingresados emdneamente en el sistema - moédulo de Tramite
Documentario, a fin de asegurar la trazabilidad de la documentacién.

DESCRIPCION DEL PERFIL
51 Formacién
5.1.1 Especialidad
+  Administracién, Contabilidad o afines
5.1.2  Nivel Académico :
e Titulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.
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5.2 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.21.1 Conocimiento del Negocio
Conocimiento de los procesos prapios de la Divisién de Administracion.

5.2.1.2 Conocimiento Informatico
Manejo de hemamientas informéaticas {Intemet, Intranet, Comeo Elecironico)
Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar,

Manejo de ofimatica.
Manejo del Médulo Tramite Documentario.

5.2.1.3 Otros conocimientos

Manejo de la fotocopiadora.

‘Manejo de la impresora.

Manejo del escaner.

Manejo adecuado del teléfono yio fax,
Conocimientos de redaccién y ortografia.
Ofres conocimientes relacionados a ta fundén.

5.22 Conocimlentos Especlalizados
5221 Oftros conocimientos

Conocimiento de atencién al cliente.
Conocimientos de archivo documentario.

5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en sl mismo
Proactividad
Liderazgo

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

Asertividad
Comunicacion
Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Orientacién a los resultados
Orientacion al servicio
Trabajo en equipo

Criterio

§.3.2 Competencias Funcionales:

Reserva de informacidn

Grado B
Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B
Grado C

Grado C
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» (Capacidad de sintesis Grado C

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Jefe de Divisién de Laboratorio Central

1.2. Categoria Ocupacional : Jefe de Division

1.3. Grupo Ocupacional : Directivo

1.4. Unidad Organizacional : Division de Laboratorio Central

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Divisién de
Laboratorio Central

1.6. Reporta : intendente de Aduana Maritima del Callac

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del
Callao

" Diviskh de Laboratorio
Central

3. OBJETIVO
Supervisar y conducir el proceso de analisis fisico quimico de las muestras remitidas por las
dependencias de Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria - SUNAT, de acuerdo a io
indicado en el Procedimiento INTA a fin de brindar el apoyo técnico para la clasificacién arancelaria y
valoracién de mercancias.

4. FUNCIONES

1.

Evaluar, suscribir y proponer &l proyecto de modificacién o actualizacién de las funciones de la
Divisién a su cargo establecidas en el Reglamento y Manual de Organizacién y Funciones de la
Intendencia de Aduana Maritima det Callao, a fin de ofrecer el servicio de analfisis fisico quimico al
interesado.

Controlar el desarmollo de analisis fisico quimico, asi como elaborar propuestas de requerimientos
normativos y de automatizacién a fin de uniformizar criterios, evitar el retrabado y realizar la
trazabilidad del proceso de analisis fisico quimico.

Formular y suscribir el Informe de Gestién de la Divisibh de Laboratorio Central, controlar su
ejecucién y evaluar su cumplimlento en los plazos establecidos con el propdsito de evaluar los
indicadores y realizar acciones de mejora

Efectuar el mejoramiento contintio e implementar acciones preventivas y correctivas que resulten de
auditorias intemnas, inspecciones, consultas o de la operatividad de los servicios, a fin de mantener la
Certificacion del Sistema de Gestidon de la Calidad de ADUANAS.

Supervisar y aprobar la implementecién y actualizacién de Métodos de Ensayo para uniformizar Ias'
acciones operativas de los analisis fisicos quimicos de muestras y del Cronograma de Mantenimiento
y Calibracién de Equipos de Laboratorio, a fin de disponer de equipos en dOptimas condiciones
operativas y obtener resultados de analisis confiables.

Disponer la verificacion e interpretacion en términos arancelarios de los resultados de andlisis fisico —
quimicos emitido por laboratorios externos, para el apoyo en la clasificacidn arancelaria de
mercancias.

Conducir y proponer la implementacion de medidas de seguridad fisica, el mantenimiento o
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preservacion de las instalaciones, equipos, muestras, reactivos y demas insumos que se utilizan en
el Laboratorio, para evitar accidentes y pérdida de muestras.

8. Supervisar y controlar la actualizacién de la informacion en el Sistema Integrado de Gestion
Aduanera de los boletines quimicos y otros, para efectuar la trazabilidad de las actividades de
laboratorio.

9. Absolver consultas de caracter técnico dentro del &mbito de su competencia, a requerimiento de los
diferentes Organismos relacionados con las funciones de la Divisién de Laboratorio Central, a fin de
emitir informes sobre los mencionados temas

10. Coordinar con los Laboratorios de las Universidades y otros centros especializados, para el
intercambio de informaci6n bibliografica, cientlfica y técnica.

11. Efectuar el asesoramiento a las dependencias de Aduanas, en la extraccién y acondicionamiento de
muestras, productos quimicos con impugnacién de derechos, despachos urgentes, donaciones,
mercanclas para el remate y otras & requerimientos de las dependencias de ADUANAS.

12. Cumplir otras funciones que le delegue y/o encomiende el Intendente.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad
s Quimica, Ingenierla Quimica, Ingenierfa Metalurgia, Quimica Farmacéutica o
afines
5.1.2  Nivel Académico :
« Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

£.2.1.1 Conocimientos de! Negocio
« Conocimientos del planeamiento estratégico y operativo de la institucion,
= Procesos, politicas y procedimientos institucionales.
s  Estructura organizacional.

5.21.2 Conocimiento Informatico
= Manejo de ofimética.
« Conocimiento de herramientas de presentacion.
» Programa de administracion 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.

s Normas de Delito Aduanero y Tributario.
s Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA).

£.2.1.4 Oftros conocimientos
s  Gestion de recurses humanos.
+ Conocimiento del idioma Inglés.
+ Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
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Otros conocimientos relacionados con la funcidn.

5.22 Conocimientos Especlalizados
5.2.21 Conocimientos del Negocio

Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Laboratorio Central,

5.2.2.2 Conocimiento Informatico

Mansajo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Comeo Electrénico).
Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a
desarrollar.

5.2.2.3 Conocimiento Legal

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Sistema Ammonizado de Codificacidn y Clasificacién de Mercancias.
Normatividad que Regula el Comercio Exterior.

Téminos Comerciales Internacionales.

5.3 Competencias Conductuales
. 5.31 Competenclas Institucionalas

5.3.11 Liderazgo Personal y Relacional
e Proactividad Grado A
« Confianza en sl mismo Grado B
+ Liderazgo Grado B

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
» Asertividad Grado B
= Comunicacién . Grado B
+ Empatia Grado B

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

53.1.4 Trabajo en Equipo
e Criterio Grado A
e Orientacién a los resultados Grado A
e Orientacién al servicio Grado A
s Trabajo en equipo Grado A

53.2 Competencias Funcionales:

Tolerancia a la presion Grado A
Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
Desarmolio de personas Grado B
Creatividad e innovacion Grado B
Planificacion y organizacién Grado B

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Profesional Quimico

1.2. Categoria Ocupacional : Profesional

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4, Unidad Organizacional : Division de Laboratorio Central

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callac / Division de
Laboratorio Central

1.6. Reporta : Jefe de Division de Laboratorio Central

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Marltima del
Callag

- Division'ds Laboratorio
’ Central - . . .5

3. OBJETIVO -
Realizar los anélisis flsico quimico de las muestras remitidas por las dependencias de Ia
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria, de acuerdo al procedimiento de
*Reconocimiento Flsico — Extraccién y Andlisis de Muestras®, cuyos resultados emitidos, servirdn de
apoyo para la clasificaci6n arancelaria y valoracién de las mercancias.

4. FUNCIONES

1. Verificar las muestras y documentacién adjunta con aceptacién de hoja de reporte de médulo de
laboratorio, a fin de aceptar o rechazar la muestra asignada para sus analisis.

2. Efectuar los analisis fisicolquimicos de las muestras remitidas por las dependencias de la
Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria, cuyos resultados son el apoyo técnico para
la clasificacién y valoracion de la mercancia.

3. - Implementar y actualizar los métodos de ensayo, para la identificacidn de la mercancia, en el &mbito
de su competencia.

4. Registrar en el médulo de laboratorio las caracteristicas fisicas y quimicas de la muestra analizada, a
fin de mantener actualizado |a base de datos de productos quimicos.

5. Archivar y custodiar las muestras y literatura técnica del ambito de su competencia, a fin de mantener
la integridad de las mismas, para posibles reclamos.

6. Otras tareas asignadas por la Jefatura,

7. Supervisar el mantenimiento preventivo, correctivo y calibracion de los equipos asignados, a fin de
obtener resultados confiables en los anélisis.

8. Verificar e interpretar en términos arancelarios los resultados de andlisis de muestras derivadas a

laboratorios externos, para el apoyo en la clasificacién arancelaria.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién

5.1.1  Especialidad
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+ Quimica, Ingenieria Quimica, Ingenierfa Metalurgia, Quimica Farmacéutica e Ingenierfa
Textil o afines.
5.1.2 Nivel Académico :
e  Tiulo Profesional Universitario,

5.2 Competencias Técnicas
521 Conoclmientos Generales

5.2.1.1 Conoccimientos del Negocio
+  Procesos tante del proveedor como dei cliente, relacionados a los aspecios del 4rea.

5.2.1.2 Conocimiento Informatico
+  Manejo de herramientas informdaticas (Internet, Intranet, Correo Electronico).
+  Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desamollar.
» Conocimiento de hoja de célculo,
» Conocimiento de hemramientas de presentacion.

5.2.1.3 Conocimiento Legal
= Normas Senasa, referidas a la importacion.

!. » Normas DIGEMID, referida a la importacion

e Nommas DINANDRO, referida a insumos quimicos fiscalizados.

5.2.14 Otros conocimientos
s Conocimiento del idioma Inglés.
«  Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
=  Oftros conocimientos relacionados a la fundion.

5.22 Conocimlentos Especializados

52.2.1 Conocimientos del Negocio .

« Conccimientos de los procesos propios de la Divisidn de Laboratoric Central, T '
5.2.22 Conocimiento Informatico '

¢ Conocimiento de procesador de textos. hA
5.2.2.3 Conocimiento Legal “\‘. :

s  Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s  Procedimientos de Aduanas.
s  Procedimiento de Despacho Aduanero.
=  Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).
« Normas intemas y pronunciamientos.
s Arancel de Aduznas.
5.2.2.4 Oftros conocimientos
«  Conocimiento de técnicas de atencidn al cliente.
*  Dominio de redaccion y ortografla.

5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

» Proactividad Grado A
e« Confianza en si mismo Grado B
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s Liderazgo Grado C

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
+ Asertividad Grado B
s Comunicacitn Grado B
« Empatia Grado G

5.3.1.3 Manejo del Cambio
= Adaptacién al cambio Grado B
* Aprendizaje continuo Grado B

5.3.1.4 Trabajo en Equipo
¢ Orientacién a los resultados Grado A
» Orientacién al servicio Grado A
» Trabajo en equipo Grado A
» Criterio Grado B

53.2 Competencias Funcionales:

» Capacidad de analisis Grado A
+ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
« Tolerancia a la presién Grado B
s Reserva de informacion Grado B

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
e Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo def Puesto : Técnico Especializado de Laboratorio Central
1.2. Categoria Ocupacional : Técnico / Analista
1.3. Grupo Ocupacional : Técnico
1.4. Unidad Organizacional ; Divisién de Laboratorio Central
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Divisién de
Laboratorio Central
1.6. Reporta : Jefe de Divisién de Laboratorio Central

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del
Callao

Divieién dé Laboratorio
. Cential

3. OBJETIVO
Facilitar la recepcion y verificacion de Actas de muestreo, Expedientes remitidos por la Dependencia de la
Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria, a nivel nacional y realizar la trazabilidad de los
diferentes estados de los Boletines Quimicos y Expedientes, de acuerdo al procedimiento de
*Reconocimiento Fisico — Extraccidn y Analisis de Muestras®, cuyas tareas serviran de apoyo a la jefatura
y al personal profesional Quimico Analista.

FUNCIONES

1. Verificar y recepcionar Expedientes y Actas de Extraccién — envic de muestras provenientes de la
Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria a nivel nacional a fin de rechazar las
muestras que no cumplen con los requisitos establecidos.

2, Registrar en el Mddulo de Boletin Visual, la recepcién de muestras y nombre de los Quimicos
designados para realizar los andlisis quimicos.

3. Registrar en el sistema de Tramite Documentario el nombre de los Quimicos designados, por la
jefatura, para realizar los andlisis fisicos quimicos de muestras remitidas por las dependencias la
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria.

4. Informar al usuario sobre la trezabilidad de los expedientes y Boletines Quimicos, para que el
interesado solicite al Especialista el levante de su mercancia, sometida a control aduanero.

5. Distribuir las tareas asignadas por la Jefatura al personal quimico, para que realice los andlisis fisicos
quimicos de las muestras asignadas. \

6. Preparar Proyectos de Memorando y adjuntar resultado de anélisis, para ser visado por el Intendente
y remitirlo a las Aduanas de Provincia y Fiscalizacién.

7. Derivar via Sistema de Tramite Documentario los documentos intemnos y externos para ser remitidos
a las areas e Intendencias comrespondientes.

8. Archivar los expedientes y boletines quimicos, remitidos por las Aduana de Provincias, a fin de
custodiar los mismos, para resolver reclamos presentado por el interesado.

9. Otras tareas asignadas por la Jefatura
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formaclén
5.1.1 Especialidad
s  Técnico en archivo o afines.
51.2 Nivel Académico :
+ Tltulo téenico de instituto superior 0 estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
+«  Conocimiento de los procescs propios de la Division de Laboratorio Central.
5.2.1.2 Conocimiento Informético
Manejo de herramientas informéticas (Internet, Intranet, Comeo Electrénico).
Dominio y manejo de los sistemas informéaticos de acuerdo a la funcidn a desarrollar.
«  Manejo de ofimética.
e  Manejo del Modulo Tramite Documentario.
5.2.1.3 Ofros conocimientos
¢  Manejo de la fotocopiadora.
¢ Manejo de la impresora
¢  Manejo del escéner.
s  Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
+ Conocimientos de redaccion y ortografia.
¢ Otros conocimientos reladonados a la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Otros conocimientos
* Conocimiento de atencion al cliente.

5.3 Competencilas Conductuales
531 Competenclas Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

» Confianza en si mismo Grado B

e Liderazgo Grado C

» Proactividad Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

« Asertividad Grado B

= Comunicacién Grado B

» Empatla Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio

s Adaptacidn al cambio Grado C

» Aprendizaje continuo Grado C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

s Criterio Grado B

s Orientacién a los resuttados Grado B
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» Orientacidn al servicio Grado B
« Trabajo en equipo Grado B
§.3.2 Competencias Funcionales:
» Reserva de informacion Grado B
» Capacidad de andlisis Grado B
« Capacidad de sirtesis Grado C
s Toleranda a |a presién Grado C
5.4 Ofros requisitos:
541 Condicién Fisica
e Buena
¥ " s
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Director de Maniflestos, Regimenes y Operaclones
Aduaneras

1.2. Categoria Ocupacional : Director

1.3. Grupo Ocupacional : Directivo

1.4. Unidad Organizacional : Direccién de Manifiestos, Regimenes y Operaciones
Aduaneras

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

1.6. Reporta : Intendente de Aduana Maritima del Callac

2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Maritima del
Callao

" Direccién de Maniflestos, -
Regimenes y Oparadores
Aduanaros

-
E= -
T LT -z

3. OBJETIVO
Conducir y Controlar la prestacién de ios servicios relativos a Manifiestos, Regimenes, Operaciones y
Destinos Aduaneros Especiales ¢ de Excepcidn, la atencidn de las reclamaciones que se generen, asi
como la prevencién y represion de los delitos aduaneros, en el marco de la normatividad legal vigente,
con la finalidad de brindar servicios que aseguren el cumplimiento de los objetivos y metas trazadas.

4., FUNCIONES

1. Controlar que en los servicios de Manifiestos, Regimenes, Operaciones y Destinos Aduaneros
Especiales o de Excepcion se apliquen los dispositivos establecidos con la finalidad de garantizar su
atencién.

2. Evaluar y Aprobar las sanciones relacionadas a Manifiestos, Regimenes, Operaciones y Destinos
Aduaneros Especiales o de excepcién por infraccién al Texto Unico Ordenado de la Ley General de
Aduanas, Ley de Delitos Aduaneros y Ley del Procedimiento Administrativo General, con la finalidad
de garantizar su aplicacién. .

3. Aprobar los proyectos de rasoluciones que resuelven expedientes de reclamacion referidos a

Manifiestos, Regimenes, Operaciones y Destinos Aduaneros Especiales o de excepcién, con la
finalidad de asegurar la aplicacion de la normatividad asi como la atencién de los expedientes.

4, Evaluar y dar conformidad a los proyectos de resolucidn de incineracién y/o destruccién con el
propésito de dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad legal vigente.

5. Controlar la aplicacién de los dispositivos relativos al ingreso o salida del pals de las personas,
mercancla o medios de transporta con la finalidad de facilitar el flujo del comercio internacional.

8. Evaluar los informes de presuncidn de delito en los casos que en los framites relacionadas a
Manifiestos, Regimenes, Operaciones y Destinos Aduaneros Especiales o de excepcion se detecte
una presunta comisién de delito, para asegurar el cumplimiento de la normatividad legal vigente. *

7. Elaborar los Informes de Gestidn de la Direccién con la finalidad de medir el avance de las metas.s'y

actividades programadas a efectos de cumplir con los objetivos de [a Intendencia.

¥
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL

51 Formacién

5.1.1 Especialidad : -

Derecho, Economia, Contabilidad, Ingenieria Industrial o afines.

5.1.2 Nivel Académico :

Tltulo Profesional Univarsitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

Conocimiento de los procesos propios de la Direccidn de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras.

5.2.1.2 Conocimiento Informético

Manejo de ofimética.

Manejo de herramientas informéticas (Intemet, intranet, Comeo Electrénico).
Conocimiento de hermamientas de presentacién.

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 Procesos Administrativos (TUPA).

Normas de Delito Aduanero y Tributario.

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Téminos Comerciales Intemacionales.

Registro Unico de contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

5.2.1.4 Otros conocimientos

Gestidn de recursos humanos.

Conocimiento del idioma Inglés.

Conocimientos de estadIstica.

Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
Conocimientos de derecho (técnica legislativa).
Otros conocimientos relacionados & la funcidn.

522 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

Conocimientos del planeamiento estratégico y operativo de la institucién,
Procesos, pollticas y procedimientos institucicnales.
Estructura organizacional.

5.22.2 Conocimiento Informéatico

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

5.22.3 Conocimiento Legal

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
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Sistema Armonizado de Codificacién y Clasificacidn de mercancias.

Nommatividad que Regula el Comercio Exterior,

Ley del Sistema Nacional de Puertos, normas reglamentarias, modificatorias y conexas a

la actividad marltima.,

Ley que regula el Proceso Contencioso Administrative, reglamentarias, modificatorias y

conexas.

5.3 Competencias Conductuales
53.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en sl mismo
Liderazgo
Proactividad

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

Comunicacion
Asertividad
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

53.2 Competencias Funcionales:

Visidn estratégica y pensamiento sistemdtico
Planificacion y organizacién

Resolucién de problemas y foma de decisiones
Tolerancia a la presion y manejo de conflictos
Desarrollo de personas

5.4  Otros requisitos:

54.1 Condiclén Flsica

Buena.

Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Gratlo A

Grado A
Grado A
Grado A
Grado A

Grado A
Grado A
Grado A
Grado A
Grado B
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Jefe de Oficina de Oficiales de Aduanas
1.2. Categoria Ocupacional : Jefe de Oficina
1.3. Grupo Ocupacional : Directivo
1.4. Unidad Organizacional : Oficina de Oficiales de Aduanas
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras /
Oficina de Oficiales de Aduanas

1.6. Reporta : Director de Manifiestos, Regimenes y Operaciones
Aduaneras

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Marltima del Callao

. Direccldn de Manifiestos, Regimenes y
. Operaclones Aduaneras

Oficina de Oficiales

3. OBIJETIVO
Dirigir, supervisar, controtar y orientar la labor que desarrollan los Oficiales, en el control del ingreso y
salida de mercanclas, medios de transporte y personas en la jurisdiccion de la Aduana Maritima, para
prevenir y reprimir la comisién de los delitos aduaneros, aplicando las normas legales y procedimientos
que correspondan.

4. FUNCIONES
1. Supervisar y controlar la asistencia y permanencia de los Oficiales de Aduana, autorizar su
participacién en los eventos programados por la Institucion, asi como elaborar los roles de servicio
mensual a fin de optimizar el recurso humano en los controles.
2. Supervisar que el control de personas, mercancias y medios de transporte que ingresan y salen del
Terminal Portuario del Callac y Puerto de Huacho, a fin de constatar que se realice de acuerdo a las

disposiciones legales y procedimientos vigentes.

3. Dirigir y orientar a los Oficiales a fin de prevenir y reprimir los delitos aduaneros y tréfico ilicito de
mercancias.

4. Disponer el control de la carga y descarga de las mercanclas autorizadas con resolucion de. ..o 2% =

) N . . o .

Intendencia como extension de zona primaria para faciltar las operaciones de comercio exterior. + v e

5. Supervisar la ejecucion de acciones operativas y demds acciones para prevenir y reprimir.’ el * .
v L .

contrabando u otro ilicito aduanero. . o

6. Supervisar el aforo y avallo de las mercancias incautadas, disponiendo su comunicacidén a I'a(_'_, 4
autoridad competente de comesponder, asl como poner a disposicion del almacén la mercancia '
incautada.

7. Evaluar los controles reafizados por el personal del 4rea a fin de elaborar propuestas de mejora.

8. Supervisar la atencién de los tramites aduaneros asignados al drea para que se realicen de acuerdo

a los estandares de calidad adoptados por la Institucion.
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9. Evaluar la Gestién del Area a fin de determinar si los objetivos planteacs en el Plan Operativo
Ingtitucional se cumplen.

§. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacion

511 Especialidad : .

Derecho, Economia, Contabilidad, ¢ afines.

5.1.2 Nivel Académico :

Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competenclas Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

Conocimiento de los procesos propios de la Oficina de Oficiales.

5.2.1.2 Conocimiento Informético

Manejo de ofimética.

Manejo de herramientas informéaticas (Intemet, Intranet, Comreo Electrdnico).
Manejo de base de datos.

Conocimiento de heramientas de presentacion

Programa de administracion 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 Procesos Administrativos (TUPA) '
Ley del Sistema Nacional de Puertos, normas reglamentarias, modificatorias y conexas 8
la actividad maritima.

Ley que Regula el Proceso Contencioso Administrativo, reglamentarias, modificatorias y
conexas.

Normas de Delito Aduanero y Tributario.

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas moedificatorias.
Procedimientos de Restitucidn Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
Téminos Comerciales Intemacionales

5.2.14 Otros conocimientos

Gestién de recursos humanos.

Conocimiento del idioma Inglés.

Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
Conocimiento de técnicos de atencion al cliente.
Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.221 Conocimientos del Negocio

1
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Conocimientos del planeamiento esiratégico y operativo de la institucicn.
Procedimientos, eoliticas y procesos institucionales.
Estructura organizacional

5222 Conocimiento Informéatico
Dominio y manejo de los sistemas informéaticos de acuerdo a la funcién a desarollar.
5223 Conocimiento Legal
Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

Sistema Armonizado de Codificacidn y Clasificacién de mercancias.
Normatividad que regula el comercio exterior.

5.3 Competenclas Conductuales

531 Competenclas Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
¢ Confianza en si mismo Grado A
« Liderazgo Grado A
s Proactividad Grado A

. 5.31.2 Comunicacion Efectiva

« Comunicacidn Grado A
» Asertividad Grado B
s Empatia Grado B

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

5.3.1.4 Trabajo en Equipo
o Critero Grado A
+ Orientacidn a los resultados Grado A
« Trabajo en equipo Grado A
e Orientacion al sefvicio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

s Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
» Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
« Desarmollo de personas Grado B
» Creatividad e innovacién Grado B
s Planificacién y organizacién Grado B

541

5.4 Otros requisitos:
Condici6n Fisica

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Oficlal de Grupo Operativo de Andlisis de
Informacién ‘
1.2. Categoria Ocupacional : Oficiat Aduanero
1.3. Grupo Ocupacional : Oficial
1.4. Unidad Organizacional : Oficina de Oficiales de Aduanas
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras /
Oficina de Oficiales de Aduanas
1.6. Reporta : Jefe de Oficina de Oficiales de Aduanas

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima detf Callao

Direccion de Manifiesins, Regimanes y
Operaciones Adusneras

3. OBJETIVO
Analizar la informacién relacionada a los manifiestos de carga y operaciones aduaneras, en concordancia
a los lineamientos emitidos por la Intendencia de Prevencidn del Contrabando y Control Fronterizo, para
prevenir y reprimir la comision de Delitos Aduaneros.

4. FUNCIONES

1. Analizar la informacién del manifiesto de carga y la informacién de la Declaracién Unica de Aduanas
en los diferentes Regimenes Aduaneros, para identificar aquellas que podrian estar relacionadas con
algun ilicito aduanero.

2. idenfificar perfiles, modalidades de comisién de infracciones y/o delitos aduaneros, asl como
proponer las medidas de control necesarias para disminuir (2 comisién de ilicitos aduaneros.

3. Ejecutar acciones de control en zona primaria sobre mercancia, personas y vehiculos orientados a
prevenir y reprimir el contrabando y las actividades relacionadas a este efecto, dentro de la
jurisdiccidn de la intendencia.

4, Elaborar las Actas de inmovilizacién o incautacién sobre la mercancia que puede estar relacionada
con algun illcito aduanero y entregarla al aimacén segun lo dispuesto en los procedimientos vigentes
sobre el tema, para dar cumplimiento a los objetivos descritos en el Plan Operativo Institucional

5. Efectuar el aforo, avalio y liquidacion de las mercancias incautadas relacionadas con algdn ilicito
aduanero, para informar a la Jefatura de Oficiales y al Ministerio Publico.

6. Elaborar las “Alertas” sobre |2 existencia de indicios o hechos que hagan presumir irregularidades,

con el fin de que las otras areas tomen conocimiento y adopten las medidas necesarias.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad

.
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Economia, Administracién, Derecho, Contabilidad, o afines.

5.1.2 Nivel Académico :

Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencilas Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5§.21.1 Conocimientos del Negocio

Procesos tanto de! proveedor como def cliente, relacionados a los aspectos del drea.

5.2.1.2 Conocimiento Informatico

Manejo de herramientas informéticas (Internet, Intranet, Commeo Elecirdnico).
Conocimiento de herramientas de presentacién.
Manejo de ofimatica.

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 de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamenterias y normas modificatorias.
Registro Unico del Contribuyente, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA)

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y/o Aduaneras.

Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva,

Derecho Procesal Civil.

Derecho Penal.

Derecho Constitucional.

Normatividad Conexa a la Acfividad Aduanera y de Comercio Exterior (Tratados
Intemacionales).

5214 Otros conocimientos

Conocimiento del idioma de ingles.
Conocimientos de contabilidad y finanzas.
Otros conocimientos relacionados con la funcidn.

5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

Conocimientos de los procesos propios de la Oficina de Oficiales. P

5.2.2.2 Conocimiento Informatico ‘

[F)

Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.  , '
5223 Conocimiento Legal

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.

Normas de Delito Tributario y Aduanero.
Procedimiento de Despacho Aduanero.
Procedimiento de Manifiestos de Carga.
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e Derecho Tributario y Aduanero.
¢ Jurisprudencia de Temas Aduaneros.
* Normas intemas y pronunciamientos (informes, circulares, memorando)
» Derecho Administrativo y afines.
‘ 5.2.2.4 Otros Conocimientos
» Conocimiento de técnicas de atencion al clients
* Dominio de redaccién y ortografia.
5.3 Competencias Conductuales
53.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
¢ Confianza en sl mismo Grado A
s Liderazgo Grado B
s Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
s Asertividad Grado B
= Comunicacién Grado B
s« Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio
s Aprendizaje continuo Grado A
« Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s Criterio Grado A
¢ Orientacidn a los resultados Grado A
¢ Trabajo en equipo Grado A
e Orientacién al servicio Grado B
53.2 Competencias Funcionales: .
s Tolerancia a la presion Grado A
= Capacidad de andlisis Grado A
= Manejo de conflictos Grado A
+ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
» Reserva de informacidn Grado B
5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
» Buena
Nota: De Uso exciisivo de B8 Supenntandencia Nacnal de Administracidn Pag. 150 da 318
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1, Titulo del Puesto : Oficial de Regimenes y Operaciones Aduaneras
1.2. Categoria Ocupacional : Oficial Aduanero
1.3. Grupo Qcupacional : Oficial
1.4. Unidad Organizacional : Oficina de Oficiales de Aduanas
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras /
Oficina de Oficiales de Aduanas

1.6. Reporta ; Jefe de Oficina de Oficiales de Aduanas

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

Direccion de Maniflasios, Regimenes y
Operaciones Aduaneras

Oficina de Oficiales

3. OBJETIVO .
Revisar y Constatar gue los distintos controles y diligencias en los que participa el Oficial de Aduanas del
Servicio de Guardia del Terminal Portuario del Callao (TPC) y de los Terminales de Almacenamiento, se
realicen en concordancia a los regimenes y operaciones aduaneras y con los lineamientes dispuestos

por la Jefatura, a fin de permitir a trazabilidad de la documentacion entre la Oficina de Oficiales de
Aduanas y las demas dreas organicas.

FUNCIONES
1.

Recepcionar, revisar y corregir las Declaraciones Unicas de Aduanas o Solicitudes controladas por
los Oficiales correspondiente a los diferentes regimenes y operaciones aduaneras, para su remisién
a las diferentes areas orgdnicas de la Intendencia de la Aduana Marltima del Callao.

Recepcionar y evaluar la documentacidén remitida por las diferentes Unidades Orgénicas
correspondientes a los Regimenes y Operaciones Aduaneras en donde participa el Oficial de
Aduanas, para su derivacién y atencién por los Oficiales del Servicio de Guardia del Terminal -
Portuario del Callac y de los Terminales de Almacenamiento.

Evaluar y derivar los expedientes presentados por mesa de partes a los Oficiales a fin de que
efechien las operaciones de control asi como verificar el cumplimiento de la normatividad vigente .
para ser anexado al documento de origen.

Verificar el control de los plazos de las Declaraciones Unicas de Aduanas y Solicitudes remitidas por
otras dreas, asi como coordinar con los Supervisores del Servicio Guardia para elaborar y remitir los
informes referidos a las mismas, con plazos vencidos, para las acciones correspondientes.

Revisar y corregir las Solicitudes de Rancho de Nave de otra Aduana atendidos por la Oficina de
Oficiales para su remisién a la Aduana de origen.

Recabar informacién de los operadores de comercio exterior para la atencion de los controles
solicitados.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién

5.1.1 Especialidad

Economfa, Administracion, ingenieria Industrial, Derecho, Contabilidad o afines.

5.1.2  Nivel Académico :

Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimlentos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

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

5.2.1.2 Conocimiento Informatico

Manejo de hemamientas informaticas (Intemet, Intranet, Comreo Electrénico).
Conocimiento de hemmamientas de presentacion.
Manejo de ofimdtica.

5.2.1.3 Conocimiento Legal

Cédigo Tributario.

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

Ley de Comprobantes de Pago, dispasiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Registro Unico del Contribuyente, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA)

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y/o Aduaneras.

Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.

Derecho Procesal Civil.

Derecho Penal.

Derecho Constitucional.

Normatividad Conexa a la Actividad Aduanera y de Comercio Exterior (Tratados
Intemacionales).

5.2.1.4 Otros conocimientos

Conocimiento del idioma de ingles.
Conocimientos de contabilidad y finanzas.
Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

Conocimientos de los procesos propios de la Oficina de Oficiales.

5222 Conocimiento Informéatico -

Dominio y manejo de los sistemas informéaticos de acuerdo a la funcidn a desamoliar.

52.2.3 Conocimiento Legal

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
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Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, olras normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medics de transporte y personas.

Normas de Delito Tributario y Aduanero.

Procedimiento de Despacho Aduanero.

Procedimiento de Manifiestos de Carga.

Derecho Tributario y Aduanero.

Jurisprudencia de Temas Aduaneros.

Normas internas y pronunciamientos (informes, circulares, memorando}

Derecho Administrativo y afines.

5.2.24 Otros Conocimientos

Conocimiento de técnicas de atencion al cliente
Dominio de redaccidn y ortografia.

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

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Confianza en si mismo Grado A
Liderazgo Grado B
Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
Asertividad Grado B
Comunicacion Grado B
Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio
Aprendizaje continuo Grado A
Adaptacion a! cambio Grado B
Criterio Grado A
Orientacion a los resuftados Grado A
Trabajo en equipo Grado A
Orientacién al servicio Grado B

§5.3.2 Competencias Funcionales:

Tolerancia a la presién Grado A
Capacidad de andlisis Grado A
Manejo de confiictos Grado A
Resolucién de problemas y toma de decisiones GradoB
Reserva de informacion Grado B

8.4 Oftros requisitos:
§.41 Condiclén Fislca

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTOQ
1.1. Titulo del Puesto : Oficial de Balanza
1.2. Categoria Ocupacional : Oficial Aduanero
1.3. Grupo Ocupacional : Oficial
1.4. Unidad Organizacional : Oficina de Oficiales de Aduanas
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccion de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras /
Oficina de Oficiales de Aduanas

1.6. Reporta : Jefe de Oficina de Oficiales de Aduanas

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

Direccién de Manifiestos, Regimenes y
Operaclones Aduaneras

* Oficini de Offciales ™7

- .
- T I

3. OBJETIVO
Controlar, verificar y autorizar la salida de mercancias del Terminal Portuario del Callao {TPC), bajo la
modalidad de Despacho Anticipado de los Regimenes de Importacién Definitiva, Admisidn Temporal y
Depdsito, asl como controlar y autorizar el ingreso y salida de mercanclas que constituyen Rancho de

Nave, en cumplimiento de las normas y procedimientos aduaneros para prevenir y reprimir la comision
de los delitos aduaneros.

4. FUNCIONES

1.

