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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Intendente de Fiscalizacién y Gestién de
Recaudacién Aduanera

1.2. Categoria Ocupacional : Intendente

1.3. Grupo Ocupacional : Directivo Principal

1.4. Unidad Organizacional : -

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Fiscalizacién y Gestion de Recaudacién
Aduanera

1.6. Reporta : Superintendente Nacional Adjunta de Aduanas

2. UBICACION / ORGANIZACION

SUPERINTENDENCIA NACIONAL
ADJUNTA DE ADUANAS

Intendencia de Fiscallzacién y Gestién
de Recaudacién Aduanera

3. OBJETIVO
Planear, gestionar, dirigir y controlar los programas, procedimientos, proyectos y acciones relativos a los

procesos de fiscalizacién y recaudacién aduaneros, en concordancia con la los lineamientos establecidos
por la Alta Direccién y normatividad vigente, para alcanzar los objetivos establecidos en los planes

institucionales de la Superintendencia Nacional de Administracién Aduanera.

4. FUNCIONES

1.

Formular en coordinacién con la Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario, el Plan de
Fiscalizacién Aduanera, para proponer su aprobacidn, asi como controlar y evaluar su ejecucion.
Formular, evaluar y actualizar las normas y procedimientos sobre fiscalizacién y recaudacion
tributaria aduanera, a fin de introducir mejoras en los flujos de dichos procesos; y absolver consultas
vinculadas a recaudacién aduanera.

Controlar las acciones de fiscalizacién a los operadores de comercio exterior, para verificar el
cumplimiento de las obligaciones tributario — aduaneras, en resguardo de los intereses del fisco para
generar conciencia tributaria en los operadores de comercio exterior.

Emitir las Resoluciones de Determinacion, de Multa y Comiso, o por responsabilidad solidaria.
Resolver las reclamaciones y las solicitudes, elevar las apelaciones y quejas ante las autoridades
competentes, y solicitar al Tribunal Fiscal la rectificacién o ampliacién de sus fallos, respecto de
actos emitidos dentro de su &mbito de competencia funcional, a fin de garantizar el ejercicio del
derecho de defensa y de peticién de los operadores de comercio exterior y hacer uso de los mismos
por parte de la Institucién.

Efectuar el seguimiento del estado situacional de las cobranzas de los adeudos tributario aduaneros,
para asegurar que las obligaciones tributarias sean extinguidas conforme a ley.

Controlar y evaluar la gestién de la cobranza coactiva en materia aduanera, a nivel nacional, con la
finalidad de impulsar la recuperacién de las deudas tributarias aduaneras.

Controlar la elaboracién de la informacién contable, financiera y presupuestaria en el ambito
aduanero; remitirla a la Gerencia de Programacion y Control de Deuda de la Intendencia Nacional de
Cumplimiento Tributario, con la finalidad de estructurar los Estados Financieros de la Institucion.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 1 de 99
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9. Proponer la calificacién de Buenos Contribuyentes previstos en el Régimen de Admisién Temporal,

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

para que los beneficiarios puedan presentar garantias nominales.

Gestionar ante la Direccidén General del Tesoro Publico los fondos, girar cheques por Restitucion
Simplificada de Derechos Arancelarios Ad-Valérem y devoluciones de pagos indebidos o en exceso,
asi como la conciliacion de la cuenta corriente con la finalidad de hacer entrega de estos cheques a
los exportadores destinatarios de los mismos.

Participar en reuniones promovidas por otras unidades organicas de la Institucion, o convocadas por
otras dependencias del sector pablico o privado, cuando lo disponga la Alta Direccion, para la
adopcién de acciones que correspondan.

Monitorear los avances y el cumplimiento de los proyectos y acciones operativas en los que participe
la Intendencia de Fiscalizacién y Gestion de Recaudacién Aduanera, para coadyuvar el cumplimiento
de los objétivos del Plan Estratégico Institucional y otras metas fijadas.

Conocer y evaluar denuncias por presunta comision de delitos e infracciones aduanera, disponer las
acciones de control, cuando corresponda, asimismo comunicar a la Intendencia Nacional Juridica los
casos detectados sobre presuncién de la comision de delitos aduaneros y otros, para que inicien las
acciones penales respectivas, comunicar a la Intendencia Nacional Juridica los casos detectados
sobre presuncién de la comision de delitos aduaneros y otros, para que inicien las acciones penales
respectivas

Controlar la actualizacién del tipo de cambio, factores de conversion y tasas de interés a
emplearse en la acotacion, a fin de garantizar la declaracién de un monto de pago en los
despachos aduaneros y asegurar el célculo de la deuda tributaria aduanera

Reportar a la Intendencia Nacional de Servicios al Contribuyente acerca del cumplimiento de los
contratos suscritos con bancos recaudadores, en materia aduanera; y recomendar la aplicacion de
sanciones y medidas correctivas, de corresponder, a fin de asegurar el funcionamiento eficiente de
los mismos, y en consecuencia, una destinacién de la recaudacion

Controlar la centralizacién de la informacién de los documentos valorados, emitidos, redimidos y
recibidos en cancelacién de tributos, y controlar la conciliacién de las Notas de Crédito emitidas por
la Institucién asi como documentos cancelatorios por exoneracion de tributos a la importacién de
productos con el prop6sito de conciliar y controlar el uso de estos documentos

Controlar que la recaudacién aduanera y su comespondiente depdsito y abono se efectie para
asegurar que las obligaciones tributarias — aduaneras sean extinguidas conforme a ley

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

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién

5.1.1  Especialidad:

o Administracién, Economia, Ingenieria o afines.
5.1.2  Nivel Académico:

o Titulo Profesional Universitario

5.2 Competencias Técnicas

5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio

lota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 2 de 99
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¢ Conocimientos de los procesos propios de la Intendencia de Fiscalizacién y Gestién
de Recaudacién Aduanera.
5.2.1.2 Conocimiento Informatico
¢ Manejo de herramientas informaticas (Interet, llntranet y/o Correo Electronico)
¢ Manejo de ofiméatica.
¢ Conocimiento de herramientas de presentacion.
e Programa de administracién de proyectos.
5.21.3 Conocimiento Legal ) .
o Cddigo Tributario.
e Normas de Delito Tributario y Aduanero.
e |ley de Procedimiento Administrativo General.
e Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA)
5.2.1.4 - Otros Conocimientos
¢ Gestién de recursos humanos.
e Conocimiento del idioma Inglés.
» Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
‘ e Ofros conocimientos relacionados con la funcién.
5.22 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimiento del Negocio
* Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
¢ Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
e Estructura organizacional. -
5.2.22 Conocimiento Informatico
¢ Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5.2.2.3 Conocimiento Legal '

020

¢ Ley General de Aduanas.

t%‘ g 5.2.2.4 " Otros conocimientos
{_,3 ¢ Conocimientos de metodologia del planeamiento.
Ry e Dominio de redaccién y ortografia.
5.3 Competencias Conductuales
‘ 5.3.1 Competéncias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
« Confianza en sl mismo Grado A
e Liderazgo . Grado A
¢ Proactividad . Grado A
5.3.1.2 Comunicacién _
¢ Comunicacién Grado A
e Asertividad Grado A
e Empatia - " Grado B
5.3:1.3 Manejo del Cambio
e Adaptacién al cambio Grado A
e Aprendizaje continuo Grado A

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Nola: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pég. 3 de 99
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¢ Criterio Grado A
¢ Orientacién a los resultados Grado A
¢ Trabajo en equipo ’ Grado A
e Orientacién al servicio ) Grado A
5.3.2 Competencias Funcionales:
e Visién esfratégi y pensamiento sistematico Grado A
« Planificacién y organizacion ’ Grado A
¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado A
» Tolerancia a la presidén y manejo de conflictos Grado A
’ e Desarrollo de personas Grado B
5.4 Otros requisitos:
. 5.41 Condicidn Fisica

¢ Buena.

!

1-3-11

;5’
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Gerente de Inteligencia Aduanera
1.2 Categorla Ocupacional : Gerente
13 Grupo Ocupacional : Directivo
14 Unidad Organizacional : Gerencia de Inteligencia Aduanera
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Fiscalizacién y Gestién de Recaudacion
Aduanera
16 Reporta : Intendente de Fiscalizacién y Gestién de Recaudacion
Aduanera )

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Fiscalizacién y Gestion
de Recaudacién Aduanera
|

Gerencia de Inteligencia
Aduanera

3. OBJETIVO

Gestionar los procesos relacionados al control y fiscalizacién aduanera, formulando y evaluando los
planes y programas con el propésito de implementar la gestién del riesgo en el ambito aduanero, de

acuerdo a los lineamientos estratégicos y operativos institucionales.

1.

FUNCIONES

Conducir la elaboracién del Programa Anual de Acciones de Fiscalizacibn aduanera (PAF), en
coordinacion con las areas vinculadas en aduanas y de tributos internos para el desarrollo y
ejecucion de las acciones de control aduanero, con la ﬁnalidad de optimizar el potencial fiscalizador.
Administrar el proceso de seleccién e identificacién de operadores de comercio exterior que seran
sujetos a acciones preventivas, de control y de fiscalizacién aduanera, para optimizar el potencial
fiscalizador.

Administrar el proceso de programacion de acciones de control posterior, aprobando los informes de
seleccion y programas de sujetos a fiscalizar, para coadyuvar la gestién del riesgo aduanero.
Gestionar la formulacién y mantenimiento de los modelos de maximizacién de hallazgos de las
aduanas operativas, asl como proponer indicadores de riesgo y otros criterios en la seleccion de los
despachos aduaneros para la ejecucion de las acciones de control concurrente.

Gestionar la atencién del proceso de reoepcioh, registro y evaluacién de las denuncias por presunta
comisién de delitos e infracciones aduaneras en el ambito de su competencia funcional, ‘para la
implementacion de medidas preventivas y/o correctivas.

Aprobar los modelos conceptuales del sub sistema de fiscalizacién aduanera, aprobando los
requerimientos de automatizacion en el 4mbito e su competencia funcional y dando la conformidad a
los cambios solicitados, con la finalidad de asegurar la implementacién de los aplicativos informéaticos
que soportah las acciones de control y fiscalizacién aduanera.

Administrar la implementacion del proceso de Gestién de Riesgo en el ambito aduanero, en
coordinacion con los demas 6rganos de la institucién para la ejecucion de las acciones de control.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Admmlstracxén R Pag. 5 de 99
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‘8. Proponer y supervisar la implementacion de pfoyectos y acciones de mejoras normativas y/o
operativas en el proceso de control y fiscalizacién aduanera, monitoreando el cumplimiento de las
metas operativas, con la finalidad de alcanzar los objetivos establecidos en los planes institucionales.

9. Proponer la suscripcion de convenios interinstitucionales de intercambio de informacion, a fin de
potenciar la funcion de fiscalizacion. '

10. Gestionar los requerimientos de informacién para incorporar o mantener la informacion del
datawarehouse institucional, con la finalidad de dar soporte a la toma de decisiones en la gestion del
proceéo de fiscalizacion aduanera

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad: .
o« Ingenieria, Economia o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
e Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
‘ 5.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimiento del Negocio .
«. Procedimientos y procesos de la Gerencia de Inteligencia Aduanera.

5.2.1.2 Conocimiento Informatico
e Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electronico)
» Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcion a desarrollar.
« Manejo de base de datos.
« Manejo de ofimética.

5.2.1.3 Conocimiento Legal
e Codigo Tributario.
¢ Nommas de Delito Tributario y Aduanero.
+ Ley del Procedimiento Administrativo General.

m
S 005“";73;%

« Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA)
+ Procedimiento de Manifiestos de Carga.
« Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos)
5.2.1.4 Otros conocimientos
o Gestion de recursos humanos.
« Conocimiento del idioma Inglés.
« Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
« Conocimientos de estadistica.
« Otros.conocimientos relacionados con la funcién.
5.2.2 Conocimientos Especificos
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
« Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucién.
o Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
«  Estructura organizacional.
5.2.2.2 Conocimiento Informatico
« Conocimiento de herramientas de presentacion.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencla Nacional de Administracién Péag. 6 de 99
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e Programa de administracién de proyectos.
6.2.2.3 Conocimiento Legal
e Ley General de Aduanas.
5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales: -
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional .
.« Confianza en si mismo Grado A
e Liderazgo Grado A
e Proactividad Grado B
6.3.1.2 Comunicacién
e Comunicacién Grado A
e Asertividad Grado B
e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
s  Adaptacién al cambio Grado A
‘ e Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e  Criterio Grado A
e Orientacién a los resultados Grado A
e Trabajo en equipo Grado A
e  Orientacion al servicio Grado B
53.2 Competencias Funcionales:
e Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado A
e Planificacién y organizacién Grado A
* Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado A
e Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
¢ Desarrollo de personas Grado B
54 Otros requisitos:
. -5.4.1 Condicién Fisica
e Buena.
\\
Nota: De uso exclusivo de la Supenntendencia Nacional de Administracién Pég. 7 de 99
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
11 Titulo del Puesto : Jefe De Divisién de Anilisis de Riesgos
1.2 Categoria Ocupacional : Jefe de Division
13 Grupo Ocupacional : Directivo
1.4 Unidad Organizacional : Divisién de Andlisis de Riesgos
15 Intendencia / Oficina : Intendencia de Fiscalizacién y Gestion de Recaudacién
Aduanera
1.6 Reporta - Gerente de Inteligencia Aduanera

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Fiscalizacién y Gestion de
Recaudacion Aduanera

|
Gerencia de Inteligencia

Aduanera
Divisién de Anélisis Divisién de Division de Gestién
de Riesgos. - Programacién de Informacion

3. OBJETIVO
Dirigir y mecanismos para determinar las acciones de control aduanero concurrente que correspondan,

segmentando y calificando a las personas u operadores de comercio exterior mediante la aplicacion de

técnicas de gestion de riesgo, de acuerdo a los objetivos y lineamientos institucionales. Supervisar las

acciones encaminadas a identificar los indicadores de riesgo de fraude aduanero e implementar

4. FUNCIONES

1.

Disponer y Evaluar la formulacién, actualizacién, monitoreo y mantenimiento de los modelos
estadisticos, de mineria de datos, asi como implementar, actualizar y monitorear filtros, para
'optimizar la seleccién de declaraciones en el proceso de gestiéon de riesgo aduanero.

Disponer la identificacién de los niveles de riesgo de fraude comercial y de presunta comisién de
delitos aduaneros, asi como deteccién de nuevas modalidades de comision de delitos a fin de
optimizar el potencial fiscalizador.

3. Conducir el disefio del proceso de Gestién de Riesgo en el ambito aduanero en coordinacién con los
demas 6rganos de la institucién; asi como proponer proyectos o acciones normativas u operativas
de mejora referidas al proceso de control aduanero, con el propésito de facilitar las operaciones de
menor riesgo y aplicar los controles segun las prioridades establecidas.

4. Supervisar la elaboracién del Proyecto del Programa de Acciones de Fiscalizacién anual y proponer
los objetivos, lineamientos y acciones necesarios para la programacion y ejecucién de las acciones
de control y fiscalizacion aduanera en el ambito de su competencia funcional. '

5. Supervisar y proponer la elaboracion de opiniones técnicas en el ambito de su compg:-tencia
funcional, a fin de mejorar los mecanismos de control y fiscalizacion aduanera.

DESCRIPCION DEL PERFIL

51 Formacioén

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 8 de 99.

Tributaria. Prohibida su reproduccién total o parcial.




SUNAT

1ra Version:

Elaboracién 14.05.07

MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES

- MOF 2008 -

Revision

51.1

512

5.2

Especialidad:

Ingenieria, Estadistica, Economia o afines.

Nivel Académico:
Titulo profesional universitario.

Competencias Técnicas

5.21 Conocimientos Generales

5211
5212
[

I 5213

[
5214

522

Conocimiento del Negocio

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

Conocimiento Informatico

Manejo de heramientas informaticas (Intermnet, Intranet, Correo Electrénico)
Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desamollar.
Manejo de base de datos. )

Manejo de ofimatica

Conocimiento de herramientas de presentacién.

Programa de administracién de proyectos.

Conocimiento Legal

Normas de Delito Tributario y Aduanero.

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA)

Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos)

Otros conocimientos
. Gestion de recursos humanos.

Conocimiento del idioma Inglés.

Conocimientos de estadistica.

Conocimientos de economia

Conocimientos de metodologia del planeamiento.
Otros conocimientos relacionados con la funcion.

Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimiento del Negocio

53
5.3.1

5.3.1.2 Comunicacion

Estructura organizacional.
Conocimiento de los procesos propios de La Divisién de Andlisis de Riesgos.

5222 Conocimiento Legal

Procedimiento de Manifiestos de Carga.-
Ley General de Aduanas.

Competencias Conductuales
Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en sl mismo Grado B
Liderazgo Grado B
Proactividad

Grado B

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién
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¢ Comunicacién Grado A

e Asertividad ) Grado B

e Empatia Grado B

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

e  Criterio Grado A

e Orientacion a los resultados Grado A

+ Trabajo en equipo Grado A

e  Orientaci6n al servicio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales: )

e Visi6n estratégica y pensamiento sistematico Grado B

« Planificacion y organizacion Grado B

¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B

¢ Tolerancia a la presion y manejo de conflictos Grado B

e Desarrollo de personas Grado B

5.4  Otros requisitos:
54.1 Condicién Fisica

s Buena.
e N
.". , 3 ¢
i -
A
.