Controlar y autorizar la salida de mercancias del Teminal Portuario del Caliao (TPC) bajo la
modalidad de Despacho Anticipado y registrar en el médulo Sistema Anticipado de Despacho
Aduanero de Importacién en la Aduana Maritima del Callao (SADAC), para verificar el cumplimiento
de las obligaciones aduaneras por parte de los operadores.

2. Controlar y registrar en el médulo de Infranet |la salida del Terminal Portuario del Callao (TPC) de
mercanclas amparadas en {os regimenes de Importacién definitiva modalidad Despacho Urgente y
Depdsito, para la actualizacién de la base de datos en Intranet asf como deteccién de ilicitos.

3. Controlar, verificar y autorizar la salida del Terminal Portuario del Callac de mercanclas amparadas
en el régimen de Admision Temporal para su registro en el mddulo Intranet.

4. Controlar y autorizar el ingreso y salida del Terminal Portuario del Callao (TPC) de mercanclas que
constituyen Rancho de Nave para verificar el cumplimiento de las obligaciones aduaneras por parte
de los Operadores.

5. Elaborar un resumen mensual de las operaciones controladas, para el analisis que realiza la Jefatura:
de los controles en el Terminal Portuario del Callao.

6. Reconocer flsicamente mercancias seleccionadas a canal rojo, tanto dentro como fuera del Terminal
Portuario del Callao, para verificar la conformidad de las mercancias declaradas.
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7. Aplicar medidas de contingencia en los controles asignados cuando no haya interconexién con la
base de datos de la Institucién, a fin de brindar una atencién continua a los operadores del comercio
exterior.

8. Controlar la salida de contenedores del Terminal Portuario del Callao con expediente de falso
embarque para verificar que se trate de la misma mercancia.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad
»  Economla, Administracién, Ingenieria Industrial, Derecho, Contabilidad, o afines.
5.1.2  Nivel Académico :
»  Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
. §.21 Conocimientos Generales
52.1.1 Conocimientos del Negocio
+«  Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspecios del drea.
5.21.2 Conocimiento Informatico
¢« Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Comeo Electronico).
s  Conocimiento de herramientes de presentacion.
+  Manejo de ofimética.
5.2.1.3 Conocimiento Legal
s Cadigo Tributario.
s Ley del Impuestc 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 Registro Unico del Contribuyente, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
+ Leydel Procedimiento Administrativo General.
¢  Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA)
* Nommas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y/o Aduaneras,
¢+ Reglamento de Cobrenza y Ley de Ejecucion Coactiva.
+  Derecho Procesal Civil.
s Derecho Penal f
+  Derecho Constitucional. :
* Normatividad Conexa a la Actividad Aduanera y de Comercio BExterior (Tratados .
Intemacionales).
5.2.14 Otros conocimientos
+ Conocdimiento del idioma de ingles.
+ Conodimientos de contabilidad y finanzas.
+  Otros conacimientos relacionados con la funcién.

5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
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« Conocimientos de los procesos propios de la Oficina de Oficiales.
6.2.2.2 Conocimiento Informatico

s« Dominic y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
52.2.3 Conocimiento Legal

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

s Normas que Regulan los Destinos Aduanercs Especiales, otras normas vinculadas al

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

» Normas de Delito Tributario y Aduanero.

»  Procedimiento de Despacho Aduanero.

»  Procedimiento de Manifiestos de Carga.

»  Derecho Tributario y Aduanero.

» Jurisprudencia de Temas Aduaneros.

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

=  Derecho Administrativo y afines.
5.2.2.4 Otros Conocimientos

= Conocimiento de técnicas de atencion al cliente

« Dominio de redaccién y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

» Confianza en sl mismo Grado A
s Liderazgo Grado B
+ Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
» Asertividad Grado B
s Comunicacion Grado B
s Empatia Grado C
5£.3.1.3 Manejo del Cambio
+ Aprendizaje continuo Grado A
« Adaptacidn al cambio Grado B
5£.3.1.4 Trabajo en Equipo
o Criterio Grado A
s Orentacidn a los resultados Grado A
+ Trabajo en equipo Grado A
» Orientacion al servicio Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
» Tolerancia a la presién Grado A
o Capacidad de anélisis Grado A
+ Manejo de conflictos Grado A
» Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
» Reserva de informacion Grado B

Nota; De Lsc sxeimive de i Superintendencia Naclonai de Administacidn Pég. 156 de 318
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5.4 Ofros requisitos:
541 Condicidn Fisica

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Oficial de Consignacién y Detalle
1.2. Categoria Ocupacional : Oficial Aduanero
1.3. Grupo Ocupacional : Oficial
1.4. Unidad Organizacional : Oficina de Oficiales de Aduanas

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccidon de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras /
Oficina de Oficiales de Aduanas

1.6. Reporia : Jefe de Oficina de Oficiales de Aduanas

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

|

Direccién de Manifleatos, Regimenes y ‘
Operaciones Aduaneras

Oficina de Oﬂal—li-:u-

3. OBJETIVO
Controlar la salida del Terminal Portuaric del Callao de mercanclas con destino a los Terminales de
Almacenamiento autorizados asl como su registro en Intranet, en cumplimiento del Procedimiento de

Manifiesto de Carga para pravenir y reprimir la comisidn de illcitos.

FUNCIONES
1.

Recepcionar y numerar las relaciones detalladas presentadas por los Terminales de Almacenamiento
autorizados para registrar y controlar los expedientes presentados.

Verificar, previo al retiro de la carga del Terminal Portuario del Callao (TPC) que la mercancia se
encuentre debidamente manifestada para su registro en Iniranet, recabando la nota de tarja.
Verificar y registrar en el Sistema de Gestidon Aduanera (SIGAD) las descargas indirectas de los
Terminales que no tengan implementado el software para la transmision electronica.

Registrar en Intranet los conocimientos de embarque que no han sido transmitidos electronicamente,
pero que se encuentran en el manifiesto de carga fisico, comunicando a la J_efatura para su
seguimiento y control posterior.

Informar las incidencias observadas en el control, para su regularizacién posterior por parte de los
operadores de comercio exterior.

Elaborar un resumen mensual de las operaciones controladas para el anélisis que realiza la Jefatura
de los controles realizados en el Terminal Portuario del Callac. Reconocer fisicamente mercancias
seleccionadas a canal rojo, tanto dentro como fuera del Terminal Portuario del Callao, para verificar
la conformidad de las mercancias declaradas.

Aplicar medidas de contingencia en los controles asignados cuando no haya interconexion con la
base de datos de fa Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria, a fin de brindar una
atencidn continGa a los operadores del comercio exterior.

Nota; De uso exciusivo de la Superintendencia Nacional de Administracidn Pég. 158 de 318
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacioén
51.1 Especiglidad
»  Economlia, Administracion, Ingenieria Industrial, Derecho, Contabilidad, o afines.
5.1.2  Nivel Académico :
s  Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competenclas Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.21.1 Conocimientos del Negocio
+ Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimiento informatico
» Manejo de harramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comec Electrénico).
s Conocimiento de herramientas de presentacién.
e Manejo de ofiméatica.
.- 5.21.3 Conocimiento Legal
»  Codigo Tributario,
* Ley de! 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.
*  Registro Unico del Contribuyerte, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
* Ley del Procedimiento Administrativo General.
e  Texio Unico de Procesos Administrativos (TUPA)
+ Normas de Sistemas de Pago de Obligacicnes Tributarias y/o Aduaneras.
s Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucidn Coactiva.
»  Derecho Procesal Civil.
« Derecho Penal.
¢  Derecho Constitucional.
e Normatividlad Conexa a la Aclividad Aduanera y de Comercio Exterior (Tratados
Intemacionaies).
5.2.1.4 Otros conocimientos
» Conocimiento del idioma de ingies.
» Conocimientos de contabilidad y finanzas. +
» Otros conocimientos relacionados con la funcidn.

§22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimlentos del Negocio
¢ Conocimientos de los procesos propios de la Oficina de Oficiales.
5.2.2.2 Conocimiento Informatico
« Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desamollar.
5.2.2.3 Conocimiento Legal
s Ley General de Aduanas, disposicicnes reglamentarias y normas modificatorias.

Nota: De uso exciusivo de in Superintandencia Nacional de Adminbiiracian Pég. 159 de 318
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« Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, ofras normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
+ Normas de Delito Tributario y Aduanero.
» Procedimiento de Despacho Aduanero.
¢« Procedimiento de Manifiestos de Carga.
» Derecho Tributario y Aduanero.
« Jurisprudencia de Temas Aduaneros.
« Normas intemas y pronunciamientes {informes, circulares, memorando)
= Derecho Administrativo y afines.
5.2.24 Otros Conocimientos
« Conocimiento de técnicas de atencidn al cliente
¢ Dominio de redaccién y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

« Confianza en sf mismo Grado A
e Liderazgo Grado B
e Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacidn Efectiva
s Asertividad Grado B
= Comunicacion Grado B
s Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio
¢ Aprendizaje continuo Grado A
«  Adaptacién al cambio ' Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s Criterio Grado A
s Orientzcion a los resuftados Grado A
+ Trabajo en equipo Grado A
¢ Orientacion al servicio Grado B
532 Competencias Funcionales:
¢ Tolerancia a la presidn Grado A
¢ Capacidad de analisis Grado A
¢ Manejo de conflictos Grado A
+ Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
s Reserva de informacidn Grado B

§.4 Ofros requisitos:
541 Condicién Figica
» Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Consolidador de Manifiestos
1.2. Categoria Ocupacional : Oficial Aduanero
1.3. Grupo Ocupacional : Oficial
1.4. Unidad Organizacional : Oficina de Oficiales de Aduanas
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras /
Oficina de Oficiales de Aduanas
1.8. Reporta : Jefe de Oficina de Oficiales de Aduanas

2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Marltima del Callao

Dlrecclén de Manlifiestos, Regimenes y
Opemaciones Aduaneras

. Oficina de Oficiales’

3. OBIJETIVO
Conciliar la informacién recibida por los puestos de Consignacién y Detalle y Balanza 2, asi como la

remitida por la Empresa Nacional de Puertos en aplicacién al Procedimiento de Manifiesto de carga para
su consolidacion por nimero de manifiesto.

FUNCIONES

1. Recepcionar y numerar las relaciones detalladas presentadas por el Terminal de Aimacenamiento
de la Empresa Nacional de Puertos para su registro en Intranet. "

2. Conciliar la informacién recabada a través de la transmisién electrdnica de! Manifiesto de Carga f
versus el control realizado en la salida de la carga de! Terminal Portuario del Callao para comprobar :
que dicha mercancia esté registrada en los madulos correspondientes.

3. Remitir a la Jefatura un reporte por manifiesto concluido para la estadistica mensual.

4. Informar las incidencias observadas como errores de digitos u ofras presentadas en las relaciones
detalladas de la Empresa Nacional de Puertos para su regularizacién posterior por parte de los / L A
operadores de comercio exterior. ,

5. Archivar tamporalmente las relaciones detalladas concluidas para ser remitidas al Archivo Central. f

‘l

DESCRIPCION DEL PERFIL T e

5.1 Formacién
511 Especialidad

e Economfa, Administracién, Ingenierla Industrial, Derecho, Contabilidad, o afines.
5.1.2  Nivel Académico :
» Tlulo Profesicnal Universitario.

5.2 Competencias Técnicas

Nota: De uso sxciusivo de e Superintsndencia Naclonal de Administracién Pég. 161 de 318
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5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

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

5.2.1.2 Conocimiento Informatico

Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Intranet, Corrgo Electrénico).
Conocimiento de heramientas de presentacion.
Manejo de ofimatica.

5.2.1.3 Conocimiento Legal

Cadigo Tributario.

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.
Registro Unico del Contribuyente, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA)

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y/o Aduaneras.

Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.

Berecho Procesal Civil.

Derecho Penal.

Derecho Constitucional.

Nomatividagd Conexa a la Aclivided Aduznera y de Comercio BExterior (Tratados
Intemacionales).

5.2.1.4 Ofros conccimientos

Conocimiento del idioma de ingles.
Conocimientos de contabilidad y finanzas.
Otros conocimientos relacionados con la funcidn.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

Conocimientos de los procesos propios de la Oficina de Oficiales.

5.2.2.2 Conocimiento Informatico

Dominio y manejo de los sisteras informaticos de acuerdo a la funcidn a desarollar.

5223 Conocimiento Legal

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

Nomas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras normas vinculadas al
ingreso y salida de mercanclas, medios de transporte y personas.

Normas de Delito Tributario y Aduanero.

Procedimiento de Despacho Aduanero.

Procedimiento de Manifiestos de Carga.

Derecho Tributario y Aduanero,

Jurisprudencia de Temas Aduzneros.

Nommas internas y pronunciamientos (informes, circulares, memorando)

Derecho Administrativo y afines.
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5.2.2.4 Otros Conocimientos
« Conocimiento de técnicas de atencién al cliente
s  Dominio de redaccion y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

» Confianza en sl mismo Grado A
« Liderazgo Grado B
s Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
+ Asertividad Grado B
« Comunicacién Grado B
e Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio
. ¢ Aprendizaje continuo Grado A
s Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
o Criterio Grado A
» Orientacion a los resuttados Grado A
+ Trabajo en equipo Grado A
» Orientacion al servicio Grado B

53.2 Competencias Funcionales:

¢ Toleranda a la presién Grado A
» Capacidad de anélisis Grado A
¢ Manejo de conflictos Grado A
« Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
+ Reserva de informacién Grado B

5.4 Otros requisitos:
541 Condiclén Fisica

+ Buena

Nota; De uso exciusivo da la Supsmtandencia Nacional de Administraciin Pap. 183 de 318
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Oficlal de Frente Maritimo

1.2. Categoria Qcupacional : Oficial Aduanero

1.3. Grupo Ocupacional : Oficial

1.4. Unidad Organizacional : Oficina de Oficiales de Aduanas

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras /
Oficina de Oficiales de Aduanas
1.6. Reporta : Jefe de Oficina de Oficiales de Aduanas

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

]
Direccién de Manifiestos, Regimenes y

Operaciones Aduaneras
Oficina de Oficiales
e e X TR T TS

3. OBJETIVO
Autorizar el arribo y salida de las naves acoderadas en el Terminal Portuario del Callao {TPC) en
aplicacién del Procedimiento de Manifiesto de Carga y demas normas conexas; asi como controlar y
autorizar el embarque de Transbordos, reembarques, reexportaciones y otros regimenes que la ley
sefiale de acuerdo a los Procedimientos vigentes, para prevenir y reprimir el contrabando y el trafico illcito
de mercancias.

4. FUNCIONES Co

1. Autorizar [a recepcién y salida de naves acoderadas en el Terminal Portuario del Callao asl como
recepcionar el Anexo 3 {Témino de descarga/Témino de embarque) presentado por el transportista
o su representante en el pals para su registro en el Sistema Integrado de Gestién Aduanera.

2. Entregar los Manifiestos de Carga a la Divisién de Manifiestos para su custodia y archivo.

3. Controlar la descarga y embarque de mercancias de las operaciones de Transbordos, reembarques,
Reexportacién, efc., observando los plazos previstos en cada uno de ellos, para luego de ser
concluidos, remitirse a las areas de origen.

4. Recepcionar, verificar y autoﬁiar las solicitudes de Transbordo y Declaracidn Simplificada de
Exportacitn, emitiendo la Gula de Entrega de Documentos, para su embarque.

5. Controlar la desconsolidacién, llenado, precintado y traslado de mercanclas en los diferentes
Almacenes y Terminales Aduaneros para prevenir la comision de delitos aduaneros,

6. Elaborar un resumen mensual de las operaciones controladas, para el analisis que realiza la Jefatura

-

de los controles efectuados en el Terminal Portuario del Callao .
7. Reconocer fisicamente mercancias seleccionadas a canal rojo, tanto dentro como fuera del Ter{ninal
Portuario del Callao, para verificar la conformidad de las mercancias declaradas.
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8. Aplicar medidas de contingencia en los controles asignados cuando no haya interconexién con la
base de datos de la SUNAT, a fin de brindar una atencién continua a los operadores del comercio

exterior.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacion

511  Especialidad
s  Economia, Administracitn, Ingenierfa Industrial, Derecho, Contabilidad o afines.
5.1.2  Nivel Académico : s

Thulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimlentos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

Procesos tanto del proveedor como del dliente, relacionados a los aspecios del 4rea.

5.21.2 Conocimiento Informatico

Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Comreo Electrénico).
Conocimiento de heframientas de presentacion.
Manejo de ofimatica.

5.21.3 Conocimiento Legal

Cédigo Tributario,

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

Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Registro Unico del Contribuyente, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA)

Nomas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y/o Aduaneras.

Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.

Derecho Procesal Civil.

Derecho Penal.

Derecho Constitucional,

Nomatividad Conexa a [a Actividad Aduanera y de Comercio Exterior (Tratados
Internacionales).

5.2.1.4 Otros conccimientos

Conocimiento del idioma de ingles.
Conocimientos de contabilidad y finanzas.
Otros conocimientos relacionados con la funcién.

52.2 Conoclmientos Especializados
5.2.21 Conocimientos del Negocio

Conocimientos de los procesos propios de la Oficina de Oficiales.

52.2.2 Conocimiento Informético

Nota: De uso excluaivo de Ia Superintencencia Nacional de Administracién Pdp. 185de 318
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« Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desamollar.

5.2.2.3 Conocimiento Legal

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

« Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, ofras normas vinculadas al

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

Normas de Delito Tributario y Aduanero.
Procedimiento de Despacho Aduanero,
Procedimiento de Manifiestos de Carga.
Derecho Tributario y Aduanero.
Jurisprudencia de Temas Aduaneros.

Nommas intemas y pronunciamientos (informes, circulares, memorando)

Derecho Administrativo y afines.

5.2.2.4 Oftros Conocimientos

Conocimiento de técnicas de atencion al cliente
Dominio de redaccion y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales

5.3.1

Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en si mismo
Liderazgo
Proactividad

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

.
.
.
.
53.2
.
.
.
.

54.1

Asertividad

Comunicacién
Empstia

5.3.1.3 Manejo del Cambio
Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Criterio

Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Orientacion al servicio

Competenclas Funcionales:

Tolerancia a la presion

Capacidad de analisis

Manejo de conflictos

Resolucion de problemas y toma de decisiones
Reserva de informacidn

5.4 Otros requisitos:
Condiclén Figlca

Buena

Grado A
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B
Grado C

Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B
Grado B

Nota: De uso axclusivo de la Superintandencia Nacional de Adminkstracion
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Oficial de Terminales de Almacenamiento
1.2. Categoria Ocupacional : Oficial Aduanero
1.3. Grupo Ocupacional : Oficial
1.4. Unidad Organizacional : Oficina de Oficiales de Aduanas
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callac / Direccién de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras /
Oficina de Oficiales de Aduanas
1.8. Reporta : Jefe de Oficina de Oficiales de Aduanas

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Marltima del Callao

Direccidn de Manifiestos, Regimenes ¥
Operaciones Aduaneras

. Oficina da Oficlalea

3. OBJETIVO
Controlar, verificar, autorizar y custodiar el trafico de mercancfas que se encuentra en los diferentes
Terminales de Almacenamiento de la jurisdiccion, de acuerdo a lo establecido por las normas legales y
procedimientos aduaneros vigentes, para prevenir y reprimir el contrabando y el trafico ilicito de
mercancias.

FUNCIONES

1. Controlar las operaciones aduaneras de llenado, trasegado y precintado de contenedores asl como
custodiar el traslado de mercancias sueltas entre los diferentes Terminales de Aimacenamiento,
amparadas en los Regimenes, Operaciones y Destinos Aduaneros Especiales para prevenir la
comision de los delitos aduaneros.

2. Participar en la apertura de contenedores y desconselidacidn de mercancias, como parte del control
concurrente, para detectar |la comisidn de infracciones o ilicitos aduaneros.

3. Controlar y verificar el ingreso a los Terminales de Aimacenamiento de mercancias amparadas con
Declaracién de Transito Aduanero Internacional (DTAl) y Manifiesto de Carga Intemacional, a fin de
verificar las obligaciones aduaneras y emitir la conformidad (tomaguia) a la Aduana de ingreso al

pals. £

4. Controlar y verificar la salida de los envios postales y de mensajeria intermacional para_o'la‘_»
cancelacion del manifiesto de carga : ] ’

5. Efectuar el refrendo y reconocimiento Fisico de las mercancias amparadas en los Regimeneslde'
Exportacion Definitiva, Exportacién Temporal y Reexportacién para verificar la conformidad de las
mercancias declaradas a ser embarcadas.

6. Inmovilizar las mercancias que no figuren en los Manifiestos de Carga, a fin de establecer una
medida preventiva en resguardo del interés fiscal, asi como una vez efectuado los descargos,
levantar dicha medida con el Acta de Verificacién.
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7. Elaborar y derivar a la Divisién de Administracidn y la Oficina de Oficiales los registros de asistencia
del perscnal para la remisién y control de la Intendencia de Recursos Humanos.

8. Elaborar cuadros estadisticos mensuales de las operaciones y controles realizados para
conocimiento y evaluacion de la Jefatura de Oficiales.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién

51.1  Especialidad

Economia, Administracian, Ingenieria Industrial, Derecho, Contabilidad o afines.

5.1.2  Nivel Académico :

Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas

521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

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

5.2.1.2 Conocimiento Informatico

Manejo de herramientas informéticas (Internet, Intranet, Comreo Elecindnico).
Conocimiento de herramientas de presentacion.
Maneijo de ofimatica.

5.21.3 Conocimiento Legal

522 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio '

Cadigo Tributario.

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

Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Registro Unico det Contribuyents, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA)

Normas de Sistemnas de Pago de Obligaciones Tributarias y/o Aduaneras.

Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva,

Derecho Procesal Civil.

Derecho Penal.

Derecho Constitucional.

Normatividad Conexa a la Aclividad Aduanera y de Comercio Exterior (Tratados
Intemacionales).

5.2.1.4 Otros conocimientos

Conocimiento del idioma de ingles.
Conccimientos de contabilidad y finanzas.
Otros conocimientos relacionados con la funcion,

» Conocimientos de los procesos propios de la Oficina de Oficiales. .,
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5.2.2.2 Conocimiento Informatico

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

52.2.3 Conocimiento Legal

Ley General de Aduanas, disposiciones regiamentarias y normas modificatorias.

Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de fransporte y personas.

Normas de Delito Tributario y Aduanero.

Procedimiento de Despacho Aduanero.

Procedimiento de Manifiestos de Carga.

Derecho Tributario y Aduanero.

Jurisprudencia de Temas Aduaneros.

Normas internas y pronunciamientos (informes, circulares, memorando)

Derecho Administrativo y afines.

5.2.2.4 Ofros Conocimientos

Conccimiento de técnicas de atencion al cliente
Dominio de redaccién y ortografia.

[ ]
. 5.3 Competenclas Conductuales

53.1

Competeancias Instituclonales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

5.3.2

« Confianza en sl mismo Grado A
= Liderazgo Grado B
s Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
s Asertividad Grado B
+ Comunicacién Grado B
» Empatla Grado C
53.1.3 Manejo del Cambio
+ Aprendizaje continuo Grado A
« Adaptacioén al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e Criterio Grado A
e Orientacidn a los resultados Grado A
« Trabajo en equipo Grado A
s Orientacién al servicio Grado B
Competencias Funclonales:
+ Tolerancia a la presién Grado A
s Capacidad de anélisis Grado A
= Mansjo de conflictos Grado A
+ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
* Reserva de informacion Grado B

541

Condiclén Fislca

Buena

Noia: Da uso exciusivo de 8 Superintandencia Nacional de Adminlstracidn
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Oficlal del Puesto de Control de Huacho
1.2. Categorfa Ocupacional : Oficial Aduanero
1.3. Grupo Ocupacional ; Oficial
1.4. Unidad Organizacional : Oficina de Oficiales de Aduanas
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras /
Oficina de Oficiales de Aduanas
1.6. Reporia : Jefe de Oficina de Oficiales de Aduanas

2. UBICACION/ ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

]
Direccidn de Manifiestos, Regimenes y

Qperaciones Aduaneras
At T -y -5 5-5‘"' T
=7 EOfiging de Ofiiales- .

3. OBJETIVO
Controlar personas, mercancias y medios de transporte que ingresen o salgan de los Puertos de
Chancay, Huacho y Puerto de Supe, conforme a las disposiciones legales y procedimientos vigentes,
para prevenir y reprimir la comision de los delitos aduaneros, asi como realizar operaciones aduaneras
dentro de la jurisdiccidn de las Provincias de Huaral, Huara y Barranca.

FUNCIONES R
1. Asignar el numero de manifiesto a las naves apoderadas en los Puertos de Chancay, Huacho y /

Puerto de Supe para el inicio de sus operaciones. ) o
2. Autorizar la llegada y salida de naves para verificar el cumplimiento de las formalidades aduaneras )
por parte de los operadores del comercio exterior, asi como su registro en el Sistema Integrado de -
Gestion Aduanera (SIGAD). .
3. Recepcionar y registrar en el Sistema de Gestion Aduanera (SIGAD) los términos de descarga y
embarque presentados por &l transportista o su representante, para, de ser el caso, aplicar las
sanciones establecidas en las normas y procedimientos legales.
4. Confrolar las operaciones de descarga y embarque de acuerdo a los diferentes reglimenes y
operaciones aduaneras, para prevenir y reprimir el trafico ilicito de mercancias.
5, Atender los trAmites aduanercs que conforme a los procedimientos le sean asignados, para brindar
una atencidn continua a los usuarios del comercio exterior.
6. Remitir informacion estadistica, para el analisis y consolidacion que realiza la Jefatura.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
51.1 Especialidad
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Economia, Administracion, Ingenierla industrial, Derecho, Contabilidad o afines.

5.1.2 Nivel Académico :

Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conccimientos del Negocio

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

5.2.1.2 Conocimiento Informatico

Manejo de herramientas informéticas {Intemet, intranet, Correo Elecirénico).
Conocimiento de herramientas de presentacién.
Manejo de ofimatica.

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.

Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Registro Unico de! Contribuyente, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA)

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias yfo Aduaneras.

Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva,

Derecho Procesal Civil.

Derecho Penal.

Derecho Constitucional,

Normatividad Conexa a la Actividad Aduanera y de Comercio Exterior (Tratados
Internacionales).

5214 Oftros conocimientos

Canocimiento def idioma da ingles. /
Conocimientos de contabilidad y finanzas. !
Otros conocimientos relacionados con la funcidn.

§.22 Conocimientos Especlalizados
5.2.21 Conocimientos del Negocio .

Conocimientos de los procesos propios de la Oficina de Oficiales. _' .

5222 Conocimiento Informatico H

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

5.2.2.3 Conocimiento Legal .

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

Normas que Regulan los Destinos Aduzneros Especiales, ctras normas vinculadas al
ingreso y salida de mercanclas, medios de transporie y personas,

Normas de Delito Tributario y Aduanero.

Procedimiento de Despacho Aduanero.

Procedimiento de Manifiestos de Carga.
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s Derecho Tributario y Aduanero.

Jurisprudencia de Temas Aduaneros.

Normas internas y pronunciamientos {informes, circulares, memorando)

Derecho Administrativo y afines.

5.22.4 Ofros Conocimientos

Conocimiento de técnicas de atencion al cliente
Dominio de redaccion y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales
531 Competenclas Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en si mismo
Liderazgo
Proactividad

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

Asertividad
Comunicacion
Empatfa

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Aprendizaje continuo
Adaptacién al cambio

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Criterio

Orientacidn a los resuftados
Trabajo en equipo
Orientacién al servicio

5.3.2 Competencias Funcionales:

Tolerancia a la presion

Capacldad de analisis

Manejo de conflictos

Resolucién de problemas y toma de decisiones
Reserva de informacion

5.4 Otros requisiios:
§.4.1 Condicién Fisica

Buena

Grado A
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B
Grado C

Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B
Grado B

Nota: De uso sxchusivo de la Superintendencia Necional de Administracidn
Tributaria. Prohibida su reproducsian lotal o pardal

Phg. 172 de 318

-



| & SUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracién | "7 vorso™

R T : - MOF 2008 - Revision
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO )
1.1. Titulo del Puesto : Supervisor Unidad de Control Descentrallzada
1.2. Categoria Ocupacional ' : Oficial Aduanero / Profesional Especializado
1.3. Grupo Ocupacional : Oficial / Profesional Especializado
1.4. Unidad Organizacional : Oficina de Oficiales de Aduanas
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccion de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras /
Oficina de Oficiales de Aduanas
* 1.8. Reporta : Jefe de Oficina de Oficiales de Aduanas

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

Direccléin de Manifiestos, Regimenes y
Operaclones Aduaneras

. R mia W
' Oficina-de Oficlales

3. OBJETIVO
Supervisar, controlar y orientar las funciones que desarrollan los Oficiales de Aduanas destacados en los
Sectores de control de los Terminales de Aimacenamiento, Coordinacién de Salida y el Puesto de Control
de Huacho, conforme a las disposiciones legales y procedimientos, para mantener la operatividad
aduanera y brindar una atencién continua y sin demoras al usuario de comercio exterior.

4. FUNCIONES

1. Supervisar y controlar la asistencia, permanencia y la labor que cumple cada uno de los Oficiales a
su cargo para cumplir con los estidndares de atencién en cada uno de los trAmites efectuados,
evitando demoras en la atencidn de los usuarios de comercio exterior y comunicando a la Jefatura de
Oficiales los inconvenientes detectados y las acciones comectivas aplicadas,

2. Supervisar los reconocimientos fisicos fuera del horario normal de trabajo, apertura de contenedores
y desconsolidacion de mercancias, a fin de cumplir con los requerimientos y necesidades de los
usuarios de comercio exterior y detectar posibles imegularidades vinculadas a infracciones o ilicitos
aduaneros. .

3. Reasignar las funciones de los oficiales a su cargo, con conocimiento de la Jefatura de Oficiales,a fin
de mantener la operatividad aduanera sin descuidar los controles. a

4. Evaluar y derivar a las areas competentes las alertas sobre los indicios o hechos encontrados erNos‘ .
procesos de control a fin de prevenir o reprimir infracciones o ilicitos aduaneros. h

5. Revisar y visar los informes y otros documentos generados por el personal a su cargo, para su
derivacion a la jefatura de Oficiales y demas dreas involucradas en el proceso de controf.

6. Evaluar y derivar al personal a su cargo los Expedientes presentados por los usuarios de comercio
exterior para brindar una atencién continua y sin demoras.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formaclén
5.1.1 Especialidad
« Economia, Administracion, Ingenierfa Industrial, Derecho, Contabilidad o afines.
5.1.2 Nivel Académico :
«  Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

5.211 Conocimientos del Negocio
« Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos def 4rea.

5212 Conocimiento Informatico
e Manejo de heramiertes informaticas (Internet, Intranet, Commeo Electrénico).
e Conccimiento de heramientas de presentacion.
s Manejo de ofimatica.

5213 Conocimiento Legal
e  Cddigo Tributario.
¢ Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones

reglamentarias y normas modificatorias.
* Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
»  Registro Unico del Contribuyente, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General,
» Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA)
» Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y/o Aduaneras.
s Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
»  Derecho Procesal Civil.
s Derecho Penal.
s  Derecho Constitucional.
« Nommatividad Conexa a la Actividad Aduanera y de Comercio Exterior (Tratados
Internacionales).

5214 Otros conocimientos
s  Conocimiento del idioma de ingles .
s Conocimientos de contabilidad y finanzas.
=  Ofros conocimientos relacionados con la funcion,

522 Conocimlentos Especiallzados
5221 Conocimientos del Negocio

+  Conocimientos de los procesos propios de la Oficina de Oficiales.

5222 Conocimiento Informéatico
e Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5223 Conocimiento Legal

s LeyGeneral de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
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» Nommas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, ofras normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
¢ Normas de Delito Tributario y Aduanero.
¢  Procedimiento de Despacho Aduanero.
= Procedimiento de Manifiestos de Carga.
¢« Derecho Tributario y Aduanero.
» Jurisprudencia de Temas Aduaneros.
+ Normas internas y pronunciamientos (informes, circulares, memorando)
s  Derecho Administrativo y afines.
5224 Otros Conocimientos
« Conocimiento de técnicas de atencién al cliente
s Dominio de nedaccion y ortografia,

5.3 Competencias Conductuales
53.1 Competencias Institucionales

5311 Liderazgo Personal y Relacional
. = Confianza en sl mismo Grado A
s Liderazgo Grade B
s Proactividad Grado B
5312 Comunicacion Efectiva
s Asertividad Grado B
» Comunicacién Grado B
s Empatla Grado C
5313 Manejo del Cambio
s Aprendizaje continuo Gredo A
s Adaptacién al cambio Grado B
5314 Trabajo en Equipo
s Criterio Grado A
e Orientacidn a los resultados . Grado A
« Trabajo en equipo Grado A
. « Orientacién al servicio Gredo B

53.2 Competencias Funcionales:

« Tolerancia a la presién Grado A i
s Capacidad de andlisis Grado A i

» Manejo de conflictos Grado A

* Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B '

* Reserva de informacién Grado B

5.4 Otros requislitos:
541 Condiclén Fisica
+ Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Supervisor Profesional del Serviclo de Guardla del
Terminal Portuario del Callac

1.2. Categoria Ocupacional : Oficial Aduanerc / Profesional Especializado

1.3. Grupo Ocupacional : Oficial /Profesional Especializado

1.4. Unidad Organizacional : Oficina de Oficiales de Aduanas-

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Caliao / Direccién de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras /
Oficina de Oficiales de Aduanas
1.6. Reporta : Jefe de Oficina de Oficiales de Aduanas

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

Direccidn de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras

" Oficina de Oficlales

3. OBJETIVO

Supervisar, controlar y orientar la labor que realizan los Oficiales de Aduana a su cargo, en el ingreso o
salida de personas, mercancias y medios de transperte en el Terminal Portuaric del Callac de acuerdo a -
las disposiciones legales y los procedimientos vigentes asi como involucrarse en los lineamientos de la
Politica de Calidad de la Institucién para brindar a los operadores de comercio exterior una atencién
continua.

FUNCIONES

1. Controlar, supervisar y orientar la labor que cumplen cada uno de los Oficiales de Aduana a su cargo
para cumplir con los lineamientos impartidos por la Jefatura.

2. Controlar y supervisar la asistencia y permanencia de los Oficiales durante el servicio para lograr la

debida atencidn a los usuarios del comercio exterior.

3. Reasignar las funciones de los Oficiales a su cargo para mantener la operatividad aduanera sin
descuidar los controles.

4. Informar al Jefe de Oficina sobre las ocurrencias, alertas y otros que releve del personal a su cargo o
actividades propias del Servicio de Guardia, para prevenir o reprimir la comisidn de infracciones o
delitos aduanerocs.

5. Recepcionar y verificar la documentacién aduanera presentada (directa o via electrénica) de los
distintos regimenes y operaciones aduaneras concordante con los procedimientos aduaneros de
competencia del Oficial de Aduanas, para asegurar &l cumplimiento de la normatividad legal vigente;
asimismo asignar y controlar su atencién segan los estAndares de Ia calidad. .

6. Designar y supervisar a los Oficiales que atenderan los expedientes remitidos relacionados a la
operatividad aduanera y portuaria para su atencion.
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7. Remitir la documentacion aduanera tanto la atendida como 1a pendiente durante el servicio, para su

derivacion a las areas competentes.

8. Remitir informacién estadistica como el cuadro de resumen mensual de operaciones controladas en
el Terminal Portuario del Callao (TPC), informe mensual de supervision, cuadro de problematica, de
bienes patrimoniales y otros para realizar acciones de mejora de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Jefatura.

8. Atender contingencias de los diferentes regimenes y operaciones aduaneras que se presenten en el
Terminal Portuario del Callao (TPC) en cuanto a su funcion compete para su posterior regularizacion.

§. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formaclén
511  Especialidad
+ Economia, Administracion, Ingenierla Industrial, Derecho, Contabilidad,
o afines.
512 Nivel Académico :
e  Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.2.1 ° Conoclmientos Generales

5.21.1 Conocimientos del Negocio
» Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del 4rea.

5.21.2 Conocimiento Informético
» Manejo de herramientas informdticas (Intemet, Intranet, Comreo Electrénico).
» Conocimiento de herramientas de presentacién.
s  Manejo de ofimatica.

5.2.1.3 Conocimiento Legal
s  Cddigo Tributario.
* Ley del 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.
»  Registro Unico del Contribuyente, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
= Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA)
* Nommas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y/o Aduaneras.
s Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva,
« Derecho Procesal Civil. /
e Derecho Penal.
¢ Derecho Constitucional. '
s Normatividad Conexa a la Acfividad Aduanera y de Comercio Exterior (Tratados
Intemacionales).

5.2.1.4 Otros conocimientos
+ Conocimiento del idioma de ingles.
¢ Conocimientos de contabilidad y finanzas.
«  Otros conocimientos relacionados con la funcién.
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5.2.2 Conocimlentos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

Conocimientos de los procesos propios de la Oficina de Oficiales.

5.2.2.2 Conocimiento Informatico

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

5.2.2.3 Conocimiento Legal

Ley General de Aduanas, dispesiciones reglamentarias y normas modificatorias,

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

Normas de Delito Tributario y Aduanero.

Procedimierito de Despacho Aduanero.

Procedimiento de Manifiestos de Carga.

Derecho Tributario y Aduanero.

Junsprudencia de Temas Aduaneros.

Normas intemas y pronunciamientos (informes, circulares, memorando)

Derecho Administrativo y afines.

5.2.24 Otros Conocimientos

Conocimiento de t&cnicas de atencién al cliente
Dominio de redaccién y ortografia,

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competenclas Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

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

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

5.3.1.3 Manejo del Cambio
Aprendizaje continuo Grado A
Adaptacién al cambio Grado B
Criterio Grado A
Onentacion a los resultados Grado A
Trabajo en equipo Grado A
Orientacién al servicio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

Tolerancia a la presidn Grado A ' .
Capacidad de andlisis Grado A : )
Manejo de conflictos Grado A

Nota. De uso exciusivo de la Superintendencia Nacional de Adminigtracin Pég. 1768 de 318
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* Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
» Reserva de informacién Grade B
5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
s Buena
Nota: De uso excheivo da ta Superintendancla Nadonal de Administracién Pég. 178 de 318
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Supervisor del Grupo Operativo de Anilisis de
Informacién
1.2. Categorla Ocupacional : Oficial Aduanero / Profesional Especializado
1.3. Grupo Ocupacional : Oficial / Profesional Especializado
1.4. Unidad Organizacional : Cficina de Oficiales de Aduanas
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccion de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras /
. Oficina de Oficiales de Aduanas
1.8. Reporta : Jefe de Oficina de Oficiales de Aduanas

2. UBICACION | ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

Direccitn de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras

. Oficina de Oficieles

5

3. OBJETIVO
Supervisar, controlar y orientar la labor que cumplen los Oficiales de Aduanas encargados del andlisis de
la informacién transmitida y/o enviada en los procesos aduaneros para identificar aquellas que podrian
estar relacionadas con algun ilicito aduanero en concordancia a los lineamientos emitidos por la
Intendencia de Prevenciéon del Contrabando y Control Fronterizo para prevenir y reprimir la comision de
Delitos Aduaneros. -

4. FUNCIONES

1. Supervisar el andlisis de la informaci6n transmitida y/o enviada en el proceso de Manifiesto de Carga
y en el proceso de Despacho Aduanero para identificar aquellas que podrian estar relacionadas con
algun ilicito aduanero.

2. Supervisar y coordinar la ejecucion de acciones operativas de control antes, durante y después de
las operaciones realizadas en el proceso de Manifiasto de Carga y en el proceso de Despacho
Aduanero, a fin de encontrar aquelias que podrian estar relacionadas con algun ilicito aduanero.

3. Supervisar y controiar la elaboracién de las Actas de inmovilizacion o incautacién, ia entrega de las
mercancias al almacén y la generacién del aforo, avalio y liquidacidn de las mercancias incautadas
que podrian estar relacionadas con algun ilicito aduanero, para informar a la Jefatura de Oficiales o
al Ministerio Publico.

4. Proponer a la Jefatura de Oficiales las medidas de control a fin de disminuir la comisién de illcitos
aduaneros y/o infracciones aduaneras.

5. Evaluar y derivar a las reas competentes las “Alertas™ sobre la existencia de indicios o hechos que
hagan presumir imegularidades encontradas producto de! anélisis realizado sobre la informacion
transmitida electrdnicamente ¢ la documentacién aduanera presentada, para generar las situaciones
de riesgo en las areas involucradas.

Nota: De usa exciusivo de la Superintendencla Nacional de Administracidn Pég. 180 de 318
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6. Revisar los informes y otros documentos generados por los integrantes del Grupo Operativo de
Andlisis de Informacion, para ser visados y canalizados a las éreas competentes.

7. Evaluar y atender los Expedientes presentados por el Ministerio Pablico, la Policla Fiscal v los
usuarios de comercio exterior, para facilitar la informacién a los organismos del Estado involucrados.

8. Mantener actualizado el médulo del Sistema de Gestion de Delitos Aduanercs (SIGEDA) con la
informacién de las acciones operativas realizadas, para su seguimiento y consulta por parte de la
Intendencia de Prevencion del Contrabando y Control Fronterizo.

9. Elaborar v remitir 2 la Gerencia de Oficiales los cuadros estadisticos e informes de gestidn
(semanales y mensuales) con los resultados de las Acciones Operativas realizadas para el andlisis
que realiza la Jefatura de Oficiales y la Gerencia en el cumplimiento de los objetivos.

10. Reasignar las funciones a los integrantes del Grupo Operativo, con conocimiento de 1a Jefatura de
oficiales, para mantener la operatividad aduanera sin descuidar los controles.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién

. 511  Especialidad
« Economiga, Administracién, Ingenieria lndush'iai, Derecho, Contabilidad, o afines.
512 Nivel Académico :
+  Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencilas Técnicas
521 Conccimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
s  Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del rea.

5.2.1.2 Conocimiento Informético
= Mangjo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo Electrénico).
= Conocimiento de herramientas de presentacién.
»  Manejo de ofimética.

5.2.1.3 Conocimiento Legal
»  Codigo Tributario.
« Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones

reglamentarias y normas modificatorias. "

¢ Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
* Registro Unico del Contribuyente, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

* Ley del Procedimiento Administrativo General. N
s  Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA)

=« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y/o Aduaneras. " -
« Reglamento de Cobranza y 'Ley de Ejecucién Coactiva.

»  Derecho Procesal Civil. S
» Derecho Penal.

» Derecho Constitucional,
« Nomatividad Conexa a la Aclividad Aduanera y de Comercio Exterior (Tretedos
Intemacionales).

Nota: De w80 exthusivo de ta Superintendencla Naclonal de Administreciiin I-’ﬂg. 181 de 318
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5.2.1.4 Otros conocimientos
s  Conocimiento del idioma de ingles .
«  Conocimientos de contabilidad y finanzas.
»  Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.22 Conacimientos Especializados
5.2.21 Conocimientos del Negocio
o Conocimientos de los procesos propios de la Oficina de Oficiales.
5.2.22 Conocimiento Informatico
»  Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5.2.23 Conocimiento Legal
» leyGeneral de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras nommas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
» Normas de Delito Tributario y Aduanero.
*  Procedimiento de Despacho Aduanero.
« Procedimiento de Manifiestos de Carga.
¢  Derecho Tributario y Aduanero.
+ Jurisprudencia de Temas Aduaneros.
« Normas internas y pronunciamientos (informes, circulares, memorando)
e  Derecho Administrativo y afines.
5224 Otros Conocimientos
« Conocimiento de técnicas de atencion al cliente
«  Dominio de redaccién y ortografla.

5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

= Confianza en sf mismo Grado A
» Liderazgo Grado B
s Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
= Asertividad Grado B
« Comunicacién Grado B
s Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio
s Aprendizaje continuo Grado A
» Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo -
e Criterio Grado A
+ Orientacién a los resultados Grado A
» Trabajo en equipo Grado A
» QOrientacion af servicio Grado B .
Nota: De uso sxclusivo de la Superintandencia Naconal de Administmcidn Pég. 182 de 318
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532 Competencias Funclionales:
« Tolerancia a la presion Grado A
s Capacidad de andlisis Grado A
» Manejo de conflictos Grado A
» Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
» Reserva de informacidn Grado B
5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
« Buena
\
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Supervisor de Devoluciones, Reclamos Y Regimenes
Aduaneros
1.2. Categorfa QOcupacional : Oficial Aduanero / Profesional Especializado
1.3. Grupo Ocupacional : Oficial / Profesional Especializado
1.4. Unidad Organizacional : Oficina de Oficiales de Aduanas
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima de! Callao / Direccién de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras /
Oficina de Oficiales de Aduanas
1.6. Reporta : Jefe de Oficina de Oficiales de Aduanas

2. UBICACION/ ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Marltima del Callao

Direccién de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras .

Oficing de Cficiales

3. OBJETIVO
Supervisar y coordinar las funciones del Area Legal a fin de resolver las devoluciones y reclamos acorde
con la normatividad vigente, asl como la operatividad de Regimenes Aduaneros se desarrolle sobra la
base de los procedimientos aduaneros comrespondientes para cumplir con los objetivos y lineamientos
trazados por la Oficina de Oficiales y la Direccidn de Manifiestos y Regimenes Aduaneros.

4. FUNCIONES [ .

1. Distribuir equitativamente los expedientes derivados por el Ministerio Piblico y por las acciones’ _
propias de la Oficina de Oficiales para determinar ia situacidn legal de la mercancla y las sanciones Y
correspondientes.

2. Supervisar y aprobar los proyectos de Resolucién de Intendencia y Resolucién de Oficina verificando .
la productividad y la emisidn de los proyectos de los analistas para cumplir con las metas trazadas
por la Oficina y minimizar el nivel de rechazos. P

3. Evaluar y atender los requerimientos tento de usuarios externos (judiciales y policiales) oomo;"-' .
usuarios intemos (Gerencia de Almacenes, Intendencia de Prevencidn efc.), para la conclusién del - '
trémite. '

4, Supervisar las actividades de recepcion, remisidn y asignacion de la documentacion correspondiente '\ -
a los regimenes y operaciones aduaneras, remitidos por las dreas organicas para su atencién en el '
Servicio de Guardia y los terminales de almacenamiento previa emision de los proveidos. »

5. Controlar y verificar la derivacion de la documentacién vinculada a regimenes, operaciones y
destinos especiales, debidamente efectuados y diligenciados por los oficiales actuantes, a las
diversas areas de procedencia para la conclusion del tramite y/o regularizacién.

t o
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6. Supervisar el seguimiento y conclusidn de los expedientes relacionados con |a funcidn de la Oficina
de Oficiales, anexando el documento de origen y derivando al area correspondiente verificando el
plazo de cada régimen para tomar las acciones correspondientes.

7. Elaborar y aprobar los criterios & tomar en cuenta para resolver los expedientes de Devolucién y
reclamos para un rasultado uniforme en los proyectos.

8. Elaborar y remitir reportes mensuales para verificar el cumplimiento de metas establecidas por la
Direccién.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad
¢ Derecho o afines.
5.1.2  Nivel Académico :
=  Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
+ Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del 4rea,
5.2.1.2 Conocdimiento Informatico
e  Manejo de herramientas informéticas (Internet, Intranet, Comeo Elecirdnico).
e Conocimiento de herramientas de presentacion.
»  Manejo de ofimatica.
5213 Conocimiento Legal
= Cddigo Tributario.
s Ley del 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.
= Registro Unico del Contribuyente, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General,
»  Texio Unico de Procesos Administrativos (TUPA)
» Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y/o Aduaneras.
* Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucidn Coactiva.
+  Derecho Procesal Civil.
» DerechoPenal. L
*  Derecho Consfitucional. '
 Nomatividad Conexa a la Actividad Aduanera y de Comercic Exterior (Tratados
Internacionales). .
5.2.1.4 Oftros conocimientos
+ Conocimiento del idioma de ingles .
» Conocimientos de contabilidad y finanzas.
«  Otros conocimientos relacionados con la funcién,

Nota: De uso exxdusiva de In Superintendencis Nacional de Administracion Pég. 185 de 318
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5.2.2 Conocimientos Especiallzados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
«  Conocimientos da los procesos propios de la Oficina de Oficiales.
5.2.2.2 Conocimiento Informético
» Dominio y manejo de los sistemnas informéticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5223 Conocimiento Legal
s Ley General de Aduanas, dispesiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Normas que Regulan los Destinos Aduzneros Especiales, ofras normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
¢ Nomas de Delito Tributario y Aduanero.
+ Procedimiento de Despacho Aduanero.
s  Procedimiento de Manifiestos de Carga.
¢«  Derecho Tributario y Aduanero.
+ Jurisprudencia de Temas Aduaneros.
¢« Normas intemas y pronunciamientos {informes, circulares, memorando)
¢  Derecho Administrativo y afines.
5224 Otros Conocimientos
« Conocimiento de técnicas de atencion al cliente
¢ Dominio de redaccion y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

« Confianza en si mismo ’ Grado A
s Liderazgo Grado B
¢ Proactividad Grado B

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
« Asertividad Grado B
« Comunicacion Grado B
+ Empatia Grado C

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

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

; :
532 Competencias Funcionales: .
« Tolerancia a la presién Grado A '
s Capacidad de andlisis Grado A
+ Manejo de conflictos Grado A
Nota: De uso exclusivo das ta Superintandencia Nacional de Administracin Pég. 166 de 318
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= Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
¢ Reserva de informacion Grado B

5.4 Otros i'equlsltoe:
541 Condiclén Fisica

e Buena.

Nota: De uso exclusivo de la Suparinisndencla Nacional de Adminkstracin
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Jefe de la Divisién de Exportaciones

1.2,  Categoria Ocupacional : Jefe de Divisidn

1.3. Grupo Ocupacional : Directivo

1.4. Unidad Organizacional : Divisién de Exportaciones .

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccidn de
Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras

1.6. Reporta : Director de Manifiestos, Regimenes y Operaciones
Aduaneras

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendancia de Aduana Maritima del Callao

Direccién da Manifiestos, Regimenes

y Operaciones Aduaneras
| | 1 ] |
Divislén do Divisidn de Diviaién de Divisitn de Division de Regimenes
Exporiactiones Importaciones Maniflestos Regimenes Temporales y de r
. . k Suspensivos Perfaccionamiento

3. OBJETIVO
Administrar, ptanificar, organizar, dirigir y controlar el personal y los recursos loglsticos de la Division de
Exportacién de acuerdo a los procedimientos de Exportacién, retomo de mercanclas, reposicion de
mercanclas, para dar cumplimiento de las metas establecidas en los planes institucionales y en el
Sistema de Calidad. :

4. FUNCIONES

1. Gestionar la asignacién de recursos logisticos a la Divisién de Exportacion, distribuir la carga laboral
del personal para asegurar el normal desempefio del Area. .

2. Firmar Resoluciones de Divisidn, visar Resoluciones de Direccidn, Certificados de Reposicion, para
la continuidad de trémites formales y notificacion al usuario. .

3. Discutir y evaluar criterios de los procedimientos que rigen las exportaciones y regimenes conexos
con entes dentro de la institucién para unificar y criterios y simplificar los procedimientos.

4. Coordinar temas de dificultades en la aplicacién de normas o procedimientos en la operatividad de
exportacion con los operadores del comercio exterior y entes del Gobiemo Nacional que controlan la
salida de mercanclias restringidas con la finalidad de coordinar y mejorar los controles a las
mercancias restringidas.

5. Monitorear, analizar e impulsar la correccidn de las probables distorsiones en la aplicacion de los
procedimientos de Exportacién, retomo de mercanclas y certificados de reposicidn para elaborar y
comunicar las soluciones correspondientes.

6. Proponer y elevar propuestas de mejora en procedimientos, legisiacion, aplicativos en sistemas
informaticos, de acuerdo al andlisis de los expedientes de rectificacién y comunicacién con &l usuario
para simplificar procesos.

Nota: De uso exclusivo de la Superintandencia Nacdional da Administracitn Péy. 188 de 318
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7. Atender a los Auditores de Calidad intemos y externos, cuando programan sus visitas de auditoria
para absolver sus preguntas acerca de la gestion del 4rea segun los estdndares de calidad.

8. Atender los reclamos y resoluciones presentados por los usuarios externos con el propdésito de
verificar el cumplimiento de lo establecido en los procedimientos y normas legales.

9. Autorizar la remision al archivo la documentacién atendida y concluida, para la conservacién del
acervo documentario.

10. Elaborar [os informes de gestién para el analisis y control como también preparar el reporte para la
Intendencia.

11. Autorizar aplicacién de plan de contingencia en la Divisién, para asegurar la continuidad de la
atencién de los procesos de exportacion. ’

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién

511 Especialidad
. ¢ Derecho, Ingenieria, Administracién o afines.
5.1.2  Nivel Académico :
+ Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimlentos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
+ Conocimientos del planeamiento estratégico y operativo de la institucién.
¢ Procesos, politicas y procedimientos institucionales.
¢ Estructura organizacional.
5.21.2 Conocimiento Informéatico
s Mansjo de ofimética.
s Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Infranet, Comeo Electrdnico).
» Conocimiento de herramientas de presentacion
» Programa de administracién de proyectos.
5.21.3 Conocimiento Legal
o Cddigo Tributario.
» Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas medificatorias.
o Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA). )
s Ley que Regula el Proceso Contencioso Administrativo, reglamentarias, modificatorias §

conexas. 1
e Registro Unico de contribuyentes, Disposiciones Reglamentarias y normas ]
Modificatorias.

¢ Nommas de Delito Aduaneroy Tributario.

o Leydel Procedimiento Administrativo General,
5.2.1.4 Otros conocimientos

» (estion de recursos humanos,

Nota: De uso exchusivo de la Superintendencia Nacional de Administracidn Pég. 189 de 318
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« Conocimiento del idioma Inglés.

+ (onocimiento de técnicas de Atencion al diente.
¢ Conocimientos de derecho (técnica legislativa).

e Ofros conocimientos relacionados a la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.22.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimiento de los procesos propics de la Divisién de Exportaciones.
5222 Conocimiento Informatico
+ Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcion a desarrollar.
5223 Conocimiento Legal
¢ Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
= Sistema Amonizado de Codificacion y Clasificacion de mercancias.
« Nommatividad que Regula el Comercio Exterior.
= Téminos Comerciales Intemacionales.
5.2.2.4 Otros conocimientos
« Comercio extericr, realidad econdmica y comercial.

5.3 Competenclas Conductuales
5§3.1 Competencias Institucionales
8.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

» Proactividad Grado A

o Confianza en si mismo Grado B

« Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

» Asertividad Grado A

« Comunicacidn Grado A

s Empatia Grado B
§.3.1.3 Manejo del Cambio

» Aprendizaje continuo Grado A

s Adaptacion al cambio Grado B
8.3.1.4 Trabajo en Equipo

s Criterio Grado A

s Orientacién a los resuttados Grado A

» Orentacitn al servicio Grado A

» Trabajo en equipo Grado A

5.3.2 Competencias Funclonales:

s Tolerancia a la presion Grado A
+ Resolucion de problemas y toma de decisiones GradoB
« Desarmolio de personas Grado B /
« Creatividad e innovacion GradoB, *
» Planificacidn y organizacién Grado B - 3
Nota; De uso axchusivo de la Superimendenda Nacional de Administrecién Pég. 180 de 318
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Abogado de Exportaciones

1.2.  Categorfa Ocupacional : Profesional

1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Divisidn de Exportaciones

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de
Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras

1.6. Reporta : Jefe de la Divisién de Exportaciones

2. UBICACION/ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Marftima de! Callao

Direcclén de Manifiestos, Regimenes

y Oparaciones Aduaneras
A 1 | | |
" Divisiénde_ -| Divisin da Olvisién da Divisidn de Divisién de Regimenes
- Exportaciones- Importaciones Manifiestos Regimenea Temporales y de
- Suspensivos Perfeccionamients

3. OBJETIVO
Resolver reclamos y apelaciones contra las resoluciones emitidas por la Divisién de Exportacién en
atencién a los expedientes por casos de controversias complejos presentados por los usuarios con el
objetivo de analizar los fundamentos de hecho y de deracho y dar una respuesta formal;, sobre la base de
la interpretacién consensuada de la Divisién de Exportacién del marco legal vigente; a su vez difundir la
aplicacién de un criterio uniforme para resolver los expedientes presentados.

4. FUNCIONES .

1. Proyectar resoluciones en atencién a los expedientes de reclamos y apelaciones presentados a la
Divisién de Exportacién, para su visado por la Jefatura.

2. Interpretar normas relacionadas a los procesos vinculados al régimen de exportacién para la .
unificacién de criterios en su aplicacién.

3. Resolver expedientes de modificacién de valor en las Declaraciones Unicas de Aduanas aceptadas
por Nota de Crédito o Nota de Débito, con la finalidad de emitir la Resolucién y la actualizacién del
registro respectivo.

4. Distribuir los expedientes no contenciosos a los Especialistas en Aduanas de la Divisién de
Exportaciones, para su atencién y resolucién de los cascs planteados.

5. Resolver expadientes de rectificacién de declaraciones provisicnales, para que se modifiquen los
datos declarados por error.

8. Orientar por teléfono a los usuarios respecto a la aplicacidn de los procedimientos y las nommas
legales, a efecto de absolver consultas de interpretacién de normas.

7. Formular consultas en temas de vacios en las nommas legales, a los entes pertinentes como
Asesorfa Legal de la Intendencia o a la Intendencia Nacional de Técnica Aduanera para establecer
un criterio dnico de resclucidén de expedientes y casos planteados por los usuarios.

Nota: Da uso exchusivo de Is Superintencencia Nacicnal de Administracidn Pdg. 102 de 318
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8. Opinar y debatir temas propuestos y plantear precisiones y modificatorias en la Ley, procedimientos,
memorando circulares, etc. con la Divisién de Asesorla legal o la Intendencia Nacional Técnica
Aduanera con el propdsito de simplificar la operatividad, los procesos Y los controles.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad
» Derecho.
512 Nivel Académico
« Tiulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5211 Conocimiento Informético:
s Manejo de herramientas informdticas /intemet, Intranet, Comreo Electrénico).
. + Manejo de base de datos.
+ Manejo de herramientas de presentacion.
» Programa de administrador de proyectos.
5.2.1.2 Conocimiento Legal:
» Cadigo Tributario,
¢ Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias.
s Leyde Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
+ Nommas de Delito Tributarfo y Aduanero.
» Procedimientos de manifiesto de carga.
* Procedimientos de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (drawback).
» Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
» Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Ley del Procedimiento Administrativo General.
+ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
* Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
+ Nomatividad Conexa a la Actividad Aduanera y de Comercio Exterior.

¢ Derecho Procesal Civil. .
e Derecho Constitucional. : 7
* Derecho Penal. ", .

5.2.1.3 Otros Conocimientos:
» Conocimiento del idioma Inglés.
+ Conodmientos de derecho.
« Dominio de redaccion y ortografia.
« Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
« Oftros conocimientos relacionados a la funcién.

Nota: Da uso axciusivo de ta Suparintendencia Naclonal de Adminiatraciin Pdg. 193 de 318
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522 Conocimlentos Especializados

5.2.2.1 Conocimiento del Nagocio:
= Conocimientos de los procesos propios de fa Divisién de Exportaciones.
¢ Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspecios del drea.
5.2.2.2 Conocimiento Informatico:
+ Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desamollar.
s« Manejo de ofimética,
5.2.2.3 Conocimiento Legal:
s Procedimientos de Despacho Aduanero.
» Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales.
e Arancel de Aduanas.
¢ Normas vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
¢ Nommatividad de Convenios Intemacicnales (Tratados y Acuerdos).
« Téminos Comerciales intemacionales (Incoterms)
p ¢ Nommas intemas y pronunciamientos (informes, circulares, memorando).

5.3 Competenclas Conductuales

53.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
s Proactividad Grado A
« Confianza en sl mismo Grado B
e Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
« Asertividad Grado B
» Comunicacién Grado B
s Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
» Adaptacién al cambio Grado B
» Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
= Orientacién alos resultados Grado A
» Orientacién al servicio Grado A
» Trabajo en equipo Grado A
s Criterio Grado B
5.3.2 Competenclas Funcionales:
o Capecidad de andlisis Grado A
¢ Manejo de conflictos Grado A
s Resolucidn de problemas y toma de decisiones Grado B .
¢ Tolerancia a la presidn Grado B {
¢ Reserva de informacion Grado B

Nola: De 1so exciusivo de ba Superintendencia Nacionat de Administracién
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo de! Puesto : Supervisor de Exportaciones
1.2, Categoria Ocupacional : Profesional Especializado
1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional Especializado
1.4.  Unidad Crganizacional : Divisién de Exportaciones
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Marltima del Callac / Direccidén de
Manifiestos, Regimenes y Operacionee Aduaneras
1.6. Reporta : Jefe de la Divisién de Exportaciones
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Marltima del Callao
Direccién de Manlifiestos, Regimenes
y Opearaciones Aduaneras
I | ] | 1
Divisitn de Divisién de Olvisidn da Divisibn de Divisién de Regimenes
=—‘Exportaciones Importaciones Manifiestos Regimenes Tamporalea y de
Suspensivos Perfeccionamiento

3. OBJETIVO
Coordinar y controlar el cumplimiento de los objetivos operativos de la Division asi como reportar el
cumplimiento de los objetivos y metas de la Divisién Exportacién, de acuerdo a Memorando de la Divisitn
de Exportacion.

4. FUNCIONES

1. Supervisar, asignar y controlar la carga de trabajo del personal en reconocimientn fisico,
regularizacion de Declaraciones Unicas de Aduana y emisién de Certificados de Reposicidn, y en
diversos trdmites que se reglizan en la Divisibn para que estos se encuentren dentro de lo
establecido en los procedimientos y objetivos del sistema de calidad pertinentes a cada tarea.

2. Atender y coordinar los requerimientos de los usuarios de la Divisidn en la atencion de
reconocimiento flsico, regularizacién de Declaraciones Unicas de Aduanas, emisién de Certificados
de reposicion, resolucién de expedientes, emitir opinién en nombre de la Jefatura de Division en
casos de aplicacién de normas difusas para dar el tramite se cumpla eficaz y eficientemente.

3. Mejorar los procedimientos de atencién al usuario en coordinacién con entes interncs dentro de la
intendencia y con los operadores de comercio exterior con la finalidad de mejorar el control y hacer
mas eficiente la atencién en reconocimiento fisico, regularizacién de Declaraciones Unicas de
Aduana y emisién de Certificados de Reposicion.

4. Verificer la ejecucion del plan de contingencia para la continuidad de la atencién a usuarios de la

Divisidn de Exportaciones.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Fonmacién
5.1.1 Especialidad

Nota: De uso excliusivo da Ia Suparintsndencia Nacional de Administracion Pég. 1068 de 318
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Derecho, Ingenieria, Administracién o afines.

5.1.2 Nivel Académico :

Tltulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento Informatico:

Manejo de herramientas informéticas /intemet, Intranet, Comreo Electronico).
Manejo de base de datos.

Manejo de herramientas de presentacion.

Programa de administrador de proyectos.

5.2.1.2 Conocimiento Legal:

5.2.2 Conocimientos Especlalizados
5.22.1 Conocimiento del Negocio: ' !

Cadigo Tributario.

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.
Normas de Delito Tributario y Aduanero.

Procedimientos de manifiesto de carga.

Procedimientos de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios {drawback).

Normnas de Sistenas de Pago de Obligaciones Tributarias.

Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Normatividad Conexa a la Actividad Aduanera y de Comercio Exterior.

Derecho Procesal Civil.

Derecho Constitucional.

Derecho Penal.

5.2.1.3 Ofros Conocimientos:

Conocimiento del idioma Inglés.

Conocimientos de derecho.

Dominio de redaccidn y ortografia.

Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
Ofros conocimientos relacionados a la funcion.

Conocimientos de los procesos propios de la Division de Exportaciones. '
Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del drea.

5.2.2.2 Conocimiento Informéatico:

Dominio y maneje de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcidn a desarrollar.
Manejo de cfimatica.

5.22.3 Conocimiento Legal:

Nota: De uso exclusive de la Superintendencla Naclonal de Administracion Pég. 197 de 318
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Procedimientos de Despacho Aduanero.

Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales.

Arancel de Aduanas.

Nommas vinculadas af ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
Noﬁnaﬁvidad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).

Términos Comerciales Intemacicnales (incoterms)

Normas intemas y pronunciamientos {informes, circulares, memorando).

5.3 Competoncias Conductuales
531 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

5.3.14 Trabajo en Equipo

Proactividad Grado A
Confianza en si mismo Grado B
Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
Asertividad Grado B
Comunicacién Grado B
Empatla Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
Adaptacidn al cambio Grado B
Aprendizaje confinuo Grado B
Orientacion a los resultados Grado A
Orientacién al servicio Grado A
Trabajo en equipo Grado A
Criterio Grado B

532 Competencias Funcionales:

Capacidad de andlisis Grado A
Manejo de conflictos Grado A
Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
Tolerancia a la presion Grado B
Reserva de informacion Grado B

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fislca

Buena.

Note; De uso exciusivo de |8 Superintendencia Nadonal de Adminletracion
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Especilalista en Aduanas en Exportaciones
1.2. Categorla Ocupacional : Especialista / Analista Profesional
1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional
1.4.  Unidad Organizacional : Divisién de Exportaciones
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccidn de
Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras
1.8. Reporta : Jefe de la Divisién de Exportaciones
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Maritima del Callao
Direcclén de Maniflestos, Regimanes
I y Operaclones Aduaneras
{ I | | 1
Divisién de Divisién de Divisién de Divisién de Divisién de Regimenas
Exportaciones Importaciones Manifiestos Regimenes Temporales y da
e Suspansivos Perfecclonamiento

3. OBJETIVO

Atender los framites de reconocimiento fisico de mercancias, regularizacién de exportaciones, emision de
certificados de mercancia en franquicia indicados en los procedimientos de Exportacién, Retomo de
mercancias, Reposicién de Mercancias, con la finalidad de controlar el cumplimiento de lo establecido
en las normas legales y procedimientos que regulan las exportaclongs, regimenes y operaciones conexas
a la exportacion.

FUNCIONES

1. Verificar las mercancias de las declaraciones provisionales de exportacién, declaraciones
simplificadas de exportacién, Reimportaciones y Formularios de Retomo Salida, seleccionadas para
su reconocimiento flsico, determinar la legalidad del tramite de exportacién y controlar la veracidad

de los documentos que sustentan las exportaciones.

2. Efectuar la inmovilizacion de mercancias de las declaraciones cuando no tengan el sustento legal
para su exportacion, para disuadir el contrabando y las practicas fraudulentas de exportacion.

3. Revisar la informacion contenida en las declaraciones definitivas de exportacién verificando la
consistencia de la informacién con los documentos que la sustenta como factura comercigl,
documento de transporte, permisos de ser el caso de mercancias restringidas, para regularizar.'el
tramite de exportacion. ¢

4. Evaluar las solicitudes de reposicién de mercancla en franquicia, verificando la congruencia de los_
datos declarados, con los indicados enlos documentos sustentatorios a efecto de emitir el Certificado
de Reposicién, o en su defecto notificar las observaciones.

5. Ewvaluar y resolver solicitudes no contenciosas presentadas por los usuarios mediante expedientes,
verificando para ello el sustento de fo solicitado, con la finalidad de actualizar la informacién de la
base de datos.

, Nata; Tia uso exciualvo de la Superintendencia Nacionai da Administracidn Pég. 100 de 318
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8. Informar y emitir opinidn técnica que sustente la emisién de una Resolucion en los casos asignados
para que el Jefe de Divisidn de su visto bueno como decisién del Area.

7. Emitir las liquidaciones de cobranza a los operadores del comercic exterior para la aplicacidn de las
sanciones con multa por infracciones tipificadas en la Ley General de Aduanas, en el régimen de
exportacién y operaciones conexas.

8. Proyectar memorando de remisién de documentos con opinidn técnica del Area para su ejecucién o
conocimiento en otras Areas dentro y fuera de la Intendencia.

9. Atender consultas de usuarios por estado de su trAmite de notificaciones, expedientes,
declaraciones, etc. para brindarles informacién acerca de sus tramites.

10. Elabora propuestas de mejora a los procedimientos de exportacién, reposicidn de mercancias,
retomo de mercancias, para simplificar los procesos relacionados a la exportacién.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacidn

51.1 Especialidad

« Administracion, Economia, Derecho o afines. .
51.2 Nivel Académico :

» Bachilier Profesional Universitario.