'\
N
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Analista de Riesgos
1.2 Categoria Ocupacional : Profesional
1.3 - Grupo Ocupacional : " Profesional
1.4 Unidad Organizacional : Division de Andlisis de Riesgos
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Fiscalizacién y Gestion de Recaudacion
' Aduanera '
1.6 Reporta : Jefe de Division de Andlisis de Riesgos

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Fiscalizacién y Gestion de
Recaudacién Aduanera

l
Gerencia de Inteligencia

Aduanera
Divisién de Anélisis Division de Divisién de Gestion
de Riesgos Programacion de Informacién

3. OBJETIVO
Proponer, implementar, monitorear y evaluar los modelos estadisticos, de mineria de datos y demas
herramientas necesarias para la seleccién de declaraciones o transacciones aduaneras, asi como

identificar los indicadores de riesgo para optimizar el control o fiscalizacién aduanera, aplicando técnicas

de gestién de riesgo.

4. FUNCIONES

1.

Realizar el mantenimiento periédico de los modelos estadisticos de asignacién de canales para
optimizar el nivel de eficacia de la selecci6n de declaraciones.

) Elabbrar, implementar y actualizar filtros de muitiples variables para la seleccién de los despachos

aduaneros, segtin el riesgo identificado. .

Monitorear el nivel de asignacién de canales en los regimenes y destinos aduaneros, que aplican
modelos estadisticos o de minerfa de datos y filtros implementados para la evaluacion y
retroalimentacion del sistema de seleccién de declaraciones en el control concurrente.

Identificar los niveles de riesgo de fraude comercial y de presunta comisién de delitos aduaneros, asi
como' deteccién de nuevas modalidades de comisibn de delitos mediante la aplicacién de las
herramientas de seleccién e investigaciones a fin de optimizar el potencial fiscalizador.

Formular nuevos Modelos Estadisticos y de minerfa de datos en la seleccién de declaraciones
aduaneras con el propésito de incrementar la eficacia de la accién de control concurrente, facilitando
las operaciones de menor riesgo. . .
Proponer el disefio y desarrollar el proceso de Gestién de Riesgo, asi como proyectos o acciones
normativas u operativas de mejora referidas al proceso de control aduanero, alineando las politicas
institucionales y con la estrate'gia de control a fin de administrar el creciente comercio intemacional;
concentrando las acciones de control en las 4reas de alto riesgo.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracion Pég. 11 de 99
Tributaria. Prohibida su reproduccién total o parcial.
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7. Elaborar el proyecto del Programa de Acciones de Fiscalizacién (PAF) en coordinacién con las areas

vinculadas en aduanas y de tributos internos para el desarrollo y ejecucién de las acciones de control

aduanero.

5 DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién

5.1.1 Especialidad:

Ingenieria, Estadistica, Economia o afines.

5.1.2 Nivel Académico:

Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas

5.2.1 Conocimientos Generales

5211

5212

2,

5221

<

Conocimientos Informaticos:
Manejo de base de datos.
Conocimiento Legal:
Cddigo Tributario.
Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre
devoluciones. ’
Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras.
Procedimientos de Despacho Aduanero.
Procedimientos de Resti’gucién 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 del Procedimiento Administrativo General.
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
Otros Conocimientos:
Manual de Auditoria General (MAGU)
Conocimiento del idioma Inglés.
Conocimiento de derecho.
Conocimiento de finanzas.
Dominio redaccion y ortografia.
Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
Otros conocimientos relacionados con la funcion.

6§22 Conocimientos Especializados

Conocimiento del Negocio:

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

Conocimiento de los procesos propios- de la Divisién de Andlisis de Riesgos.
Conocimiento Informatico:

Conocimiento y dominio de los sistemas informaticos de acuerdo a la funciéna -
desarrollar, segun corresponda. ;
Manejo de ofimatica.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pég. 12 de 99
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5223

53
5.3.1

Manejo de herramientas de presentacion.
Programa de administrador de proyectos.
Manejo de Manejo de diagramacién de procesos.
Conocimiento Legal:
Cddigo Tributario.
Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Normmas de Delito Tributario y Aduanero.
Normatividad y Convenios Internacionales (tratados y acuerdos)
Otros conocimientos:
Conocimientos de estadistica.
Conocimientos de economia.

Competencias Conductuales
Competencias Institucionales:

. 5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
e Confianza en si mismo Grado A
¢ Liderazgo Grado B
e Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién
e Asertividad Grado B
s Comunicacién Grado B
¢ Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio
¢ Adaptacién al cambio Grado A
e Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e  Criterio Grado A
e  Orientacién a los resultados e GradoA
e Trabajo en equipb Grado A
‘ e  Orientacién al servicio Grado C
53.2 Competencias Funcionales:
e Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado A
¢ Creatividad e innovacién Grado A
e Capacidad de andlisis Grado B
«  Planificacion y organizacién Grado B
e Tolerancia a la presién Grado B

54
54.1

Otros requisitos:
Condicién Fisica

Buena o con discapacidad fisica de las extremidades inferiores

Nota: De uso exclusivo de la Superintandencia Nacional de Administracién
Tributaria. Prohibida su reproduccién total o parcial.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Titulo del Puesto : Jefe de Divisién de Programacién

1.2 Categorfa Ocupacional : Jefe de Division

13 Grupo Ocupacional : Directivo

1.4 Unidad Organizacional : " Divisién de Programacion

15 Intendencia / Oficina : Intendencia de Fiscalizacion y Gestion de Recaudacion

Aduanera

16 Reporta : Gerente de Inteligencia Aduanera '

2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Fiscalizacién y Gestién de
Recaudacion Aduanera
1
Gerencia de Inteligencia
Aduanera
Divisién de Andlisis ' Divisién de Division de Gestién '
de Riesgos Programacién de Informacion

3. OBJETIVO

Administrar y supervisar el proceso de investigacion, evaluacién y programacion para el control posterior

de los operadores de comercio exterior de acuerdo con el Programa Anual de Acciones de Fiscalizacion
Aduanera y la adopcién de medidas preventivas, a fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones

tributario-aduaneras.

1.

FUNCIONES

Supervisar la evaluacién de los operadores de comercio exterior, para la elaboracién de programas
de fiscalizacién y acciones preventivas, respecto a los mismos; asi como la programacion de
acciones de inmovilizacién de carga en zona primaria, a fin de asegurar la eficacia del control
aduanero. “

Supervisar el proceso de registrb, evaluacion y atencién de las denuncias por presunta comisién de
delitos e infracciones aduaneras, asi como los casos remitidos por dependencias internas o externas ‘

sobre presuntas infracciones o incumplimientos de obligaciones tributario-aduaneras de los

operadores de comercio exterior, en el ambito de su competencia funcional, para proponer las .. = <,

£ -,
acciones correctivas o preventivas que correspondan. s

Supervisar el anélisis y seguimiento de los sectores de mercancias sensibles al fraude en 4Ia‘ €.
incorrecta declaracién del valor, a efectos de prevenir y controlar el incumplimiento de las
obligaciones tributarias aduaneras en dichos sectores. . .
Disponer la actualizacién de la informacién del Sistema Integrado de Gestién Aduanera y del Sistema T
de Informacién de la Oficina Regional de Enlace de Inteligencia (RILO) L
Proponer proyectos, acciones de mejoras normativas u operativas, y supervisar y proponér la
elaboracién de opiniones técnicas en el ambito de su competencia funcional, a fin de mejofar los

mecanismos de control y fiscalizacién aduanera.

@Ridla: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 14 de 99
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5 DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1  Especialidad:
e Economlia, Contabilidad, Ingenieria, Administracion, Derecho o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
o Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
» Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion
« Procedimientos, politicas y procesos institucionales '

5.2.1.2 Conocimiento Informatico

"¢ Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico)
¢ Manejo de base de datos.
‘ e Manejo de ofimatica.

« Conocimiento de herramientas de presentacién
« 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 reglamentanas y normas modificatorias.
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.
o  Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA)

« Normatividad de Convenios Internacionales (tratados y acuerdos)

)

» Ley General de Sociedades.
e Ley General de Aduanas.
5.2.1.4 Otros conocimientos

-IN
Y. Gerengy,
' []
m

<

e Gestién de recursos humanos.
e Conocimiento del idioma inglés.
‘ s  Conocimientos de estadistica.
e Conocimientos de economia.
¢ Conocimientos de contabilidad y finanzas.
e Conocimientos de metodologia del planeamiento.
e Otros conocimientos relacionados con la funcion.
522 Conocimientos Especializados
5.2.2.1. Conocimiento del Negocio
e Estructura organizacional.
» Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Programacion.
5.2.2.2 Conocimiento Informatico
* Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5.2.2.3 Conocimiento Legal -
+ Normas de Delito Tributario y Aduanero.
e  Procedimiento de Manifiestos de Carga

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracidn
Tributaria. Prohibida su reproduccién total o parcial.
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53 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

¢ Confianza en sf mismo Grado B

e Liderazgo ' Grado B

¢ Proactividad ' . Grado B
5.3.1.2 Comunicacién

o Asertividad ' . Grado B

¢ Comunicacién Grado B

e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

¢  Aprendizaje continuo . Gradc; A

e Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo ' :

e  Criterio Grado A

e  Orientacion a los resuitados Grado A

¢ Trabajo en equipo Grado A

e  Orientacion al servicio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

e Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
e Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
e ° Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado B
o Desarrollo de personas ’ Grado B
¢ Planificacién y organizacion Grado B

54  Otros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica
e Buena.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 16 de 99
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Profesional de Programacién
1.2 Categoria Ocupacional : Profesional
1.3 Grupo Ocupacional : Profesional
1.4 Unidad Organizacional : Divisién de Analisis de Programacion
1.5 Intendencia / Oficina : . . Intendencia de Fiscalizaciéon y Gestién de Recaudacion
) Aduanera
1.6 Reporta : Jefe de Divisién de Programacién

2. UBICACION | ORGANIZACION

Intendencia de Fiscalizacién y Gestioén de
" Recaudacién Aduanera

Gerencia de Inteligencia
Aduanera

_1

Divisién de Andlisis ||  Divisién de Divisién de Gestién
de Riesgos Programaci6n de Informacién

3. OBJETIVO
Investigar, evaluar y proponer la programacién para el control posterior de los operadores de comercio

exterior de acuerdo con el Programa Anual de acciones de Fiscalizacién Aduanera y la adopcién de
medidas preventivas, a fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones tributario-aduaneras.

1.

FUNCIONES

Evaluar a los operadores de comercio exterior, para la elaboracién de programas de fiscalizacién
respecto a los mismos: .
Registrar, evaluar y atender las denuncias, asi como los casos remitidos por dependencias internas o

2,
externas a la Intendencia de Fiscalizacion y Gestién de Recaudacién Aduanera por la presunta
comisién de delitos e infracciones aduaneras de los operadores de comercio exterior, para proponer
las acciones correctivas o preventivas que correspondan.

3. Analizar y realizar el seguimiento de los sectores de mercancias sensibles al fraude en la incorrecta
declaracién del valor, a efectos de prevenir y/ controlar el incumplimiento de las obligaciones
tributarias aduaneras en dichos sectores.

4. Registrar y comunicar a las éreas correspondientes la inmovilizacién de carga en zona primaria a fin
de prevenir la comisién de fraudes aduaneros. .

5. Desempefiar la funcion de Oficial enlace en la Intendencia de Fiscalizacion y Gestion de
Recaudacién Aduanera de la Red Regional de Enlaces de Inteligencia (RILO) y actualizar la
informacién de este sistema, a fin de canalizar el intercambio y requerimientos de informacién con el
mismo.

6. Elaborar opiniones técnicas y proponer modificaciones normativas sobre fiscalizacién aduanera,
conducentes a la mejora continua de los mecanismos de control aduanero.

7. Registrar y comunicar la acreditacién y participacién de veedores del sector privado y gubernamental
a fin que puedan participar en el despacho de las mercancias. '

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracitn Péag. 17 de 99
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51 Formacién
5.1.1 Especialidad:
e Economia, Contabilidad, Ingenieria, Administracion, Derecho o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
‘e Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos: )
e Manejo de herramientas informaticas.
» Manejo de base de datos.
5.2.1.2 Conocimiento Legal:
e  Cddigo Tributario.
e Procedimiento = de Restitucion Simpliﬁcado de Derechos Arancelarios
(Drawback)
« Procedimientos de Despacho Aduanero.
« Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras normas
vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
e Ley del Procedimiento Administrativo General.
«  Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA)
o Reglamento de Nota de Crédito Negociable y Normas Especificas sobre
Devoluciones. '
o Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras.
5.2.1.3 Ofros Conocimientos: '
‘s Conocimiento del idioma Inglés.
« Dominio de redacci6n y ortografia.
o Conocimiento de derecho.

»  Comercio exterior, realidad economica y comercial.
e Manual General de Auditoria.

el
0d &
sontS

e Otros conocimientos relacionados con la funcién.

/euos)

s

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:
e Conocimientos de los procesos propios de la Division de Programacion.
« Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
area.
o Procedimientos y procesos de fiscalizacion tributaria y/o aduanera.
5.2.2.2 Conocimiento Informatico: ‘
«  Conocimiento y dominio de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcion a
desarrollar.
¢ Manejo de ofimatica.
« Manejo de herramientas de presentacion.
+ Manejo de Manejo de diagramacion de procesos.
5.2.2.3 Conocimiento Legal:

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Admmistracién Pég. 18 de 99
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modificatorias.

disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

»  Normas de Delito Tributario y Aduanero.
¢  Normatividad y Convenios Internacionales (tratados y acuerdos)

5.2.2.4 Otros conocimientos:

» Conocimientos de estadistica.
¢ Conocimientos de economia.

5.3 Competencias Conductuales

5.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
' ¢ Confianza en sl mismo Grado B
e Lliderazgo Grado B
e Proactividad ) ' Grado B
. 5.3.1.2 Comunicacién

e Asertividad Grado B
e Comunicacién Grado B
e Empatia Grado C

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

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

5.3.2

541

Competencias Funcionales:

¢ Creatividad e innovacion Grado A
e Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado A
. Capacidad de analisis Grado B
¢ Planificacién y organizacion Grado B
e Tolerancia a la presién Grado B

54  Otros requisitos:
Condicién Fisica

e Buena.

» Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas

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

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

1.1 Titulo del Puesto : Jefe De Divisién de Gestién de Informacién

1.2 Categoria Ocupacional : Jefe de Division

13 Grupo Ocupacional : Directivo

14 Unidad Organizacional : Divisién de Gestion de la Informacién .

1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Fiscalizacién y Gestion de Recaudacion .
Aduanera

1.6 Reporta : Gerente de Inteligencia Aduanera

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Fiscalizacion y Gestion de
Recaudacién Aduanera

Gerencia de Inteligencia

Aduanera
Divisin de Andlisis Divisién de Divisién de Gestion
de Riesgos Programacion ‘ de Informacién --

3. OBJETIVO .
impulsar la obtencién y el intercambio de la informacién relevante para el proceso de control y

fiscalizacion aduanera, y establecer las especificaciones de los requerimientos de automatizacién que

respondan a las necesidades del proceso

4. FUNCIONES

1.

Definir las especificaciones de requerimientos de automatizacion en el ambito de la fiscalizacién
aduanera, con la finalidad de asegurar la implementacién o actualizacién de los aplicati\ios
informaticos que soportan las acciones de control aduanero.

Evaluar los requerimientos de informacion de las éareas usuarias vinculadas al proceso ‘de
fiscalizacién aduanera y gestionar su adquisicion desde fuentes de informaci6n interna o externa, a
fin propiciar la toma de decisiones.

Proponer los proyectos de Convenios interinstitucionales de intercambio de informacion, para
potenciar la funcién de la fiscalizacién.

Identificar, definir y requerir la incorporacién o mantenimiento de la informacion del datawarehouse
Institucional con la finalidad de dar soporte a la toma de decisiones en la gestioén de los procesos de
la fiscalizacién aduanera.

Conducir el disefio de los modelos conceptuales del subsistema de Fiscalizacion Aduanera para dar
soporte a las acciones de control posterior, llevando a cabo las acciones necesarias para su
implementacién y actualizacion.

Elaboracién de propuestas de mejoras inherentes a las actividades especificas de la unidad
organizacional que coadyuven a mejorar la productividad y el servicio resultante.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pég. 20 de 99
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51  Formacién '
5.1.1  Especialidad:

e Economia, Contabilidad, Ingenieria, Administracién, Derecho o afines.

6.1.2 Nivel Académico:
o  Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
56.2.1.1 Conocimiento del Negocio

+ Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.

* Procedimientos, politicas y procesos institucionales
e  Estructura organizacional
5.2.1.2 Conocimiento Informatico

» Manejo de herramientas informéticas (internet, Intranet, Correo Electrénico)

« Manejo de ofimatica. _

» Conocimiento de herramientas de presentacion

« Programa de administracién de proyectos.
56.2.1.3 Conocimiento Legal

«  Procedimiento de Manifiestos de Carga.

« Ley General de Aduanas u otras normas.
5.2.1.4 Otros conocimientos

+ Gestion de recursos humanos.

Conocimientos de metodologia del planeamiento.
Conocimientos de estadistica.

Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimiento del Negocio

« Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Gestién de Informacion.

5.2.2.2 Conocimiento Informético

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

¢ Manejo de base de datos.
5.2,2.3 Otros conocimientos:
e Conocimiento del idioma Inglés.

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

o Confianza en si mismo Grado B
e Liderazgo Grado B
e Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién
e Asertividad Grado B
Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pég. 21 de 99 .
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e Comunicacion Grado B
¢ Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
e Adaptacion al cambio Grado A
e Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo .
e  Criterio Grado A
e  Orientacidn a los resultados Grado A
e Trabajo en equipo Grado A
¢ Orientacidn al servicio Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
e Tolerancia a la presion y manejo de conflictos Grado A
¢ Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
e Visidn estratégica y pensamiento sistematico Grado B
e Desarrollo de personas Grado B
¢ Planificacién y organizacién Grado B
54  Otros requisitos:
54.1 Condicién Fisica
e Buena.
Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracion Pag. 22 de 99
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Analista de Informacién
12 Categoria Ocupacional : Profesional
13 Grupo Ocupacional : Profesional
1.4 Unidad Organizacional : Division de Gestién de Informacion
15 Intendencia / Oficina : Intendencia de Fiscalizacién y Gestién de Recaudacion
) Aduanera
16 Reporta : Jefg de Division de Gestidon de informacion

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Fiscalizacién y Gestién de
Recaudacién Aduanera
|

Gerencia de lnteligéncia
Aduanera

1

Division de Analisis Divisién de Divisién de Gasti6n
de Riesgos Programacion de Informacién

3. OBIJETIVO
Participar en la evaluacion de los sistemas de informacién, elaboracién de proyectos y requerimientos

informéticos, asl como analizar la informacion para atender las necesidades del proceso de la

fiscalizacién aduanera

1.

FUNCIONES

Elaborar las especificaciones de los requerimientos de automatizacion del proceso de fiscalizacion
aduanera y verificar su implementacion, con la finalidad de tener un soporte informatico que posibilite
la gestién de las acciones de control.

2. Relevar las necesidades de informacion de las areas usuarias vinculadas al control aduanero, a fin de
propiciar su adquisicion y posibilitar la toma de decisiones en el proceso de fiscalizacién

3. Elaborar o evaluar proyectos de Convenio con instituciones nacionales e internacionales con la
finalidad de obtener Ia informacién requerida e implementar las acciones de control.

4.  Evaluar data e informacion para la identificacién de valor y consecuente elaboracién de propuesta de
mejoras a los sistemas de informacion, modelos de datos transaccionales y ‘datawarehouse
Instifucional. '

5. Elaborar los modelos conceptuales del subsistema de Fiscalizacién Aduanera para dar soporte a las
acciones de control posterior

6. Implementacién de propuestas de mejora inherentes a las actividades de la unidad organizacional
que coadyuven a la mejora del proceso de fiscalizacion aduanera.

. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad:
e Ingenieria de Sistemas, Industrial o profesiones afines.
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51.2

5.2
5.2.1

Nivel Académico:

Titulo profesional universitario.

Competencias Técnicas
Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos Informaticos:

Manejo de base de datos.

5.2.1.2 Conocimiento Legal:

Cadigo Tributario.

Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)
Procedimientos de Despacho Aduanero.

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

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA)

Reglamento de Nota de Crédito Negociable y Normas Especificas sobre
Devoluciones.

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras.

5.2.1.3 Otros Conocimientos:

522

Dominio de redaccion y ortografia.

Manual General de Auditoria.

Conocimiento del idioma Inglés.

Conocimiento de derecho.

Conocimiento de finanzas.

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

Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimiento de! Negocio:

o2
1u083°
M

d

Conocimientos de los procesos propios de la Division de Gestion de Informacion.
Procedimientos y procesos de fiscalizacion tributaria y/o aduanera.

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

5.2.2.2 Conocimiento Informatico:

Conocimiento y dominio de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a
desarrollar.

Manejo de ofimatica

Programa de administrador de proyectos.

Manejo de diagramacion de procesos.

5.2.2.3 Conocimiento Legal:

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

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

Normas de Delito Tributario y Aduanero. '

Normatividad y Convenios Internacionales (tratados y acuerdos)

5.2.2.4 Oftros conocimientos:

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién
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« Conocimientos de estadistica.
+ Conocimientos de economia.
53 Competencias Conductuales
53.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
' ¢ Confianza en sl mismo Grado B
. ‘Liderazgo Grado B
e Proactividad Grado B
6.3.1.2 Comunicacién
e Asertividad Grado B
e Comunicacién Grado B
e Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio
e Aprendizaje continuo Grado A
e  Adaptacién al cambio Grado B
. 5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e Orientacion a los resultados Grado A
e  Orientacién al servicio Grado B
e  Criterio Grado B
e Trabajo en equipo Grado B
53.2 Competencias Funcionales:
¢ Creatividad e innovaci6n Grado A
¢ Pensamiento estratégico Grado A
¢ Capacidad de analisis Grado B
e Planificacién y organizacion Grado B
¢ Negociacién Grado B
e Tolerancia -a la presion Grado B
54  Otros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica
' ¢ Buena o con discapacidad fisica de las extremidades inferiores
Nota: De uso exclusivo de la Superinter Naci de Admini ion Pag. 25 de 99
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO .

1.1.

1.2
13.

1.4.

1.5.

1.6.

2. UBICACION / ORGANIZACION

Titulo del Puesto : Gerente de Fiscalizacién Aduanera

Categoria Ocupacional : Gerente

Grupo Ocupacional : Directivo

Unidad Organizacional : Gerencia de Fiscalizacién Aduanera

Intendencia / Oficina : Intendencia de Fiscalizacién y Gestién de Recaudacion
Aduanera

Reporta ' : Intendente de Fiscalizacion y Gestién de Recaudacu’m
Aduanera

Intendencia de Fiscalizacién y Gestién
de Recaudacién Aduanera

|
Gerencla de Fiacallzacién Aduanera

3. OBJETIVO
Dirigir y controlar la  ejecucién de acciones de fiscalizacion aduaneras a los operadores de comercio

exterior asi como supervisar proyectos y acciones de mejora de acuerdo a lo previsto en los Planes y

Programas Institucionales, con la finalidad de alcanzar los objetivos establecidos en los mismos.

4. FUNCIONES

1.

Dirigir y controlar la ejecucién de acciones de fiscalizacién establecidas en el Programa Anual de
Acciones de Fiscalizacién Aduanera a fin de verificar el cumplimiento' de las obligaciones tributario -
aduaneras de los operadores de comercio exterior, e identificar indicios de comisién de delitos
aduaneros y otros ilicitos penales.

Dirigir y controlar la ejecucion de acciones preventivas en la zona primaria de las circunscripciones
aduaneras, dentro del ambito de su competencia funcional, a fin de verificar el cumplimiento de las
obligaciones tributario aduaneras de los operadores de comercio exterior, € identificar indicios de
comisién de delitos aduaneros y otros ilicitos penales.

Supervisar la elaboracion de los informes técnico Iegales. sobre presuncién de delitos aduaneros y
otros ilicitos penales, y remitirlos a la Intendencia Nacional Juridica, con el fin de canalizar las
denuncias respectivas ante el Ministerio Publico.

Supervisar la atencién de expedientes de reclamacion, recursos de reconsideracion, solicitudes de
devoluciones presentados respecto de acciones generadas en el ambito de la fiscalizacién aduanera,
a fin de garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente.

Disponer la atencion de los expedientes de apelacion presentados respecto de acciones generadas
en el 4mbito de la fiscalizacién aduanera, para su elevacion al Tribunal Fiscal o al Superintendente
Nacional Adjunto de Aduanas, a fin de impulsar su resolucion por el area u 6rgano correspondiente.

Disponer acciones necesarias para asegurar el cumplimiento de lo dispuesto en las Resoluciones de

[l

Intendencia o de! Tribunal Fiscal.

5 Nota De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracion Pég. 26 de 99
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7. Aprobar y firmar las Resoluciones de Multa y Comiso asi como los documentos que las sustentan
respecto a los operadores de comercio exterior, con el propésito de efectuar el cobro de los adeudos
determinados en el desarrollo de las acciones de fiscalizacién en las que intérvenga o detectadas

durante el proceso de evaluacion de los reclamos y reconsideraciones.

8. Coordinar con la Policia Nacional del Per( el apoyo a las acciones de fiscalizacién, en resguardo de
la integridad fisica de los auditores.

9. Disponer la verificacion del registro de resultados y recomendaciones de las acciones de fiscalizacién
ejecutadas en el SIGAD, a fin de asegurar un correcto registro de informacién.

"10. Supervisar el seguimiento y control de las Liquidaciones de Cobranza emitidas dentro del &mbito de
su competencia funcional, disponiendo los correctivos necesarios, a fin que los mddulos que
registran el estado de los adeudos se encuentren actualizados y se impulse Ia cobranza de las

. deudas exigibles.

11. Convalidar las Resoluciones de Determinacién que habiendo sido emitidas en el ambito de su
competencia, hayan sido notificadas sin el sustento debido, con la finalidad de corregir los defectos,
que se observen en las mismas, conforme a la normatividad vigente.

. 12. Evaluar y aprobar las solicitudes de rectificacién o ampliacion de fallos emitidos por el Tribunal Fiscal,
en resguardo de los intereses del fisco.

13. Impulsar la interposicién de demandas contenciosas — administrativa respecto de los fallos del
Tribunal Fiscal, en cautela de los intereses del fisco.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad:
e Contabilidad
5.1.2 Nivel Académico:
e Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
e Procedimientos, politicas y procesos institucionales
* Conocimiento de los procesos propios de la Gerencia de Fiscalizacién Aduanera.

5.21.2 Conocimiento Informéatico
¢ Manejo de herramientas informéaticas (Intemet, Intranet, Cc;neo Electrénico)
¢ Manejo de ofimética.

5213 Conocimiento Legal

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

» Normas de Delito Tributario y Aduanero.

s Ley del Procedimiento Administrativo General.

* Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA)

¢ Nommatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos)

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pdg. 27 de 99
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e Ley General de Sociedades.
o Nommatividad aduanera (Ley General de Aduanas y otras)
5.2.1.4 Otros conocimientos
¢ Conocimiento del idioma Inglés.
e Otros conocimientos relacionados con la funcion.
5.2.2 Conocimientos Especializados ’
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
¢ Estructura organizacional
5.2.2.2 Conocimiento Informatico
« Conocimiento de herramientas de presentacion
e Programa de administracién de proyectos.
5.2.2.3 Conocimiento Legal '
e Codigo Tributario.
5.2.2.4 Ofros conocimientos
e Conocimientos de contabilidad y finanzas
e Conocimientos de auditoria .
¢ Conocimientos de metodologia del planeamiento.

5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales

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

5.3.1.2 Comunicacion
e Comunicacién ' Grado A
e Asertividad Grado B
e Empatia . Grado B
« Manejo del Cambio

e Adaptacion al cambio Grado A

e Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.3 Trabajo en Equipo

¢ Criterio Grado A

¢ Orientacién a los resultados Grado A

leuosied
- soneet S

A_,'%

« Trabajo en equipo Grado A
e Orientacion al servicio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:
¢ Visién estratégica y pensamiento sisfemético Grado A
¢ Planificacién y organizacion Grado A
¢ Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado A
¢ Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
e Desarrollo de personas Grado B

fota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién
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5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
+« Buena.
\, .
1
.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Jefe de Divisién de Fiscalizaclién del Sector
Extractivo e Industrial

1.2. Categoria Ocupacional : Jefe de Division

1.3. Grupo Ocupacional : Directivo

1.4. Unidad Organizacional : Divisién de Fiscalizacion del Sector Extractivo e
Industrial

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Fiscalizacién y Gestion de Recaudacion

: Aduanera
1.6. Reporta : Gerente de Fiscalizacién Aduanera

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Fiscalizacién y Gestién de

Recaudacion Aduanera
|
Gerencia de Flacallzacitn
Aduanera
]
| ! I |
Divisién de Oivisién de Diviaitn de Divialén de
Flacallzacién del Fiscalizacién det Fiscalizacién del Cobeanzas y
Sector Extractivo Sector Comerclo Sector Qtroa Servicios Controversias
Industrial y Qperadores

3. OBJETIVO
Pianear, asignar y controlar la ejecucidn de acciones de fiscalizacion a los operadores de comercio
exterior pertenecientes a los sectores de agricultura, ganaderia, pesca y mineria; fabricacion de
alimentos, bebidas, textiles y cueros; manufectura de papel, industria quimica, productos plasticos y
minerales no metalicos; industria sidertrgica y equipo, a fin de cumplir con lo establecido en el Programa
Anual de Acciones de Fiscalizacion Aduanera de la Intendencia de Fiscalizacién y Gestidn de
Recaudacion Aduanera,

4, FUNCIONES

1. Supervisar la ejecucion de las acciones de Fiscalizacion destinadas a verificar el cumplimiento de las
obligaciones tributario - aduaneras de los operadores de comercio exterior, mediante auditorias,
inspecciones y verificaciones a fin de dar cumplimiento al Programa Anual Acciones de Fiscalizacién
Aduanera.

2. Evaluar los informes generados como resultado de las acciones de fiscalizacion a los operadores de
comercio exterior, a fin de remitir a la Gerencia de Fiscalizacion los casos que tengan incidencia
tributaria — aduanera

3. Disponer el registro de resultados y recomendaciones derivadas de las acciones de fiscalizacion en
el Sistema Integrado de Gestidén Aduanera.

4. Aprobar los informes de presuncion de delito y otros ilicitos penales, para su remision-a la Gerencia
de Fiscalizacion. .

Nota: De 130 Sxchoivo Cs i Superntendencia Necional de Administracin Pag, 30 de 89
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S. Elaborar propuestas de mejora relacionadas a las actividades especificas de Ia unidad organizacional
a su cargo dirigida a mejorar la productividad y el servicio resultante, entre otros fines.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacidn
51.1 Especialidad:
e  Contabilidad, Economia, Derecho, Ingenierfa o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
»  Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.21.1 Conocimiento del Negocio
+ Conocimiento del planeamientc estratégico y operativo de la institucidn
= Procedimientos, politicas y procescs institucionales
» Estructura organizacional
‘ 5.2.1.2 Conocimiento Informético
» Manejo de heramientas informéticas (Intemet, Intranet, Comeo Electrénico)
« Manejo de ofimética.
+ Conocimiento de hermamientas de presentacién.
s Programa de administracidn de proyectos.
5.21.3 Conocimiento Legal
¢ ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Ley del Procedimiento Administrative General.
« Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA)
= Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)
« | ey General de Sociedades.
5.2.1.4 Otros conocimientos
s Gestién de recursos humanos
* Conocimiento del idioma Inglés.
= Conodimientos de metodologla del planeamiento.
» Oftros conocimientos relacionados con la funcién.
5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
= Conocimiento de los procedimientos y procesos propios de la Divigién de Fiscalizacidn del
Sector Extractito Industrial.
5.2.2.2 Conocimiento informéatico
* Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcidn a desamollar.
5.2.23 Conocimiento Legal
s Cddigo Tributario.
¢ Nomas de Delito Tributario y Aduanero.
» ley General de Aduanas.

Nota: De uso exchmivo da la Superintendencia Nacional da Administracion Pég. 31 de 88
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5.2.2.4 Otros conocimientos
¢ Conocimientos de contabilidad y finanzas
+ Conocimientos de auditoria
5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
» Confianza en sl mismo . Grado A
+ Liderazgo Grado A
e Proactividad Grado A
5.3.1.2 Comunicacitn ’
» Comunicacion Grado A
»  Asertividad Grado B
s Empatia Grado B
5.3.1.3 Manesjo del Cambio
o  Adaptacion al cambio ' Grado A
s Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
¢ Criterio Grado A
¢ Orientacion a los resultados Grado A
« Trabajo en equipo : Grado A
+ Orientacién al servicio Grado B
532 Competsencias Funclonales:
s Tolerancia a la presidn y manejo de conflictos Grado A
s Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
« Planificacién y organizacion Grado B
¢ Desarmollo de personas GradoB
s Visidn estratégica y pensamiento sistematico Grado B
5.4 Otros requisitos:
54.1 Condicidn Fisica
s Buena
\
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Supervisor de Fiscalizacién Sector Extractivo
€ Industriai

1.2. Categoria Ocupacional : Profesional Especializado

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional Especializado

1.4. Unidad Organizacional : Division de Fiscalizacion del Sector Extractivo e
Industrial

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Fiscalizacion y Gestién de Recaudacion
Aduanera

1.6. Reporta : Jefe de Divisién de Fiscalizacién del Sector Extractivo e
Industrial

2. UBICACION/ ORGANIZACION

Intendencia de Fiscalizacitn y Gestién de
Recaudacion Aduanera

|
Gerencia de Fiscalizacién

Aduanera
l
[ I | 1
'_;_Divilldn de Divisidn de Divisidn de Divisifin de
Flscallzaclén del Fiscalizacién del Fiscalizacién del Cobranzes y
Sector Extractivo Sector Comercio Saector Otros Servicios Cantroversias
"Industrial y Operadores

3. OBJETIVO
Supervisar la ejecucién de las acciones de fiscalizacién por parte de los auditores a su cargo, con el objeto
de asegurar la calidad de las mismas, asi como el cumplimiento de las metas establecidas, de acuerdo al
Programa Anual de Fiscalizacién.