6.2 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimientos Generzles
5.21.1 Conocimiento Informatico:

Manejo de herramientas informaticas /intemet, Intranet, Carreo Electronico).
Manejo de base de datos. g
Manejo de herramientas de presentacion. |
Programa de administrador de proyectos. I
5.2.1.2 Conocimiento Legal: k

» Cddigo Tributario.

» 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.

¢ Normas de Delito Tributario y Aduanero.

+ Procedimientos de manifiesto de cama.

¢ Procedimientos de Reslitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (drawback).

e Nommas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

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

e Ley del Procedimiento Administrativo General.

» Texto Unico de Procedimientos Administrativas (TUPA).

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

« Normatividad Conexa a la Actividad Aduanera y de Comercio Exterior.

o Derecho Procesal Civil

« Derecho Constitucional. .

¢ Derecho Penal.

Nota: De uso axclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracidn Pég, 200 de 318
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5.2.1.3 Otros Conocimientos:
« Conocimiento del idioma Inglés.
¢ Conocimientos de derecho.
¢ Dominio de redaccién y ortografia.
¢ Comercio exterior, realidad econdmica y comercial,
= Otros conocimientos relacionados a la funcién.

5.22 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimiento del Negocio:

s Conocimientos de los procesos propios de la Divigién de Exportaciones.
s Procesos tanto del proveedor como del clients, relacionados a los aspectos del Area.\

5,2.2.2 Conocimiento Informéatico:

e

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

* Mansjo de ofimética.
5.22.3 Conocimiento Legal:
* Procedimientos de Despacho Aduanero.

» Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales.

+ Arance| de Aduanas.

« Nommas vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de fransporte y personas,
« Nommatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos).

s« Teéminos Comerciales Intemacionales {Incoterms)

5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
* Proactividad
« Confianza en s mismo
e Liderazgo
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
« Asertividad
« Comunicacién
s« Empaetia
5.3.1.3 Manejo del Cambio
s Adaptacién al cambio
* Aprendizaje continuo
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
+ Qrientacién a los resuttados
« Orientacion al servicio
» Trabajo en equipo
e Criterio

» Normas intermnas y pronunciamientos (informes, circulares, memorando).

Grado A
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

Naota: De uso éxciusivo de [a Superintendencia Nacanal de Administraciin
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53.2 Competencias Funclonales:

+ Capacidad de analisis Grado A
s Manejo de conflictos Grado A
» Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
s Toleranda a la presion Grado B
» Reserva de informacidn Grado B

5.4 Ofros requisitos:
54.1 CondiciénFislca
. Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Técnico Administrativo de Atenclén en Ventanllla
1.2. Categorfa Ocupacional : Técnico Administrativo / Analista
1.3. Grupo Ocupacional : Técnico
1.4. Unidad Organizacional : Divisién de Exportaciones
. 1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de
Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras
4.6. Reporta - : Jefe de la Divisién de Exportaciones

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima de! Callao

Direcclén de Manifiostos, Regimenas

y Operaclonea Aduaneras
| | | | ]
Diviolénde” Divisibn de Divisidn de Division de Divisién de Regimenes
- Exportaciones Importaciones Manifiestos Regimenes Temporales y da
. Suspensivos Perfeccionamiento

3. OBJETIVO

Recepcionar las declaraciones, solicitudes y documentos presentadas por el usuario en la ventanilla de
exportacion, para el registro de inicio de su trémite en la Divisién de Exportacién para entregar al personal
de atencién de los mismos para numerar declaraciones de exportacién, dar trdmite al reconocimiento
fisico, regularizar las declaraciones y emitir los certificados de reposicién de mercanclas, como también
entregar los documentos atendidos a los usuarics, para la continuacién de su trdmite. De acuerdo al
procedimiento de exportacién, retomo de mercancias y reposicién de mercancias.

FUNCIONES

1. Orientar al usuario acerca de los tramites, estado situacional de sus trdmites en la Division de
Exportacién, como también entregar a los usuarios los documentos notificados y los concluidos para
conocimiento e informacién del usuario.

2. Generar gula de ingreso de documentos, para el seguimiento y monitoreo del estado del tramite de
los documentos ingresados, ademas de enviar la documentacion con atencién concluida al archivo
de la Intendencia, para la conservacién del acervo documentsrio.

3. Uevar y recoger Certificados de Reposicion para sus respectivas firmas autorizadas y ponerlas a
disposicion de los usuarios.

4. Ordenar, custodiar y conservar los documentos atendidos pendientes de entregar a los usuarios,
para conocimiento de estos.

5. Emitir reportes de cargos de emisidn de certificados de reposicién y declaraciones remitidas al
archivo para el control de documentos archivados.

6. Remitir muestras extraldas en los reconocimientos fisicos mediante boletines quimicos al Laboratorio
Central para que efectiien el analisis y la clasificacién arancelaria de la muestra.

7. Realizar el inventario de declaraciones y reposiciones para su control situacional.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1 Especialidad
«  Contabilidad, Administracién, Economia, Derecho, Ingenierfa Industrial o afines.
5.1.2  Nivel Académico :
e  Titulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
+  Conocimiento de los procesos propios de la Division de Exportaciones.

5.2.1.2 Conocimiento Informético
« Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrdnico).
« Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcion a

desarrollar.

«  Manejo de ofimética. .
«  Manejo del Mddulo Tramite Documentario.

5.21.3 Conocimiento Legal:
s  Ley General de Aduanas, Disposiciones Reglamentarias y Normas modificatorias.

5.2.1.4 Otros conocimientos
=  Manejo de la fotocopiadora.
e  Manejo de la impresora.
»  Manejo del escéner.
*  Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
»  Conocimientos de redaccion y ortografia. .
«  Conocimiento de atencién al cliente.
*  Conocimientos de archivo documentario
» Otros conocimientos relacionados a la funcion.

5.3 Competenclas Conductuales
531 Competencias Instituclonales .
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

s Proactividad Grado B .

+ Confianza en si mismo Grado B

o Liderazgo Grado C y
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

s Asertividad Grado B

« Comunicacion Grado B

« Empatia Grado B
5.3.1.3 Manegjo del Cambio

¢ Adaptacion al cambio Grado C

s Aprendizaje continuo Grado C

5.3.14 Trabajo de Equipo
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e Orentacién a los resultados Grado B
s Qrientacidn al servicio Grado B
« Trabajo en equipo Grado B
e Criterio Grado C

§3.2 Competencias Funclonales:

¢ Reserva de informacién Grado B
= Capacidad de anilisis Grado B
s Capacidad de sintesis Grado C
» Tolerancia a la presién Grado C

5.4 Otros requisitos:
541 Condiclén Fisica

¢ 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 Division

1.3. Grupo Ocupacional : Directivo

1.4. Unidad Organizacional : Divisidn de Importaciones

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccidn de
Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras

1.8. Reporta : Director de Manifiestos, Regimenes y Operaciones
Aduaneras

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Marltima del Callao

Direceién de Maniflestos, Regimencs

y Operaciones Aduaneras
| | | | |
Divisién da Divisién de Divislén de Divisién de Divisién de Regimenes
Exportaciones Imponaciones Manifiestos Regimanes Temporales y de
Suspensivos Perfecclonamiento

3. OBJETIVO
Controlar 1a atencidn de los servicios de despacho aduanero de mercancias, aplicables al régimen de
importacion definitiva y sus modalidades, resolucién de los recursos de reclamacion y otros interpuestos
contra actos administrativos de la autoridad aduanera con la finalidad de brindar servicios que aseguren
el cumplimiento de los objetives y metas trazadas en el marco del cumplimiento del Plan Operativo
Institucional.

4. FUNCIONES

1. Controlar e cumplimiento de las funciones asignadas a los Jefes de los Departamentos de
Despaches y de Controversias como también verificar el cumplimiento de los planes de
actividades de los departamentos con la finalidad de garantizar la atencién del despacho
aduanero y verificar la aplicacién de la normatividad.

2. Evaluar y aprobar los informes y resoluciones de determinacion, de sancién y de legajamiento
relacionados al régimen de importacion de conformidad al Texto Unico Ordenado de la Ley
General de Aduanas, Ley de Delitos Aduaneros con la finalidad de garantizar su aplicacidn.

3. Evaluar los proyectos de resolucién que resuelven expedientes de reclamacion referidos al
régimen de importacién con la finalidad de asegurar la aplicacién de la normatividad asi como la
atencion de los expedientes.

4. Evaluar y aprobar las resoluciones de cambio de modalidad de despacho de equipaje y menaje
de casa a importacion de acuerdo al Reglamento de Equipaje y Menaje de casa con la finalidad
de asegurar la aplicacién de la normatividad y asegurar el cobro del adeudo tributario.

5. Evaluar los informes de presuncitn de delito en los casos que en los trdmites de importacion
definitiva, equipaje y menaje de casa se detecte una presunta comision de delito, con la finalidad
de asegurar el cumplimiento de la normatividad legal vigente.
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6. Sostener reuniones de coordinacién con otras éreas de la organizacion y organismos extemos
como también tener reuniones solicitadas por los importadores o agentes de aduana a efectos de
identificar altemnativas de solucién a problemas presentados.

7. Controlar la evolucién de los indicadores de calidad del 4rea a efectos de adoptar las acciones
correctivas y preventivas corespondientes.

8. Elaborar los informes de Gestién de la Divisién con la finalidad de medir el avance de las metas y
actividades programadas y cumplir con los objetivos de la Intendencia.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
511 Especialidad
s Contabilidad, Administracién, Economia, Derecho, Ingenierfa Industrial, o afines.
6.1.2 Nivel Académico :
+ Titulo Profesional Universitario.

. 5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.21.1 Conocimientos del Negocio
s Conocimientos del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
« Procesos, politicas y procedimientos institucionales.
s Estructura organizacional.
5.21.2 Conocimiento Informéatico
s Manejp de ofimatica.
+ Conocimiento de herramientas de presentacion.
» Manejo de heramientas informéticas (Intemet, Intranet, Correo Electrdnico).
» 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 Consume, disposicionas
reglamentarias y normas modificatorias,
» Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA).
* Nommas de Delito Aduanero y Tributario.
» Ley def Procedimiento Administrativo General. -
* Ley que regula el Proceso Contencioso Administrativo, reglamentarias, modificatorias’y -
conexas. i
* Regisro Unico de Contribuyentes, Disposiciones Reglamentaries y Normas
Modificatorias. -
5.2.1.4 Otros conocimientos
+ Gestidn de recursos humanos.
s Conccimiento del idioma Inglés.
¢ Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
s Conocimientos de derecho (técnica legislativa).
s Conocimiento de técnicas de atencidn al cliente.

Penanc
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5.2.2

Otros conocimientos relacionados a ka funcién

Conocimlentos Especializados

§.2.2.1 Conocimientos del Negocio

Conocimiento de los procesos propios de la Divisidn de Importaciones.

5222 Conocimiento Informatico

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

5.2.2.3 Conocimiento Legal

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Sistema Amonizado de Codificacién y Clasificacion de mercanclas.
Normatividad que regula el comercio exterior.

Témincs Comerciales intemacionales.

5.3 Competencias Conductuales

5.31 Competencias Instituclonales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
s Confianza en s/ mismo Grado A
o Liderazgo Grado A
s Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
¢ Asertividad Grado A
¢ Comunicacion Grado A
« Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
« Adaptacion al cambio Grado A
« Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo de Equipo
« Criterio Grado A
s Orientacién a los resultados Grado A
« Orientacidn al servicio Grado A
« Trabajo en equipo Grado A
5§32 Competenclas Funcionales:
+ Tolerancia a la presién Grado A
» Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
= Desarmllo de personas Grado B
» Creatividad e innovacién Grado B
s Planificacidn y organizacion Grado B
§.4 Otros requisitos:
54.1 Condicién Fislca
o DE AUy + Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Jofe del Departamento de Controverslas
1.2. Categoria Ocupacional : Jefe de Departamento
1.3. Grupo Ocupacional . : Directivo
1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Controversias
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de
Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras
1.8. Reporta : Jefe de Divisién de Importaciones

2. UBICACION /| ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

Direccidn de Maniflestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras

|
Divisidn de Importacionea

‘Departamento de Departamento de Despachos
Controversias

3. OBJETIVO

Verificar, supervisar y controlar la opinién respecto de los expedientes referidos a los recursos de
reclamos y otros contra actos administrativos generados por |a Divisién de Importacién, con la finalidad de
brindar servicios que coadyuven a unificar y uniformizar los criterics para la interpretacién de la
normatividad legal vigente, en el marco de! cumplimiento del Plan Operativo Institucional.

FUNCIONES

1. Evaluar los informes y proyectos de Resolucién sobre los recursos de reclamacién, Solicitudes No
contenciosos, Donaciones y Liberaciones con la finalidad de wverificar la aplicacion de la
normatividad, resguardar el interés fiscal y la facilitacién del comercio exterior.

2. Evaluar los informes y proyectos de Resolucién de legajamiente de declaraciones de importacién

definitiva numeredas sin cargo ni valor con la finalidad de verificar si se encuentra incursa dentro de

las causales de legajamiento establecidas en la Ley General de Aduanas.

Evaluar los endoses de declaracicnes de importacién definitiva con el propésito de que otra agencia

de Aduana continie con el tramite del despacho

Proponer la aplicacién de sanciones por infraccién a la Ley General de Aduanas, del Procedimiepto-

Administrativo General y de Delitos Aduaneros relativos al régimen de importacién, con la finalidad

de resguardar el interés fiscal.

Controlar la emisién de las Liquidaciones de Cobranza, asl como la reformulacién o anulacién de las

mismas que provengan de reclamos y remisién al Ejecutor Coactivo de ser el caso, con la finalidad .

de asegurar el cobro del adeudo tributario.

Verificar la ejecucién de las resoluciones emitidas por el Tribunal Fiscal y el Poder Judicial pala

asegurar su cumplimiento.
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7. Evaluar los informes de presuncién de delito en los casos que en el tramite de expedientes
presentados al Departamento se detecte una presunta comisidn de delito, para asegurar la aplicacidn
de la normatividad legal vigente.

8. Verificar y controlar la existencia de deudas de recuperacion onerosa, con la finalidad de evitar
sobre costos a ta administracion tributaria.

9. Elaborar los Informes de Gestidn del Departamento con la finalidad de medir el avance de las metas
y actividades programadas y cumpfir con los objetivos de la Intendencia.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1 Especialidad :
s  Derecho.
5.1.2 Nivel Académico :
o Thulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas .
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
+ Conocimientos del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
»  Procesos, politicas y procedimientos institucionales.
s  Estuctura organizacional.
5.2.1.2 Conocimiento Informético.
Manejo de ofimatica.
s Conocimiento de heramientas de presertacion.
«  Manejo de heramientas informéticas (Internet, Intranet, Cormeo Electrénico).
s  Programa de administracion de proyectos.
5.2.1.3 Conocimiento Legal
s  Cddigo Tributario.
» Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias. .
o Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA)
o Ley que regula &l Proceso Contencioso Administrativo, reglamentarias, modificatorias y
conexas.
5.2.1.4 Otros conocimientos
+  Gestién de recursos humanos.
« Conocimiento del idioma Inglés.

» Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
s Conocimientos de derecho (técnica legislativa).

o Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.

« Otros conocimientos relacionados con la funci6n.

5§.2.2 Conocimientos Especializados
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5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

+ Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Controversias.

5.2.2.2 Conocimiento Informatico

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

5.2.23 Conocimiento Legal

¢ Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
+ Sistema Armonizado de Codificacion y Clasificacion de mercancias.

s  Normatividad que Regula el Comercio Exterior.
+ Normas de Delito Tributario y Aduanero,
s  Ley del Procedimiento Administrativo General.
* Téminos Comerciales Internacionales.

5.2.2.4 Ofros conocimientos
+ Conodmientos de derecho (técnica legislativa).

5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
» Confianza en sl mismo
» Liderazgo
¢ Proactividad
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
s Asertividad
« Comunicacidn
s Empatia
5.3.1.3 Manejo del Cambio
» Aprendizaje continuo
s Adaptacidn al cambio
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
= Orientacién a los resultados
= Orientacién al servico
+ Trabajo en equipo
s Criterio

5.3.2 Competencias Funclonales:
» Tolerancia a la presion
* Resolucién de problemas y toma de decisiones
e Desamollo de personas
¢ Creatividad e innovacién
s Planfficacién y organizacion

5.4 Otros requisitos:
§41 Condicién Fisica
¢ Buena

Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado A

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

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

1.1. Titulo del Puesto : Informante de Donaciones y Liberaciones

1.2. Categorla Ocupacional : Profesional

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Coniroversias

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccion de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras

1.6. Reporta ' : Jefe del Departamento de Controversias

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

Directién de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras

|
Divisidn de Importaciones

Departamento de a2 Departamento de Despachos
Caontroversiss -

3. OBJETIVO
Evaluar y atender las impugnaciones de tributos relacionados a la importacion de donaciones y
liberaciones en el marco de la normatividad aplicable, asl como coordinar con los diferentes sectores la

emision de la Resoluciones que las aprueban e inafectan, para asegurar la atencion y regularizacion de
las Declaraciones Unicas de Importacién.

4. FUNCIONES

1.

Atender los expedientes de impugnaciones de tributos (solicitudes no contenciosas) relacionados con
importacién de donaciones o liberaciones, con la finalidad de regularizar la Declaracién Unica de
Importacion.

Evaluar y analizar la informaciéon obtenida referida a la impugnacién presentada, emitiendo el
informe técnico legal, con la finalidad de elaborar el proyecto de Resolucion correspondiente.
Controlar {a liquidacién, autoliquidacion, reformulacidn o anulacion de documentos de determinacidn
de tributos de importacion, asi como la notificacion de las resoluciones, relacionados con donaciones
o liberaciones, a fin de establecer la recaudacion de tributos.

Coordinar con los diferentes ministerios e instituciones privadas sin fines de lucro, el seguimiento y
estado situacional de los trdmites de donaciones o liberaciones, para la regularizacién de las
Declaraciones Unica de Importacion.

Ejecutar la Resolucién emitida por el érgano competente, referidas a los tramites de donaciones y
liberaciones, emitiendo, formulande y anulando las respectivas Liquidaciones de cobranza de
corresponder, con la finalidad de garantizar la recaudacién de tributos, actualizando la informacién
correspondiente en el modulo del Sistema Integrado de Gestidn Aduanera.
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8. Verificar y validar las rectificaciones de las declaraciones de importacién relacionadas con la
regularizacidon de las donaciones o liberaciones, con la finalidad de efectuar la regularizacién de la
Declaracién Unica de Aduanas.

7. Informar sobre la ocurrencia de infracciones previstas en la Ley General de Aduanas, y presuntas
comisiones de delito, detectadas en la regularizacién de donaciones y liberaciones, para que el Area
competente aplique las sanciones comespondientes en resguardar el interés fiscal.

8. Realizar las acciones necesarias con la finalidad de dar cumplimiento de la nomatividad vigente, a
fin de extinguir la deuda tributaria aduanera generadas en la importacién de mercanclas donadas.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1" Especialidad
¢ Administracion, Economia Derecho, Ingenieria o afines.
5.1.2  Nivel Académico :
. + Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.21.1 Conocimiento del Negocio:
» Conocimientos de los procesos tanto del proveedor como del dliente intemo, relacionado a

aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimiento Informético;

s Manejo de hoja de célcuk.
¢ Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Intranet, Comeo Electrénico).
5.2.1.3 Conocimiento Legal:
Derecho Procesal Civil.
Derecho Penal.
« Derecho Constitucional.
= Normatividad Conexa a la Actividad Aduanera y de Comercio Exterior,
5.2.1.4 Oftros conocimientos:
= Conocimientos contabilidad y finanzas,
» Ofros conocimiantos relacionados con la funcién.
5.22 Conocimientos Especlalizados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:
+ Conocimiento de ks procesos propios del Departamento de Controversias. \
6.2.2.2 Conocimiento Informético: \

+ Dominio y manejo de los sistamas informéaticos aduaneros de acuerdo a la funcién a
desarmollar.
s Manejo de procesador de texios.
5.2.2.3 Conocimiento Legal:
» Derecho Tributario y Aduanero
= Derecho Administrativo y afines.
e Jurisprudencia en temas tributarios y aduaneros.
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Normas intemas y pronunciamientos (informes, circulares, memorando).
5.2.2.4 Oftros Conocimientos:

Dominio de redaccién y ortografla.

5.3 Competenclas Conductuales
531 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en si mismo
Liderazgo
Proactividad

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

Comunicacién
Empatia
Asertividad

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Adaptacidn al cambio
Aprendizaje continuo

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Criterio

Trabajo en equipo
Orientacion a los resultados
Orientacion al servicio

53.2 Competencias Funcionales:

Capacidad de andlisis

Resolucidn de problemas y toma de decisiones
Tolerancia a la presion

Reserva de informacion

Creatividad e innovacion

5.4 Otros requisitos:
541 Condiclén Figica

Buena

Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B
Grado B
Grado B
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Informante de No Contencioso
1.2. Categorla Ocupacional : Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Controversias
1.5. Intendencia / Oficina : intendencia Aduana Maritima de! Callao / Direccién de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras /
Divigidn de Importaciones
1.6. Reporta : Jefe del Departamento de Controversias

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

|
. Direccién de Maniflestos, Ragimenes y

Operaclones Aduaneras
|
Divisién de Importaciones

[(

Departamento de Depariamento de Deapachos
. Gontrovarslas

3. OBIJETIVO
Evaluar y resolver lcg expedientes referidos a materia tributaria aduanera no contenciosos y otros de
naturaleza administrativa, teniendo en consideraciones las disposiciones establecidas en la legislacién
vigente, con la finalidad de asegurar que la nacionalizacién de la mercancia se haya efectuado de
conformidad con los documentos que la sustenta.

4. FUNCIONES

1. Analizar, evaluar vy verificar el tipo de expediente no contencioso solicitado {rectificacion,
reliquidacion, legajamiento, reembarqué, comiso, impugnacién de derechos, fichas vehiculares,
endoses, entre otros), la documentacién que la sustenta, para adecuarlo al tramite correspondiente,
notificando a la recurrente la subsanacién de las observaciones encontradas.
Levantar actas de inmovilizacién en ios casos de mercancia que no cumplan con los requisitos
establecidos por Ley, para determinar su estado situacional {(reembarque, legajamiento, comiso).
Proyectar el informe y/o resolucién por el cual se emite pronunciamiento sobre el expediente no
contencioso, con la finalidad de asegurar la aplicacién de la normatividad vigente.
Ejecutar la Resolucidn emitida por el érgano competente, referidas al tramite de las solicitudes No
Contenciosas, emitiendo, formulando y anulando las respectivas Liquidaciones de cobranza de
corresponder, con la finalidad de garantizar la recaudacion de tributos, actualizando la informacion
comrespondiente en el modulo del Sistema Integrado de Gestion Aduanera.
Visar fichas técnicas vehiculares de Declaraciones de importacién seleccionadas a canal verde, para
asegurar el cumplimiento de lo establecido en el reglamento nacional de vehiculos.

Nota: De usa exchusivo de & Superinisndencia Nacional s Administracn Fig. 215 de 318
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6. Evaluar las autoliquidaciones efectuadas por los usuarios que se acogen al régimen de incentivos °
con la finalidad de asegurar la cancelacién de adeudo tributario, solicitando a la Division de
Recaudacion la regularizacién de cancelacion.

7. Informar sobre la ocurrencia de infracciones previstas en la Ley General de Aduanas, y presuntas
comisiones de delto, detectadas durante la atencién de los expedientes, para que el Area
competente aplique las sanciones correspondientes en résguardar el interés fiscal.

8. Detennina-r la existencia de deudas de recuperacion onerosa, con la finalidad de evitar sobre costos
a la administracién tributaria.

9. Solicitar al Servicio Nacional de Sanidad Agraria, Direccién General de Salud Ambiental, entre otras
instituciones, informacién con relacién a mercancias, para determinar el estado situacional de las
mercancias (Comiso, reembarque, legajamiento, entre otros).

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad
s Administracidn, Contabilidad, Derecho, Ingenieria o afines.
5.1.2 Nivel Académico :
+ Titlo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio:
« Conocimientos de los procesos tanto del proveedor como del cliente intemo, relacionado a
aspectos del drea.
5.2.1.2 Conocimiento Informético:
¢ Manep de hoja de célculo.
s Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comreo Electronico).
5.2.1.3 Conocimiento Legal:
s Derecho Procesal Civil
= Derecho Penal.
= Derecho Constitucional.
+ Normatividad Conexa a la Actividad Aduanera y de Comercio Exterior.
5.2.1.4 Oftros conocimientos:
» Conocimientos contabilidad y finanzas.
» Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.22 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:
» Conocimiento de los procesos propics del Departamento de Controversias.

5222 Conocimiento Informéatico:
« Dominio y manejo de los sistemas informéticos aduaneros de acuerdo a la funcién a™

desarollar.

»= Manejo de procesador de textos.

5.22.3 Conocimiento Legal:
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» Derecho Tributario y Aduanero
» Derechos Administrativos y afines.

Jurisprudencia en temas fributarios y aduaneros.

Normas intemas y pronunciamientos (informes, circulares, memorando),
5.2.24 Oftros Conocimientos:

Dominio de redaccion y ortografia.

§.3 Competenclias Conductuaies

5.3.1

Competenclas Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en sl mismo

Liderazgo
Proactividad

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

Comunicacion
Empatia
Asertividad

5.31.3 Manejo del Cambio

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

5.4.1

Criterio

Trabajo en equipo
Orientacion a los resultados
Orientacion al servicio

53.2 Competencias Funcionales:

Capacidad de andlisis

Resolucidn de problemas y toma de decisiones
Tolerancia a la presién

Reserva de informacidn

Creatividad e innovacién

5.4 Otros requisitos:
Condiclén Fisica

Buena.

Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
GradoB
Grado B

Grado B
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B
Grado B
Grado B
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Informante de Reclamos
1.2. Categoria Ocupacional : Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Controversias
1.5. Intendencia / Oficina : Iintendencia Aduanza Maritima del Callao / Direccién de
Manifiestos, Regimenas y Operaciones Aduaneras
1.8. Reporta : Jefe del Departamento de Controversias

2. UBICACION | ORGANIZACION

intendencia de Aduana Maritima del Callao

Direccién de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduvaneras

|
Divisidn de Importaciones

1
| |
! de | Depertamento de Despechos
Controversiss

3. OBJETIVO
Evaluar e informar sobre los expedientes de reclamacién derivados del proceso de Importacion Definitiva,
con la finalidad de verificar si el reparo determinado se encuentra dentro del marco de la normatividad
tributaria, aduanera, administrativa vinculada a la importacién definitiva de las mercanclas.

4, FUNCIONES

1. Evaluar y verificar la naturaleza del recurso interpuesto, asi como las Resoluciones emitidas por el
Tribunal Fiscal que ingresan al Area para canalizar su trédmite correspondiente.

2. Evaluar los requisitos de admisibilidad del recurso de reclamo nadtificando al reclamante para que
subsane las omisiones que pudieran existir, verificando la recepcién de la misma.

3. Integrar al recurso de reclamacidn toda la documentacion, realizando las diligencias y acciones
necesarias con la finalidad de emitir un pronunciamiento valido sobre ef fondo del asunto.

4. Evaluar y analizar la informacién obtenida referida al recurso de reclamo presentado, emitiendo el
informe técnico legal, con la finalidad de elaborar el proyecto de Resolucidn. —_

5. Adoptar las acciones que permitan ejecutar lo dispuesto en Ias@uciones emitidas pc}r-_"'_fa -
administracién y por el tribunal fiscal, con el fin garantizar el cumplimiento del-mismo, verificando su
notificacién y actualizando el estado del reclamo en los mddulos del Sistema Interé&d de Gestion

.
L]

Aduanera. -

8. Informar sobre la ocumencia de infracciones previstas en la Ley General de Aduanas, y presuntas -
comisiones de delito, detectadas durante el procedimiento de reclamacién, para que el Area
competente aplique las sanciones comespondientes en resguardar el interés fiscal. .

7. Emitir opinidn sobre la existencia de deudas de recuperacién onerosa, con la finalidad de evitar sobre
costos a la administracién tributaria.
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8. Emitir, reformular y anular liquidaciones de cobranza por infracciones y errores, detectados durante el
procedil:niento de reclamacion, verificando del ser el caso el cumplimiento al Régimen de incentivos

con el fin de que la deuda tributaria aduanera sea exigible.

8. Informar sobre criterios de interpretacion y aplicacion de normas tributario aduaneras, con el fin de

obtener predectibilidad y uniformidad en los informes relacionados a reclamaciones similares.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
51.1 Especialidad
« Derecho, 0 afines.
5.1.2 ~ Nivel Académico :
» Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio:

« Conocimientos de los procesos tanto del proveedor como del cliente intemo, relacionado a

aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimiento Informatico:

« Manejo de hoja de célculo.

= Manejo de heramientas informaticas (Internet, Infranet, Correo Electrénico).

5.2.1.3 Conocimiento Legal:
s Derecho Procesal Civil.
« Derecho Penal.
« Derecho Constitucional.

£.2.1.4 Otros conocimientos:
+ Conocimientos contabilidad y finanzas.
e Otros conocimientos relacionados con la funcidn.

5.22 Conocimientos Especlalizados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:

« Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Controversias.

5.2.2.2 Conocimiento Informatico:

desarrollar.
s Manejo de procesador de textos.
5223 Conocimiento Legal:
» Derecho Tributaric y Aduanero
» Darechos Administratives y afines.
» Jurisprudencia en temas tributarios y aduaneros.

5.2.2.4 Oiros Conocimientos:
¢ Dominio de redacci6n y ortografis.

« Normatividad Conexa a la Actividad Aduanera y de Comercio Exterior.

= Normas internas y pronunciamientos {informes, circulares, memorando).

« Dominio y manejo de los sistemas informaticos aduaneros de acuerdo a la funciqﬁ a

.o AL
"'--,,il "l':, .
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5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
o Confianza en sl mismo Grado B
e Liderazgo Grado B
¢ Proactividad Grade B

5.3.1.2 Comunicacidn Efectiva
« Comunicacién Grado B
¢ Empatla Grado B
o Asertividad Grado B

5.3.1.3 Manejo del Cambio
* Adaptacidn al cambio Grado B
o Aprendizsje continuo Grado B

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

5.3.2 Competencias Funcionales:

« (Capadidad de andlisis Grado A
» Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
« Toleranda a la presion Grado B
= Reserva de informacién Grado B
« Creatividad e innovacion Grado B

54.1

5.4 Ofros requisitos:
Condiclén Fisica

Buena

Nota: Do vao exchuaivo das la Superintendencia Nacional de Administmeldn
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Jefe del Departamento de Despachos
1.2. Categoria Ocupacional : Jefe de Departamento
1.3. Grupo Ocupacional : Directivo
1.4, Unidad Organizacional : Departamento de Despachos
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras

1.6. Reporta : Jefe de la Divisién de Importaciones

2. UBICACION /I ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Marltima del Callao

Direccién de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras

|
Divisltn de Importacicnes

- 1
| |
Departaments de Departamento de Despachcs
Controversias -

3. OBJETIVO
Verificar, supervisar y controlar la atencién de los servicios de despacho aduanero de mercancias

aplicables al Régimen de Importacién definitivas y sus modalidades con la finalidad de garantizar el
cumplimiento de la normatividad legal vigente, en el marco del cumplimiento del Plan QOperativo
Institucional.

FUNCIONES
1.

Controlar el cumplimiento de lo establecido en las normas legales y procedimentales relativas al
Régimen de Importacién Definitiva como también de las normas administrativas (Reglamento intemo
de Trabajo) relativas al desempefio del personal en la organizacién con el propdsito de brindar un
servicio eficiente en el trdmite de las declaraciones.

Evaluar los informes y proyectos de Resolucién de legajamiento de declaraciones de importacién
definitiva sujetas a reconocimiento fisico y revisién documentaria numeradas sin cargo ni valor con la
finalidad de verificar si se encuentra incursa dentro de las causales de legajamiento establecidas en
la Ley General de Aduanas.

Proponer fa aplicacién de sanciones por infraccién a la Ley General de Aduanas, del Procedimiento
Administrativo General y de Delitos Aduaneros relativos al régimen de importacién, con la finalidad
de resguardar el interés fiscal.

Evaluar los informes y proyectos de Resclucién sobre las reembarques, inmovilizaciones y comiso de
mercanclas relacionadas al régimen de con la finalidad de verificar la aplicacién de la normatividad,
resguardar el interés fiscal y la facilitacién del comercio exterior.

Controlar la emisién de las Liguidaciones de Cobranza, asi como la reformulacién o anulacion de’ I'as
mismas que provengan de reclamos y remisién al Ejecutor Coactivo de ser el caso, con la finalidad
de asegurar el cobro del adeudo tribitario,
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6. Verficar la ejecucion de las resoluciones emitidas por el Tribunal Fiscal y ef Poder Judicial para
asegurar su cumplimiento.

7. Determinar la existencia de la deuda de recuperacidn onerosa, con la finalidad de suspender su
cobranza.

8. Evaluar los informes de presuncidn de delito en los casos que en el trAmite de expedientes
presentados al Departamento se detecte una presunta comision de delito, para asegurar [a aplicacion
de la normatividad legal vigente.

9. Verificar y controlar la existencia de deudas de recuperacién onerosa, con la finalidad de evitar
sobre costos a la administracién tributaria,

10. Elaborar los Informes de Gestién del Departamento con la finalidad de medir el avance de las metas
y actividades programadas y cumplir con los objstivos de ia Intendencia.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad
+ Ingenierfa Industrial, Administracidn, Economia, Derecho o afines.
5.1.2  Nivel Académico :
s  Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
+ Conocimientos del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
s Procesos, politicas y procedimientos institucionales.
o Estructura organizacional.
5.2.1.2 Conocimiento Informatico.
= Manejo de ofimética.
e Conocimiento de heiramientas de presentacion.
s Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Commeo Elecirénico).
» Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.3 Conocimiento Legal
s Cddigo Tributario.
s  Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modfficatorias.
» Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA).
s Normas de Delito Aduanero y Tributario.
s Leydel Procedimiento Administrativo General.
e Ley que regula el Proceso Contencioso Administrativo, reglamentarias, modificatorias y
conexas.
+ Registro Unico de Contribuyentes, Disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
5.2.1.4 Otros conocimientos
s  Gestidn de recursos humanos.
»  Conocimiento del idioma Ingles.
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» Comercio exterior, realidad econdmica y comerial,
¢ Conocimientos de derecho (técnica legislativa).

+ Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.

» (Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especlalizados
5221 Conocimientos del Negocio

» Conocimiento de lgs proceses propios del Departamento de Despacho.

5.2.2.2 Conocimiento Informatico

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

5223 Conocimiento Legal
» Nommatividad que Regula el Comercio Exterior.

» Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
+ Sistema Armonizado de Codificacién y Clasificacién de mercancias.

+ Téminos Comertiales Intemacionales.

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

* Confianza en si mismo Grado A
¢ Liderazgo Grado A
s Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
s Asertividad Grado A
¢ Comunicacion Grado A
¢ Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
= Aprendizaje continuo Grado A
s Adaptacién al cambio Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
+ Orientacidn a los resultados Grado A
* Orientacion al servicio Grado A
+ Trabajo en equipo Grado A
= Criterio Grado B
5.3.2 Competenclas Funclonales:
« Tolerancia a la presion Grado A
» Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
» Desarrollo de personas Grado B '
¢ Planificacion y organizacion Grado B
= Creatividad e innovacidn Grado B

5.4 Otras requisitos:
54.1 Condicién Fislca
* Buena

o
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Abogado del Departamento de Despachos
1.2. Categoria Ocupacional : Profesional Especialista
1.3. Grupo Ocupacional : Especialista / Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Despachos
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callac / Direccién de
Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras
1.6. Reporta : Jefe del Departamento de Despachos
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Marltima del Callao
1
Direccidn de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras
1
Divisién de Importaciones
|
I 1
Departamento de Depariamento de Daspachos
Controversias SR o

3. OBJETIVO
Proporcionar asesoria legal respecto del régimen de importacién definitiva, atender expedientes legales,
llevar el control de los casos de presunto delito aduanero, sobre la base de lo establecido en la Ley

General de Aduanas, su Reglamento, Ley de Delitos Aduaneros y normas conexas, con la finalidad de
asegurar la aplicacién de las mismas.

4. FUNCIONES

1. Atender requerimientos del Ministerio Pdblico, Poder Judicial, Policla Nacional del Per, Congreso de
la Repoblica, Ministerics y entidades del sector piblico y privado vinculadas al despacho de
Declaraciones de Importacién canal naranja y rojo, a fin de cumplir con obligaciones legales de la
Administracién Aduanera.

2. Controlar los casos de presunto delito aduanero vinculados a Declaraciones Unicas de Importacién,
atender requerimientos y emitir Informes técnicos dirigidos al Ministario Pdblico, Poder Judicial,
Policia Nacional del Pen) vinculados con presuncién de delitos aduaneros, a fin de cumplir con lo
establecido en las normas legales aplicables.

3. Autorizar y controlar las Declaraciones de Material de Guerra de Importacion, a fin de cumplir con lo
estabtecido en las normas legales aplicables.

4. Proporcionar asesorla legal respecto del régimen de importacién al personal del Departamento de
Despachos a efectos de asegurar el cumplimiento de las normas legales aplicables y uniformizar
criterios.

5. Efectuar la revisién documentaria de las Declaraciones Unicas de Importacién seleccionadas a canal
naranja, a efectos de cumplir con lo establecido en las normas legales y procedimientos aplicables.

6. Efectuar el reconocimiento flsico de las mercancias consignadas en Declaraciones Unicas de
Aduanas seleccionadas a canal rojo, a efectos de cumplir con lo establecido en las nomnas legales y
procedimientos aplicables.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
51.1 Especialidad
s Derecho.
5.1.2  Nivel Académico :
* Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.21.1 Conocimiento Informatico:
¢ Manejo de herramientas informaticas (Intemnet, Intranet, Correo Electrénico).
«  Manejo de base de datos.
s  Manejo de hemamientas de presentacién.
» Programa de administrador de proyectos.
5.21.2 Conocimiento Legal:
. s  Codigo Tributario,
» Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias.
= Leyde Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Normas de Delito Tributario y Aduanero.
= Procedimientos de manifiesto de carga.
+ Procedimientos de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (drawback).
= Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
*  Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e  Derecho Procesal Ciil.
* Derecho Penal
s  Derecho Constitucional. :
5.2.1.3 Otros Conocimientos:
. e Conocimiento del lioma inglés. '
= Conocimientos de derecho. '
» Deminio de redaccion y ortografia.
»  Conocimiento de contabilidad y finanzas.
« Comercio exterior, realidad econémica y comercial, . ; o
«  Otros conocimientos refacionados a la funcién. Wy

52.2 Conocimlentos Especlalizados
5221 Conocimiento del Negocio:
s  Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Despacho.

s  Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.2.2.2 Conocimiento Informatico; .

» Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcidn a desarmollar, : '

e Manejo de ofimatica, '
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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.
Téminos Comerciales Internacionales {Incoterms).

Nommatividad de Convenios Internacionaltes (Tratados y Acuerdos).

5.3 Competancias Conductuales

5.3.1

Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

53.2

« Confianza en sl mismo Grado A

» Proactividad Grado A

« Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

e Asertividad Grado A

« Comunicacion Grado A

s Empatia Grado A
5.3.1.3 Manejo del Cambio

s Adaptacion al cambio Grado A

« Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

e Criterio Grado A

+ Orientacion a los resultados Grado A

» Orientacion al servicio Grado A

« Trabajo en equipo Grado B

Competenclas Funclonales:

s (Capacidad de andlisis Grado A

« Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B

s Tolerancia a la presion Grado B

+ Creatividad e innovacién Grado C

5.4 Otros requisitos:

541

Condlclén Fisica

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto

1.2. Categorla Ocupacional

de Importacién

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional
1.5. Intendencia / Oficina

1.6. Reporta

2. UBICACION / ORGANIZACION

Analista de Actas de Inmovillzacién de Declaraciones

Profesional Especialista / Analista Profesional

Departamento de Despachos
Intendencia Aduana Marltima del Callao / Direccién de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras /

Divisién de Importaciones
Jefe del Departamento de Despachos

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

Direccidn de Manlifieatos, Regimanes y
Operaciones Aduaneras

Divisidn de Importaciones

Departamento de
Controversias

3. OBJETIVO

Controlar las actas de inmovilizacién y/o incautacién de las mercancias que se mantienen en custodia en
los distintos Almacenes Aduaneros, asl como las acciones que permitan la disposicion de dichas
mercancias, a efectos de dar cumplimiento a las disposiciones pertinentes contenidas en la normatividad

1.

legal aduanera vigente.

FUNCICNES
Efectuar el registro, control, seguimiento y custodia de las ectas de inmovilizacién emitidas por la

) I:iaplnammto de Despachos

Division de Importacién que permita determinar la situacién legal de las mercancias.

Ingresar las actas de inmovilizacién y mantener actualizado el mddulo Sistema de Gestién de Delitos
Aduaneros - SIGEDA, a fin de tener registradas las inmovilizaciones realizadas por el Departamento . =~

de Despachos.

Verificar el cumplimiento de lo resuelto en las Resoluciones de Intendencia que disponen el .
legajamiento y/o reembarque de la mercancla, comprobando la anulacién de series, modificacién del

datado, pesos, bultos, valores entre ofros datos que permiten determinar la trazabilidad de la ™ .

Declaracién Unica de Importacién.

Elaborar informes y proyectar resoluciones correspondientes cuando se haya vencido el plazo

otorgado para el reembarque, a efectos de definir la situacién legal de las mercancias.

Atender los expedientes presentados por el Servicio Nacional de Sanidad Agraria, respecto a las

actas de rechazo, a efectos de definir la situacion legal de la mercancla.

Verificar fisicamente las mercancias y extraer muestras para analizar si éstas estan aptas para el

consumo.

¥
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7. Requerir y obtener informacion relativa a las mercancias inmovilizadas y Notificar a los importadores
que tienen este tipo mercancias con el cbjeto de efectuar la trazabilidad de las mismas.

8. Controlar las Resoluciones de Divisién que disponen el comiso de las mercancias inmovilizadas y
comunicar a la Comisién de Disposicién de Mercanclas para su adjudicacién, remate, destruccién o
entrega al sector seglin corresponda, asi como controlar las Actas de Rechazo emitidas por el
Servicio Nacional de Sanidad Agraria, a efectos de inmovilizar las mercancias en ellas consignadas.

8. Evaluar y resolver expedientes que solicitan el levante de mercancias inmovilizadas como también

elaborar informes y proyectar Resolucién de Comiso o Reembarque de mercancias en el caso de
Especialistas que han sido rotados del drea, con el objeto de disponer el destino legal de dichas
mercanclas.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad
+ Economia, Contabilidad, Administracién de Empresas, Derecho,
Ingenieria.
5.1.2  Nivel Académico : .
«  Bachiller Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.21.1 Conocimiento Informatico:
*  Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comreo Electronico).
*  Manejo de base de datos. .
* Manejo de herramientas de presentacion.
» Programa de administrador de proyectos.

5.2.1.2 Conocimiento Legal:
s  Cddigo Tributario.
s |eyde Impuesto General a las Ventas e impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones

reglamerttarias y normas modificatorias.

+ |eyde Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« Nomas de Delito Tributario y Aduanero. .
¢ Procedimientos de mgniﬁesto de carga.
s Procedimientos de Restitucidn Simplificado de Derechos Arancelarios (drawback).
= Nomas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
» Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normes modificatorias.
»  Derecho Procesal Civil.
s  Derecho Penal.
»  Derecho Constitucional.

5.2.1.3 Otros Conocimientos:
s Conocimiento del idioma inglés.
+ Conocmientos de derecho.
+  Dominio de redaccion y ortografia.
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Conocimiento de contabilidad y finanzas.
Comercio exterior, realidad econdmica y comercial,
Ofros conocimientos relacionados a la funcién.

Conocimientos Especlalizados

5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:

Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Despacho.
Procescs tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del drea.

5.2.2.2 Conocimiento Informéatico:

Dominio y manejo de los sistemas informétices de acuerdo a la funcién a desamoltar.
Manejo de ofimatica.

5.2.2.3 Conocimiento Legal:

Procedimientos de Despacho Aduanero.

Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Espedales.

Arancel de Aduanas.

Normmas vinculadas al ingreso y salida de mercanclas, medios de transporte y personas.
Términos Comerciales Intemacionales (Incoterms).

Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos).

5.3 Competancias Conductuales

531 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
» Confianza en sl mismo Grado A
s Proactividad Grado A
» Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
s Asertividad Grado A
« Comunicacion Grado A
e Empatfa Grado A
5.3.1.3 Manejo del Cambio
+ Adaptacidn al cambio Grado A
» Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e  Criterio Grado A
s Orientacién a los resultados Grado A
» Orientacién al servicio Grado A
+ Trabajo en equipo Grado B
532 Competenclas Funclonales:
» Capacdad de andlisis Grado A
. « Resolucitn de problemas y toma de decisiones Grado B
+ Tolerancia a la presion Grado B
s Creatividad e innovacidn Grado C
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5.4 Otros requisitos:
541 Condicion Fisica

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Analista de Declaraciones de Importaclén en
Situacién de Abandono Legal
1.2. Categoria Ocupacional : Analista Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Despachos
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras /
Division de Importaciones
1.8. Reporta : Jefe del Departamento de Despachos

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

Direccién de Manifiesios, Regimenes y
Operaciones Aduaneras

|
Divislén de importaciones

Departamento de Departamento de Despachos
Controversias

3. OBJETIVO
Identificar y efectuar el control de las declaraciones de importacién cuyas mercancias se encuentran
reaimente en situacidn de abandono legal e informar a la Jefatura del Departamento los resultados de
dicho conftrol, para cumplir asi con ia normatividad legal vigente y contribuir con las politicas de calidad
establecidas por la institucidn, conforme a lo establecido en la Ley General de Aduanas, su Reglamento y -
el Procedimiento de Importacién Definitiva

4. FUNCIONES

1. Revisar, analizar e identificar declaraciones de importacién que se encuentren pendientes o en
situaciéon de abandono legal para proponeras a la Comisién de Disposicidn de Mercanclas y se
puedan efectuar las acciones de disposicion conforme a Ley. )

2. Controlar las declaraciones pendientes de levante que no han sido informadas a la Comigidn de
Disposicion para verificar y actualizar su estado, asl como comunicar & la comision en caso pasen a
situacion de abandono. "\

3. Emitir y efectuar el seguimiento de las nofificaciones cursadas al importador por las mercancias en
situacién de abandono legal a efectos de inducir a que &l usuario culmine con la nacionalizacién
antes de efectuar la disposicion.

4. Mantener actualizado el médulo de importaciones, registrando las acciones de disposicidn de las
mercancias efectuada por la Comision de Disposicidn de Mercancias, con la finalidad que consigne
la informacién del destino dado a las mercanclas en situacién abandono legal.

Nota: De uso exckusivo de la Superintandencia Nacional de Administracion Pdg. 231 06 318
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5. Elaborar informes y proyectos de resoluciones por multas a los operadores de comercio exterior o
legajamiento de declaraciones a efectos de aplicar la normatividad vigente.

6. Elaborar propuestas de mejoras en €l proceso de identificacion y control de mercanclas en situacion
de abandono legal con la finalidad de cumplir con plazos determinados en la normatividad.

7. Verificar las mercancias en situacion de abandono legal ubicadas en los terminales, para constatar la
conformidad entre la cantidad recibida y la declarada y adoptar las acciones de control.

6. Elaborar Actas de Inmovilizacidn, efectuar el informe y proyecto de resolucién por comiso de la

mercancia con el objetivo de determinar la situacién legal de la mercancia.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad :
» Economla, Contabilidad, Administracién de Empresas, Derecho, Ingenieria o afines.
5.1.2  Nivel Académico : .
«  Bachiller Profesional Universitario.

5.2 Competenclas Técnicas .
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1  Conocimiento Informatice:
Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comeo Electrdnico).
Manejo de base de datos.
Manejo de heramientas de presentacion.
Programa de administrador de proyectos.
5.21.2 Conocimiento Legal:
+  Cddigo Tributario.
s Ley de Impuesto General a las Vertas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias. i
s Leyde Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatonias.
« Nomas de Delito Tributario y Aduanero. )
s  Procedimientos de manifiesto de carga.
*  Procedimientos de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (drawback).
* Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias, .
« Registro Unico de Confribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
* Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
»  Derecho Procesal Civil
s  Derecho Penal.
+  Derecho Constitucional.
52.1.3 Otros Conocimientos:
« Conocimiento del idioma inglés.
« Conocimientos de derecho.
« Dominio de redaccitn y ortografia.
¢ Conocimiento de contabilidad y finanzas.

« Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
e Otros conocimientos relacionados a la funcién.
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5.22 Conocimientos Especializados
5221 Conocimiento del Negocio:
¢ Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Despacho.
» Procasos tanto del proveedor como del clients, relacionados a los aspectos del &rea.
5222 Conocimiento informatico:
s  Dominio y manejo de los sistemnas informaticos de acuerdo a la funcidn a desarmollar,
« Manejo de ofimatica.
5223 Conocimiento Legal:
s Procedimientos de Despacho Aduanero.
» Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales.
+  Arancel de Aduanas.
. Nor[nas vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
« Téminos Comerciales Intemacionales (Incoterms).
« Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).

. 5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucltonales
5311 Liderazgo Personal y Relacional

+ Confianza en si mismo Grado A

e Proactividad Grado A

= 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

s Adaptacién al cambio Grado A

s Aprendizaje continuo Grado A
53.14 Trabajo en Equipo

» Criterio Grado A

» Orentacién a los resultados Grado A

+ Orientacion al servicio Grado A

* Trabajo en equipo Grado B

53.2 Competencias Funclonales:

s Capacidad de analisis Grado A
» Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
+ Tolerancia a la presion Grado B
¢ Creatividad e innovacién Grado C

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

1.1. Titulo del Puesto : Liquidador de Cobranzas y Control de Cuentas

por Cobrar

1.1 Categorla Qcupacional : Especialista / Analista Profesional

1.2 Grupo Ocupacional : Profesional

1.3 Unidad Organizacional : Departamento de Despachos

1.4 Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras /
Divisién de Importaciones

1.5 Reporta : Jefe del Departamento de Despachos

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana.Maritima del Callao

Direccién de Manifiestos, Regimenes y
Operaclones Aduaneras

]
Divisidn de Importaciones

|
l |
Departamento de . Dlplrilm;nin da’ Ehéliai:—ﬁos 2 =:

" . P
Controversias _‘r _i 3 7. —" e e 4'; "

3. OBJETIVO
Controlar las liquidaciones de cobranza y cuentas por cobrar vinculadas a Declaraciones de Importacidn
Definitiva, para posibilitar la trazabilidad de las mismas y adoptar las medidas preventivas y correctivas

relativas a este tema, en conformidad con lo establecido en Ia Ley General de Aduanas, su Reglamento,
Cédigo Tributario y normas conexas.

FUNCIONES
1.

Formular, anular © modificar liquidaciones de cobranza, cédulas de notificacién y autoliquidaciones, a
fin de asegurar el cumplimiento de lo dispuesto por Resoluciones de Determinacidon o Multa,
Resoluciones del Tribunal Fiscal o las normas legales y procedimientos aplicables.

Controlar el cumplimiento de los plazos relativos a liquidaciones de cobranza y cuentas por cobrar
vinculadas a Declaraciones de Importacion e impulsar el tramite de dichos documentos en cada caso
particular, a efectos de viabilizar la continuacién del procedimiento establecido.

Adoptar las acciones de seguimiento de las Declaraciones de Importacién, pendientes de
cancelacién, que no se encuentren en situacidn de abandono legal, ni en estado de impugnadas, con
el objeto de determinar su situacion legal y adoptar las acciones que comespondan.

Analizar informacion y formular reportes e informes relativos a los documentos mencionados en las
funcibnes anteriores, a efectos de proporcionarios a la jefatura para la toma de decisiones
correspondiente.

5.1 Formacién

5.1.1  Especialidad
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» Economfa, Contabilidad, Administracién de Empresas, Derecho,
Ingenieria o afines

5.1.2 Nivel Académico :
s« Bachiller Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento Informatico:

= Manejo de herramientas informaticas (Intemet, intranet, Comeo Elecirdnico).

= Mangjo de base de datos.

* Manejo de herramientas de presentacion.

* Programa de administrador de proyectos.

52.1.2 Conocimiento Legal:
»  Cadigo Tributario.
» Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias.
. » Leyde Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
+ Normas de Delito Tributario y Aduénero.
* Procedimientos de manifiesio de carga.
s  Procedimientos de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (drawback).
= Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
» Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
* Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias,
s  Derecho Procesal Civil
= Derecho Penal.
=  Derecho Constitucional.
5.2.1.3 Otros Conocimientos:

» Conocimiento del idioma inglés.
+  Conocimientos de derecho.
+ Dominio de redaccion y ortografia.
¢ Conocimiento de contabilidad y finanzas.
*  Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
= Otros conocimientos relacionados a la fundién.

5.22 Conocimientos Especializadoa !
5.2.21 Conocimiento del Negocio:
« Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Despacho. \‘\.. .
* Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del drea,
5.22.2 Conocimiento Informético:

« Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcidn a desarollar.
*  Manejo de ofiméatica.
5.2.2.3 Conocimiento Legal:
*  Procedimientos de Despacho Aduanero.
= Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales.
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Arancel de Aduanas.

Nonna-s vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
Términos Comerciales Internacionales (Incoterms).

Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuendos).

5.3 Competencias Conductuales

531

5.3.2

Competenclas Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
» Confianza en sf mismo Grado A
s Proactividad Grado A
o Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
*  Asertividad Grado A
+ Comunicacidn Grado A
s Empatia Grado A
5.3.1.3 Manejo del Cambio
s 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
« Orientacion al servicio Grado A
¢ Trabajo en equipo Grado B
Competsencias Funcionales:
« Capacidad de analisis Grado A
¢ Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
¢ Tolerancia a la presidn Grado B
« Creatividad e innovacion Grado C

541

5.4 Otros requisitos:
Condicién Fisica

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Controlador de Garantias en Aduana Operatlva

1.2. Categoria Ocupacional : Profesional Especialista

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Despachos

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de
Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras

1.6. Reporta : Jefe del Departamento de Despachos

2. UBICACION/ ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Marltima del Callao

Direccldn de Manifiesios, Regimenes y
Operacionss Aduaneras

|
Divisidn de Importaciones

Departamento de Departamento de Despachos
Contraversias .

3. OBIJETIVO

Custodiar las garantias, que se aceptan, renuevan o ejecutan en el Departamento de Despachos,
controlande los plazos para su ejecucién o devolucidn con la finalidad de asegurar el cumpiimiento de la
normatividad legal vigente aplicable a fas garantfas en el proceso de despacho aduanero de mercanclas.

FUNCIONES
1. Orientar y organizar el control de fianzas, con la finalidad de intervenir en el proceso del Despacho de
importacién.

2. Evaluar y ejecutar lo dispuesto por Resoluciones de Divisidn, Directorales, Tribunal Fiscal,
INDECOPI, Poder Judicial, para asegurar la prosecucidn del procedimiento legal aplicable y el
cumplimiento del mismo.

3. Atender y controlar expedientes sobre tramites de aceptacibn o renovacidn de garantias,
impugnaciones, ejecuciones de garantias y suspensiones de plazo, asi como notificar notarialmente a
las entidades bancarias o garantes, ante el vencimiento de garantlas para asegurar la prosecucién
del procedimiento de importacion definitiva,

4. Preparar los reportes para el Inventario de Flanzas asi como elaborar los reportes e Informes
mensuales y anual de gestidn, a efectos de contar con informacién dtil para la gestion.

5. Elaborar y cursar Oficios de respuesta a Instituciones o entidades bancarias o financieras que han
solicitado algun tipo de Informacién, a efectos de permitir la trazabilidad de las garantias por parte de
los emisores de las mismas.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
511 Especialidad
¢  Economla, Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial, Derecho o afines.
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5.1.2 Nivel Académico :
« Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimientos Generalea
5.2.1.1 Conocimiento Informético:
» Manejo de heramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo Electrdnico).
e Manejo de base de datos.
e Manejo de heramientas de presentacion.
»  Programa de administrador de proyectos.
5.2.1.2 Conocimiento Legal:
s  Codigo Tributario.
s Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Ley de Comprobamtes de Pago, disposiciones reglamentarias y nommas
modificatorias.
+ Normas de Delito Tributario y Aduanero.
* Procedimientos de manifiesto de carga,
+ Procedimientos de Restitucidn Simplificado de Derechos Arancelarios (drawback).
+ Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
¢+ Registo Unico de Confribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
¢ Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
+ Derecho Procesal Civil.
» Derecho Penal.
» Derecho Constitucional.
5.2.1.3 Oftros Conocimientos:
e Conocimiento def idioma inglés.
= Conocimientos de derecho.
« Dominio de redaccitn y ortografia.
+ Conocimiento de contabilidad y finanzas.
+ Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
¢  Otros conocimientos relacionados a la funcion.

§.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:
» Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Despacho.

e Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.22.2 Conocimiento Informatico:
« Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desamoliar.
¢ Manejo de ofimatica.
5.22.3 Conocimiento Legal:
¢ Procedimientos de Despacho Aduanero.
¢ Normas que Regulan los Desfinos Aduaneros Especiales.
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Arancel de Aduanas,

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

Téminos Comerciales Internacionales {Incoterms).

Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).

5.3 Competencias Conductuales

531

Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

» Confianza en sf mismo Grado A

s Proactividad Grado A

» Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

o Asertividad Grado A

« Comunicacién Grado A

s Empatia Grado A
5.3.1.3 Manejo del Cambio

+ Adaptacién al cambio Grado A

+ Aprendizaje continuo Grado A
53.1.4 Trabajo en Equipo

» Criterio Grado A

+ Orientacion a los resultados Grado A

« Orientacion al servicio Grado A

« Trabajo en equipo Grado B

Competencias Funcionailes:

« Capacidad de andlisis Grado A

= Resolucidn de problemas y toma de decisiones Grado B

o Tolerancia a |a presion Grado B

» Creatividad e innovacién Grado C

54.1

5.4 Otros requisitos:
Condicién Fisica

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Especialista en Aduanas de Despachos
Simplificados de Importacién

1.2. Categoria Ocupacional : Especialista

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Despachos

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direcciéon de
Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras

1.6. Reporta : Jefe del Departamento de Despachos

2. UBICACION / ORGANIZACION
. Intendencia de Aduana Marltima del Callao

Direccién de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras

|
Diviaién de Importacicnes

]
| ]
Departamento de ...Departamento de Despaches
Controversias e - T .

3. OBJETIVO

Efectuar la revisién documentaria y el reconocimiento fisico de las mercanclas destinadas al régimen de
importacién bajo las modalidades de despachos normal, sistema anticipade de despacho aduanero o
despacho urgente, destino especial de equipaje y menaje de casa, en conformidad con lo establecido en
la Ley General de Aduanas, su Reglamento, el Procedimiento de I[mportacion Definitiva y el
Procedimiento de Sistema Anticipado de Despacho Aduanero de Importacién Definitiva en la Intendencia
de Aduana Maritima del Callac a efectos de garantizar el cumplimiento de lo establecido en las referidas
normas legales.

FUNCIONES

1. Realizar la revisitn documentaria y ¢l reconocimiento fisico de las mercancfas amparadas en las
declaraciones de importacion para asegurar que la declaracidn de mercancias y la determinacion de
fributos y derachos antidumpig y compensatorios hayan sido efectuadas conforme a lo establecido en
las normas legales aplicables.

2. Redactar informes y préyectar las resoluciones de comiso, determinacién ¢ multa al evidenciarse
infracciones en los despachos aduaneros para cumplir con la aplicacién de las sanciones
establecidas en normatividad aduanera,

3. Verificar que los locales en los que se depositan las mercanclas destinadas a importacién bajo la
modalidad de despacho anticipado cumplan con los requisitos exigidos en la normatividad aduanera,
disponiendo cuando comresponda el cierre del local para que en futuroé despachos no se destinen las
mercancias a lugares no habilitados. .

4. Extraer muestras de las mercancias reconocidas para su analisis quimico, verificar los documentos
de control de las mercanclas restringidas, de mercanclas sujetas a pagos de derechos antidumbing.
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de documentos y mercancias con tratamiento preferencial, emisién de informes y documentos de
determinacién del valor y de informes y resoluciones relacionadas a mercancias inmovilizadas a fin
de controlar el ingreso al pais de las mercancias.

5. Controlar mercancias sujetas a medidas cautelares, verificar mercancias vinculadas a Propiedad
intelectua), a efectos de dar cumplimiento a los mandatos judiciales conforme a lo establecido en las

normas legales y procedimientos aplicables.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
511 Especialidad
s Administracion, Derecho, Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial o afines.
512  Nivel Académico :
»  Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimlentos Generales
. 5.21.1 Conocimiento Informatico:
«  Manejo de herramientas informaticas ({Internet, Intranet, Correo Electrénico).
e Manejo de base de datos.
* Manejo de herramientas de presentacién.
¢ Programa de administrador de proyectos.
5.2.1.2 Conocimiento Legal:
s  Cddigo Tributario.
» Lley 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 nommas
modificatorias.
+ Normmas de Delito Tributario y Aduanero.
¢ Procedimientos de manifiesto de carga.
+ Procedimientos de Restitucidn Simplificado de Derechos Arancelarios (drawback).
= Nommas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
s Registo Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
=  Derecho Procesal Civil.
¢ Derecho Penal.
¢ Derecho Constitucional,
5.2.1.3 Otros Conocimientos:
- «  Conocimiento del idioma inglés.
=  Conocimientos de derecho.
s  Dominio de redaccién y ortografia.
» Conocimiento de contabilidad y finanzas.
=  Comercio exterior, realidad econémica y comercial.

+ (tros conocimientos relacionados a la funcion.

Nota, De uso exshusive de [ Superintendencla Necional de Adminlstrackin Pag. 241 de 318
Tributaria. Prohibide su reproduccidn total o parcial




B . 1ra Versién:
SUNAT MANUAL DE ORGIGSI:AZ%LC;N DE FUNCIONES Elaboracidn 14.05.07
——— Revisién
5.22 Conocimientos Especializados

5.22.1 Conocimiento del Negocio:

Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Despacho.

5.2.2.2 Conocimiento Informatico:

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

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

Manejo de ofimatica.

5.2.23 Conocimiento Legal:

Procedimientos de Despacho Aduanero.

Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales.

Arancel de Aduanas.

Nommas vinculadas al ingreso vy salida de mercanclas, medios de fransporte y

personas.
Téminos Comerciates Internacionales (Incoterms).

Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).

5.3 Competenclas Conductuales

5.31

Competencias Instlitucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en s/ mismo
Proactividad
Liderazgo

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

53.2

5.4.1

Asertividad
Comunicacion
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
Orientacion al servicio
Trabajo en equipo

Competenclas Funcionales:

Capacidad de anélisis

Resolucién de problemas y toma de decisiones
Tolerancia a la presidn

Creatividad e innovacion

5.4 Ofros 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 C
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.4. Titulo del Puesto : Regularizador de la Declaracién Unica de Aduanas.
del Régimen de Importacién Sujetas a las
" Modalidades de Despacho Urgente y al Sistema
Anticipado de Despacho Aduanero.

1.2. Categoria Qcupacional : Especialista

1.3. Grupo Ocupacional - Profesional

1.4. Unidad Crganizacional : Departamento de Despachos

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de
Manifiestos, Regimenes y Operaciones A-duaneras

1.6. Reporta . : Jefe del Departamento de Despachos

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

Dlreccidn da Manifiestos, Regimanes y
Operaclones Aduaneras

|
Divisidn de Importaciones

|
] 1

Departamento de Departamento de Despachos
Controversias

OBJETIVO

Efectuar la regularizacion de declaraciones de importacion sujetas a [as modalidades de Despacho
Urgente o Sistema Anticipado de Despacho Aduanero en conformidad con la normatividad vy los
estandares de calidad vigentes, a fin de facilitar el comergio exterior y asegurar la recaudacién fiscal.

FUNCIONES

1. Controlar el cumplimiento de los aspectos formales, recepcionar y verificar las copias autenticadas,
rojas carbonadas y demas documentos propios de! despacho Urgente o Anticipado, ubicar las
Declaraciones Unicas de Importacién y efectuar la entrega de dichos documentos al personal
asignado a fin de proseguir con el procedimiento de regularizacién. )

2. Controlar el cumplimiento de los aspectos materiales, revisar la documentacién presentada
confronténdola con la informacién  transmitida electrénicamente, efectuar ias rectificaciones
correspondientes, nofificar las observaciones detectadas, emitir las resoluciones de determinacion o
de multa o registrar la regularizacion de la Deciaracién de Importacién a fin de asegurar el
cumplimiento de lo establecido en las normas legales y procedimientos vigentes.

3. Atender expedientes de suspensién de plazo, de rectificacién de ia Declaracién Unica de Importacién
y otras solicitudes no contenciosas a fin de atender los derechos de los administrados y contar con ™
informacién real relativa a la Declaracién. .f .

DESCRIPCION DEL PERFIL

54 Formacién .
51.1 Especialidad
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¢ Economia, Contabilidad, Administracién de Empresas, Derecho, Ingenierias o afines.
51.2 Nivel Académico :
e  Tilo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento Informatico:
¢ Manejo de hemamientas informéticas (Intemet, Infranet, Comreo Electrénico).
« Mansjo de base de datos.
*  Manejo de hemramientas de presentacién,
« Programa de administrador de proyectos.
5.2.1.2 Conocimiento Legal:
e Codigo Tributario.
e Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y nomas modificatorias.
s Leyde Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y nomnas modificatorias.
e Normas de Delito Tributario y Aduanero,
s Procedimientos de manifiesto de carga.
* Procedimientos de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios {drawback).
¢ Nommas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias,
*  Registro Unico de Contribuyertes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
o LeyGeneral de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias..
' Derecho Procesal Civil.
s Derecho Penal.
» Derecho Constitucional.
5213 Ofros Conocimientos:
e Conocimiento del idioma inglés.
e Conocimientos de derecho.
+ Dominic de redaccion y ortografia.
« Conocimiento de contabilidad y finanzas.
» . Comercio exterior, realidad econdémica y comercial.
s  Otros conocimientos relacionados a la funcion.
5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:
+ Conocimientos 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 Conocimiento Informético:
» Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desanollar.
» Manejo de ofimatica.
5223 Conocimiento Legal:
» Procedimientos de Despacho Aduanero.
+ Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales.
e  Arancel de Aduanas.

;' .
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Nommas vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporie y personas.
Téminos Comerciales Intemacionales {Incoterms).
Normatividad de Convenios Intermacionales (Tratados y Acuerdos).

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competenclas Instituclonales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

5.3.1.3 Manejo del Cambio

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Confianza en si mismo Grado A
Proactividad Grado A
Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacidn Efectiva
Asertividad Grado A
Comunicacién Grado A
Empatia Grado A
Adaptacién al cambio Grado A
Aprendizaje continuo Grado A
Criterio Grado A
Orientacidn a los resultados Grado A
Orientacién al servicio Grado A
Trabajo en equipo "Grado B

5§32 Competencias Funcionales:

Capacidad de analisis Grado A
Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
Tolerancia a la presidn Grado B
Creatividad e innovacién Grado C

54  Otros requisitos:
54.1 Condicién Fieica

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Supervisor Profesional de Despachos
1.2. Categorla Ocupacionat : Profesional Especializado
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional Especializado
1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Despachos
1.5. intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras /
Division de Importaciones
1.6. Reporia : Jefe del Departamento de Despachos

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima de} Callao

Direccién de Manifiestos, Regimenes y
COperaciones Aduaneras

|
Divisién de Imporinciones

|
| ]
Depariamento de - Departzmento de Despachos’
Controversias 00 -

3. OBJETIVO
Supervisar y coordinar !a atencién de las Declaraciones Unicas de Importacién, (aplicando las normas
establecidas Precisar las normas, guia o marco de accién sin entrar a detalle) con la finalidad de facilitar
el comercio exterior y asegurar |a recaudacion de tributos.