4, FUNCIONES

1. Planificar y establecer los procedimientos de fiscalizacién relacionados a la hipbtesis de fraude, con
el auditor encargado y asegurar la calidad de las acciones de fiscalizacién: conduciendo el trabajo
de campo y revisando los documentos proyectados (Informes, Cartas, Requerimientos,
Notificaciones, Oficios, Resoluciones, etc.) a fin de asegurar que el cumplimiento de dicha
planificacion.
Asegurar el cumplimiento de los procedimientos detallados en manuales, directivas y otros como
también que la fiscalizacién se desarrolle observando el procedimiento legal establecido Y que las
pruebas que se obtengan sean idéneas para sustentar las incidencias detectadas.
Planificar la culminacién de las acciones de fiscalizacién y asegurar su término dentro de los plazos
establecidos para cumplir las metas de la Gerencia de Fiscalizacion. \
Impulsar la aplicacién de medidas cautelares y detarminacion de responsabilidad solidaria, a fin dé.--
asegurar el cobro de la deuda tributaria.
Coadyuvar en el perfeccionamiento de manugies y estandarizacién de criterios, comunicando al Jefe
de Division las mejores pricticas relevadas y las necesidades respecto a la unidad de criterios, a fin

r
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de estandarizar los procedimientos de fiscalizacién aplicados y la interpretacion de las normas
aduaneras.

6. Evaluar y proponer al Jefe de Division los lineamientos para la asignacion y ejecucién de los
programas de fiscalizacion con el fin de uniformizar criterios, controlar plazos y asignar las acciones
de fiscalizacion a los auditores.

7. Elaborar conjuntamente con el Jefe de Division el plan de capacitacién de! personal auditor a su
cargo, con el fin de asegurar la capacitacion y actualizacion del personal.

8. Elaborar informes de consulta a la Intendencia Nacional de Juridica y la Intendencia de Técnica
Aduanera y realizar recomendaciones con el propésito que se emita el pronunciamiento institucional
respecto a algun asunto controvertido en materia aduanera.

9. Participar en la formulacién de procedimientos de fiscalizacidn o en la elaboracion de proyectos, a fin
de mejorar la productividad y el servicio resultante.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51 Formacidn
5.1.1 Especialidad :
« Contabilidad, Economia, Derecho, Ingenieria o afines.
51.1  Nivel Académico:
+ Titulo profesional universitario.

5.2 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

5.2.2.1 Conocimiento Informatico
s Manejo de base de datos.
« Manejo de heramientas de presentacién.
« Programa de administracidn de proyectos.

5.2.2.2 Conocimiento Legal
o Codigo Tributario.
« Procedimients de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)
s Procedimientos de Despacho Aduanero.
« Normas que regulan los Destinos Aduaneros Espediales y otras normas vinculadas al

ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
s Ley de! Procedimiento Administrativo General.
e Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA)
» Nommnas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras.
o Reglamento de Nota de Crédito Negociable y Normas Especificas sobre
Devoluciones.

5.2.2.3 Otros conocimientos
» Conocimiento del idioma Inglés.
+ Conocimiento de derecho.
« Conocimiento de finanzas.
» Conocimiento de estadistica,
s Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
s Oftros conocimientos relacionados con la funcion.
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521 Conoclmientos Especlallzados
5.2.3.1 Conocimiento del Negocio

s Conocimientos de los procesos propios del La Divisién de Fiscalizacion del Sector

Extractito Industrial.

¢ Procedimientos y procesos de fiscalizacién tributaria y/o aduanera.
* Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del drea.

5.2.3.2 Conocimiento Informatico

* Conocimiento y dominio de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a

desarrollar.
* Manejo de ofimética.
= Software de apoyo a auditoria.
6.2.3.3 Conocimiento Legal

* Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Ley del Impuesto General a las Ventas e impuesto Selectivo al Consumo,

disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Nomnas de Delfito Tributario y Aduanero.

» Normatividad y Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)

5.2.34 Otros conocimientos
¢ Manual General de Auditoria.
¢ Dominio de redaccidn y ortografla.

§3 Competenclas Conductuales
§.3.1 Competenclas Institucionales
5.3.21 Liderazgo Perscnal y Relacional
¢ Confianza en s/ mismo
¢ Liderazgo
» Proactividad
5.3.2.2 Comunicacitn
« Comunicacién
e Asertividad
s Empatia
5.3.2.3 Manejo del Cambio
e Adaptacidn al cambio
« Aprendizaje continuo
5.3.2.4 Trabajo en Equipo
¢ Criterio
¢ Oriertacidn a los resultados
+ Trabajo en equipo
» Orientecitn al servicio

53.1 Competencias Funcionales: .
» Tolerancia a la presién y manejo de conflictos
* Resolucion de problemas y toma de decisicnes
» Planificacién y organizacion .

Grado A
Grado A
Grado A

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado A

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

Gra_do A
Grado B
Grado B

Nota; De uso exclusivo da a Supsrimendencia Nacional da Administracién
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+ Desarrollo de personas Grado B
s Visidn estratégica y pensamiento sistemético Grado B

§4  Otros requisitos:
54.1 Condicién Fisica

= Buena.

———
Nata: Do uso sxciusivo de i Superintendencia Nacional de Administracién Péag. 36 de 99
Tributaria, Prohibida su reproduccién total o parcial.



- . 1ra Version;
MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracién 14.05.07
s_—u—_."_é; - MOF 2008 -

Revisién
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Auditor Aduanero
1.2. Categoria Ocupacional : Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Divisién de Fiscalizacidn del Sector Extractivo e
Industrial
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Fiscalizacidén y Gestién de Recaudacion
-Aduanera -
1.6. Reporta : Supervisor de Fiscalizacién Sector Extractivo
e Industrial

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Fiscalizacién y Gestién de

Recaudacién Aduanera
|
Gerencia de Fiscalizacidn
. Aduanera
I
Divisibnde = Divisién de Division de Divisidn de
Fiscallzaclén del ~. Fiscalizacidn del Fiscalizaciin del Cobl'll'llﬂl. y
Sector Extrictive Sector Comerclo Sector Otros Serviclos Controversias
Indunlrla.l y Operadores

OBJETIVO

Ejecutar las acciones de fiscalizacién aduaneras, de acuerdo al plan y programas de fiscalizacion a nivel
nacional, a fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones tributario- aduaneras por parte de los
operadores de comercio exterior.

FUNCIONES

1. Ejecutar las acciones de fiscalizacién programadas, destinadas a verificar al cumplimiento de las
obligaciones tributaric aduaneras de los opera;dores de comercio exterior, mediante auditorias,
inspecciones y verificaciones a fin de dar cumplimiento al Programa Anual de Fiscalizacion
Aduanera,

2. Proyectar Cartas de Presentacion, Requerimientos al sujeto fiscalizado, Notificaciones a tercerof,
nacionales o extranjeros asi como proyectar Resoluciones de Determinacidn, de atribucién/de
Responsabilidad Solidaria, Multa y/o Comiso y las respectivas liquidaciones de _cobranza a ﬁn'\de
recabar informacién y documentacién que acredite o desvirtde una hipdtesis de fraude. Y.

3. Emitir Liquidaciones de Cobranza (autoliquidaciones), Informes sobre el resultado de la accién de
fiscalizacion realizada, Informes recomendando la aplicacion de medidas cauteleres a los
contribuyentes fiscalizados y/o a los responsables solidarios, a efectos de procurar el cobro de la
deuda tributario aduanera detectada.

4. Emitir Informes de Presuncién de Delito, en caso se detecten indicios suficientes de comision de
Delito Aduanero u otro ilicito penal, a fin que la Gerencia Nacional Juridica evalde la denuncia de los
hechos detectados ante la fiscalia.

Noia: De uso axciuaive de ta Supsrintendencla Nadonal de Adrministrecidn Pédg. 37 ds 89
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5.

10.

1.

12.

Elaborar informes de consulta a la Intendencia Nacional de Juridica y la Intendencia de Técnica
Aduanera, a fin que ésta emita pronunciamiento institucional respecto a algun asunto controvertido
en materia aduanera.

Emitir Informes disponiendo la Fiscalizacién Especial a los solicitantes de Drawback, a fin de evitar la
restitucién de derechos a aquellas empresas con indicadores de riesgo en el incorrecto acogimiento
al Drawback. '

Elaborar propuestas de mejoras operativas y normativas, asi como participar en |a formulacién de
procedimientos de fiscalizacidn o en la elaboracién de proyectos, a fin de mejorar la productividad y
el servicio resultante.

Recomendar la programacién de acciones de fiscalizacién en caso de hallazgo de indicadores de
riesgo distintos a los programadas inicialmente o que correspondan a otro periodo no fiscalizado, a
fin de que se determine el incumplimiento, asegurando con eflo la acotacion de tributos dejados de
pagar y/o la aplicacién de las corespondientes sanciones.

Recomendar la emision de alertas a las aduanas operativas, a fin de evitar eventuales
incumplimientos a las normas tributario aduaneras.

Informar al Equipo de Fiscalizacién Coordinada posibles incidencias en tributos intemos respecto de
los operadores fiscalizados, a fin que se evalle la posible programacion de una fiscalizacion de
tributos internos.

Emitir Informe técnico para ejecucién de fiscalizacion especial- drawback, con el fin que las
Intendencias de Aduana Operativas resuelvan los reclamos interpuestos sobre acotaciones
derivadas de las acciones de fiscalizacion realizadas.

Emitir Informes de opinién técnica solicitados por la Division de Cobranzas y Controversias, con el fin
de resolver los reclamos interpuestos.

DESCRIPCION DEL PERFIL
8.1 Formacién

5.1.1 Especialidad:

« Contabilidad, Economia, Derecho, Ingenierfa o afines.
5.1.2 Nivel Académico:

«  Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas

521 Conocimientos Generales

52.1.1 Conocimiento Informatico
« Manejo de base de datos.
+ Manejo de herramientas de presentacion.
+ Programa de administracion de proyectos.

5.2.1.2 Conocimiento Legal
e Cddigo Tributario.
e Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios {Drawback)
» Procedimientos de Despacho Aduanero.
« Nomas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras nomnas vinculadas al

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

+ Ley del Procedimiento Administrativo General.

Nota: De uso exciuaivo de la Superintendancia Nacional de Administmeidn Pég. 38 de 989
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» Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA)
« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras.
* Reglamento de Nota de Crédito Negociable y Normas Especificas sobre
Devoluciones.
5.2.1.3 Otros conocimientos
s Conocimiento del idioma Inglés.
» Conocimiento de derecho.
» Conocimiento de finanzas.
« Conocimiento de estadistica,
» Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
+ Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.22 Conocimlentos Especlalizados
5.221 Conocimiento del Negocio
¢ Conocimientos de los procesos propios del La Divisién de Fiscalizacién del Sector
Extractito Industrial.
» Procedimientos y procesos de fiscalizacion tributaria y/o aduanera,
. s Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del drea.
5.2.22 Conocimiento Informatico
e Conodmiento y dominio de los sistemas informdticos de acuerdo a la funcién a
desarrollar.
¢ Manejo de ofimatica.
¢ Software de apoyo a auditoria.
5.2.2.3 Conocimiento Legal
» Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
o Lley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Nomas de Delito Tributario y Aduanero.
e Nommatividad y Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)
5.2.24 Oftros conocimientos
¢ Manual General de Auditoria.
* Dominio de redaccion y ortografia.

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

+ Confianza en si mismo Grado A
o Liderazgo Grado A
» Proactividad Grado A

5.3.1.2 Comunicacién ’
* Comunicacién Grado A
¢ Asertividad Grado B
+ Empatia Grado B

5.3.1.3 Manejo del Cambio '
«  Adaptacion al cambio Grado A

Nota: De uso axxiusive de la Superintsndancla Neclonal de Administracidn Pdg. 38 de 80
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» Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
» Criterio Grado A
s Orientacién a los resultados Grado A
s Trabajo en equipo Grado A
+ Orientacion al servicio Grado B
§.3.2 Competencias Funcionales:
» Tolerancia a la presidén y manejo de conflictos Grado A
¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
s Planificacién y organizacion Grado B
¢ Desarmollo de personas Grado B
« Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado B

5.4 Ofros requisitos:
§5.4.1 Condicién Fislca

Buena.

Nota: Ds uso axchssivo de la Superintendencia Nadlonal de Administrecian
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Jefe do Divisidn de Fiscallzacién del Sector
Comerclo

1.2. Categoria Ocupacional : Jefe de Division

1.3. Grupo Ocupacional : Directivo

1.4. Unidad Organizacional : Division de Fiscalizacion del Sector Comercio

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Fiscalizacidn y Gestién de Recaudacion
Aduanera

1.6. Reporta : Gerente de Fiscalizacion Aduanera

2. UBICACION/ ORGANIZACION

Intendencia de Fiscalizacidn y Gestién de

Recaudacion Aduanera
|
Gerancia de Fiscalizacién
Aduanera
I
[~ ™. | I ]
Divisltn de Fiscalizacion Diviaién de . Divisin de Divislén de
del Sector Extrectivo Fiacallzacién del Fiscalizacidn del Cobranzas y
Industrial Sector Comercio Sector Otros Servicios Controversias
y Operadores

3. OBJETIVO
Planear, asignar y controlar la ejecucidén de acciones de fiscalizacion a los operadores de comercio

1.

exterior pertenecientes a los sectores de venta de vehiculos y autopartes; alimentos y bebidas, tabaco,
textiles, aparatos domésticos, farmacos, metales y materiales de construccion y maquinarias y equipos
segun lo establecido en el Programa Anual de Acciones de Fiscalizacion Aduanera de la Intendencia de
Fiscalizacion y Gestion de Recaudacion Aduanera.

FUNCIONES

Supervisar la ejecucion de las acciones de Fiscalizacién destinadas a verificar el cumplimiento de las
obligaciones tributario - aduaneras de los operadores de comercio exterior, mediante auditorias,
inspecciones y verificaciones a fin de dar cumplimiento al Programa Anual Acciones de Fiscalizacion

Aduanera.
2. Evaluar los informes generados como resultado de las acciones de fiscalizacion a los operadores dé(
[}
comercio exterior, a fin de remitir a la Gerencia de Fiscalizacién los casos que tengan incidencia’
tributaria — aduanera. '\
3. Disponer el registro de resultados y recomendaciones derivadas de las acciones de fiscalizacion én
el Sistema Integrado de Gestién Aduanera.
4. Aprobar los informes de presuncion de delito y otros ilicitos penales, para su remisién a la Gerencia
de Fiscalizacidn.
5. Elaborar propuestas de mejora reiacionadas a las actividades especificas de la unidad organizacional
a su cargo dirigida a mejorar la productividad y el servicio resultante, entre otros fines.
Nota: De use exchuaivo de I Superintendencia Neclonal de Administracién Pdg. 41 de 98
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1. Formacién

5.1.1. Especialidad:

Contabilidad, Economia, Derecho, Ingenieria o afines.

51.2. Nivel Académico:

Titulo Profesional Universitario.

5.2. Competenclas Técnicas
§.2.1. Conocimientos Generales
5.2.1.1. Conocimiento del Negocio

Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
Procedimientos, polfticas y procesos institucionales
Estructura organizacional.

5.2.1.2. Conocimiento Informéatico

Manejo de herramientas informéticas {Internet, Intranet, Comeo Electrénico)
Manejo de ofimatica.

Conocimiento de heramientas de presentacion.

Programa de administracién de proyectos.

5.2.1.3. Conocimiento Legal
Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selecivo al Consumo,

disposiciones reglamentarias y normnas modificatorias.

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA)

Normatividad de Convenios Intemacionales (fratados y acuerdos)
Ley General de Sociedades

5.2.1.4. Otros conocimientos

Gestion de recursos humanos.

Conocimiento del idioma Inglés.

Conedimientos de metodologla del planeamiento.
Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2, Conocimlentos Especlalizados
5.2.2.1. Conocimiento del Negocio

Conocimiento de los procedimientos y procesos propios de la  Divisidn de

Fiscalizacion del Sector Comercio.

5.2.22. Conocimiento Informético

Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo & la funcién a desarrollar.

5.2.2.3. Conocimiento Legal

Cadigo Tributario.
Normas de Delito Tributario y Aduanero.
Ley General de Aduanas.

5224, Oftros conocimientos

Conocimientos de contabilidad y finanzas
Conocimientos de auditoria

Nota: De uso exclusivo de b Superintendanca Necional de Administaciin
Tributarla. Prohibida su reproduccidn total o parcial.
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5.3. Competencias Conductuales
53.1. Competencias Instituclonales
5.3.1.1. Liderazgo Personal y Relacional
» Confianza en sl mismo Grado A
s Lliderazgo Grado A
e Proactividad Grado A
5.3.1.2. Comunicacién
« Comunicacién Grado A
+ Asertividad Grado B
e« Empatia Grado B
5.3.1.3. Manejo del Cambio
+ Adaptacién al cambic Grado A
+ Aprendizaje continuo Grado A
5.3.14. Trabajo en Equipo
«: Criterio Grado A
. « Orientacién a los resultados Grado A
) ¢ Trabajo en equipo Grado A
¢ Orientacion al servicio Grado B
5.3.2. Competencias Funcionales:
» Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
+ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
+ Desamallo de personas Grado B
« Visidn estratégica y pensamiento sistemético Grado B
+ Planificacion y organizacion Grado B
§.4. Otros requisitos:
5.4.1. -Condiclén Fisica
* Buena.
Nats: De uso exciusiva de la Superintandencia Nacional de Administracidn Pég. 43 de 89
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Tituto del Puesto : Auditor Aduanero

1.2. Categorfa Ocupacional : Profesional

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Divisién de Fiscalizacidn del Sector Comercio

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Fiscalizacidn y Gestidén de Recaudacion
Aduanera '

1.6. Reporta : Jefe de Divisidn de Fiscalizacion del Sector Comercio

2. UBICACION | ORGANIZACION

Intendencia de Fiscalizaclén y Gestion de
Recaudacion Aduanera

|
Gerencla de Fiscalizacion

Aduanera
[ I [ | ]
Divisidn de Fiscalizacién || . “Divislon de Divisidn de Divialén de
del Sector Extractivo Fisciiizacién del Fiacafizacitn del Cobranzas y
Industrial Sector Comarcic Sector Otros Servicios Controversias
L y Operadores

3. OBJETIVO
Ejecutar las acciones de fiscalizacién aduaneras, de acuerdo al pian y programas de fiscalizacién a nivel
nacional, a fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones tributario- aduaneras por parte de los
operadores de comercio exterior.

4. FUNCIONES
1. Ejecutar las acciones de fiscalizacién programadas, destinadas a verificar el cumplimiento de las
- obiigaciones tributario aduaneras de los operadores de comercio exterior, mediante auditorias,
'inspecciones y verificaciones a fin de dar cumplimiento al Programa Anual de Fiscalizacidn
Aduanera.

2. Proyectar Cartas de Presentacién, Requerimientos al sujeto fiscalizado, Notificaciones a terceros
nacicnales o extranjeros asl como proyectar Resoluciones de Determinacién, de atribucion de
Responsabilidad Solidaria, Multa y/o Comiso y las respectivas liquidaciones de cobranza a fin de
recabar informacion y documentacién que acredite o desvirtie una hipétesis de fraude.

3. Emitir Liquidaciones de Cobranza (autoliquidaciones), Informes sobre el resultado de la accién de
fiscalizacion realizada, Informes recomendando la aplicacidn de medidas cautelares a los
contribuyentes fiscalizados y/o a los responsables solidarios, a efectos de procurar el cobro de la
deuda tributario aduanera detectada.

4. Emitir Informes de Presuncidn de Delito, en caso se detecten indicios suficientes de comision de
Delito Aduanero u otro ilicito penal, a fin que la Gerencia Nacional Juridica eval(e la denuncia de los
hechos detectados ante la fiscalia.

5. Elaborar informes de consulta a la Intendencia Nacional de Jurldica y la intendencia de Técnica
Aduanera, a fin que ésta emita pronunciamiento institucional respecto a algin asunto controvertido
en materia aduanera. ’

Nota: De o sxciusivo de @ Superintendencia Nacional de Administracion Pég. 44 de 89
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6. Emitir Informes disponiendo la Fiscalizacion Especial a los solicitantes de_lﬁawback. a fin de evitar la
restitucion de derechos a aquellas empresas con indicadores de riesgo en el incorrecto acogimiento
al Drawback,

7. Elaborar propuestas de mejoras operativas y normativas, asi como participar en |a formulacisn de
procedimientos de fiscalizacion o en la elaboracion de proyectos, a fin de mejorar la productividad y
el servicio resultante.

8. Recomendar la programacidn de acciones de fiscalizacién en caso de hallazgo de indicadores de
riesgo distintos a |os programadas inicialmente ¢ que correspondan a otro periode no fiscalizado, a
fin de que se determine el incumplimiento, asegurando con ello la acotacién de tributos dejados de
pagar y/o la aplicacién de las correspondientes sanciones.

9. Recomendar la emisidn de alertas a las aduanas operativas, a fin de evitar eventuales
incumplimientos a las normas tributario aduaneras.

10. Informar al Equipo de Fiscalizacién Coordinada posibles incidencias en tributos internos respecto de
los operadores fiscalizados, a fin que se evalie la posible programacion de una fiscalizacién de
tributos intemos.

11. Emitir Informe técnico para ejecucién de fiscalizacién especial drawback, con el fin que las

. Intendencias de Aduana Operativas resuelvan los reclamos interpuestos sobre acotaciones
derivadas de las acciones de fiscalizacidn realizadas.

12. Emitir Informes de opinién técnica solicitados por la Divisién de Cobranzas y Controversias, con el fin
de resolver los reclamos interpuestos..

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
§.8 Formacion
5.1.1 Especialidad:
s  Contabilidad, Economia, Derecho, ingenierfa o afines.
5.1.2  Nivel Académico :
«  Titulo Profesional Universitario.

5.6 Competencias Técnicas
§.2.1 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimiento Informético
* Manejo de base de datos.
e Manejo de herramientas de presentacion.
¢ Programa de administracion de proyectos.

5.2.1.2 Conocimiento Legal
» Cddigo Tributario.
¢ Procedimiento de Restitucidn Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback) '
¢ Procedimientos de Despacho Aduanero. .
« Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y ofras normas vinculadas al

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

» Ley del Procedimiento Administrativo General,
 Texto Unico de Procesas Administrativos (TUPA)
* Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras.

Nota' De uso sxxiusivo de I8 Suparintendencia Nacloral de Adminfstracidn ' Pég. 45 de 99
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e Reglamento de Nota de Crédito Negociable y Normas Especificas sabre
Devoluciones.
5.2.1.3 Otros conocimientos
¢ Conocimiento del idioma Inglés.
« Conocimiento de derecho.
+ Conccimiento de finanzas.
» Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
s Ofros conocimientos relacionados con la funcion.
5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
» Procedimientos y procesos de fiscalizacidn fributaria y/o aduanera.
« Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionadgs a los aspectos del drea.
¢ Conocimientos de los procesos propios del la Division de Fiscalizacion del Sector
Comercio.
5.2.2.2 Conocimiento Informatico
» Conocimiento y dominio de los sistemas informaticos de acuerdo a fa funcidn a
desarroliar.
e Manejo de ofimética.
s Software de apoyo a auditoria.
5.22.3 Conocimiento Legal
o Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
* Ley del Impuesto General' a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
dispasiciones reglamertarias y normas modificatorias.
+ Nomnas de Delito tributaric y Aduanero.
e Noermatividad y Convenios Intemadionales (Tratados y Acuerdos)
5.2.2.4 Otros conocimientos
s Manual General de Auditoria.
= Dominio de redaccion y ortografia,

5.3 ' Competencias Conductuales
5.3.2 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

s Confianza en s/ mismo Grado A
¢ Proactividad Grado A
o Liderazgo Grado B

5.3.1.2 Comunicacién
e Asertividad Grado B
e Comunicacidn Grado B
o _ Empatia Grado B

5.3.1.3 Manejo del Cambio

. « Adaptacion al cambio Grado A

s Aprendizaje conlinuo Grado A '

5.3.1.4 ,Trabajo en Equipo '
s Criterio Grado A
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s Orientacién a los resultados Grado A
» Trabajo en equipo Grado A
« Orientacidn al servicio Grado B
§3.2 Competencias Funcionales:
+ Capacidad de andlisis Grado A
* Tolerancia a la presién Grado A
+ Manejo de conflictos Grado B
» Capacidad de induccién al pago Grado B
* Planificacién y organizacion Grado C
5.4 Ofros requisitos:
5§41 Condicldn Fisica
s Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Jefe de Divisién de Fiscalizacién del Sector Otros
Serviclos y Operadores
1.2. Categoria Ocupacional : Jefe de Division
1.3. Grupo Ocupacional p Directivo
1.4. Unidad Organizacional : Division de Fiscalizacion del Sector Otros Servicios y
Operadores
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Fiscalizacion y Gestién de Recaudacion
Aduanera
1.8. Reporta : Gerente de Fiscalizacidn Aduanera

2. UBICACION | ORGANIZACION

intendencia de Fiscalizadén y Gestidn de
Recaudacion Aduanera

1
Gerencia de Flacalizacién

Aduanera
I { I I |
Divisidn de Flscalizacion Divisldn de . Divisiéndé ¢ Divisién de
del Sactor Extractivo Flacalizacién del Fiscalizacién del Cobrenzas y
Industrial Sector Comercio Sector Otros Servicios Controversias
y Operadorea”

3. OBJETIVO
Planear, Asignar y controlar la ejecucién de las acciones de fiscalizacién a los operadores de comercio
exterior pertenecientes a los sectores de venta al por mayor de productos diversos, transporte,
telecomunicaciones y hoteles, asi como a los despachadores de Aduana, Almacenes Aduaneros y
Concesionarios del servicio postal; a fin de cumplir con lo establecido en el Programa Anual de Accione;s
de Fiscalizacién Aduanera de la Intendencia de Fiscalizacién y Gestion de Recaudacién Aduanera.

FUNCIONES

1. Supervisar la ejecucién de las acciones de Fiscalizacién destinadas a verificar el cumplimiento de las
obligaciones tributario - aduaneras de los operadores de comercio exterior, mediante auditorias,
inspecciones y verificaciones a fin de dar cumplimiento al Programa Anual Acciones de Fiscalizacion
Aduanera.

2. Supervisar la ejecucion de las acciones de Fiscalizacion preventivas en la zona primaria de las
circunscripciones aduaneras, a fin de verificar el cumplimiento de obligaciones tributario — aduaneras.

3. Evaluar los informes generados como resultado de las acciones de fiscalizacion a los operadores de
comercio exterior, a fin de remitir a la Gerencia de Fiscalizacion los casos gue tengan incidencia
tributaria — aduanera. '

4. Disponer el registro de resultados y recomendaciones derivadas de [as acciones de fiscalizacion en
el Sistema Integrado de Gestion Aduanera. :

Nota; Da uso axciuaivo co la Superintandencla Nacional de Administracion Pég. 48 de 99
Triutara, Prohibsida su reproduccién iotal o parclal,



& suNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracien | 1raVersion:

—— ———— - MOF 2008 - Revision

5. Aprobar los informes de presuncion de delito y otros ilicitos penales, para su remisién a la Gerencia
de Fiscalizacion.

6. Elaborar propuestas de mejora relacionadas a las actividades especificas de la unidad organizacional
a su cargo dirigida a mejorar la productividad y el servicio resultante, entre otros fines.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacl6n
5.1.1. Especialidad:
e Contabilidad, Economla, Derecho, Ingenieria o afines.
5.1.2. Nivel Académico:
s Titulo profesional universitario.

5.2, Competencias Técnicas
5.2.1. Conoclmlehtos Generales
5.2.1.1. Conocimientos del Negocio
» Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.

. » Procedimientos, politicas y procesos institucionales

= Estructura organizacional.
5.2.1.2. Conocimiento Informético

* Manejo de hemramientas informéticas (Intemet, Intranet, Comreo Electrdnico)

* Manejo de ofiméatica.

« Conocimiento de herramientas de presentacitn.

+ Programa de administracién de proyectos.
5.21.3. Conocimiento Legal

¢ ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,

disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

» Ley del Procedimiento Administrativo General.

* Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA)

s Procedimiento de Manifiestos de Carga.

s Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)

o [eyGeneral de Sociedades .
5.2.14. Otros conacimientos

s Geslidn de recursos humanos.

« Conocimiento del idioma Inglés.

¢ Conocimientos de metodologia del planeamiento. e
» Otros conacimientos relacionados con la funcin. ‘-
5.2.2. Conocimientos Especiallzados .
52.21. Conocimientos del Negocio \

» Conocimiento de lo procedimientos y procesos propios de la Divisidn de Fiscalizacién
del Sector Otros Servicios y Operadores.
5.22.2. Conocimiento Informatico .
* Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo & la funcién a desamollar.
5.223. Conocimiento Legal
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¢ Codigo Tributario.
» Nommas de Delito Tributario y Aduanero.
= Ley General de Aduanas.
52.24. Otros conocimientos
¢ Conocimientos de Contabitidad y Finanzas
¢ Conocimientos de auditoria.
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competenclas Institucionales
5.3.1.1. Liderazgo Personal y Relacicnal
= Confianza en si mismo Grado A
« Liderazgo Grado A
¢ Proactividad Grado A
5.3.1.2. Comunicacién
+ Comunicaciin Grado A
+ Asertividad Grado B
« Empatia Grado B
5.3.1.3. Manejo del Cambio
¢ Adaptacidn al cambio Grado A
« Aprendizaje continuo Grado A
5.3.14. Trabajo en Equipo
s Criterio Grado A
¢ Orientacidn a los resultados Grado A
» Trabajo en equipo Grado A
» Orientacion al servicio Grado B
5.3.2. Competenclas Funcionales:
+ Tolerancia a la presidn y manejo de conflictos Grado A
« Resolucidn de problemas y toma de decisiones Grado B
« Desamulio de personas Grado B
» Vision estratégica y pensamiento sistemético Grado B
« Planificacién y organizacion Grado B
§.4. Otros requisitos:
§.4.1. Condicién Fisica
» Buena.
Nota: De 5o axciusivo de i Superiniendencla Nacional de Administracidn "Pdg. 50 ds B0

Triutaria. Prohiblda su reproduccin (otal o parclal



SWUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracion | 7 Vversion:

— v ——— - MOF 2008 - Revision
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Auditor Aduanero

1.2. Categoria Ocupacional : Profesional

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Division de Fiscalizacion del Sector Otros Servicios y
Operadores

1.5. Intendencia / Oficina : In.tendencia de Fiscalizacidén y Gestién de Recaudacion
Aduanera

1.6. Reporta . Jefe de Division de Fiscalizacién del Sector Otros

Servicios y Operadores

2. UBICACION / ORGANIZACION

Imendencia de Fiscalizacién y Gestidn de
Recaudacién Aduanera
I

Gerencia de Fiscallzacién
Aduanera

Divisién de Fiscalizacién Divisién de Divisidn de Divisién de
del Sector Extractivo Fiacalizacién del Flscaltmclén del * Cobranzas y
Industrial Sactor Comercio Sector Otros Serviclos Controversias
¥y Oporadores --

3. OBJETIVO
Ejecutar las acciones de fiscalizacién aduaneras, de acuerdo al pian y programas de fiscalizacién a nivel
nacicnal, a fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones tributario- aduaneras por parte de los

operadores de comercio exterior.

FUNCIONES

1.

Ejecutar las acciones de fiscalizacién programadas, destinadas a verificar el cumplimiento de las
obligaciones tributario aduaneras de los operadores de comercio exterior, mediante auditorias,
inspecciones y verificaciones a fin de dar cumplimiento al Programa Anual de Fiscalizacion
Aduanera, : )

Proyectar Cartas de Presentacion, Requerimientos al sujeto fiscalizado, Notificaciones a terceros
nacicnales o extranjeros asi como proyectar Resolucicnes de Determinacién, de atribucion da
Responsabilidad Solidaria, Mutta y/o Comiso y las respectivas liquidaciones de cobranza a fin de
recabar informacién y documentacion que acredite o desvirtie une hipétesis de fraude.

Emitir Liquidaciones de Cobranza (autoliquidaciones), Informes sobre el resultado de la accién de
fiscalizacion realizada, Informes recomendando la aplicacion de idas cautelares a los
contribuyentes fiscalizados y/o a los responsables solidarios, a efectosrrxjprocurar el cobro de la
deuda tributario aduanera detectada.

Emitir Informes de Presuncién de Delito, en caso se detecten indicios suficientes de comisién de
Delito Aduanero u ofro ilicito penal, a fin que la Gerencia Nacional Juridica evalue la denuncia de los
hechos detectados ante la fiscalifa,
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5.

10.

11.

12.

Elaborar informes de consulta a la Intendencia Nacional de Juridica y la Intendencia de Técnica
Aduanera, a fin que ésta emita pronunciamiento institucional respecto a alglin asunto controvertido
en materia aduanera.

Emitir Informes disponiendo la Fiscalizacidn Especial a los solicitantes de Drawback, a fin de evitar la
restitucidn de derechos a aquellas empresas con indicadores de riesgo en el incorrecto acogimiento
al Drawback.

Elaborar propuestas de mejoras operativas y normativas, asl como participar en la formulacién de
procedimientos de fiscalizacidn o en la elaboracién de proyectos, a fin de mejorar la productividad y
€l servicio resultante.