4. FUNCIONES
1. Establecer y supervisar los lineamientos de trabajo con el personal asignado para la atencién de las
Declaraciones Unicas de Importacion.

2. Analizar las normas legales y procedimentales emitidas y difundirlas entre el personal a efectos de
uniformizar su aplicacidn durante la revision documentaria de las Declaraciones Unicas de
Importacion o reconocimiento fisico de las mercancias.

Atender las Declaraciones Unicas de Importacidn, asl como revisar, monitorear y controlar las
Declaraciones Unicas de Importacion atendidas por los Especialistas, controlando los tiempos
estandares de atencion programados por la institucion, para cumplir con los indicadores del Sistema
de Gestidn de la Calidad.

Controlar y facilitar las coordinaciones con otras dreas de la Intendencia (Departamento de Soporte
Informatico, Oficina de Oficiales de Aduana, efc.) a efectos de asegurar la continuidad en la
operatividad de! drea ante la ocurrencia de problemas coyunturales.

Registrar mediante el Modulo Asignacion de Especialistas el nimero de grupos de reconocimiento
fisico, agrupary entregar fisicamente las declaraciones de cada grupo, reasignar las Declaraciones
de Importacion canal naranja entre los Especialistas asignados a revisién documentaria en la fecha,
a fin de asegurar la asignacién autcmatica de las Declaraciones de Importacion y lograr la
trazabilidad de las mismas
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6. Controlar y disponer los lineamientos a observar durante su desempefic por parte del personal a

cargo de las ventanillas de atencién al publico, con el objeto de asegurar ef cumplimiento de los
tiempos de atencién establecidos por la institucion.

7. Efectuar las coordinaciones con el Departamento de Controversias, Division de Asesoria Legal y
Oficina de Oficiales respecto a funciones complementarias y afines, a efectos de llevar a cabo una
retroalimentacién.

8. Evaluar los Reportes de Indicadores del Sistema de Gestién de la Calidad para verificar el
cumplimiento de las metas establecidas en lo que commesponde al area, asl como adoptar las
medidas preventivas y correctivas comespondientes.

9. Disefar e implementar el proceso de adecuacién y capacitacion del personal nuevo que se incorpora
al 4rea, con el objeto de asegurar el cumplimiento de las tareas encomendadas al mismo.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad
+ Administracidn, Contabilidad, Derecho Ingenieria, Economfa o afines.
512  Nivel Académico :
s  Thulo Profesional Universitario.

5.2 Competenclas Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.21.1 Conocimiento informatico:
* Manejo de herramientas informédticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).
» Manejo de base de datos.
s  Manejo de herramientas de presentacion.
+ Programa de administrador de proyectos.

5.2.1.2 Conocimiento Legal:
s  Codigo Tributario. !
e Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones -

reglamentarias y normas modificatorias.

s Leyde Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
»  Normas de Delito Tributario y Aduanero.
s  Procedimientos de manifiesto de carga.
s Procedimientos de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (drawback).
+ Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
* Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
¢ Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias. '
s Derecho Procesal Civil.
s  Derecho Penal.
s  Derecho Constitucional.

5.2.1.3 Otros Conocimientos:
» Conocimiento del idioma inglés.
«  Conocimientos de derecho.
« Dominio de redaccidn y ortografia.
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¢ Conocimiento de contabilidad y finanzas.
« Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
s« Ofros conocimientos relacionados a la funcidn.
5.22 Conocimientos Especializados

5221 Conocimiento del Negocio:

Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Despacho.
Procesos tanto del proveedor como del clienta, relacionados a los aspectos del area.

5.2.2.2 Conocimiento Informatico:

Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcidn a desarrollar.
Manejo de ofimatica.

522.3 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.
Términos Comerciales Interacionales (Incoterms).

Normatividad de Convenios intemacionales (Tratados y Acuendos).

5.3 Competenclas Conductuales

5.3.1

53.2

Competencias Instifucionales
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 Comunicacién Efectiva
» Asertividad Grado A !
s Comunicacién Grado A . '
o Empatia Grado A
5.3.1.3 Manejo del Cambio
» Adaptacidn al cambio Grado A =
s Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo .
s Criterio Grado A
» Orentacion a los resuttados Grado A )
+ Orientacion al servicio Grado A
» Trabajo en equipo Grado B
Competencias Funclionales:
¢ Capacidad de andlisis Grado A
¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
» Tolerancia a la presién Grado B
» Creatividad e innovacién Grado C

5.4.1

5.4 Otfros requisitos:
Condicién Fisica

Buena

Nota: De uso exciusivo de la Supenmntendencia Nacionat de Administracidn

Pég. 246 de 318

Tributaria. Prohibida su reproduccidn total o parclal,



& SWINAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracisn | ' (aoo™

= - MOF 2008 - Revision
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Encargado de Boletines Quimicos
1.2. Categoria Ocupacional : Técnico / Analista
1.3. Grupo Ocupacional : Técnico
1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Despachos
1.5. Intendencia / Oficina : Iintendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras /
Divisién de Importaciones
1.6. Reporta : Jefe del Departamento de Despachos

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

|

Direccién de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras

. A |
. Divisidn de Importaciones
|

Depariamento de . Departamento de Despachos
Controversias T

3. OBJETIVO

Controlar la recepcién de muestras de mercancias que seran sometidas a anélisis quimicos, a fin de
garantizar la realizacién de los mismos y la obtencién de la informacién solicitada por los Especialistas en
aduana, conforme a lo establecido en el Procedimiento de Reconocimiento Fisico — Extraccién y Analisis
de Muestras

FUNCIONES

1. Recibir las muestras que serdn sometidas a andlisis quimicos y los documentos vinculados
correspondientes y verificar la coherencia de los mismos, a fin de garantizar el cumplimiento de o
establecido en las normas legales y procedimientos aplicables.

2. Actualizar el sistema informatico con Ia informacién relativa a los boletines quimicos, a efectos de
posibilitar ia trazabilidad de los mismos. .

3. Ejecutar las labores de acondicionamiento (fisico y documentario) y trasiade de las muestras aF
Laboratorio Central, con el objeto de asegurar la realizacidn del andlisis quimico comespondiente. b

4. Analizar informacion y formular reportes e informes a la Jefatura a fin de ser utilizados en la toma ciq
decisiones.

DESCRIPCION DEL PERFIL -
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad
= Administracion o afines
5.1.2  Nivel Académico :
+  Titulo de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.
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5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
= Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Despacho.

5.2.1.2 Conocimiento Informético
e Manejo de herramientas informéticas {Intemnet, Intranet, Cormeo Elecindnico).
+ Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a fa funcién a desarrollar.
* Manejo de ofimética.
e  Manejo del Médulo Tramite Documentario.

5.21.3 Conocimiento Legal:
s Ley General de Aduanas, Disposiciones Reglamentarias y normas Modificatorias.

5.2.1.4 Otros conocimientos
« Manejo de |a fotocopiadora.
s  Manejo de la impresora
s Manejo del escaner.
» Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
s  Conocimientos de redaccién y ortografia.
» Conocimiento de atencion al cliente.
s Otros conocimientos relacionados a la funcién.

522 Conocimlentos Especlalizados
5.2.2.1 Otros conccimientos
+ Conocimientos de archivo documentario,

5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

« Confianza en si mismo Grado B

e Proactividad Grado B

« Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

s  Asertividad Grado B

« Comunicacion Grado B

e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

s  Adaptacion al cambio Grado B

s  Aprendizaje continuo Grado B
5.3.14 Trabajo en Equipo

« Orientacion alios resultados Grado B

¢ Orientacion al servicio Grado B

« Trabajo en equipo Grado B

e Criterio Grado C
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5.3.2 Competenclas Funclonales:
* Reserva de informacién Grado B
« Capacidad de andfisis Grado B
« Capacidad de sintesis Grado C
« Tolerancia a la presion Grado C

5.4 Oftros requisitos:
541 Condiclén Fisica
¢ Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Recepcionista de la Declaraclén Unica de Aduanas
(DUA)} del Régimen de Importacién Sujetas a
Despacho Nomal (seleccionadas a canal naranja) y
Notificador de documentos Vinculados a Dudas

_ Razonables
1.2. Categoria Ocupacional : Técnico / Analista
1.3. Grupo Ocupacional : Técnico
1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Despachos
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccion de
Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras
1.6. Reporta : Jefe del Departamento de Despachos .

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

1 .
Direccitin da Manifiesios, Regimenes y
Operaciones Aduaneras

|
Divisién de Importaciones

Departamento de Departamento de Daspachos

Controversias

3. OBJETIVO
Recibir la Declaracién Unica de Aduanas (DUA) del régimen de importacién sujeta a la modalidad de
Despacho Normal (seleccionadas a canal naranja) y notificar los documentos vinculados a Dudas
Razonables a efectos de facilitar el comercio exterior y cautelar el interés fiscal en conformidad al
Procedimiento General de Importacion.

FUNCIONES

1. Realizar actividades de recepcién de la Declaracidon Unica de Aduanas (DUA) del régime_n de .
Importacién sujetas a la modalidad de Despacho Nomat (seleccicnadas a canal naranja), registros en -
el sistema informético y remision al Especialista en aduanas, a fin de asegurar la prosecucion del
trémite de despacho de importacion.

2. Ejecutar tareas de notificacién de documentos vinculados a Dudas Razonables y registros en el
sistema informatico, a efectos que el usuario tome conocimiento del estado en que se encuentra la
Dectaracidn Unica de Aduanas del régimen de importacidn e impulse la continuacion del tramite
correspondiente.

3. Llevar a cabo tareas tendientes al acondicionamiento (flsico y documentario) de las Declaraciones
Unicas de Aduanas legajadas, anuladas o en abandono legal, registros en el sistema informatico, a
efectos de ser remitidas a la Divisidn de Administracidon para su almacenamiento.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién

51.1 Especialidad

Administracion, Computacidn o afines.

51.2 Nivel Académico :

Titulo técnico 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 Despacho.

5.2.1.2 Conocimiento Informético

Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Infranet, Comeo Electronico).
Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desamollar,
Manejo de ofimética.

Manejo del Mddulo Tramite Documentario.

5.2.1.3 Conocimiento Legal:

Ley General de Aduanas, Disposiciones Reglamentarias y nomas Modificatorias.

5.2.1.4 Otros conocimientos

Manejo de la fotocopiadora,

Manejo de la impresora

Manejo del escaner.

Manejo adecuado del teléfono ylo fax.
Conocimientos de redaccidn y ortografia.
Conocimiento de atencién al cliente,

Otros conocimientos relacicnados a la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especlalizados
5.2.2.1 Otros conocimientos

Conocimientos de archivo documentario.

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

+ Confianza en sf mismo Grado B
s  Proactividad Grado B
s Liderazgo Grado C
5 5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e  Asertividad Grado B
»  Comunicacién Grado B
s Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
» Adaptacién al cambio Grado B
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+ Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
¢ Orientacién a los resultados Grado B
¢  QOrientacién al servicio Grado B
*  Trabajo en equipo Grado B
e  Criterio Grado C
5.3.2 Competencias Funclonales:
¢ Reserva de infomacién Grado 8
« Capacidad de anslisis Grado B
s Capacidad de sintesis Grado C
s Tolerancia a la presidn Grado C

541

§.4 Otros requisitos:
Condicién Fisica

s Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Recepcionista de la Declaraclién Unica de Aduanas
(DUA) del Régimen de Importacién Acogidas a
Despacho Nomal {sélo seleccionadas a canal rojo),
Sistema Anticipado o Despacho Urgente

1.2. Categoria Ocupacional : Técnico / Analista

1.3. Grupo Ocupacional : Técnico

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Despachos

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de
" Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras

1.8. Reporta : Jefe del Departamento de Despachos

2. UBICACION f ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

|

. Direccién de Manifiestos, Regimenes y
Qperaciones Aduaneras

|
Divisidn de Importaciones

Departamento de - -Departamento de Despachos

Controversias %

OBJETIVO

Recibir la Declaracién Unica de Aduanas (DUA) del régimen de importacién acogidas a Despacho Nomal
{solo seleccionadas a canal rojo), Sistema Anticipado de Despacho Aduanero ¢ Despacho Urgente a fin
de asegurar la atencién de las mismas mediante la prosecucién del procedimiento de despacho de
importacion, conforme a lo esteblecido en el Procedimiento de Importacion Definitiva.

FUNCIONES s
1. Realizar actividades de recepcién de la Declaracién Unica de Aduanas (DUA) del régimeri de

de Despacho Aduanero o Despacho Urgente, verificando los documentos adjuntos a la DUA y
remision al Especialista en aduanas, a fin de asegurar la prosecucion del trdmite de despacho de
importacion.

2. Ejecutar tareas de notificacién y entrega de Declaracién Unica de Aduanas (DUA) del régimen de
importacion acogidas al Sistema Anticipado o Despacho Urgente con levante otorgado a efectos que
el usuario tome conocimiento del estado en que se encuentra su DUA e impulse la continuacion del
tramite correspondiente.

3. Llevar a cabo tareas tendientes al almacenamiento temporal de las Declaracione's. Unicas de
Aduanas del régimen de Importacién acogidas al Sistema Anticipado de Despacho Aduanero y
Despacho Urgente con el objeto de viabilizar la frazabilidad y la verificacién de la regularizacion de
las mismas.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencle Nedanal de Administracidn Pég. 255 de 318
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formaclén
5.1.1 Especialidad
+  Administracién, Computacion.
5.1.2  Nivel Académico :
s Titulo téenico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
s«  Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Despacho.

5.2.1.2 Conocimiento Informético
= Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electronico).
+ Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcidn a desarrollar.
= Manejo de ofimatica.
»  Manejo del Médulo Tramite Documentario.

5.2.1.3 Conoccimiento Legal:
s Ley General de Aduanas, Disposiciones Reglamentarias y normas Modificatorias.

5.2.1.4 Otros conocimientos
+ Manejo de la fotocopiadora. )
» Manejo de la impresora
»  Manejo del escéner.
«  Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
» Conocimientos de redaccitn y ortografia.
» Conocimiento de atencion al cliente.
»  (Otros conocimientos relacionados a la funcidn.

5§22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Otros conocimientos
s Conocimientos de archivo documentario.

5.3 Competenclas Conductuales
531 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

» Confianza en si mismo Grado B
» Proactividad Grado B
» Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
s  Asertividad Grado B
» Comunicacion Grado B
» Empatia GradoB
5.3.1.3 Manejo del Cambio
s  Adaptacion al cambio Grado B
o  Aprendizaje continuo Grado B "
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5.3.1.4 Trabajo en Equipo
»  Orientacién a los resultados Grado B
»  Orientacion al servicio Grado B
« Trabajo en equipo Grado B
=  Criterio Grado C
§3.2 Competenclas Funcionales:
» Reserva de informacién Grado B
» Capaddad de andlisis Grado B
¢ Capacidad de sintesis Grado C
o Tolerancia a la presion Grado C

5.4 Ofros requisitos:
8§41 Condicién Fisica
s Buena.

Nota: De uso exclusivo da la Supsrintandencla Nacfonal de Administraciin
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo de! Puesto : Recepcionista de las Declaraciones Simplificadas de
Importacién

1.2. Categoria Ocupacional : Técnico 7/ Analista

1.3. Grupo Ocupacional : Técnico

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Despachos

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras
1.6. Reporta : Jefe del Departamento de Despachos

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Marltima del Callao

1

Oireccidn de Manliestos, Regimenea y
Operaciones Aduaneras

Divislén de Imperiaciones

Departamento de
Controversms

OBJETIVO

FUNCIONES

despacho de importacion.

tramite correspondiente.

de decisiones.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad
» Administracidn, Computacién o afines.
5.1.2 Nivel Académico :

Departamento de Despachos

Recibir y revisar declaraciones simplificadas de importacion a efectos de facilitar el comercio exterior y
cautelar e! interés fiscal en conformidad al Procedimiento Especifico de Despache Simplificado.

1. Realizar actividades de recepcién de Declaraciones Simplificadas de Importacién, verificacién
documentaria y remisién al Especialista en aduanas a fin de asegurar la prosecucion del tramite de

2. Ejecutar tareas de notificacion, entrega de liguidaciones de cobranza y de Declaraciones
Simplificadas de Importacién con levante otorgado a efectos que el usuario tome conocimiento del
estado en que se encuentra su Declaracién Simplificada de Importacién & impulse la continuacion del

3. Llever a cabo tareas tendientes a registrar en el sistema informatico la informacién vinculada a las

Declaraciones Simplificadas de Importacion, con el objeto de viabilizar la trazabilidad de las mismas.
4. Analizar informacion y formular reportes e informes para la Jefatura, a fin de ser utilizados en la toma

« ThHulo tcnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos,

Hota: De uso exciusivo de la Superintendencla Nacional de Administrackin
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5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.21.1 Conocimientos del Negocio
« Conodmiento de los procesos propios del Departamento de Despacho.

5.2.1.2 Conocimiento Informéatico
¢ Manejo de heramientas informaticas (Intermet, Intranet, Comeo Electrénico).
+ Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desamollar.
¢  Manejo de ofimatica.
s  Manejo del Mddulo Tramite Documentario.

5.2.1.3 Conocimiento Legal:
o Loy General de Aduanas, Disposiciones Reglamentarias y normas Modificatorias,

5.2.1.4 Otros conocimientos
* Manejo de la fotocopiadora.
* Manejo de la impresora
s  Manejo del escéner.

. s  Manejo adecuado del teléfono yfo fax.

s  Conocimientos de redaccion y ortografia.
« Conocimiento de atencion al cliente. ;
»  Otros conocimientos relacionados a la funcién. \

522 Conocimlientos Especlalizados
5221 Ofros conocimientos
+ Conocimientos de archivo documentario.

5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

s Confianza en s/ mismo Grado B

s  Proactividad Grado B

¢ Liderazgo Grado C

. 5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

¢ Asertividad Grado B

+  Comunicacién Grado B

s Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

» Adaptacién al cambio Grado B

*  Aprendizaje continuo Grado B
5.3.14 Trabajo en Equipo

e Orientacidn a los resultados Grado B

+  Orientacion & servicio Grado B

s  Trabajo en equipo GradoB

» Criterio Grado C

Nota: De uso axchmivo de Is Superiniendencia Nacional de Administracin Pag. 259 de 318
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5.3.2 Competencias Funcionales:
¢ Reserva de informacién Grado B
s« Capacidad de andlisis Grado B
s  Capacidad de sintesis Grado C
s Tolerancia a la presion Grado C

5.4 Otros requisitos:

541 Condiclén Fisica

s Buena
Nota: De uso exciusiva da ka Superintendencia Necional de Administracin Pig. 260 de 218
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto Coordinador de Sistemas
1.2. Categoria Ocupacional Técnico / Analista
1.3. Grupo Ocupacional Técnico
1.4. Unidad Organizacional Departamento de Despachos

1.5, Intendencia / Oficina

1.8. Reporta

2. UBICACION/ ORGANIZACION

Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de
Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras
Jefe del Departamento de Despachos

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

Direccién de Manlifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras

|
DivisiGn de Importaciones

L
| ]

Departamento de Departamento &n Despachos
Controversias

3. OBJETIVO

Controlar el funcionamiento de los equipos de coOmputo asignados al &rea asf como las aplicaciones
informéticas utilizadas por el personal del drea, efectuando las coordinaciones respectivas con el

FUNCIONES

solucion de Ios problemas detectados.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacidén
5.1.1  Especialidad

5.1.2 Nivel Académico :

5.2 Competenclas Técnicas
§.21 Conocimientos Generales

Departamento de Soporte Informdatico para la solucién de los problemas detectados, conforme a lo
establecido en el procedimiento de importacion definitiva.

1. Canalizar y hacer seguimiento mediante documentos electrénicos las deficiencias presentadas en el
funcionamiento de los madulos del Sistema Integrado de Gestién Aduanera a efectos de lograr la
2. Controlar el funcionamiento y canalizar los requerimientos de mantenimiento y reparacion de

equipos de computo asignados al personal del Departamento de Despachos, asi como de las
impresoras matriciales y laser, a fin de asegurar la operatividad del parque informético del drea.

e Sistemas, Computacion o afines

+  Titulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
e Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Despacho.

Nota; De uas axcliive de ka Superintendencia Nackonal de Adminlstracidn
Tributaria. Prohibide su reproduccidn total o parcial,

“Pag. 261 de 318




SUNAT

MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES

- MOF 2008 -

Elaboracién

1ra Version;
14.05.07

Revision

5.2.1.2 Conocimiento Informético
Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Comeo Electronico).
Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcidn a desamollar.

Manejo de ofimatica.

Manejo del Mddulo Tramite Documentario.

5.21.3 Conocimiento Legal:

Ley General de Aduanas, Disposiciones Reglamentarias y normas Modificatorias.
5.2.1.4 Otros conocimientos

Maneijo de la fotocopiadora.

Manejo de la impresora

Manejo del escaner.

Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
Conocimientos de redaccion y ortografia.
Conocimiento de atencion al cliente.

Otros conocimientos relacionados a la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Ofros conocimientos

Conocimientos de archivo documentario.

5.3 Competencias Conductuales
§.3.1 Competencias institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en si mismo
Proactividad
Liderazgo

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

Asertividad
Comunicacién
Empatla

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Adaptacitn al cambio
Aprendizaje continuo

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Orientacion a los resultados
Orientacion al servicio
Trabajo en equipo

Criterio

53.2 Competencias Funcicnales:

Reserva de informacion

Capacidad de anéalisis

Capacidad de sintesis
Tolerancia a la presidn

Grado B
Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B

Grado B
Grado B
Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grade C
Grade C
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5.4 Otros reguisitos:
541 Condicién Fisica
= Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Notificador de Declaraclones de Importacién
Acogidas al Despacho Normal

1.2.  Categoria Ocupacional : Técnico / Analista

1.3.  Grupo Ocupacional : Técnico

1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Despachos

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de
Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras

1.6. Reporta : Jefe del Departamento de Despachos

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima de! Callao

Direccidn de Manifiestos, Regimenes y
Operaciones Aduaneras

1
Divisidn de Importaciones

Depertamento da " Departamento de Despachos
Controversias "

3. OBJETIVO

Recibir las respuestas a las notificaciones formuladas en las Declaraciones Unicas de Aduanas y entregar .
las Declaraciones de Importacién sujetas a Despacho Normal (seleccionadas a canal rojo) con levanta
concedido, a fin de viabiiizar la prosecucion del procedimiento de despacho de importacion, conforme a lo
establecido en el Procedimiento de Importacién Definitiva

FUNCIONES

1. Realizar actividades de recepcion de respuestas de notificaciones vinculadas a la Declaracién Unica

de Aduanas del régimen de Importacidén sujetas a Despacho Normal {seleccionadas a canal rojo),

registro en el sistema informético y remisiéon al Especialista en aduanas, a fin de asegurar la

prosecucién del trAmite de despacho de importacién.

Ejecutar tareas de entrega de la Declaracién Unica de Aduanas (I_Z)UA) del régimen de importacion

sujetas a Despacho Normal (seleccionadas a canal rojo) con levante otorgado, a efectos que el

usuario tome conocimiento del estado en gue se encuentra la mercancla declarada e impulse la

continuacién del tramite correspondiente.

3. Llevar a cabo tareas tendientes al acondicionamiento fisico y documentario, de las Declaraciones
Unicas de Aduanas con levante concedido y notificadas a efectos de ser remitidas a la Division de

Administracién para su almacenamiento.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1 Especlalidad
s  Contabilidad, administracién, derecho, economia o afines
5.1.2 Nivel Académico
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Thtulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no conduidos.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Despacho.
5.2.1.2 Conocimiento Informatico
Manejo de heramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo Electronico).
Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuendo a la funcién a desarmollar.

Manejo de ofimatica.
Manejo del Médulo Trémite Documentario.

5.2.1.3 Conocimiento Legal:
Ley General de Aduanas, Disposiciones Reglamentarias y normas Modificatorias.
5.2.1.4 Otros conocimientes

Manejo de la folocopiadora.

Manejo de la impresora

Manejo del escéner.

Manejo adecuado del teléfono ylo fax.
Conocimientos de redaccion y ortografia.
Conocimiento de atencidn al diente.

Otros conocimientos relacionados a la funcion.

5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Otros conocimientos

Conocimientos de archivo documentario.

5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

» Confianza en sl mismo Grado B

» Proactividad Grado B

e Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

e Asertividad Grado B

» Comunicacion Grado B

= Empatla Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

s  Adaptacion al cambio Grado B

» Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

* Orientacion a los resultados Grado B

¢  Orientacion al servicio Grado B

«  Trabajo en equipo Grado B

e  Criterio Grado C
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5.3.2 Competencias Funcionales:
* Reserva de informacién Grado B
» Capacidad de anélisis o Grado B
»  Capacidad de sintesis Grado C
¢ Tolerancia a la presién Grado C
5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
¢ Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Jefe de la Divisién de Manifiestos
1.2. Categorla Ocupacional ; Jefe de Divisién
1.3. Grupo Ocupacional : Directivo
1.4. Unidad Organizacional : Division de Manifiestos
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Marftima del Callao / Direccién de
Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras
1.6. Reporta : Director de Manifiestos, Regimenes y Operaciones
Aduaneras

2. UBICACION /| ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del Callac

Direccidn de Manifieetos, Regimenes

y Operaclones Aduaneras
{ | | | |
Divisién de Divisién de Divisidn de Divisibn de Divisidén de Regimanes
Exportaciones Importaciones Manifigatos Regimenes Temporales y de
Suspensives Perfeccionamiento

3. OBIJETIVO
Supervisar las funciones de control de los Manifiestos y de la mereancia en Abandono Legal o comiso, de

acuerdo a los procedimientos vinculados al manifiesto, documentos del sistema de gestién de calidad y
marco normativo vigente, para el regisiro de la carga que ingresa y sale del pais, asi como para la
disposicion de [a mercancia.

FUNCIONES
1.

Supervisar el control de la recepcion de la informacién de los manifiestos fisicos asi como los
transmitidos electrdnicamente para velar por su oportunidad y conformidad de |a documentacion.

Resclver las solicitudes y aprobar los proyectos de resolucién en el caso de reclamos para definir si

procede o no la peticion,

Resolver las solicitudes de levantamiento sobre las acciones preventivas efectuadas vinculadaslal"
manifiesto para determinar el levantamiento de la medida o el comiso de ser el caso. \
Supervisar el control de la mercancia en Abandono Legal o comiso, mantener conciliada la
informacién, determinar su situacién real y proporcionar la informacién para efectos de la dispoesicién
de la misma.

Supervisar el registro del ingreso y salida de los contenedores para mantener el control de los

. mismos.

Determinar las sancicnes relativas al manifiesto para el inicio del proceso de cobranza.

Supervisar la emisién, notificacién y contgol de las Liquidaciones de cobranza emitidas por el personal
a su cargo para permitir el pago de la deuda y mantener actualizada en los registros la informacion
de Ia sttuacién real de la cobranza.

Ejecutar las resoluciones emitidas por el Tribunal Fiscal y el Poder Judicial, asl como aquellas
formuladas por otras Dependencias de la institucién para dar cumplimiento a las mismas.
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9. Evaluar el proceso del manifiesto para determinar las acciones preventivas, comrectivas o de mejora
en el mismo.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad :
« Derecho, Ingenieria, Administracién, Contabilidad o afines.
512 Nivel Académico :
»  Thulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimlentos Generales
5.21.1 Conocimientos del Negocio
= Conocimientos del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
* Procesos, politicas y procedimientos institucionales.
¢  Estructura organizacional
5.2.1.2 Conocimiento Informatico .
Manejo de ofimatica.
s Conocimiento de herramientas de presentacion.
e  Manejo de herramientas informéticas (Internet, Intranet, Comeo Elecirénico).
+ Programa de administracién de proyectos.
5.21.3 Conocimiento Legal
» Cdadigo Tributario.
+ Normas de Delito Aduanero y Tributario. -
e Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA).
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General. )
» Ley del Impuesto Generaf a ias Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias. -
s Ley del Sistema Nacional de Puertos, normas reglamentarias, modificatorias y conexas a
la actividad marltima. '
¢ Ley que regula el Proceso Contencioso Administrativo, reglamentarias, modificatorias y .
Conexas.
5.21.4 Otros conocimientos
e Gestidn de recursos humanos.
« Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
« Conocimientos de derecho (técnica legislativa). .
« (Otros conocimientos relacionados a la funcidn. <

522 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimiento de los procesos propios de la Divisidn de Manifiestos.
5222 Conocimiento Informatico
= Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar..
5223 Conocimiento Legal
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Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

Sistema Ammonizado de Codificacion y Clasificacidn de mercancias.
Normatividad que regula el comercio exterior.
Términos Comerciales Internacionales.

5.3 Competencias Conductuales

5.3.1 Competenclas Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
» Confianza en sl mismo Grado A
s liderazgo Grado A
» Proactividad Grado B

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
+ Asertividad Grado A
¢ Comunicacién Grado A
e Empatla Grado B

5.3.1.3 Manejo del Cambio

. + Adaptacién al cambio Grado A

¢ Aprendizaje continuo Grado A

5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s Criterio Grado A
» Orientacidén a los resuttados Grado A
= Orientacién al servicio Grado A
» Trabajo en equipo Grado A

§.3.2 Competencias Funcionales:

« Tolerancia a la presi6n Grado A
¢ Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
+ Desamolio de personas Grado B
s Creatividad e innovacién Grado B
s Planificacion y organizacion Grado B

5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condiclén Fisica

« Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Encargado del Abandono Legal y Control de la
Descarga
1.2. Categoria Ocupacional : Técnico / Analista
1.3. Grupo Ocupacional : Técnico
1.4. Unidad Organizacional : Divisién de Manifiestos
1.5. Intendencia / Oficina : intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccion de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras

1.6. Raporta : Jefe de la Divisidn de Manifiestos

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

Direccldn de Manifiestos, Regimenes

y Operaclones Aduaneras
| | i | | |
Divisidn de Divisidn de " Diviekén de Divisién de Division de Regimenes
Exportaciones Importaciones -7 Manlifientos Regimenes Temporales y de
Suspensivos Perfeccionamiento

3. OBJETIVO
Conciliar el saldo acumulado de la mercancla en situacién de abandono legal sin destinacién o comiso de

acuerdo a los procedimientos vinculados al manifiesto de carga, disponer de la mercancia y aplicar las
sanciones cuando corresponda, asi como controlar el ingreso de las mercanclas descargadas a los
terminales de almacenamiento dentro del plazo establecido para sancionar su incumplimiento, como
también controlar los bultos transmitidos en el manifiesto de carga con el Documento Unico de
Informacién del Manifiesto para sancionar las infracciones.

FUNCIONES
1.

Determinar las diferencias y efectuar los ajustes correspondientes a los saldos totales acumulados de
la informacién de los abandonos legales sin destinacién o comisos, con la finalidad de que se informe
& la Divisién de Administracién la relacién de mercanclas posibles de disposicion.

2. Determinar la comisidon de infracciones durante el proceso de conciliacién del saldo acumulado de la
mercancia en situacién de abandono legal sin destinacién o comiso para aplicar las sanciones
cuando corresponda.

3. Control del ingreso de las mercancias descargadas a los terminales de almacanamiento para fa
aplicacion de las sanciones correspondientes.

4, Proyectar las Resoluciones de multa que comespondan, emitir informes y multas por rectificaciones
de oficio con Ia finalidad de sancionar las infracciones en el nimero de bultos transmitidos en el
manifiesto de carga con el Documento Unico de Informacién del Manifiesto. .-

5. Atender las solicitudes no contencicsas para asegurar su atencidn dentro de los plazos de ley.

6. Controlar el ingreso y salida de contenedores asl como verificar la transmisién y presentacién de los
documentos al arribo y zarpe de las naves para detectar y sancionar las infracciones.
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7. Proyectar Resoluciones de Divisidén para que se decrete el comiso de las mercancias inmovilizadas
por Oficiales de Aduana sin expediente.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formaclén
5.1.1  Especialidad
«  Administracién o afines
512 Nivel Académico : .
¢  ThHulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento Informético:
» Manejo de herramientas informaticas (Intermet, intranet, Correo Electrinico)
« Conocimientos de hermramientas de presentacion.
. + Programa de Administrador de Proyectos.
5.2.1.2 Conocimiento Legal:
s  Cddigo Tributario.
¢ Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias.
+ Leyde Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
¢ Nommnas de Delito Tributario y Aduanero.
s  Procedimientos de Despacho Aduanero.
* Procedimientos de Restitucion Simplificado de Derechos Arancalarios (drawback).
» Normas que Regulan los Destinos Aduaneros 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)
 Nommas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
+ Nommatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuendos).
s  Téminos Comerciales Internacionales (Incoterms)
»  Normatividad Conexa a la Actividad Aduanera y de Comercio Exterior,
5.2.1.3 Otros conocimientos:
s Conocimiento del idioma inglés.
= Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
+ Dominio de redaccion y ortografla,
e Conocimientos de derecho.
+  Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento de! Negocio
s Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Manifiestos.
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« Conocimiento de los procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los

aspectos del drea.
5.2.2.2 Conocimiento Informatico

» Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcidn a desamollar.
e Manejo de ofimética.
s Manejo de base de datos.
5.2.2.3 Conocimiento Legal
« Procedimientos de Manifiesto de Carga.
« Normas vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de trasporte y personas.
« Normas intemas y pronunciamientos (informes, circulares, memorando).

5.3 Competencias Conductuales
53.1 Competenclas Institucionales
2.3.1.1 Liderazgos Personal y Relacional

« Confianza en si mismo Grado A

s Liderazgo Grado B

* Proactividad Grado B
2.3.1.2 Comunicacién Efectiva

» Comunicacion Grado A

s Asertividad Grado B

s Empatla Grado B
2.3.1.3 Manejo del Cambio

» Aprendizaje continuo Grado A

s Adagtacidon al cambio GradoB
2.3.1.4 Trabajo en Equipc

s Orientacion a los resultados Grado A

« Trabajo en equipo Grado A

s Orientacion al servicio Grado A

s Criterio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

« Capacidad de andlisis Grado A
s Resolucin de problemas y toma de decisiones Grado B
* Tolerancia ala presion Grado B
» Reseva de informacion Grado B
» Creatividad e innovacién Grado C

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fislca
¢« Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Especialista Rectificador
1.2. Categoria Ocupacional : Especialista
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional ; Divisién de Manifiestos
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de
Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras
1.8. Reporta : Jefe de la Division de Manifiestos
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Maritima de! Callao
Direccldn de Maniflestos, Regimenes
y Operaclones Aduaneras
! | 1 | |
Divisién de Division de Division de Divisién de Divieién da Regimenes
Exportacionas Imporiaclones Manifiestos’ - Regimenes Temporales y de
- - Suspenaivoa Perfeccionamisnto

3. OBJETIVO
Evaluar las solicitudes de rectificacién del manifiesto de carga de acuerdo a lo establecido en los
Procedimientos de Manifiesto de Carga y Rectificacién de errores del Manifiesto para rectificar los errores
y aplicar las sanciones que correspondan.