Recomendar !a programacidn de acciones de fiscalizacién en caso de hallazgo de indicadores de
riesgo distintos a los programadas inicialmente o que correspondan a ctro periodo no fiscalizado, a
fin de que se determine el incumplimiento, asegurando con ello ja acotacién de tributos dejados de
pagar y16 la aplicacidn de las comespondientes sanciones.

Recomendar la emisibn de alertas a las aduanas operativas, a fin de evitar eventuales
incumplimientos a las normas tributario aduaneras.

Informar al Equipo de Fiscalizacion Coordinada posibles incidencias en tributos internos respecto de
los operadores fiscalizados, a fin que se evalle la posible programacién de una fiscalizacién de
tributos intemos.

Emitir Informe técnico para ejecucién de fiscalizacion especial- drawback, con el fin que las
Intendencias de Aduana Operativas resuelvan los reclamos interpuestos sobre acotaciones
derivadas de las acciones de fiscalizacion realizadas.

Emitir Informes de opini6n técnica solicitados por la Division de Cobranzas y Controversias, con el fin
de resolver los reclamos interpuestos.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1.

Formaclén
5.1.1. Especialidad:

« Contabilidad, Economia, Derecho, Ingenieria o afines.
5.1.2. Nivel Académico:

s Thulo profesional universitario.

Competencias Técnicas
5.2.1. Conocimientos Generales
5.2.1.1. Conocimiento Informatico
» Manejo de heramientas informéticas (Intemet, Intranet y/o correo electrénico)
+ Manejo de base de datos.
* Manejo de hemamientas de presentacion,
» Programa de administracion de proyectos.
52.1.2, Conocimiento Legai
» Codigo Tribasario.
« Procedimiento de Restitucidn Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)
+ Procedimientos de Despacho Aduanero. )
+ Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y ofras normas vinculadas a
ingreso y salida de mercanclas, medios de transporte y personas. )
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5.21.3.

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras.

Reglamentc de Nota de Crédito Negociable y Normas Especificas sobre
Devoluciones.

Otros conocimientos

Conocimiento del idioma Inglés.

Conocimiento de derecho.

Conocimiento de finanzas.

Conocimiento de estadistica.

Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.

Ctros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2. Conocimientos Especiallzados

5221,

Conocimientos del Negocio

Conocimientos de los procesos propios de La Division de Fiscalizacién del Seclor
Otros Servicios y Operadores.

Procedimientos y procesos de fiscalizacion tributaria y/o aduanera.

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

Conocimiento Informético

Conocimiento y dominio de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a
desarrotiar. .

Manejo de ofimética.

Software de apoyo a auditoria. .

Conocimiento Legal

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

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

Normas de Delito Tributario y Aduanero.

Normatividad y Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)

Otros conocimientos

Manual General de Auditoria, ‘ v

Dominio de técnicas de redaccion y ortografia.

5.3. Competencias Conductuales
§.3.1. Competencias Institucionales

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

5.3.1.2. Comunicacidn
¢ Asertividad Grado B
« Comunicacion Grado B
» Empatia Grado B

53.1.3. Manejo del Cambio '
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» Adaptaciton al cambio Grado A
¢ Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4. Trabajo en Equipo
¢ Criterio Grado A
¢ Orientacion a los resultados Grado A
« Trabajo en equipo Grado A
» Orientacién al servicio Grado B
5.3.2. Competencias Funcionales:
¢ Capacidad de andlisis Grado A
+ Tolerancia a la presion Grado A
e Manejo de conflictos Grado B
« Capacidad de induccion al pago Grado B
» Planificacion y organizacién Grado C
5.4. Oftros requisitos:
5.4.1. Condicldn Fisica
o Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Jefe de Divisién de Cobranzas y Controverslas
1.2. Categorla Ocupacional ; Jefe de Divisién
1.3. Grupo Ocupacional : Directivo
1.4. Unidad Organizacional : Divisién de Cobranzas y Controversias
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Fiscalizacién y Gestidn de Recaudacién
Aduanera
1.6. Reporta : Gerente de Fiscalizacién Aduanera

2. UBICACION ! ORGANIZACION

Intendencia de Fiscalizacidn y Gestidn de

Recaudacién Aduanera
|
Gerencia de Fiscalizacién
Aduanera
I
Divisién de Fiscalizacién Divislén de Division de : Divisidn de
del Sector Extractivo Fiscalizacidn del Flscallzacién del Sector Cobranzas y
Industrial Sector Comercio Otros Servicios y Controversias
Operadorea .

3. OBJETIVO

Gestionar los expedientes de reclamacion, recursos de reconsideracién y apelacién contra los actos
administrativos generados en la Intendencia de Fiscalizacién y Gestibn de Recaudacién Aduanera
respecto de acciones generadas en el &mbito de ia fiscalizacién aduanera, asl como del control de la
cobranza de los adeudos generados en la Intendencia, a fin de dar atencién a los expedientes

2 e
MERD U

presentados e impulsar la cobranza coactiva de los adeudos que se encuentren en la situacién de
exigibles.

FUNCIONES
1.

Revisar y aprobar los informes de reclamacién, reconsideracién, apelacién, como también las
solicitudes de Devolucién por page indebido o en exceso interpuestos respecto de acciones
generadas en el &mbito de la fiscalizacién aduanera, con el propésito de atender los recursos y
solicitudes presentadas.

Revisar y visar los Oficios de Elevacién de los expedientes de apelacion al Tribunal Fiscal o al
Superintendente Nacional Adjunto de Aduanas, a fin de impulsar su resolucién por el area u 6rgano
correspondiente.

Controlar el cumplimiento de las Resoluciones de Intendencia o del Tribunal Fiscal, y proponer la
rectificacién o ampliacién del fallo correspondiente, a fin de dar cumplimiento a lo resueltos en dichas
resoluciones.

Efectuar el seguimiento y control de las Liquidaciones de Cobranza emitidas en el ambito de ia
fiscalizacién aduanera, asi como notificar aqdellas que se generen como consecuencia de los actos
administrativos de la Divisién y remitir al ejecutor coactivo la deuda exigible, a fin que los médulos
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que registran el estado de los adeudos se encuentren actualizados y se impulse la cobranza de las
deudas exigibles.

5. Analizar y aprobar los Informes Técnicos — Legales para comunicar a la Intendencia Nacional
Juridica sobre los casos de existencia de presuncién de comisién de delitos aduaneros y ofros ilfcitos
penales denunciados.

6. Supervisar el Inventario Fisico de Liquidaciones de Cobranza a fin de tener un control de las
Liquidaciones de Cobranza remitidas por la Gerencia de Fiscalizacion.

7. Elaboracién de propuestas de mejoras inherentes a las actividades especlficas de la unided
organizacional dirigidas a mejorar la productividad y el servicio resultante, entre otros fines.

-

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5.1.1. Especialidad:
¢ Derecho
5.1.2. Nivel Académico:
e Titulo Profesional Universitario.

5.2, Competencias Técnicas
5.2.1. Conocimientos Generales

5.2.1.1. Conocimientos del Negocio
« Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
» Estructura organizacional.
s Procedimientos, politicas y procesos institucionales

52.1.2. Conocimiento Informatico
« Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Intranet y/o Comeo Electronico)
s Manejo de ofimatica.
« Coenocimiento de hemramientas de presentacion.
s Programa de administracién de proyectos.

5.2.4.3. Conocimiento Legal
¢ Leydel Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« Texto Unico de Procedimientos Administratives (TUPA)
« Procedimiento de Manifiestos de Carga.
¢ Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos)
o Ley General del Sisterna Concursal

5.2.1.4. Otros conocimientos
+ Gestidén de recursos humanos.
« Conocimiento del idioma Inglés.
s Conocimientos de Derecho {Técnica Legislativa)
+ Conocimientos de Contabilidad y Finanzas.
« Conocimientos de metodologla del planeamiento.
= Ofros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2. Conocimlentos Especlalizados
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5221,

5222

52.23.

Conocimientos del Negocio
Conocimiento de los procedimientos y procesos propios de la Divisidn de Cobranza y
Controversias.
Conocimiento Informatico
Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desamollar.
Conocimiento Legal
Cddigo Tributario.
Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y nommas modificatorias.
Normas de Delito Tributario y Aduanero.
Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley General de Sociedades
Ley General de Aduanas.

5.3, Competenclas Conductuales
5.3.1. Competencias Institucionales

5.3.1.1. Liderazgo Personal y Relacional
. + Confianza en si mismo Grado A
s Liderazgo Grado A
* Proactividad Grado B
5.3.1.2. Comunicaciéon
+ Comunicacion Grado A
¢ Asertividad Grado B
¢ Empatfa Grado B
5.3.1.3. Manejo del Cambio
s Adaptacién al cambio Grado A
» Aprendizaje continuo Grado A
5.3.14. Trabajo en Equipo
s  Criterio Grado A
= Qrientacion a los resultados Grado A
s Trabajo en equipo Grado A
¢ Orientacion al servicio Grado B
5.3.2. Competencias Funcionales:
» Tolerancia a la presién y manejo de confiictos Grado A
» Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
s Desamollo de personas Grado B
» Visitn estratégica y pensamiento sistemético Grado B i
* Planificacidn y organizacion Grado B ‘.

5.4. Otros requisitos:
5.4.1. Condicién Fisica

Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Trulo del Puesto : Supervisor de Cobranzas y Controversias
1.2, Categoria Ocupacional : Profesional Especializacdo
1.3.  Grupo Ccupacional : Profesional Especializado
1.4. Unidad Organizacional . : Divisidn de Cobranzas y Controversias
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Fiscalizacién y Gestion de Recaudacion
Aduanera
1.6.- Reporta : " Jefe de |a Division de Cobranzas y Controversias

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Fiscalizacidn y Gestion de
Recaudacidon Aduanera

|
Gerencia de Flscalizecion

Aduanera
| ] | |
Division de Flacallzacién Divisién da Divisidn de Division de
del Sector Extractivo Fiscalizacidn del Fiscalizacién del Sector Cobrarzae y
Industrial Becior Comercio Ofros Servicios y Controversies
Operadores

3. OBJETIVO
Revisar ias resoluciones que resuelven las Solicitudes No Contenciosas, Recursos de Reclamacion,
Reconsideracion y Apelacion contra los actos administrativos emitido por la Intendencia de Fiscalizacion y
Gestidn de Recaudacion Aduanera efectuando un control del cumplimiento de la forma y plazos previstos

por ley, con la finalidad de cumplir con las disposiciones legales que regulan a cada una de ellas.

4. FUNCIONES

1.

Uniformizar criterios en la interpretacion de las normas, verificar el cumplimiento de los
procedimientos de calidad aplicables, a fin que las resoluciones que resuelven las solicitudes e
impugnaciones planteadas sean emitidas conforme a ley.

Revisar los proyectos de resoluciones que resuelven Solicitudes No Contenciosas, recursos de
reclamacion, reconsideracion y apelacion, asl como verificar que se emita pronunciamiento sobre
todas las pretensiones planteadas en los recursos interpuestos, asi como también que los criterios
vinculantes, se hayan tenido en cuenta en la elaboracién de los proyectos a fin que las resoluciones
que se emitan cumplan con los requisitos de ley.

Verificar que lo dispuesto en las Resoluciones del Tribunal Fiscal y las Resoluciones emitidas por la
IFGRA se ejecuten de acuerdo a lo dispuesto en ellas, a fin de dar cumplimiento y asegurar la
retroalimentacion.

Coordinar el impulso de la cobranza coactiva y supervisar la remision de las deudas exigibles del
ejecutor coactivo como también la actualizacion de las deudas y sus notificaciones, a fin de
asegurar la cobranza de las deudas.

Supervisar el registro y seguimiento de las notificaciones emitidas por el érea, la actualizacion del

estado de las liquidaciones de cobranza, posibles connivencias y la ramisidn de las apelacionés al
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Tribunal Fiscal o Superintendencia Nacional Adjunto de Aduanas con el propdsito de cumplir con los
plazos de ley y que los mddulos que registran el estado de los adeudos se encuentren actualizados.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad:
e Derecho
5.1.2  Nivel Académico:
+ Tihdo Profesional Universitario

5.2 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos:
» Manejo de base de datos.
* Manejo de herramientas de presentacion.
= Programa de administracion de proyectos.
. 5.2.1.2 Conocimiento Legal:
s Codigo Tributario.
* Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
*» Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)
» Procedimientos de Despacho Aduanero.
» Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
o Ley del Procedimiento Administrativo General.
+ Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras.
Reglamento de Nota de Crédito Negodiable y normas especificas sobre devoluciones.
5.2.1.3 Otros Conocimientos:
s Conocimiento del idioma Inglés.
« Conocimiento de derecho.
« Conocimiento de finanzas.
» Conocimiento de estadistica.
. = Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
« Otros conocimientos relacionados con fa funcién.
522 Conocimientos Especiallzados
5.2.2.1 Conocimiento det Negocio:
= Conocimientos de los procesos propics de la Division de Cobranza y Controversias.
* Procedimientos y procesos de fiscalizacion tributaria y/o aduanera.
= Procesos tanto def proveedor como del dliente, relacionados a los aspectos del drea.
5.22.2 Conocimiento Informatico;
¢ Dominic de los sistemas informaticos del area
* Manejo de ofimética.
» Software de apoyo a auditoria,
5.2.2.3 Conocimiento Legal:

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

disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

« Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones generales y nomas modificatorias.

« Nommas de Delito Tributario y Aduanero.

« Texto Unico de Procedimientos Administrativo (TUPA)
5.2.2.4 Otros conocimientos:

+ Manual General de Auditoria.

» Dominio de redaccion y ertografia.

5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
¢ Proactividad
« Confianza en si mismo
s Liderazgo
5.3.1.2 Comunicacién
» Comunicacion
s Asertividad
o Empatia
5.3.1.3 Manejo del Cambio
= Adaptacién al cambio
s Aprendizaje continuo
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
= Criterio
¢ Orientacitn a los resultados
s Orientacién al servicio
« Trabajo en equipo

5§.3.2 Competencias Funcionales :
= Capacidad de analisis
¢ Tolerancia a la presién
« Planificacion y organizacion

§.4 Oftros requisitos:
.';_.4.1 Condicion Fisica
« Buena.

Grado A
Grado B
GradoB -

Grado A
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titufo del Puesto : Abogado Resolutor
1.2. Categoria Ocupacional : Profesional )
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Divisién de Cobranzas y Controversias
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Fiscalizacion y Gestion de Recaudacién
Aduanera
1.6. Reporta : Jefe de Division de Cobranzas y Controversias

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Fiscalizacion y Gestion de
Recaudacién Aduanera
1

Gerencia de Fiscalizaclén
Adugnera

-. Divisién de Fiscalizecién Divisidn de Division de -Division de
del Sector Extractivo Fiscalizacidn del Fiscalizacidn del Sector Cobranzas y
Industrial Sactor Comercio Otros Serviclos y Controversias
Operadoras
3. OBJETIVO

Gestionar las Solicitudes No Contenciosas, Recursos de Reclamacién, Reconsideracion y Apelacion
contra los actos administrativos emitido por la Intendencia de Fiscalizacién y Gestién de Recaudacion
Aduanera, de acuerdo a la forma y plazos previstos por ley con la finalidad de efectuar su resolucion.

4. FUNCIONES
1. Analizar Solicitudes No Contencicsas, Recursos de Reclamacién, Reconsideracion y Apelacién
interpuestos confra acciones generadas en el dmbito de la fiscalizacién aduanera y elaborar

proyectos de resoluciones con la finalidad de que se resuelvan las mismas.

2. FEjecutar las resoluciones que resuelven las impugnaciones disponiendo la modificacion de las
deudas determinadas, emitiendo Liquidaciones de Cobranza para su registro. '

3. Revisar el cumplimiento de los requisitos de admisibilidad del recurso, notificando a los impugnantes
para las subsanaciones camrespondientes.

4. Investigar los aportes doctrinarios mediante la biisqueda de doctrina nacional o comparada, parael’” - "¢ %,
sustento juridico. ! .

5. Revisar que los actuados de los recursos se encuentren ordenados cronoldgicamente y foliad!:é.'
para asegurar la integridad de los mismos. ‘\

6. Elaborar notificaciones, oficios y memorandums para obtener informaci6n relacionada al recurso . d
interpuesto.

7. Elaborar alegatos y participar en los informes orales ante el Tribunal Fiscal, a fin de sustentar io
resuelto y que es objeto de apelacion.
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8. Atender consultas de los impugnantes respecto al estado del recurso presentado, a fin de garantizar
el derecho de acceso a la informacidn.

9. Evaluar la validez de los fallos emitidos por el Tribunal Fiscal desfavorables a la Administracion a fin
de solicitar la interposicion de Demanda Contencioso Administrativo para la anulacion de los mismos.

-

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.4. Fomaclén
5.1.1  Especialidad:
s Derecho
5.1.2  Nivel Académico:
» Titulo Profesional Universitario

5.2. Competencias Técnicas
5.2¢ Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informéticos:
« Manejo de base de datos.
¢ Manejo de heramientas de presentacion.
= Programa de administracidn de proyectos.
5.2.1.2 Conocimiento Legal:
s  Cddigo Tributario.
+ Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modficatorias.
¢ Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (Drewback)
s Procedimientos de Despacho Aduanero.
« Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras normas vinculadas al -
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
» Ley del Procedimiento Administrativo General.
« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras.
+ Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre devoluciones.
5.2.1.3 Otros Conocimientos:
e Conocimiento del idioma Inglés.
s Conocimiento de derecho.
+ Conocimiento de finanzas.
+ Conocimiento de estadistica.
a  Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
+ Otros conocimientos relacionados con la funcidn.
5.22 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimiento del Negocio:
» Conocimientos de los procesos propics de la Division de Cobranza y Controversias.
e Procedimientos y procesos de fiscalizacién tributaria y/o aduanera.
« Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area. _‘
5.2.2.2 Conocimiento Informatico: .
« Dominio de los sistemas informaticos del drea

« Manejo de ofimatica.
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e Software de apoyo 2 auditoria.
5.22.3 Conocimiento Legal:

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

disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

* Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones generales y normas modificatorias.

+ Normas de Delito Tributaric y Aduanero,

+ Texto Unico de Procedimientos Administrativo (TUPA)
5.2.24 Ofros conocimientos: '

» Manual General de Auditoria.

» Dominio de redaccitn y ortografia.

5.3. Competencias Conductuales
531 Competenclas Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
s Proactividad
* Confianza en si mismo
* liderazgo
5.3.1.2 Comunicacion
= Comunicacion
¢ Asertividad
e Empatla
5.3.1.3 Manejo del Cambio
s Adaptacion al cambio
s Aprendizaje continuo
5.3.1.4 Trabajo an Equipo
s Criterio
+ Orientacion a los resultados
¢ Orientacién al servicio
= Trabajo en equipo

5.3.2 Competencias Funcionales :
+ Capacidad de andlisis
* Tolerancia a la prasién
+ Planificacién y organizacian

54. Otros requisitos:
5.4.1 Condicidén Fisica
« Buena,

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Informante de Cobranzas
1.2. Categoria Ocupacional : Analista Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Divisidn de Cobranzas y Controversias
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Fiscalizacidn y Gestién de Recaudacion
' Aduanera
1.6. Reporta : Supervisor de Cobranzas y Controversias

. 2. UBICACION ] ORGANIZACION

Intendencia de Fiscalizacién y Gestién de
Recaudacién Aduanera

|
Gerencia de Fiscalizacldn

Aduanera
| | I I I
Divisién de Fiscalizacién Divisidn de Divigién de - '_rﬁlvlqiﬂn de
del Sactor Extractivo Fiscalizacién del Fiacalizacién del Sector +  Cobranzasy
Industrial Sector Comercio Otros Servicios y Controvarsias
. Operadores - ]

3. OBJETIVO
Controlar las deudas generadas en la Intendencia de Fiscalizacidn y Gestién de Recaudacién Aduanera
para impulsar su cobranza coactiva en el marco del Plan Operativo Anual,

4. FUNCIONES

1.

&

Verificar la exigibilidad de deudas determinadas, efectuando para ello consultas en los modulos
correspondientes y constatar su estado como deuda pendiente de cancelacién y no impugnada
dentro del plazo; asimismo se revisa que |a notificacion del acto de determinacién se encuentre
valideamente notificada y a través de la pagina Web INDECOP! se constata que la empresa
deudora no se encuentre en reestructuracion, para la remision de las deudas al Ejecuter Coactivo.
Verificar la exigibilidad de deudas determinadas, pendientes de cancelacién en el rea, respecto de
contribuyentes en reestructuracion patrimonial a fin de solicitar el Reconocimiento de Crédito
Tributario, por intermedio del Area de Recaudacion. '

Ejecutar las Resoluciones del Tribunal Fiscal y Rescluciones emitidas por la Intendencia de
Fiscalizacidn y Gestion de Recaudacién Aduaneros, emitiendo de corresponder liquidaciones de
cobranza o dejando sin efecto las mismas, para su registro en el Mddulo de Liguidaciones de
Cobranza e impulso de la cobranza coactiva.

Registrar en el Mddulo de Liquidaciones de Cobranza los resultados de los procedimientos
contenciosos y no contenciosos atendidos en la Division de Cobranzas y Controversias a fin de
actualizar los estados de las deudas determinadas.

Verificar los requisitos de admisibilidad de los recursos de apelacién, notificando cuando coresponda
la subsanacion de los mismos, a fin que sea remitidos al Tribunal Fiscal o Superintendencia Nacional
Adjunta de Aduanas y que sean resueltos por dichas instancias.

Revisar que los actuados de los recursos de apelacion se encuentren ordenados cronolégicafrqente y
foliados, para asegurar la integridad de los mismos.
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7. Proyectar la retroalimentacién de los fallos del Tribunal Fiscal y Poder Judicial para tenerlos en
cuenta al proyectar resoluciones y notificaciones

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5.1.1. Especialidad:
e Economla, Administracidn, Derecho o afines.
5.1.2. Nivel Académico:
« Bachiller Profesional Universitario .

§.2. Competencias Técnicas
5.2.1. Conocimientos Generales
5.2.1.1. Conocimientos Informaticos:
= Manejo de base de datos.
s Manejo de herramientas de presentacion.
. * Programa de administracién de proyectos,
5.2.1.2. Conocimiento Legal:
» Codigo Tributario.
» Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Procedimiento de Restitucion Simpiificado de Derechos Arancelarios (Drawback)
» Procedimientos de Despacho Aduanero,
* Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y ofras normas vinculadas al
ingreso y salfda de mercancias, medios de transporte y personas.
o Ley del Procedimiento Administrativo General.
» Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras.
* Reglamento de Nota de Crédito Negociable y normas especificas sobre devoluciones.
5.2.1.3. Otros Conocimientos:
¢ Conocimiento del idioma Inglés.
o Conocimiento de derecho.
s Conocimiento de finanzas.
» Conocimiento de estadistica.
= Comercio exterior, realidad econémica y comercial,
= Ofros conocimientos relacionados con la funcién.
5.2.2. Conocimlentos Especializados
5.2.2.1. Conocimiento del Negocio:
» Conocimientos de los procesos propios de la Division de Cobranza y Controversias.
s Procedimientos y procesos de fiscalizacion tributaria y/o aduanera.
» Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.222. Conocimiento Informético:
» Dominio de los sisternas informéticos del drea
e Manejo de ofimética.
¢ Software de apoyo a auditoria.
.2.2.3. Conocimiento Legal:
' » Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias,
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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 generales y normas modificatorias.

« Normas de Delito Tributaric y Aduanero.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativo (TUPA)

5.2.2.4. Otros conocimientos:
» Manual General de Auditoria.
+ Dominio de redaccién y ortografia.

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

¢ Proactividad Grado A

s Confianza en si mismo Grado B

= Liderazgo Grado B
5.3.1.2. Comunicacion

» Comunicacién Grado A

» Asertividad Grado B

+ Empatia i Grado B
5.3.1.3. Manejo de! Cambio

« Adaptacién al cambio Grado B

+ Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4. Trabajo en Equipo

o Criterio ) Grado A

= Orientacién a los resultados Grado A

+ Orientacién al servicio Grado B

« Trabajo en equipo Grado B

5.3.2. Competencias Funcionales :

e Capaddad de analisis Grado A
e Tolerancia a la presién Grado B
+ Planfficacién y organizacién Grado B
5.4. Otros requisitos:
54.1. Condiclén Fisica
s Buena.
\
Nota: De uso exciusivo de ks Superintendencia Naclonal ds Administracidn Pag. 66 de 89
Tributaria, Prohibida su reproduccidn total o parcial




$sunar

1ra Version:

SWNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracion s o7

= - MOF 2008 - Revisién
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Gerente de Gestidén de Recaudacién
Aduanera
1.2, Categoria Ocupacional : Gerente
1.3. Grupo Ocupacional : Directivo
1.4. Unidad Organizacional : Gerencia de Gestion de Recaudacion Aduanera
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Fiscalizacidén y Gestién de Recaudacion
Aduanera
1.6. Reporta : Intendente de Fiscalizacidn y Gestidén de Recaudacién
Aduanera
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Fiscalizacidn y Gestién
de Recaudacién Aduanera
]
Gerencll de Gestlén da Rocauda:iﬁn
. Mulnorl 4
3. OBJETIVO

Gestionar los procesos relacionados a la recaudacién tributaria aduanera, proceso de cobranzas,
fraccionamiento, reclamacion, devolucién y apelacion, formulando las propuestas de normas y
procedimientos que los regulen, supervisando su aplicacion peor las Intendencias de Aduanas, con el
proposito de asegurar la eficiencia del servicio de recaudacion e impulsar la recuperacion de las deudas
aduaneras de acuerdo a los lineamientos estratégicos y operatives establecido por las institucidn, asl
como por las Normas vigentes.

FUNCIONES

1.

Evaluar y supervisar las propuestas de normas y procedimientos relativos al control de la
recaudacién aduanera y su comespondiente contabilizacion, cobranzas, fracclonamiento, calificacidn
de deudas de recuperacién onerosa y de cobranza dudosa, buenos contribuyentes y otras de su
competencia funcional con la finalidad de establecer criterios uniformes y alineados con el marco
legal vigente y los objetivos institucionales.

Supervisar que la recaudacion aduanera y su correspondiente depdsito y abono se efectie asi como
centralizar la informacién de los documentos valorados, emitidos, redimidos y recibidos en
cancelacidn de tributos con el propdsito de conciliar y controlar el uso de estos documentos.
Supervisar el control del cumplimiento de los contratos suscritos con bancos recaudadores y la
recomendacion de aplicacidn de sanciones y medidas comectivas, de ser el caso, en coordinacion
con la intendencia Nacional de Servicics al Contribuyente con la finalidad de garantizar el destino de
la recaudacién.

Efectuar el seguimiento del registro, control y custodia de las garantias que respaldan las funciones
de los subcontratistas de la Institucion, de aquellas recibidas por encargo de las Intendencias de
Aduana, las que se presentan por las demandas contencioso administrativas y por reclamos
extemporaneos, disponiendo su ejecucion en caso de corresponder con el propdsito de garantizar el
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accionar de los operadores de comercio y el respaldo en la cobranza de las deudas ftributarias
aduaneras.

5. Supervisar la estimacién de los fondos para girar cheques por Restitucion Simplificada de Derechos
Arancelarios Ad Valérem y la conciliacién de la cuenta comiente. con la finalidad de garantizar la
atencion de este servicio.

6. Absolver consultas de las Intendencias de Aduana en materia de recaudacion, cobranzas y otras de
acuerdo a su competencia funcional, con la finalidad de asegurar la utilizacién de criterios uniformes
y alineados con el marco legal vigente y los objetivos institucionales.

7. Supervisar la elaboracidn de la informacién contable, financiera y presupuestaria en el ambito
aduanero y remitirla a la Gerencia de Programacion y Control de Deuda de la Intendencia Nacional
de Cumplimiento Tributario con la finalidad de estructurar los Estados Financieros de la Institucion.

8. Revisar los proyectos de resolucién que fijan los factores de conversién de las monedas distintas al
Délar Americane, con la finalidad de garantizar el monto del pago en las operaciones de importacion.

9. Revisar la evaluacién de las solicitudes de calificacion de Buenos Contribuyentes para operaciones
enel hégimen de Admisién Temporal a fin de garantizar que se conceda conforme a ley.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51 Formacién
5.1.1 Especialidad:
o Administracion, Economla o afines.
5.1.2 Nivel Académico:
s Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competenclas Técnicas
5.2.1 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
+ Procedimientos, pollticas y procesos institucionales
s Conocimientos de los procesos propios de la Gerencia de Gestion de la Recaudacidn

Aduanera. '

52.1.2 Conocimiento Informético
e Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o Correo Electrénico)
s Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcion a desarroliar.

+ Manejo de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimiento Legal
s Cddigo Tributario.
e Ley de! Procedimiento Administrativo General.
e Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA)
« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
» Ley General de! Sistema Concursad .
» Ley General de Sociedades .
+ Ley General de Aduanas y otras normas.
5.2.1.4 Otros conocimientos
e Geslidn de los recursos humanos.
« Conocimiento del idioma Inglés.
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» Conocimientos de estadistica.
» Conocimientos de economia.
+ Conocimientos de contabilidad y finanzas
« Ofros conocimientos relacionados con la funci6n.
5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimiento del Negocio
s Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion,
s  Estructura organizacional.
5.2.2.2 Conocimiento Informético
s  Conocimiento de herramient-as de presentacion.
¢ Programa de administracion de proyectos.
5.2.2.3 Ofros conocimientos
¢ Conocimientos de metodologia del planeamiento.
53 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales:
53.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
+ Confianza en s/ mismo Grado A
s Liderazgo Grado A
= Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
= Comunicacion Grado A
e Asertividad Grado B
¢« Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
s  Adaptacion al cambio Grado A
s  Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
¢ Ciriterio Grado A
» Orientacidn a los resultados Grado A
+ Trabajo en equipo Grado A
+ Qrientacion al servicio Grado B
5.3.2 Competenclas Funcionales:
* \Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado A ’
e Planificacién y organizacién Grado A !
¢ Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado A i
* Desarrollo de personas Grado B
e Tolerancia a la presién y manejo de confiictos Grado B
Otros requisitos:
54.1 Condicién fislca:
» Buena.
Nota: De uso excluaivo de i Superiniendencia Nacional de Administracidn Pég. 60 de 89
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Jefe de Divisién de Control de Recaudacién
1.2. Categoria Ocupacional : Jefe de Division
1.3. Grupo Ocupacional : Directivo
1.4. Unidad Organizacional : Division de Control de Recaudacion
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Fiscalizacion y Gestion de Recaudacion
Aduanera
1.6. Reporta : Gerente de Gestién de Recaudacion Aduanera

2. UBICACION / ORGANIZACION

intendencia de Fiscalizacion y Gestién de
Recaudacion Aduanera
|

Gerencia de Gestidn de
Recaudacién Aduanera

Divisidn de Contabilidad . “Diiaién de Control de
de Ingresos .- = ° Recaudecién

3. OBJETIVO
Monitorear tareas, planificar acciones y disefiar procedimientos a fin de controlar la recaudacién tributaria

aduanera, las cobranzas, fraccionamientos, reclamaciones, devoluciones, buenos contribuyentes, bancas
y conclliaciones, con el propésito de mantener la estabilidad de los procesos respectivos.

4. FUNCIONES

1.

Evaluar y elaborar las propuestas de normas y procedimientos relativos al control de la recaudacion
tributaria aduanera, cobranzas, calificacién de deudas de recuperacién onerosa y de cobranzas
dudosa, reclamacién, devolucién, fraccicnamiento, buencs contribuyentes y otros de su competencia
funcional con la finalidad de mantener la estabilidad de los procesos.

2. Controlar el depdsito y abono de la recaudacion aduanera, asf como centralizacién y seguimiento de
los documentos valorados, emitidos, redimidos y recibidos en cancelacién de tributos con la finalidad
de controlar el uso de documentos valorados.

3. Evaluar el cumplimiento de los contratos de prestacion de servicios con los bancos recaudadores con
la finalidad de asegurar el cumplimiento de las obligaciones de los bancos recaudadores.

4. Supervisar el registro, control y custodia las garantlas que respaldan las funciones de las Agencias
de Aduana, Almacenes Aduaneros, Concesionarios Postales y ofros que se le encarguen, asl como
ejecucion de las mismas cuando corresponda, a fin de mantener respaldada la deuda tributaria.

5. Evaluar y conceder si comesponds, de las solicitudes de fraccionamiento tributario, asi como
seguimiento del cronograma de pagos a fin de asegurar el pago de la deuda tributaria.

8. Elaborar proyectos de Resolucién que fijan los factores de conversién de las monedas distintas al
Délar Americano con la finalidad de garantizar el monto del pago en las operaciones de importaicidn.