4. FUNCIONES

1. Evaluar las solicitudes de rectificacion del manifiesto de carga de entrada y salida, para determinar la
infraccion incurrida y aplicar las sanciones de multa o comiso.

2. Atender las solicitudes de desconsolidacién o desglose de mercencias, los Documento Unico de
Informacién de Manifiesto (DUIM) presentados flsicamente para su registro en el manifiesto
electrénico. )

3. Evaluar y resolver las solicitudes de devolucién de bultos sobrantes y/o bultos desembarcados por
emor para proyectar la Resolucién de comiso o emitir el Informe de Levante de la Inmovilizacién de
las mercancias.

4. Atender ias solicitudes de desdoblamiento de bultos para permitir su destinacién a dos regimenes u
operaciones aduaneras.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad
* Administracién, Ingenieria, Derecho o afines
51.2 Nivel Académico
»  Titulo Profesional Universitario.
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5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento Informéatico:
"« Manejo de herramientas informaticas (Infemet, intranet, Correo Electrénico)

» Conocimientos de herramientas de presentacion.
* Programa de Administrador de Proyectos.

5.21.2 Conocimiento Legal:
«  Cbdigo Tributario,
* Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones

reglamentarias y normas modificatorias.
» Leyde 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).
s Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otres Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.

s leyGeneral de Aduanas, dispesiciones reglamentarias y normas modificatorias.
»  Leydel Procedimiento Administrativo General.
o Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
» Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
s Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).
« Téminos Comerciales Intemacionales (Incoterms)
s Nomnatividad Conexa a {a Actividad Aduanera y de Comercio Exterior.

5.2.1.3 Ofros conocimientos:
s  Conocimiento del idioma inglés.
» Comercio exterior, reafidad econémica y comercial.
s Dominio de redaccion y ortografia.
s  Conocimientos de derecho.
s Otros conocimientos relacionados con la funcién,

5,22 Conocimientos Especlalizados

5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
s Conocimiento de los procescs propios de la Division de Manifiestos.
+ Conocimiento de los procesos tarto del proveedor como del cliente, relacionados a los

aspectos del drea.

5222 Conocimiento Informético
¢ Dominio y manejo de los sistemas informéaticos de acuerdo a la funcion a desarrollar.
¢ Manejo de ofimatica.
s  Manejo de base de datos.

5.2.2.3 Conocimiento Legal
¢  Procedimientos de Manifiesto de Carga.
« Nommas vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de trasporte y personas.

« Nommas intemas y pronunciamientos (informes, circularas, memorando).
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5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias institucionales
2.3.1.5 Liderazgos Personal y Relacional
= Confianza en si mismo Grado A
» Liderazgo Grado B
s Proactividad Grado B
2.3.1.8 Comunicacion Efectiva
+ Comunicacion Grado A
e Asertividad Grado B
» Empatia Grado B
2.3.1.7 Manejo del Cambio
» Aprendizaje continuc Grado A
s  Adaptacidn al cambio Grado B
2.3.1.8 Trabajo en Equipo
¢ Orientacién a los resultados Grado A
Trabajo en equipo Grado A
Orientacion al servicio Grado A
e Criterio Grado B
5.3.2 Competenclas Funcionales:
» Capacidad de andlisis Grado A
¢ Resolucion de problemas y foma de decisiones Grado B
* Tolerancia ala presién Grado B
¢ Reserva de informacidn Grado B
+ Creatividad & inhovacitn Grado C

541

5.4 Otros requisitos:
Condicién Fisica

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Informante Legal y Promotor de Calidad
1.2. Categoria Ocupacional : Profesional
1.3. Grupe Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Division de Manifiestos
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de
Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras
1.6. Reporta ; Jefe de la Division de Manifiestos.
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Marlitima del Callao
Direccldn de Manifiastos, Regimenes
y Opeoraciones Aduanoras
| | | | 1
Oivision de Divisidn de " ‘Divistén de Divisidn de Divisibn de Regimenas
Exportaclones Importaciones Maniflestos - Regimenes Temporales y de
T Suspensivos Perfaccionamiento

3. OBJETIVO

Evaluar y opinar sobre los recursos de reclamacién y solicitudes no contenciosas vinculadas al proceso
de manifiestos asl como, atender las Resoluciones emitidas por el Tribunal Fiscal, con la finalidad de
garantizar los derechos e intereses de los administrados y del interés fiscal, dentro del ordenamiento
jurldico y normas legales pertinentes. De igual modo, promover y colaborar con el mantenimiento del
Sistema de Gestién de Calidad para mantener la certificacién del proceso del manifiesto de carga bajo la
norma 1SO 8001-2000.

FUNCIONES
1. Emitir el informe y proyecto de resolucién sobre las reclamaciones para su atencién dentro del plazo
establecido.

2. Ejecutar las resoluciones emitidas por el Tribunal Fiscal y el Poder Judicial, asl como aquellas
formuladas por otras dependencias de la Institucion, para cumplir con lo dispuesto por las citadas
instituciones. .

3. Resolver las solicitudes no contenciosas que la Jefatura le asigne para emitir pronunciamiento legal o
emision de acciones administrativas.

4. Formular consultas legales y su seguimiento, para el esclarecimiento y resolucidn de cuestiones
controvertidas en ia aplicacién de las normas.

5. Promover el Sistema de Gestion de Calidad respecto del proceso del manifiesto certificado bajo la
norma IS0 9001-2000 para mantener dicha certificacién.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formaclén
51.1 Especialidad :
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« Derecho.
51.2  Nivel Académico
«  Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
§.21 Conocimlentos Generales
5.2.1.1 Conocimiento Informatico;
¢  Manejo de herramientas informéticas (Intemst, Intranet, Comeo Electronico)
¢ Conocimientos de herramientas de presentacion.
= Programa de Administrador de Proyectos.
5.2.1.2 Conocimiento Legal:
s Codigo Tributario.
+ Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias.
+ lLeyde 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).
« Normas que Reguian los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercanclas, medios de transporte y personas.
¢ Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
¢ Leydel Procedimiento Administrativo General.
e  Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
= Normas de Sistemas de Pago de Obligacicnes Tributarias.
+ Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).
»  Téminos Comerciales Intemacicnales (Incaoterms)
+ Normatividad Conena a la Adtividad Aduanera y de Comercio Exterior.
5213 Ofros conocimientos:
+ Conocimiento del idioma inglés.
« Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
e Dominio de redaccion y ortografia,
=  Conocimientos de derecho.
= Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.22 Conocimientos Especializados

5.2.21 Conocimiento del Negocio
+ Conocimiento de los procesos propios de la Division de Manifiestos.
s Conocimiento de los procesos tarto del proveedor como del diente, relacionados a los

aspecios del drea.

5.2.2.2 Conocimiento Informatico
+  Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desamollar.
» Manejo de ofimética,
»  Manejo de base de datos.

5.223 Conocimiento Legal
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Procedimientos de Manifiesto de Carga.

Normas vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de trasporte y personas.

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

§.3 Competencias Conductuales

5.3.1

Competencias Instituclonales

5.3.1.1 Liderazgos Personal y Relacional

Confianza en sl mismo
Liderazgo
Proactividad

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

Comunicacién
Asertividad
Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

53.2

Orientacidn a los resultados
Trabajo en equipo
Orientacién al servicio
Criterio

Competenclas Funcionales:

Capacidad de andlisis

Resolucidn de problemas y toma de decisiones
Tolerancia ala presién

Reserva de informadion

Creatividad e innovacién

5.4 Otros requisitos:

541

Condlcién Fisica

Buena

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Gredo B

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 : Encargado de Liquidaciones de Cobranza
1.2. Categoria Ocupacional : Técnico /Analista
1.3. Grupo Ocupacional : Técnico
1.4. Unidad Organizacional : Divisidn de Manifiestos
1.5. Intendencia / Oficina ; Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccidon de
Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras
1.8. Reporta : Jefe de la Divisién de Manifiestos.
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Maritima del Callao
Dirvecion de Manifiestos, ROUII‘III‘IOI
y Operaciones Aduaneras
| | | | |
Divislén de Divlsién de Divisién de Divisidn de Divisién de Regimenes
Exportacionea Importacionea Manifiestos Regimenes Temporales y de
Suspanaivos Parfeccionamiento

OBJETIVO
Emitir, controlar y disponer la notificacién de las Liquidaciones de Cobranza generadas por la Division de
Manifiestos de acuerdo a los procedimientos vinculados a la cobranza para su cancalacion por el deudor
tributario. )
FUNCIONES' *\ .
1. Emitir las Liquidaciones de Cobranza por deudas determinadas por la administracion o determinadas O
por el usuario para el pago de la deuda. -
2. Entregar los expedientes y respuestas de notificacién a los Especialistas designados para que el
tiempo promedio de atencién no supere el indicador de calidad establecido.
3. Archivar y custodiar las Liquidaciones de Cobranza y los documentos que sustentaron su emisién en
el caso de autoliquidacién de adeudos para contar con el sustento de su emision.

- e

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formaclén
5.1.1  Especialidad
= Contabilidad, Administracion, o afines.
5.1.2  Nivel Académico :
s Titulo de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.21.4 Conocimientos del Negocio
+ Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Manifiestos.
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5.2.1.2 Conocimiento Informético

5213

Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comreo Electrdnico).

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

Manejo de ofimatica.
Manejo del Médulo Tramite Documentario.
Conocimiento Legal:

» Ley Ganeral de Aduanas, Disposiciones Reglamentaras y Normas modificatorias

5214
L ]
L

LULTEN
elﬂana

o]

&

5311
L}
-

Otros conocimientos
Manejo de ia folocopiadora.
Manejo de ia impresora
Manejo del escaner.
Manejo adecuado del teléfono y/o fax,
Conocimientos de redaccion y oriografia.
Conocimiento de atencion al cliente.
Otros conocimientos relacionados a la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5221 Otros conocimientos

Conocimientos de archivo documentario.

5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales

Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en si mismo Grado B

Proactividad Grado B

Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

Asertividad Grado B

Comunicacion Grado B

Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

Adaptacién al cambio Grado C

Aprendizaje continuo Grado C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Orientacidn a los resultados Grado B

Orientacion al servicio Grado B

Trabajo en equipo Grado B

Criterio Grado C

53.2 Competencias Funcionales:

Reserva de informacidn Grado B
Capacidad de andlisis Grado B
Capacidad de sintesis Grado C
Tolerancia a la presion Grado C
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5.4 Otros requisitos:
541 Condiclén Fislca

« Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Encargado del Archivo de la Divisién de Manifiestos
1.2. Categorla Qcupacional : Técnico / Analista
1.3. Grupo Qcupacional : Técnico
1.4. Unidad Organizacional : Divisidon de Manifiestos
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccion de
Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras
1.6. Reporta : Jefe de [a Division de Manifiestos,
2. UBICACION/ ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Marltima del Callao
Direcclén de Maniflestos, Regimenes
y Operaciones Adugnoras
| | | | 1
Divisién de Divisién de Divislénde -~ Divisidn de Divisién de Regimenea
Exportaciones Importaciones Manifiestos Regimenes Temporales y de
Suspenaivos Parfaccionamiento

3. OBJETIVO
Recepcionar, verificar, consolidar y archivar los manifiestos fisicos presentados por las compafiias
transportistas al momento de la recepcion de la nave, asl como los presentados por los agenteé de carga
conforme a lo establecido en el Procedimiento para verificar la conformidad de la documentacion.

FUNCIONES

1. Recepcionar y verificar los manifiestos de llegada y salida remitidos por la Oficina de Oficiales de
Aduana para verificar el cumplimiento de las obligaciones del transportista.

2. Custodiar los documentos correspondientes a los manifiestos ingresados al archivo temporal de la
Divisiébn asi como de la organizacion correlativa del mismo para que sean consultados durante la
resolucion de expedientes.

3. Formular y remitir los documentos de remision para el archivo de Administracién de los manifiestos y
los expedientes recepcionados por la ventanilla de Tramite de Manifiestos para su custodia y archivo
definitivos.

DESCRIPCION DEL PERFIL -
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad
» Téacnico en Archivo
5.1.2 Nivel Académico :
» Titulo de instituto superior o estudics universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
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5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
s Conocimiento de los procesos propios de la Division de Manifiestos.
5212 Conocimiento Informatico
s Manejo de heramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comeo Electronico).
s Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcidn a desarrollar.
» Manejo de ofimatica.
« Manejo del Mddulo Tramite Documentario.
5.2.1.3 Conocimiento Legal:
» Ley General de Aduanas, Disposiciones Reglamentarias y Normas modificatorias
5.2.1.4 Otros conocimientos S
« Manejo de ia folocopiadora.
* Manejo de la impresora
* Manejo del escaner.
= Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
» Conocimientos de redaccién y ortografia.
. = Conocimiento de atencidn al cliente.
= Oftros conocimientos relacionados a la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especiallzados
5.2.2.1 Otros conocimientos
« Conccmientos de anchivo documentario.

5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Instituclonales
53.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

« Confianza en si mismo Grado B

s Proactividad Grado B

« Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

s Asertividad GradoB

s Comunicacion Grado B

» Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

e Adaptacitn al cambio Grado C

« Aprendizaje continuo Grado C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

+ Orientacién a los resuttados Grado B

+ QOrientacion al servicio Grado B

s Trabajo en equipo Grado B

s  Criterio Grado C

532 Competencias Funcionales:

» Reserva de informacion Grado B
« Capacidad de andlisis Grado B
Nota: De uso exciusivo de k Superntendencia Naciona! de Administracidn Pég. 283 de 318
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o Capacidad de sintesis Grado C
¢ Tolerancia a la presién Grado C

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica

« Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Jefe de Divisién de Regimenes Suspensivos
1.2. Categorla Ocupacional : Jefe de Divisién
1.3. Grupa Ocupacional : Directivo
1.4, Unidad Organizacional : Divisidn de Regimenes Suspensivos
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccidn de
Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras
1.6. Reporta : Director de Manifiestos, Regimenes y Operaciones
i Aduaneras
2. UBICACION | ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Maritima del Callac
Direccién de Manifiestos, Regimenes
y Operaciones Aduaneras
J | | | |
Divisién de Divisién de Divislén de Divisidn de_ Divisin dla Regimenes
Exportaciones Importaciones Manifieatos Regimenes _ - Temporales y da
Suspensivos - Perfeccionamianto

3. OBJETIVO

Atender y controlar los regimenes y operacicnes aduaneras a cargo del drea, de acuerdo a la Ley
4% eneral de Aduanas, su Reglamento, normas conexas y procedimientos de calidad, para de cumplir con
RENTE & ﬁ 0s objetivos y metas trazadas por la Institucion.

FUNCIONES -

1. Coordinar la atencién de las declaraciones y solicitudes provenientes de los regimenes suspensivos
tales como Depdsito, Transito, Trasbordo, Rancho de Nave y traslado de mercancias solicitada a los
destinos de Duty Free y Material de Uso Aerondutico, operacién aduanera de reembarque, destinos
aduaneros especiales y su regularizacién con el propdsito de dar trdmite a los requerimientos de los -
Operadores de Comercio Exterior. . '

2. Resolver solicitudes no contenciosas y aplicar sanciones vinculadas o no a la determinacién de la
obligacién tributaria en el ambito de los Regimenes Suspensivos con el propésito de aplicario
disponer acciones correctivas y comregir las observaciones a las declaraciones Unicas de aduanas. *

3. Visar proyectos de resolucidn de los reclamos contra actos administrativos que se generen en el drea
asf como fimar todo documento de remisién de documentos 6 solicitud de informacion, con la
finalidad de continuar y culminar el acto administrativo,

4. Remitir la informacién de mercancia de abandeno legal, comiso administrativo, productes e insumos
quimicos para su disposicion ¢ remision a! sector competente.

5. Impartir instrucciones ¢ pautas para la mejora de la atencién del servicio brindado, para resolver en
ferma conjunta les problemas que se presentan en el 4rea.

6. Elaborar los informes de gestién y remitir las propuestas de mejoras de los procesos y sistemas, para

determinar el cumplimiento de las metas trazadas.
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7. Supervisar los reconocimientos flsicos de las mercancias realizados por los Especialistas de
aduanas en los almacenes aduaneros, con el fin de verificar la comecta aplicacién de los
procedimientos aduanaeros.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
51.1  Especialidad
¢ Economia, Derecho, ingenieria Industriat o afines.
5.1.2  Nivel Académico :
«  Tiulo Profesional Universitario.

5.2 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos de! Negocio
« Conocimientos del plancamiento estratégico y operative de la institucion.
+ Procesos, politicas y procedimientos institucionales.
«  Estructura organizacional.

5.2.1.2 Conocimiento Informatico
+ Manejo de ofimatica.
s Conocimiento de herramientas de presentacion.
¢  Manejo de herramientas informéaticas (Internet, Intranet, Commeo Elecirdnico).
¢ Programa de administracion de proyectos.

5.2.1.3 Conocimiento Legal
» Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA). _
e Ley que Regula el Proceso Contencioso Administrativo, reglamentarias, modificatorias y

conexas. ;

5.2.1.4 Otros conocimientos
+ Gestion de recursos humanos.
= Conocimiento del idioma Inglés.
+ Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
» Conocimientos de derecho (técnica legislativa)
=  Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.22 Conocimientos Especializados

5.22.1 Conocimientos del Negocio

e Conocimiento de los procesos propios de la Divisibn de Regimenes Suspensivos.
5.2.2.2 Conocimiento Informatico

s  Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién & desarollar.
5.2.2.3 Conocimiento Legal

s LeyGeneral de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

s  Sistema Armonizado de Codificacién y Clasificacidn de mercancias.

+ Normatividad que Regula el Comercio Exterior.

+  Normas de Delito Aduanero y Tributario.
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¢  Leydel Procedimiento Administrativo General.
s Términos Comerciales Intemacionales.
§.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Instituclonales
53.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
' » Confianza en s mismo Grado 8
» Liderazgo Grado B
¢ Prozctividad GradoB
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
» Asertividad Grado A
e Comunicacién Grado A
« Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
s Aprendizaje continuo Grado A
« Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo de Equipo
s Criterio Grado A
» Orientacién a los resultados Grado A
* Orientacion al servicio Grado A
o Trabajo en equipo Grado A
5.3.2 Competenclas Funcionales:
+ Tolerancia a la presién Grado A
. Resoluci(:n de problemas y toma de decisiones Grado B
+ Desarrollo de personas Grado B
e Creatividad e innovacidn Grado B
¢ Planificacién y organizacién Grado B
§.4 Otros requisitos:
541 Condicion Fislca
= Buena .
L4
i
\’
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.4. Titulo de!l Puesto : Profesional Especialista en Aduanas para el
Despacho y Confrol de los Regimenes Suspensivos
y Operacién de Reembarque.

1.2. Categoria Ocupacional : meesional Especialista

1.3. Grupo Ocubacional : Profesional

1.4, Unidad Organizacional : Division de Regimenes Suspensivos

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccidn de
Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras

1.6. Reporta : Jefe de Divisién de Regimenes Suspensivos

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

Direccién de Manifiestos, Regimenes
y Operaciones Aduaneras

| ] ] ] ]

Division de Divisidn de Divisidn de Divisiéfida - Divialdn de Regimenes
Exportaciones Importacionss Manifiestos Regimenes Temporales y de
Suspansivos Perfeccionamlento
3. OBJETIVO

Revisar, registrar, modificar, controlar y dar tramite a las declaraciones numeradas por las agencias de
aduanas o declarantes, las mercanclas en abandono legal y comiso, de acuerdo a lo establecido en ei
Texto Unico Ordenado de la Ley General de Aduanas, su Reglamento y normas conexas, para facilitar el
despacho de las mercancias que ingresan al pals en forma permanente o temporal.

FUNCIONES

1. Reconocer fisicamente y extraer muestras cuando la naturaleza de las mercancias asi lo requiera,
revisar en forma documentaria las declaraclones, la clasificacién arancelaria, valoracidn, y demas
procesos técnicos propios del despacho, para confirmar la informacién presentada por e! declarante.

2. Formular las actas de inmovilizacién e incautacién, proyectar la Resolucion de comiso o el Acta de
Verificacion, para determinar el comiso de las mercanclas.

3. Atender los expedientes de rectificacién de declaraciones, para la trazabilidad y controf de los actos
administrativos que se generen.

4. Notificar a los beneficiarios y transportistas de las mercancias sujetas a los Regimenes Suspensivos,
para Indicaries que sus tramites se encuantran con plazo vencido o por regularizar.

5. Formular la relacion de mercanclas en situacion de abandono legal y proceder con su notificacion,
para remitiria a la Divisién de Administracién de la renta y procedan a disponer de las mismas.

8. Revisar las Resoluciones de Comiso y Legajamiento-de Declaraciones Unicas de Aduanas. y
verificar si han cumplido con las formalidades administrativas de notificacion, si se encuentran
reclamadas y posteriormente remitifas a la Division de Administracién a fin de que procadéh a
disponer de las mercanclas.
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7. Informar y proyectar Resoluciones de multa, emitir liquidaciones de cobranza y su notificacién, deuda
de recuperacidn onerosa, para sancionar a los Operadores de Comercio Exterior

8. Controlar el trasiado de mercancla de un depésito aduanero a oftro, las transferencias hacla
depdsitos ubicados en distintas jurisdiccion y el de las garantias aceptadas dentro de su competencia
con la finalidad de determinar la perdida de mercanclas y |a trazabilidad de las garantias.

9. Evaluar los envios de correos electrénicos y documentario con la informacién de las mercancias en
abandono legal, para controlar la obligacién de su remision.

10. Controlar el régimen de depdsito con el sistema de cuentas corrientes por cada declaracién, para la
regularizacion de las mismas.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formaclén
511 Especiglidad
¢ Ingenierias, Economia, Administracion o afines.
512  Nivel Académico :
. .=« Bachiller Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnlcas
521 Conocimlentos Generales

52.14.1 Conocimiento Informatico:
¢  Manejo de herramientas informaticas /internet, Intranet, Correo Electrinico).
¢ Manejo de base de datos.
s« Manejo de herramientas de presentacién.
s  Programa de administrador de proyectos.

521.2 Conocimiento Legal:
»  Codigo Tributario.
* Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones

reglamentarias y normas modificatorias.

e Leyde Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y nommas modiﬁcatorias.‘
*  Normas de Delito Tributario y Aduanero. s
«  Procedimientos de manifiesto de carga. .
«  Procedimiertos de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (drawback). . -
s Leydel Procedimiento Administrativo General '
»  Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
¢ Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
»  Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modfficatorias.
s Normatividad Conexa a la Actividad Aduanera y de Comercio Exterior.

5.2.1.3 Otros Conocimientos:
e  Conocimiento del idioma Inglés.
« Conocimientos de derecho.
e  Dominio de técnicas de redaccién y ortografia.
¢  Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.

~
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« Otros conocimientos relacionados con la funcién.

52,2 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:
= Conocimiento de los procesos propios de la Division de Regimenes Suspensivos.
« Conocimiento de los procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionades a los

aspectos del area.

5.2.22 Conocimiento Informatico:
» Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desamrollar.
s Manejo de ofimatica,

5.2.2.3 Conocimiento Legal:
«  Procedimientos de Despacho Aduanero.
» Normas que Regulan los Destings Aduaneros Especiales.
»  Amancel de Aduanas.
» Normas vinculadas al ingreso y salida de mercanclas, medios de transporte y personas.
« Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).
»  Téminos Comerciales Internacionales (Incoterms). .

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

« Confianza en sl mismo Grado A
e Liderazgo Grado B
¢ Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
o Asertividad Grado B
- « Comunicacion Grado B
o Empatla Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
+ Adaptacion al cambio Grado A
« Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo .
s Criterio Grado A
» Orientacién a los resultados Grado A
= Qrientacion al servicio Grado A
« Trabajo en equipo Grado B

5.3.2 Competenclas Funcionales:

» Capacidad de analisis Grado A
» Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
¢ Toleranda a la presion Grado B
+ Reserva de informacion Grado B
s Creatividad e innovacion Grado B
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5.4 Otros requisitos:
541 Condicidn Figica
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto Regulador de los Regimenes Suspensivos y

Operacién Aduanera de Reembarque

Especialista / Analista Profesional

Profesional

Division de Regimenes Suspensivos

Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras

Jefe de Divisién de Regimenes Suspensivos

1.2. Categorla Ocupacional
1.3. Grupo Ocupacional
1.4. Unidad Organizacional
1.5. Intendencia / Oficina

1.8._ Reporta

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Marfitima del Callao

Direcclén de Maniflestos, Regimanes

y Operaciones Aduaneras ._
| ] 1 ] ]
Divisién de Divislén de Divisibn de Diviaién de Divisién de Regimenas
Exportaciones importaciones Maniflestos ‘Regimenes Temporales y da
Suspenslvos Perfaccionamiento
3. OBJETIVO

Controlar y regularizar los Regimenes Suspensivos y la Operacion Aduanera de Reembarque, de
acuerdo con la Ley General de Aduanas, su Reglamento y los procedimientos de calidad establecidos,
para su culminacion y devolucioén de las garantias

4. FUNCIONES

1. Atender y recepcionar las Declaraciones Unicas de Aduanas, los expedientes de solicitud de

regularizacion de los Reglménes Suspensives y la Operacion Aduanera de Reembarque, para la
* regularizacion de las operaciones.

2. Atender los requerimientos de las Aduanas de salida de las operaciones de Reembarque y Trénsito, .
para la remision de los archivos.

3. Custodiar, Controlar y emitir los reportes de las garantias provenientes de los regimenes y
operacicnes aduaneras del area, con la finalidad de ejecutarias o devolverias culminado el plazo y
su conciliacién e inventario programados por la Divisién de Recaudacién y Contabilidad.

4. Proyectar los oficios & las entidades bancarias y/o emisoras de las garantias, para confirmar su
autenticidad o ejecuciéon por incumplimiento de las obligaciones aduaneras contraidas y posterior
recojo de los cheques. ’

5. Evaluar y atender los expedientes de devolucidon de garantia para su atencién en funcién a los
procedimientos establecidos.

6. Emitir y conciliar Ios reportes de los mddulos de Reembarque y Transito para determinar las
Declaraciones Unicas de Aduanas que se encuentran con plazo vencido para su posterior
legajamiento.
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7. Proyectar Resoluciones de legajamiento de las Declaraciones Unicas de Aduanas de Reembarque,
para disponer las mercancias ante el abandono del tramite por el usuario extemno.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacldn

51.1 Especialidad

Administracion, Economla, Ingenierla o afines.

512 Nivel Académico :

Bachiller Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento Informatico:

Manejo de herramientas informaticas /internet, Intranet, Comreo Electrénico).
Manejo de base de datos.

Manejo de herramientas de presentacion.

Programa de administrador de proyectos.

5.2.1.2 Conocimiento Legal:

Cadigo Tributario.

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.
Normas de Delito Tributario y Aduanero.

Procedimientos de manifiesto de carga.

Procedimientos de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (drawback).

Ley del Procedimiento Administrativo Generel

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias,
Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias,
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 técnicas de redaccién y ortografia. .
Comercio exterior, realidad econdmica y comercial. ‘
Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5§22 Conocimientos Especiallzados
5.2.21 Conocimiento del Negocio:

Conocimiento de los procesos propios de la Divisidn de Regimenes Suspensivos.
Conocimiento de los procesos tamto del proveedor como del cliente, relacionados a los
aspectos del drea.
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5.2.22 Conocimiento Informatico:
¢ Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desamollar.
s  Manejo de ofimatica.
5.2.2.3 Conocimiento Legal:
¢ Procedimientos de Despacho Aduanero.
« Nommas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales.
* Arancel de Aduanas. .
» Nommas vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
o Nommatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).
e Téminos Comerciales Intemacionales (Incoterms).

§.3 Competenclas Conductuales
531 Competenclas Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

« Confianza en si mismo Grado A

+ Liderazgo Grado B

« Proactividad Grado B
£.3.1.2 Comunicacién Efectiva

e Asertividad Grado B

« Comunicacién Grado B

e Empatia GradoB
5.3.1.3 Manejo del Cambio

» Adaptacion al cambio Grado A

¢ Aprendizaje continuo Grado A
53.14 Trabajo en Equipo

s Criterio Grado A

« Orientacién a los resultados Grado A

« Oriertacion al servicio Grado A

« Trabajo en equipo Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

« Capacidad de andlisis Grado A
+ Resolucién de problemas y toma de dedisiones Grado B
s Tolerancia a la presidn Grado B
« Reserva de informacién Grado B
¢ Creatividad e innovacion Grado B %
5.'4 Otros requisitos: \
541 Condicién Fisica
« Buena -
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1. ENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Orientador de Documentos no Contenclosos,
Reclamos y Otros
1.2. Categoria Ocupacional : Especialista
1.3. Grupe Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Divisién de Regimenes Suspensivos
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccion de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras /
Division de Regimenes Suspensivos

1.6. Reporta D Jefe de Divisién de Regimenes Suspensivos

2. UBICACION/ ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

Direcclén de Maniflestos, Regimenes

y Operaciones Adusneras
| | | | |
Divigién de Divigién de Divisidn de Divieién da Divisién de Regimenes
Exportaciones Importeciones Manifiestos Rogimenes Temporales y de
Suspensivos Parfaccionamiento

3. OBJETIVO
Atender los expedientes presentados contra los actos administrativos que se generan en la Division de
Reglmenes Suspensivos, de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Aduanas, Ley-del
Procedimiento Administrativo General y la Ley de los Delitos Aduaneros, para facilitar el comercio exterior
y velar por el interés fiscal.

4. FUNCIONES

1.

Informar y proyectar Resoluciones vinculadas o no a la determinacién de la obligacién tributaria d; .
los Regimenes Suspensivos y sus desistimientos; de infraccién a las Leyes General de Aduar;as;
reclamos dentro de lo dispuesto en el Cddigo Tributario, para atender los requerimientos y culmiqa'r
con los regimenes u operaciones relativas a Regimenes Suspensivos. '
Controlar los criterios emitidos en las Resoluciones del Tribunal Fiscal asl como evaluar y coordinar
con la Division de Asescria Legal el tramite para la interposicién de la demanda contencioso
administrativa.

Coordinar e Informar sobre los mandatos judiciales con relacién a los Regimenes Suspensivos,
Reembarques y otros, para su cumplimiento por parte del personal del 4rea.

Informar y proyectar Resoluciones respecto de Resoluciones emitidas por el Tribunal Fiscal con
relacidn a los Regimenes Suspensivos, Reembargues y otros, para culminar con los procesos
administrativos.

Coordinar y formular consultas juridicas con la Divisién de Asesorla Legal con relacién a los
Regimenes Suspensivos, Reembarques y otros, para aclarar un aspecto normativo y evitar la
discrecionalidad en su aplicacién en el érea.
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6. Actualizar en el médulo de Liquidaciones de Cobranza, el estado de las mismas, para su cancelacion
o cobranza coactiva. )
7. Proyectar Resolucidn o Notificacidn con relacidn a las solicitudes de suspension de plazo de los

Regimenes Suspensivos, Reembarques y otros, para determinar la continuacion del tramite por el

usuario o el abandono de la mercancia.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién

5.1.1  Especialidad

Derecho.

5.1.2  Nivel Académico :

Titulo Profesional Universitario.

§.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimiento Informatico:

Manejo de herramientas informaticas /intemet, Intranet, Cormeo Electronico).
Manejo de base de datos. .
Manejo de herramientas de presentacion.

Programa de administrador de proyectos.

5.2.1.2 Conocimiento Legal:

Cédigo Tributario.

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

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

Procedimientos de manifiesto de carga.

Procedimientos de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (drawback).

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Normatividad Conexa & la Actividad Aduanera y de Comercio Exterior.

5.2.1.3 Otros Conocimientos:

Conocimiento del idioma Inglés.

Conocimientos de derecho.

Dominio de técnicas de redaccion y ortografla.
Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
Otros conocimientos relacionados con la funcién.

522 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimiento del Negocio:
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« Conocimiento de los procesos propios de la Divisidn de Regimenes Suspensivos,
» Conocimiento de los procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los
aspectos del Zrea,
5222 Conocimiento Informatico:
+ Dominic y manejo de los sisternas informaticos de acuerdo a la funcidn a desarrollar.
» Manejo de ofimatica. -
5223 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.
«  Normatividad de Convenios intemacionales (Tratados y Acuerdos).

e .Téminos Comerciales Intemacionales (Incoterms).

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias institucionales

. 5.31.1 Liderazgo Personal y Relacional
» Confianza en si mismo Grado A
» Liderazgo Grado B
» Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
= Asertividad - Grado B
= Comunicacion Grado B
e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
s Adaptacion al cambio Grado A
= Aprendizaje continuo Grado A
£.3.1.4 Trabajo en Equipo
+ Criterio Grado A
 Orientacion a los resultados Grado A -
= Orientacidn al servicio Grado A .
. ¢ Trabajo en equipo Grado B '\ ‘

53.2 Competencias Funclonales:

» Capacddad de andlisis Grado A
¢ Resolucidon de problemas y toma de decisiones Grado B
« Tolerancia a la presién Grado B
* Resefva de informacion Grado B
+ Creatividad e innovacién Grado B

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
= Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Orientador en Ventanilla
1.2. Categorfa Ocupacional : Técnico / Analista
1.3. Grupo Ocupacional : Técnico
1.4. Unidad Organizacional : Division de Regimenes Suspensivos
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras

1.6. Reporta : Jefe de Divisién de Regimenes Suspensivos

2. UBICACION / ORGANIZACION

- Intendencia de Aduana Maritima del Callao

Direccidn de Manifiestos, Regimenes

y Operaciones Aduaneras
| | | _ | _ |
Diviaitn de Division de Divisién de - - Diviséride -, - " Divigién de Regimenas
Exportaciones Importacionea Manifiestos " Regimenes Temporales y de
Suepenaivos Perfeccionamiento

3. OBJETIVO
Recspcionar y revisar las declaraciones numeradas por el Sistema de Gestion Aduanera (SIGAD) y la
documentacién sustentatoria relativas a los Regimenes de Depdsito, Trénsito, Transbordo, Operacién de
Reembarque, Destino Especial de Rancho de Nave, y Traslado de Mercancias a ser solicitadas a los
Destinos Especiales de Tienda Libre y Material de Uso Aeronautico, de acuerdo a la Ley general de
Aduanas y su Reglamento, para su distribucion a los Especialistas de aduanas

4. FUNCIONES

1.

Recepcionar, revisar la documentacién y generar la gula de entrega de documéntos, para asignar la
Declaracitn Unica de Aduanas al Especialista.

2. Ndtificar y entregar las autorizaciones de traslado, los ievantes autorizados y las observaciones
formuladas por los Especialistas en la Gula de Entrega de Documentos, con la finalidad de que los
usuarios puedan culminar con el despacho de las mercanclas o subsanar [as observaciones.

3. Recopilar todas las Declaraciones Unicas de Aduanas de canal rojo para la programacion de los
aforos fisicos.

4. Emitir el reporte y llevar el control diario de las Declaraciones Unicas de Aduanas ingresadas a la
Divisién de Regimenes Suspensivos, con la finalidad de que la jefatura realice el seguimiento
respectivo.

5. Clasificar las Declaraciones Unicas de Aduanas de los diversos regimenes, operaciones aduaneras y
destinos especiales, para su remision al archivo.

6. Remitir los Boletines Quimicos para que sean evaluados y resueltos por el Laboratorio Central de la
Renta. .

7. Organizar la documentacion culminado el despacho de las Declareciones Unicas de }\duanas
numeradas en provincias, con la finalidad de remitir las tomaguias a las Aduanas de vainc‘i.;a.

\
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8. Remitir las Declaraciones Unicas de Aduanas culminadas a la Divigion de Administracién, para su
archivo.
5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacidén
5.1.1  Especialidad
¢ Administracién o afines
512 Nivel Académico :

s  Tiulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

§.2 Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimientos Generales
5.21.1 Conocimientos del Negocio
s  Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Regimenes Suspensivos.
5.2.1.2 Conccimiento Informatico
¢ Manejo de herramientas informéticas {Internet, Intranet, Comeo Elecirdnico).

. * Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desarrollar. -
e  Manejo de ofimética. 7
¢  Manejo del Médulo TrAmite Documentario. : _
5.2.1.3 Ofros conccimientos \

Manejo de la fotocopiadora.

» Manejo de la impresora.

» Manejo del escéner.

s  Manejo adecuado del teléfono y/o fax.

s Conocimientos de redaccién y orfografia.

« Conocimiento de atencidn al cliente.

»  Qtros conocimientos relacionados a la funcién.

522 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Oftros conocimientos
» Conocimientos de archivo documentario.

5.3 Competenclas Conductuales

. 5.31 Competencilas Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
+ Confianza en si mismo Grado B
e Liderazgo Grado C
* Proactividad Grado C
5312 Cqmunicacidn Efectiva
+ Asertividad Grado B
» Comunicacion Gredo B
» Empstia . Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
"« Adaptacién al cambio Grado B
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e Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s Criterio Grado B
« Orientacién a los resultados Grado B
» Orientacién al servicio Grado B
e Tmbajo en equipo Grado B
532 Competenclas Funcionales:
» Reserva de informacion Grado B
+ Capacidad de analisis Grado B
+ Capacidad de sintesis Grado C
» Tolerancia a la presion Grado C

5.4 Otros requisitos:
§4.1 Condicidn Fisica
« Buena
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Tnbutaria. Prohibida su reproduccidn total o parcial

Pég. 300 de 318




[ & SuUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Etaboracion | ' ieres™

— e - MOF 2008 -

Revisidn
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO .

1.1. Titulo del Puesto : Jefe de Divisién de Regimenes Temporales y de
Perfeccionamiento

1.2. Categoria Ocupacional : Jefe de Divisidn

1.3. Grupo Ocupacional : Directivo

1.4. Unidad Organizacional : Divisidn de Regimenes Temporales y de
Perfeccionamiento

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de
Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras

1.8. Reporta : Director de Manifiestos, Regimenes y Operaciones
Aduaneras

2. UBICACION ! ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Maritima del Callao
. Diraceién de Manifiestos, Ragimenes
y Opareclones Aduaneras
I I | I ]
Divisién da Divisién de Divisién de Diviaién de Divisidn de Regimenes
Exportaciones Importaciones Manifiestos Regimenes Temporales y de
Suspansivos Parl‘nclonlp:lhnh

OBJETIVO

Atender, planificar y supervisar los servicios ralatives a los Regimenes Temporales, de Admision
Temporal para Perfeccionamiento Activo, Exportacidon Temporal, Reexportacién y Reimportacién; asi
como los casos de ferias, vehiculos para turismo, con el fin de verificar el cumplimiento de las normas
legales para su autorizacién y regularizacidn, asl como, prevenir y controlando el fraude comercial y el
contrabando en dichos regimenes y operaciones aduaneras, de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos para los regimenes temporales y de perfeccionamiento, asi como el Reglamento de
Organizacidn y Funciones.

FUNCIONES

1. Planificar y dingir las actividlades de recepcidn, revision, registro y control las declaraciones
numerads por el Sistema de Gestion Aduanera (SIGAD) y la documentacidn sustentatoria
presentada a despacho, relativas a los regimenes de importacién temporal, exportacién temporal,
admision temporal para perfeccionamiento activo y sus regularizaciones, asl como por los destinos
aduaneros especiales de ferias, vehiculos para turismo y salidafretorno, con el fin de tener un control
de las declaraciones que se tramitan en Ja Divisién asi como del estado o situacidn de las mismas,
gestionar su despacho y orientar a los usuarios sobre su tramite.

2. Planificar y dirigir las actividades de reconocimiento fisico de las mercancias y revision documentaria
de las declaraciones del régimen de su competencia, la clasificacion arancelaria y demdés procesos
técnicos propios del despacho, formulacidon de actas de inmovilizacién y separacién y proyecto la
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Resolucidn en su caso; asi como extraccién de muestras cuando la naturaleza de la mercancia asi lo
requiera, para el analisis y autorizacion del régimen aduanero.

3. Emitir las resoluciones de determinacion de deuda o aplicacidn de sanciones que se determinen por
el incumplimiento de la regularizacién de los regimenes temporales y de perfeccionamiento que se
autorizan, con el fin de efectuar el cobro de los fributos e impuestos, aplicar multas o determinar el
comiso de las mercancias.

4. Visar y controlar la notificacién de las liquidaciones de cobranza, asi como reformular o anuiar las

mismas y/o remitir al Ejecutor Coactivo de ser el caso, con el fin de exigir el cobro de las deudas
tributarias aduaneras.

5. Determinar la existencia de la deuda de recuperacion onerosa con el fin de suspender su cobranza,

6. Disponer la atencién de las solicitudes no contenciosas de comeccién de emores de buena fe, errores
presentadas materiales y/o sustanciales, suspension de prorroga de plazo y otros vinculados a los
regimenes temporales y de perfeccionamiento, entre otros, con el fin de resolver la pretension de los
administrados, asi como visar los Informes y proyectos de resoluciones de legajamiento de
declaraciones numeradas, reclamos, incineracion y/o destruccion de mercancias para derivarlos
para la firma del Intendente o Director.

7. Dirgir y controlar la regularizacién o cancelacion de los regimenes temporales y de admisidn
temporal para perfeccicnamiento activo, y control de su vencimiento bajo el sistema de cuentas
cormrientes, con la finalidad de mantener la trazabiliad de las declaraciones que se autorizan.

8. Derivar y dirigir la atencidn de los expedientes de reclamacidn contra actos administrativos que
genere, con la finalidad de que se resuelvan,

9. Dirigir y designar al personal que efectia la recepcidn, registro, custodia y control de las garantlas
aceptadas de los regimenes de admision e importacion temporal; asi como procesamiento de su

,"
g .3? renovacion, devolucidn, canje o ejecucién cuando corresponda, con la finalidad de efectuar el control
" ‘-3,3 y gestion de las garantias que respaldan a los regimenes temporales y de perfeccionamiento.
\; < 10. Remitir a los sectores competentes los cuadros de insumo producto para su evaluacidn

comrespondiente.

11. Controlar y registrar las mercanclas en abandono legal y comiso administrativo de su competencia,
con el fin de mantener |a trazabilidad de dichas mercancias e informar a las areas competentes para
su disposicion.

12. Revisary evaluar el Informe de Gestion con el fin de derivarios para su evaluacidn y aprobacion de la
Direccion de Manffiestos Y Regimenes Aduaneros.

13. Solicitar la relacidn de bienes corrientes y bienes de capital a la Divisidn de Administracién con el fin
de que proporcionen los bienes dentro del plazo y tiempo previsto para el cumplimiento de las
funciones y operatividad de la Divisidn.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad
s  Administracitn, Economia, Ingenierfa o afines.
5.1.2 Nivel Académico :
«  Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas )
5.21 Conocimientos Generales
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5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimientos del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
s  Procesos, politicas y procedimientos institucionales.
s  Estructura organizacional.
5.2.1.2 Conocimiento Informatico
¢  Manejo de ofimatica.
s  Conocimiento de herramientas de presentacidn.
»  Manejo de herramientas informéticas (Internet, Intranet, Comreo Electrdnico).
» Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.3 Conocimiento Legal
s  Cddigo Tributario.
* Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias.
e  Texio Unico de Procesos Administrativos (TUPA)
e Ley que regula el Proceso Contencioso Administrativo, reglamentarias, modificatorias y
COnexas. ?
5.2.1.4 Otros conocimientos
»  Gestidn de los recurses humanos.
» Conocimiento del idioma Inglés.
» Conocimientos de estadistica,
»  Otros conocimientos refacionados a la funcién,

622 Conocimientos Especlalizados
5221 Conocimientos del Negocio
+ Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Regimenes Temporales y de .
Perfeccionamiento.
5.2.2.2 Conocimiento Informético
»  Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desanollar. *,
5.2.2.3 Conocimiento Legal ) e
* Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias,
¢ Sistema Anmonizado de Codificacién y Clasificacidn de mercancias,
*  Nomatividad que Regula el Comercio Exterior.
+ Normas de Delito Aduanero y Tributario.
* Ley del Procedimiento Administrativo General.
+ Témninos Comerciales Intemacionales
5.2.2.4 Ofros conocimientos
« Comercio extericr, realidad econdmica y comercial.
¢ Conocimientos de derecho {técnica legislativa).

5.3 Competencias Conductuales
53.1 Competen_cias Institucicnales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

+ Confianza en si mismo Grado B
» Liderazgo : " GradoB
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s Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
o Asertividad Grado A
o Comunicacion Grado A
« Empatia Grado B
5.3.1.3 Manegjo del Cambio
¢ Aprendizaje continuo Grado A
» Adaptacidn al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s Criterio Grado A
+ Orientacidn a los resultados ~ Grado A
» Orientacion al servicio Grado A
+ Trabajo enh equipo Grado A
532 Competencias Funcionales:
. Toleraﬁcia a la presion Grado A
* Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
« Desamollo de personas Grado B
» Creatividad e innovacidn Grado B
s Planificacion y organizacion Grado B

5.4.1

5.4 Otros requisitos:
Condicién Fisica

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Especialista de Despacho y Control de los
Regimenes Temporales

1.2. Categoria Ocupacional : Especialista

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Division de Regimenes Temporales y de
Perfeccionamiento

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Caliao / Direccién de
Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras

1.6. Reporta : Jefe de Divisién de Regimenes Temporales y de
Perfeccionamiento

2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Marftima del Callag
. Direcclén de Maniflestos, Regimenes
y Operaclones Aduaneras
| | | ] |
Olvislén de Divisién de Divisién de Divisién de Divieldn de Regimanes
Exportaciones Importaciones Manifiestos Regimenes Temporales y do
Suspensivos Perfeccionamiento

3. OBJETIVO
Autorizar y controlar los regimenes temporales y de perfeccionamiento de acuerdo a las normas y
procedimientos de despacho y regularizacidn de las mercanclas, con la finalidad de verificar el
cumplimiento de las obligaciones tributarias y aduaneras.

4. FUNCIONES

1. Efectuar la revision documentaria y reconocimiento fisico de las mercancias solicitadas a los -
regimenes temporales y de perfeccionamiente, verificando la informacion registrada en el Sistema/, et
Integrado de Gestidn Aduanera y la documentacién sustentatoria del despacho aduanero, extrae.". d
muestras, con el fin clasificar arancelariamente las mercancias, determinar su valor en aduanas vy,
autorizar las mercanclas a dichos regimenes aduaneros. \. ]
Efectuar el registro de las garantias aceptadas que respaldan la deuda tributaria aduanera de los h
regimenes de admision e importacion temporal, para su entrega a la persona designada de su
custodia.
Autorizar el levante de mercanclas con el registro de la diligencia en los formatos de las
declaraciones (nicas de aduanas, con su fima y sello y su ingreso de éstos datos al Sistema
Intégrado de Gestitn Aduanara, debiendo entregar las declaraciones cuyo tramite de despacho ha
sido concluido, a la persona designada del archivo para su control respectivo.
Regularizar los despachos anticipados ylo- urgentes autorizados con el fin de validar los datos
registrados en el Sistema Integrado de Gestibn Aduanera: Médulo de Admisién o Importacion
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Temporal, con el manifiesto de carga y la verificacion de la documentacion sustentatoria del
despacho.

5. FEfectuar el registro en los méduics de admision e importacién temperal del control de embarque y
plazo de los despachos de exportacidn temporal, reexportacién, reimportacion y vehiculos de
turismo (ingreso o salida), con el fin de autorizar el régimen respectivo y efectuar el control para su
regularizacién.

8. Atender y evaluar los expedientes relacionados con el trdmite de los despachos que intervienen, o
los asignados por la Jefatura, con el fin de resolver las pretensiones de los administrades, asf como
emitir los informes y proyectos de resclucién para los casos de solicitudes de legajo para ser visados
y derivados al 4rea competente a fin de ser aprobados.

7. Efectuar inmovilizaciones de mercancias, con el fin de verificar e cumplimiento de las obligaciones
tributarias y aduaneras en resguardo del interés fiscal, e informar al Superviser o Jefe de Division de
las ocurrencias encontradas en el despacho de mercancias para adoptar las medidas correctivas al
respecto o informar las incidencias a las areas competentes para su fiscalizacion.

8. Efectuar el control y regularizacion de los regimenes temporales y de perfeccionamiento, asignados
por la Jefatura verificando la informacién de las cuentas corrientes, con el fin de emitir nota contable
de cancelacién o el informe y proyecto de resolucion de determinacidn de la deuda tributaria
aduanera y/o las sanciones administrativas que cormespondan.

9. Atender los despachos reasignados por el Supervisor de la Divisién con el fin de autorizar el rdgimen
aduanero verificando y analizando la documentacion que sustenta la declaracion respectiva.

10. Efectuar el control y seguimiento de las resoluciones de determinacion para ejecucién de garantia y/o
deu:ivacién del gjecutor coactivo.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad
e Administracién, Economia, Derecho, Ingenieria Industrial, Sistemas o afines.
5.1.2  Nivel Académico :
»  Thulo Profesionat Universitario.

ey

’ “gorancy
()
m

Ladd

5.2 Competencias Técnicas
821 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimiento Informético:
+ Manejo de herramientas informaticas /Internet, Intranet, Comeo Electrénico).
+ Manejo de base de datos.
« Manejo de herramientas de presentacién.
» Programa de administrador de proyectos.

5.2.1.2 Conocimiento Legal:
s  Cédigo Tributario.
» Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones

reglamentarias y normas modificatorias. )

» Leyde Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modfficatorias.
« Normas de Delito Tributario y Aduanero.
e Pmocedimientos de manifiesto de carga. p
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+ Procedimientos de Restitucidn Simplificado de Derechos Arancelarios (drawback).
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.
« Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
* Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones regtamentarias y normas modificatorias.
+ Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias,
« Normatividad Conexa a la Actividad Aduanera y de Comercio Exterior.
5.21.3 Otros Conocimientos:

s  Conocimiento del idioma Ingiés.
-« Conocimientos de derecho.
» Comercio exterior, realidad econdmica y comercial,
» Dominio de redaccién y orlografia.
s Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.22 Conocimientos Especlalizados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:

. . s« Conocimiento de los procesos propios de la division de Regimenes Temporales y de
Perfeccionamiento. ) )

s Conocimientos de los procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados 9'bs‘

aspectos del drea. e

1
§.2.2.2 Conocimiento Informatico:

« Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcin a desamcllar.
s Manejo de ofimética.
5.2.23 Conocimiento Legal:
» Procedimientos de Despacho Aduanero.
» Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales.
s Arancel de Aduanas.
+ Normas vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
= Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).
e Téminos Comerciales Intemacionales (Incoterms).
« Normas intemas y pronunciamientos (informes, circulares, memorando).

5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

+ Confianza en si mismo Grado A

s Liderazgo Grado B

+ Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

e Asertividad Grado B

¢ Comunicacién Grado B

« Empatia Grado B
5.3.1.3 Manegjo del Cambio

s Adaptacién al cambic Grado A
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« Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
o Criterio Grado A
¢ Qriantecién a los resutados Grado A
« Orientaci6n al servicio Grado A
+ Trabajo en equipo Grado B
532 Competenclas Funclonales:
« Capacidad de analisis Grado A
¢ Resolucidn de problemas y toma de decisiones Grado B
+ Tolerancia a la presion Grado B
« Reserva de informacion Grado B
¢ Creatividad e innovacidn Grado B

5.4 Ofros requisitos:
541 Condicién Fisica

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Supervisor de Regimenes Temporales y de
. Perfeccionamiento
1.2. Categoria Ocupacional : Profesional Especializado
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional Especializado
1.4. Unidad Organizacional : Division de Regimenes Temporales y de
Perfeccionamiento
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de
Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras
1.8. Reporta : Jefe de Division de Regimenes Temporales y de
Perfeccionamiento

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Maritima del Callao

Direccién de Manlfiestos, Regimenes

y Operaclones Aduaneras
1 | | | |
Divisién de Divisidn da Divisidn de Divinién de Divigldn de Regimanes
Exportaciones Importaciones Manifiestos Regimanes Temporales y de
Suspensivos Perfeccionamianto

OBJETIVO

Supervisar y controlar los regimenes temporales y de perfeccionamiento, con la finalidad de verificar
que se autoricen y regularicen de acuerdo a las normas y procedimientos de despacho de mercan-cias,
asl como, orientar a los usuarios sobre los trémites y despachos respectivos.

4. FUNCIONES .

1.

Supervisar la revision documentaria y reconocimientos fisicos realizadas por los Especialistas ’da., d
aduanas con al fin de asegurar el cumplimiento de los procedimientos y normas legales que 'jt:.ls
regulan, asl como el cumplimiento de los estandares de atencidn en cada uno de los despachos. '\\.
Supervisar y controlar la asignacion de Especialistas para revisién documentaria, reconocimiento -
fisico, y la reasignacién de las declaraciones para revisién documentaria o reaforo, con el fin
verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias aduaneras, efectuar distribucion equitativa de
la carga de trabajo y rotacidn de los Especialistas segin funciones asignadas, informando a la
Jefetura,

Controlar y supervisar la regularizacion de las declaraciones de los regimenes temporales y de
perfeccionamiento asignadas a los Especialistas con la finalidad de que los regimenes se
regularicen dentro de los plazes establecidos por Iey, y se cumplan con las metas establecidas por la
Jefatura,

Revisar los proyectos de resolucion y aprobar los Informes a través de su visado, con el fin de
uniformizar los criterios de aplicacién las normas legales, o elevar dichos informes a otras dreas
competentes.
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5. Elaborar los Informes de gestién de los regimenes temporales y de perfeccionamiento con el fin de

evaluar el cumplimiento de las metas programadas por la Jefatura.

6. Revisar y visar notificaciones relacionadas al despacho de mercancias con el fin de informar a los
usuarios sobre situacion o requerimientos de informacion del despacho de mercancias.

7. Asignar y/o reasignar expedientes presentados por los usuarios de comercio exterior, teniendo en

cuenta las disposiciones de la Jefatura, la capacidad operativa y motives de fuerza mayor, debiendo
informar a su Jefe inmediato.

8. Informar a su Jefe inmediato de las ocurrencias, alertas y otros actos relacionados con el despacho
de mercancias con el fin de adoptar las medidas correctivas al respecto o informar las incidencias a
las éreas competentes para su fiscalizacion.

9, Efectuar el control del tramite de los expedientes relacionadas con solicitudes contenciosas y no
contenciosas, con &l fin de verificar el cumplimiento de las metas establecidas por la Division.

10. Absolver las consultas a los usuarios relacionados con los rechazos de las declaraciones, consultas
de caracter técnico, a efectos de brindar informacién a los usuarics respecto a los tramites que
realizan o de los alcances de las nommas legales de los regimenes temporales y de
perfeccionamiento.

11. Supervisar y controlar el archivo de las declaraciones de los regimenes temporales y de
perfeccionamiento con el fin de verificar el registro y archivo de las declaraciones

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad
+ Economig, ingenieria, Administracidn o afines
5.1.2  Nivel Académico :
+  Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5211 Conocimiento Informético:
e Manejo de herramientas informéticas Aintemet, Intranet, Coreo Electronico).
¢  Manejo de base de datos.
e  Manejo de herramientas de presentacidn.
* Programa de administrador de proyectos.

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 Leyde Comprobantes da Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« Normas de Delito Tributario y Aduanero.
s  Procedimientos de manifiesto de carga.
* Procedimientos de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios {drawback).
o  Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), .
+ Nomas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias. g
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»  Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

s Loy General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Normatividad Conexa a la Actividad Aduanera y de Comercio Exterior.
5.2.1.3 Otros Conocimientos:
* Conocmiento del idioma Inglés.
+ Conocimientos de derecho.
s  Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
+  Dominio de redaccién y ortogrefia,
* (Otros conocimientos relacionados con la funcién.

522 Conocimientos Especlalizados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:
« Conocimiento de los procesos propios de la division de Regimenes Temporales y de
Perfeccionamiento.
» Conocimientos de los procesos tanto del proveedor como del dliente, relacionados a los
aspectos del area.
. 5222 Conocimiento Informatico:
+ Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
e« Manejo de ofimatica.
5223 Conocimiento Legal:
»  Procedimientos de Despacho Aduanero.
+ Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales.
s  Arancel de Aduanas.
»  Normas vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
«  Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).
e Téminos Comerciales Intemacionales {Incoterms).
e Normas intemas y pronunciamientos (informes, circulares, memorando).

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucfonales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

« Confianza en si mismo Grado A

+ Liderazgo Grado B

* Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

» Asertividad ) Grado B

+ Comunicacion Grado B

¢ Empatia 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

s Criterio Grado A

+ Orientacién a los resultados Grado A
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» Orientacién al servicio Grado A
+ Trabajo en equipo Grado B
5.3.2 Competenclas i’unclonalas:
¢ Capacidad de andlisis Grado A
¢ Resolucidn de problemas y toma da decisiones Grado B
+ Tolerancia a la presién Grado B
¢ Reserva de informacién Grado B
s Creatividad e innovacion Grado B

5.4 Otros requisitos:

541

Condicién Fisica

Buena

Nota: De uso exciusivo de ka Superintandencia Nacional de Administracién
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Controlador de Garantias
1.2. Categorfa Ocupacional : Técnico
1.3. Grupo Ocupacional : Técnico
1.4. Unidad Organizacional : Division de Regimenes Temporales y de
Perfeccionamiento
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Maritima del Callao / Direccién de
Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras
1.6. Reporta : Jefe de Divisién de Regimenes Temporales y de
v Perfeccionamiento
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Marltima del Callao
. Direceldn de Mastifiestos, Regimenss
. y Operaciones Adusneras
| | | | |
Divisién de Divislén de Division de Division de Divisién de Regimanes
Exportaciones Importaciones Manifiestos Regimenes Temporales y de
Suspensivas Pt_rlecclonlmlonb

3. QOBJETIVO
Controiar, custodiar, devolver, canjear y ejecutar las garantias que los beneficiarios de los regimenes
temporales y de perfeccionamiento constituyen para respaldar el cumplimiento de sus obligaciones
tributarias aduaneras y contar con informacién aciualizada de las garantfas en custodia, comunicar al ios
beneficiarios su renovacién, y cobrar la deuda tributaria aduanera conforme a los procedimientos y
normas legales vigentes.

4. FUNCIONES
. 1. Efectuar el control de las garantlas de los regimenes de admisién e importacién temporal que se
encuentran en custodia, con el fin de comunicar al beneficiario su renovacién, canje o requerir Ia .

ejecucién y realizar el cobro de la deuda tributaria aduanera. '

2. Mantener en custodia las garantlas de los regimenes de admisién e importacidén temporal, asi como "
tener un control centralizado de las mismas, con la finalidad de evitar pérdidas, deterioros o robos de
las garantias.

3. Efectuar la devolucién de las garantias en custodia teniendo en cuenta la aceptacién de solicitud
presentada por el comitente, agente de aduana o representante legal debidamente acreditado con el
fin de cumplir con su entrega dentro del plazo establecido por ley.

4. Emitir los Oficios de requerimiento de ejecucion de garantia a la entidad garante, suscrita por el Jefe
de Division, y remitido via notarial o judicial, con el fin de solicitar la ejecucion de la garantia a ias
entidades bancarias, financieras de seguros ¢ a la Camara de Comercio.

5. Notificar a los beneficiarios de los regimenes de admisién e importacion temporal al usuario, a fin
que |a renueve la garantia del régimen respectivo.
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6. Elaborar los reportes de garantias aceptadas, renovadas, canjeadas y ejecutadas de los regimenes

de admisién e importacién temporal, bara proporcionar informacién al informe de Gestién de la

Divisién.

7. Efectuar e! inventario de garantlas en custodia en coordinacion con el Departamento de Contabilidad
para verificar y comprobar las garantias en custedia y su registro de la garantia tanto en el Médulo de
Control de Garantlas y en los registros de contabilidad.

6. Atender las consultas relacionadas con la aceptacién renovacion, canje y devolucién de garantias
con el fin orientar a los usuarios sobre los requisitos y condiciones que deben contener las garantias
para su aceptacion.

9. ‘Verificar la autenticidad de las garantias de manera aleatoria con las entidades garantes, con el fin

de confirmar la emisién de la garantia por la entidad garante.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién

511 Especialidad

Contabilidad o afines.

5.1.2 Nivel Académico :

Titulo técnico 0 estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

Conocimiento de los procesos propios de la Divisidn de Regimenes Temporales y de
Perfeccionamiento.

5.2.1.2 Conocimiento Informatico

Maneijo de herramientas informéticas (Intemet, Intranet, Comreo Elecirénico).
Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
Manejo de ofimética.

Manejo del Mdodulo Tramite Documentario.

5.2.1.3 Otros conocimientos

Manejo de la fotocopiadora.
Manejo de la impresora
Manejo del escaner.

Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
Conocimientos de redaccion y ortografia.
Conocimiento de técnicas de atencidn al cliente.
Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Otros conocimientos

Conocimientos de archivo documentario.

5.3 Competenclas Conductuales T
531 Competoncias Instituclonales
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5.3.1.1 Liderazgo Personal y Refacional
« Proactividad Grado B
« Confianza en si mismo Grado B
= Liderazgo Grado C
5.3.12 Comunicacién Efectiva
¢ Asertividad Grado B
« Comunicacién Grado B
¢ Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
» Adaptacién al cambio Grado B
 Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e Criterio Grado B
+ Orientacién a los resultados Grado B
* Orientacién al servicio Grado B
. « Trabajo en equipo Grado B
5.3.2 Competencias Funclonales:
* Reserva de informacién Grado B
« Capacidad de anédlisis Grado B
« Capacidad de sintesis ' Grado C
s Tolerancia a la presién Grado C
5.4 Otros requisitos:
54.1 Condicién Fisica
¢ Buena
Nota: De uso exchusivo de ia Superintendencia Nackonal de Administractén Pag. 515 de 318

Tributarla. Prohibida su reproduccidn total o parcial,



[ SUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracién ra Versién:
A i e - MOF 2008 - .05

Revision
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Recepcionista y Archivador de Documentos
1.2. Categorfa Ocupacional : Técnico / Analista
1.3. Grupo Ocupacional : Técnico
1.4. Unidad Organizacional : Divisién de Regimenes Temporales y de
Perfeccionamiento
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Marltima del Callao / Direccién de

Manifiestos, Regimenes y Operaciones Aduaneras /
Divisién de Regimenes Temporales y de
Perfeccionamiento
1.6. Reporta : Jefe de Divisién de Regimenes Temporales y de
' Perfeccionamiento

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Marlitima del Callao

Direcclén de Manifiestos, Regimenes

y Operaciones Aduaneras
1 | ) | | - |
Divisldn de Divislén de Divisién de Divisidn de Divisién de Regimenes
Exportaciones Imporiaciones Manifiestos Regimenes Temporales y de
Suspensivos Perfeccionamiento
3. OBJETIVO

Recepcionar, confrolar y archivar las declaraciones y documentos de los despachos de los regimenes de
admisién, importacién temporel y exportacion temporal, destinos especiales de ferias e ingreso y/o salida
de vehiculos para turismo, asl como las declaraciones de reguiarizacién: reexportacion y reimportacion,
para su distribucion a los Espaecialistas designados y la revisién documentaria o reconocimiento fisico,
registro y trazabilidad de las declaraciones que se tramitzn en la Divisién, de acuerdo a los
procedimientos del régimen de admisitn e importacion temporal.

4. FUNCIONES

1. Recepcionar las declaraciones y su documentacidn sustentatoria de los regimenes de admisién -
temporial, importacién temporal y exportacion temporal, asi como, sus regulaﬁzacione.t;:
Reexportacidn, reimportacién, formatos rojos de las declaraciones para regularizar el control de
embarque, solicitudes de autorizacion de ingreso ylo salida vehiculos de turismo, declaraciones del
régimen especial de ferias internacionales, con el fin de derivarias al Especialista designado para su
evaluacion y atencién asi como  su registro archivo y ubicacion.

2. Emitir la Gula Entrega de Documentos (GED) en el médulo de Recepcién de Regimenes
Temporales, en

3. Efectuar el refrendo de la garantia en el formato C de las declaraciones de admisién € importacion
temporal con el fin de verificar y validar el registro de la garantia asociada al régimen respectivo.
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4. Remitir las declaraciones de los despachos anticipados asi como los despachos urgentes,

10.

reexportaciones y exportaciones temporales a la Oficina de Oficiales para el control de salida del
terminal de aimacenamiento.

Recepcionar y controlar las declaraciones y su documentacién sustentatoria y expedientes
relacionados, de los regimenes de admisidn temporal, importacién temporal y exportacion temporal,
asl como, sus regularizaciones: reexportacion, reimportacién, y solictudes de autorizacién de ingreso
yl/o salida vehiculos de-turismo, despachadas para su regisiro, archivo, ubicacién y control de los
documentos, posterior remisién al archivo de la Intendencia.

Efectuar la entrega de garantlas renovadas, canjeadas o de las garantias cuyo régimen se ha
regularizado, al comitente, agente de aduana o representante legal debidamente acreditado,
requiriendo la copia de la notificacién de aduana que autoriza la devolucién, con la finalidad de
asegurar el cumplimiento de la entrega de las garantias dentro de los plazos establecidos por ley.
Mantener permanentemente limpic y ordenado los ambientes de los archivos de los documentos,
verificando las instalaciones eléctricas y fecha de vencimiento de los extintores, con el fin de
conservar los documentos en archivo e informar a la Jefatura cualquier anomalia al respecto.
Informar las declaraciones faltantes en el archivo a la Jefatura y Supervisor de la Divisién para su
ubicacién o situacién de la declaracién.

Proporcionar los documentos de archivo en préstamo al personal de la Divisién cuando le sea
requerido, efectuando el registro comaspondiente para e! control de los documentos.

Realizar el inventario anual de las declaraciones en archivo para verificar el stock de documentos
almacenados en el archivo de la Divisién.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

‘._.
<
-]

5.1
%

Formacién
5.1.1 Especialidad
» Archivo o afines
512  Nivel Académico :
¢ Tiulo t&cnico de instituto superior 0 estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas

521 Conoclmientos Generales /""

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

e f :
¢ Conocimiento de los procesos propios de la Division de Regimenes Temporales y t{e_ v .,
Perfeccionamiento. L

5.2.1.2 Conocimiento Informatico
» Manejo de hemamientas informéaticas (Internet, Intranet, Correo Elecirdnico).
»  Manejo de los sistemas informéaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
»  Manejo de ofimética.
e  Manejo de! Mddulo Tramite Documentario.
5.2.1.3 Otros conocimientos
«  Manejo de la fotocopiadora.
+ Manejo de la impresora
» Manejo del escaner.
*  Mangjo adecuado del teléfono ylo fax.
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»  Conocimientos de redaccion y ortografia.
s  Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.
s  Otros conocimientos relacionados con la funcitn.
§.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.21 Otros conocimientos
»  Conocimientos de archivo documentario.
5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competenclas Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
* Proactividad Grado B
« Confianza en s! mismo Grado B
e Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
s Asertividad Grado B
» Comunicacién Grado B
e Empatla Grado B
53.1.3 Manejo del Cambio
« Adaptacién al cambio ) Grado B
« Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
o Criterio Grado B
+ Oriertacion a los resuitados Grado B
+ Oriertacion al servicio . Grado B
« Trabajo en equipo Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales :
= Reserva de informacion Grado B
» ~ Capacidad de anafisis Grado B
+ (apacidad de sintesis Grado C
e Tolerancia a la presion Grado C
5.4 Otros requisios:
5.4.1 Condicién Fisica
« Buena
Nota: De 130 exciusiva de in Superintsndencia Naclonal de Administraciin Pédg. 318 de 318

Tributeria, Prohibida su reproducciin tolal o paral,