.h
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7. Evaluar las solicitudes de calificacién de Buenos Contribuyentes para las operaciones en el Régimen
de Admisién Temporal.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
6.1. Formacién
5.1.1. Especialidad :
+ Administracidn, Economla o afines.
5.1.2. Nivel Académico:
¢ Tltulo Universitario

§.2. Competencias Técnicas
5§.21. Conocimientos Generales
5.2.1.1. Conocimientos del Negocio
e Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion
» Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
) = Estructura organizacional.
. 5.21.2. Conocimiento Informatico
) * Manejo de heramientas informéticas {Intamet, intranet y/o Correo Electrdnico)
« Manejo de base de datos.
= Manejo de ofimatica,
= Conocimiento de herramientas de presentacion,
s Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.3. Conocimiento Legal
) « Cddigo Tributario.
e Ley dei Procedimierto Administrativo General.
+ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
» Nomnas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
¢ Ley General del Sistemna Concursal.
o Ley General de Sociedades.
¢ Ley General de Aduanas.
5.2.1.4. Otros conocimientos
* Gestidn de recursos humanos.
+ Conocimiento del idioma Inglés.
» Conocimientos de estadistica.
s Conocimientos de economia.
» Conocimientos de metodologla del planeamiento.
» QOfros conocimientos relacionados con la funcién.
5.2.2. Conocimientos Especializados
5.2.2.1. Conocimientos del Negocio
= Conocimiento de los procedimientos y procesos propios de la Divisién de Control de
Recaudacién,
5.2.2.2. Conocimiento Informatico
e Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a [a funcitn a desarroliar,
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5.3. Competencias Conductuales
53.1. Competencias Institucionales
5.3.1.1. Liderazgo Personal y Relacional
« Confianza en si mismo Grado B
e Liderazgo Grado B
+ Proactividad Grado B
5.3.1.2. Comunicacion
« Comunicacién Grado A
s Asertividad Grado B
» Empatia Grado B
5.3.1.3. Manejo del Cambio
« Aprendizaje continuo Grado A
e Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4. Trabajo en Equipo
e Criterio Grado A
+ Oriertacion a los resultados Grado A
» Trabajo en equipo Grado_e__
e Orientacién al servicio Grado B
5.3.2. Competenclas Funcionales :
+ Toleranciaa la presién y manejo de conflictos Grado A
+ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
e Visidn estratégica y pensamiento sistemético Grado B
s Desamolio de personas Grado B
¢ Planificacién y organizacion Grado B
5.4. Otros requisltos:
5.4.1. Condicién Figica
» Buena.
4
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto
1.2. Categoria Ocupacional
1.3. Grupe Ocupacional
1.4. Unidad Organizacional
1.5. Intendencia / Oficina

1.6. Reporta

2. UBICACION/ ORGANIZACION

Analista Legal de Recaudacién

Profesional

Profesional

Divisién de Control de Recaudacidn

Intendencia de Fiscalizacién y Gestién de Recaudacion
Aduanera

Jefe de Division de Control de Recaudacion

Intendencia de Fiscalizacién y Gestidn de

_Recaudacién Aduanera

Gerencia de Gestién de
Recaudaclén Aduanera

Divisidn de Contabilided
de Ingresos

Divisién de Control de
Recaudacién

3. OBJETIVO

Absolver consultas legales referidas al proceso de recaudacitn aduanera a fin de facilitar la aplicacion de
la normatividad tributaria - aduanera por las unidades orgénicas competentes. (Marco normativo: Ley
General de Aduanas, Cédigo Tributario, Ley del Procedimiento Administrativo General y normas conexas)

4. FUNCIONES

1. Revisar y visar los proyectos de documentos de indole legal para proseguir con su tramite de

aprobacion asl como apoyar en la interpretacién de normas legales relacionadas a mejorar la
operatividad de los procesos de recaudacidn aduanera y facilitar su aplicacién
2. Informar las consultas de indole legal referidas al proceso de recaudacién aduanera a fin de facilitar

la aplicacion del marco normativo,

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formaclén

5.1.1  Especialidad:
e Derecho
5.1.2 Nivel Académico:

e Tihlo Profesional Universitario

5.2 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos:

* Manejo de heramientas de presentacion.
» Programa de administracion de proyectos.

Nota: De uso exclusivo de la Superintandencia Nacional de Administracion
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5212 Conocimiento Legal:
e Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesio Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias,
= Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones generales y nomas modificatorias.
» Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva,
« Procedimiento de Restitucidn Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)
» Procedimientos de Despacho Aduanero.
+ Nomnas que Regulan ks Destinos Aduaneros Especiales y ofras nomas vinculadas al
ingreso y salida de mercanclas, medios de transporte y personas.
» Ley del Procedimiento Administrativo General.
* Nomas de Delito Tributario y Aduanero.
¢ Leyde Thulos y Valores.
¢ Leyde Propiedad Industrial.
s Legislacién y Jurisprudencia Registral.
5.21.3 Otros Conocimientos:
+ Conocimiento del idioma Inglés.
» Conocimiento de derecho. -
+ Conocimiento de estadistica.
» Conocimiento de contabilidad y finanzas.
s Comercio exterior, reafidad econdmica y comercial.
+ Ofros conocimientos relacionados con la funcion.
5.22 Conocimientos Especializados
5221 Conocimiento del Negocio:
* Conocimiento de los procedimientos y procesos propics de la Divisidn de Control de
Recaudacion.
« Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5222 Conocimiento Informatico:
« Conocimiento y dominio de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcion a
desarollar.
+ Manejo de base de datos.
» Manejo de ofimética.
5.2.2.3 Conocimiento Legal:
s Codigo Tributario.
» Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y nonmas modificatorias.
» Registo Unico de Confribuyertes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras.
s Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
« Normas de Fraccionamiento y/o Aplazamiento de Deuda.
» Ley General de Sistema Concursal.
+ Ley General de Sociedades.
5.224 Otros conocimientos:
» Dominio de redaccidn y ortografia.
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5.3 Competencias Conductuales
§.3.1 Competencias Institucionales

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

5.3.1.2 Comunicacion
» Comunicacién Grado A
+ Empatla Grado A
s Asertividad Grado B

5.3.1.3 Manejo del Cambio
+ Aprendizaje continuo Grado A
s Adaptacidn al cambio Grado B

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

5.3.2 Competencias Funcionales :

¢ Capacidad de anélisis Grado A
* Planificacién y organizacion Grado A
» Creatividad e innovacién Grado B
« Tolerancia a ia presion Grado B
* Reserva de informacidn Grado B

5.4 Otros requisitos:
54.1 Condicién Fisica
+ Buena

Nola: De uso exclusio de la Suparintendencia Nacional de Administracidn
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Analista Normativo del Proceso de Recaudacién
Aduanera

1.2. Categoria Ocupacional : Profesional”

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Divisién de Control de Recaudacion

1.5. Intendencia / Oficina p Intendencia de Fiscalizacién y Gestion de Recaudacion
Aduanera

1.8. Raporia : Jefe de Divisién de Control de Recaudacion

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Fiscalizacién y Gestidn de
Recaudacién Aduanera
|

Gerencia de Gestién de
Recaudacién Aduanera

|
I |

Divisién de Contabilidad .Divisién de Contral de -
de Ingresos |/ Recaudacién -

3. OBJETIVO
Monitorear el comportamiento del proceso de Recaudacion Aduanera y coordinar la entrega de recursos
disponibles a fin de mantener su estabilidad, mediante intervenciones en los marcos normativos e
informaticos.

4. FUNCIONES

! 1. Proponer la modificacién a los procedimientos, instructivos, circulares y demas documentos que
regulan el proceso de Recaudacion Aduanera para manteneria actualizada con los procesos reales.

2. Proyectar la respuesta a consultas de las unidades orgénicas y los usuarios sobre el proceso de
Recaudacién Aduanera a fin de facilitar el cumplimiento de los procedimientos vigentes.

3. Vigilar el Proceso de Recaudacién Aduanera, efectuando el seguimiento de los resultades de las
metas de los indicadores establecidos a nivel de intendencias de aduanas, emitir un reporte
consolidado, elaborar el informe ejecutivo para la Oficina de Planeamiento y de Estadistica e
impulsar las acciones correctivas a fin de mantener la estabilidad del proceso.

4. Mantener actualizada la Comunidad de Recaudacién con la informacién relevante del Proceso de
Recaudacién para su difusidn y uso por el personal de las Areas de Recaudacion y Contabilidad de
Aduanas a nivel nacional.

5. Proponer la implementacién de nuevos indicadores del Proceso de Recaudacion Aduanera que
permitan medir el cumplimiento de metas y objetivos del Proceso.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL ‘.
5.1 Formacién .
5.1.1  Especialidad:
» Administracién, Economia, Derecho, Contabilidad o afines.
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512  Nivel Académico;
s Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
§.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos:
» Manejo de ofimatica.
5.21.2 Conocimiento Legal:
» Cddigo Tributario.
» Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
dispesiciones reglamentarias y normas modificatorias,
» Leydel Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« Registo Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
» Leyde Comprobantes de Pago, disposiciones generales y normas modificatorias.
* Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
. * Procedimiento de Restitucion Simplificedo de Derechos Arancelarios (Drawback)
* Procedimientos de Despacho Aduanero,
* Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y ofras normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
* Leydel Procedimiento Administrativo General.
e Procedimiento de Manifiesto de Carga.
¢ Normatividad de Convenios Intamacicnales (tratados y acuerdos)
¢ Nomas de Delito Tributario y Aduanero.
+ Texto Unico de Procesas Administrativos (TUPA)
o Plan Contable Gubemamental y Directivas.
* Ley General de Sistema Concursal,
* Ley General de Sociedades.
5.2.1.3 Otros Conocimientos:

¢ Conodmiento del idioma Inglés. /

» Conocimierto de derecho. J
s Conocimiento de estadistica. '
» Comercio exterior, realidad economica y comercial. e
» Otros conocimientos relacionados con a funcién. RO

5.22 Conocimientos Especializados .

5.22.1 Conocimiento del Negocio

» Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del drea. ‘\ .

« Conocimientos de los procesos propios de Ia Divisién de Control de la Recaudacion. - -
5.2.2.2 Conocimiento Informatico

» Conocimiento y dominic de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a

desarrollar.

¢ Programa de adminfstracién de proyectos.
5.22.3 Conocimiento Legal:

* Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras.
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« Nomas de Fraccionamiento y/o Aplazamiento de Deuda.
s Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
5.2.2.4 Otros conocimientos:
"« 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
» Liderazgo Grado A
¢ Proactividad Grado A
5.3.1.2 Comunicacién
« Aseriividad Grado A
¢ Comunicacion Grado A
« Empatia Grado A
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
¢ Orientacidn a los resultados Grado A
« Trabajo en equipo ) Grado A
= Orientacién al servicio Grado A
5.3.2 Competenclas Funcionales :
« Visién estratégica y pensamiento sistemético Grado A
« Capacidad de andlisis Grado A
« Creatividad e innovacion Grado A
* Planificacién y organizacion Grado B
e Tolerancia a la presién Grado B
5.4 Otros requisitos:
541 Condiclén Fisica
= Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Analista Operativo de Recaudacién Aduanera
1.2. Categoria Ocupacional : Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Division de Control de Recaudacién
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Fiscalizacion y Gestidon de Recaudacién
Aduanera
1.6. Reporta : Jefe de Divisidn de Control de Recaudacion

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Fiscalizacién y Gestion de
Recaudacién Aduanera
1

Garencia de Gestién de
Racaudacién Aduanera

Divisién de Contabilldad _- Divisién de Control de
de Ingresos . Recaudaciin

3. OBJETIVO
Ejecutar las tareas esteblecidas en los procedimientos de fraccionamientos, emisién de cheques por
devoluciones, bancos, garantias conciliacién bancaria, buenos contribuyentes y sistema concursal, con el
propdsito de impulsar el proceso de recaudacidn aduanera.

FUNCIONES
1.

Evaluar los expedientes de fraccionamiento en concordancia con los procedimientos y normas
relacionadas para proponer su aprobacion o negacién asl como emitir y custodiar las liquidaciones
de cobranzas.

Emitir y controlar las notas de crédito negociables y cheques no negociables previa verificacién de
las formalidades de los expedientes de devoluciones por pagos indebidos o en exceso, a fin de
cumplir con |o establecido en el procedimiento y normas relacionadas.

Atender de solicitudes de devolucién de tributos, asl como de los derechos e impuestos por
regularizacién de pagos a cuenta efectuados al amparo de beneficios tributarios, cuando por error
dichos pagos se hayan depositado en ias cuentes definitivas de! Tesoro Publico, a fin de lograr una
correcta recaudacion aduanera.

Efectuar la conciliacion bancaria de la recaudacién, depésito y abono de acuerdo a los
procedimientos normativos de la recaudacion aduanera para comprobar que lo recaudado haya sido *
abonado y luego depositado en las cuentas de los beneficiarios. !
Registrar, aimacenar, controlar la vigencia y tramitar la ejecucién de garantias para cautelar el
cumplimiento de las obligaciones aduaneras garantizadas.

Calificar las solicitudes de buenos contribuyentes y evaluar el desenvolvimiento de las empresas
calificadas como buenos contribuyentes asl como etaborar los informes de gestion corraspondientes
para controlar el adecuado ctorgamiento del beneficio.

Nata: De uso exclusivo ds la Supenintendencia Nacions| de Adminisimmcidn Pdg. 79 de 99
Trbutana. Prohiblda su reproducddn tntel o parcial.




SUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracion | "5aeo"

—— e R - MOF 2008 - Revision

7. Identificar el estado de los deudores sometidos al Proceso de Promocion de la Inversion Privada asi
como del Sistema Concursal, gestionando el reconocimiento de la deuda concursal como crédito
tributario, asi como el seguimiento y control de ia deuda concursal hasta la conclusién del proceso,
extincion de la deuda o declaratoria de quiebra del deudor concursado para posibilitar la cobranza
administrativa y coactiva en los casos de levante del estado concursal.

8. Informar y proyectar resoluciones de reclamos y devoluciones con el propdsito de atender los
recursos y solicitudes de os usuarios.

9. Control de! cumplimiento de los contratos de prestacién de servicios con los bancos recaudadores
con la finalidad de sancionar el cumplimiento de las obligaciones de los bancos recaudadores.

10. Actualizar el tipo de cambio, tasas de interés, factores de conversién en el Modulo de Tablas
Generales para su replicacion en el Sistema Integrado de Gestién Aduanera y realizar las acciones
de cobranza de la recaudacion.

6. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacioén
5.1.1  Especialidad:
» Administracién, Economia, Derecho, Contabilidad o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
¢ Titulo Profesional Universitario

5.2 Competenciae Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos Informéticos:
» Manejo de hemramientas de presentacion.
» Programa de administracién de proyectos.

5.2.1.2 Conocimiento Legal: )
+ Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,’,

dispasiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« Leyde Comprobantes de Pago, disposiciones generales y nommas modfficatorias.
» Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
¢ Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)
= Procedimientos de Despacho Aduanero.
» Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y ofras normas vinculadas al
ingreso y salida de mercanclas, medios de transporte y personas.

» Ley del Procedimiento Administrativo General.
+ Nommas de Delito Tributario y Aduanero.
s Loy de Titulos y Valores.
¢ Ley de Propiedad Industrial
s Legislacién y Jurisprudencia Registral.

5.2.1.3 Otros Conocimientos:
+ Conodmiento del idioma Inglés.
» Conocimiento de derecho. s
» Conodimiento de estadistica.
« Conocimiento de cortabilidad y finanzas.
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» Comercio exterior, realidad econémica y comercial,
o Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.2.2 Conocimientos Especlalizados
5.22.1 Conocimiento del Negocio:
s Conocimiento de los procedimientos y procesos propios de la Divisién de Control de
Recaudacién.
¢ Procesos tento del proveedor como del cliente, relacionadcs a los aspectos del Area,
5.2.2.2 Conocimiento Informatico:
e Conodimiento y dominio de los sistemas informaticos de acuerdo a fa funcidn a
desarrollar.
+ Manejo de base de datos.
s Manejo de ofimatica.
5.22.3 Conocimiento Legal;
s Cddigo Tributario. .
* Ley del Impuesto a iz Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
' modificatorias. '
* Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras.
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
¢ Normas de Fraccionamiento y/o Aplazamiento de Deuda.
» Ley General de Sistema Concursal,
* Ley General de Scciedades.
5.2.2.4 Ofros conocimientos:
s Dominio de redaccién y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

e Confianza en si mismo Grado A

* Proactividad Grado A

» Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién )

» Comunicacién Grado A

» Empatia Grado A

» Asertividad Grado B
5§.3.1.3 Manejo del Cambio

* Aprendizaje continuo Grado A

* Adaptacién al cambio Grado B
5.3.14 Trabajo en Equipo

e Criterio Grado A

¢ Trabajo en equipo Grado A

» Orientecién a los resultades Grado A

+ Orientacién al servicio Grado B

Nota: De uso axciusivo de ka Superiniencencia Nackonal 06 ATINBTacOn . Pap.81de 89
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5.3.2 Competencias Funcionales :

» Capacidad de analisis Grado A
» Planificacién y organizacién Grado A
s Creatividad e innovacién Grado B
¢ Tolerancia a la presion Grade B
» Reserva de informacién Grado B

5.4 Ofros requisitos:
54.1 Condicidn Fisica
+ Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto EJecutor Coactivo
1.2. Categoria Ocupacional Profesicnal
1.3. Grupo Ocupacional Profesional

1.4. Unidad Organizacional
1.5. Intendencta / Oficina

1.8. Reporta

2. UBICACION/ ORGANIZACION

3. OBJETIVO

Division de Control de Recaudacion

Intendencia de Fiscalizacién y Gestién de. Recaudacion
Aduanera

Jefe de Division de Control de Recaudacién

Intendencia de Fiscalizacidn y Gestidn de
Recaudacitén Aduanera
|

Gerencla de Gestidn de
Recaudaclén Aduenera

Divisin de Contabliidad Divifién de Cantrol de
da Ingresos Recaudaciin

Realizar acciones de coercidn a fin de recuperar la deuda tributaria aduanera. {Codigo tributario,
Reglamento de cobranza coactiva, Ley de ejecucion coactiva)

FUNCIONES

DESCRIPCION DEL PERFIL

1. Ejercer las acciones de cobranza coactiva de las deudas de su competencia de acuerdo a los
procedimientos, Cédigo Tributario y demés normas aplicables, a fin de recuperar la deuda

2. Proponer mejoras al procedimiento de cobranzas coactivas y Médulo Operativo que faciliten la labor
operativa de los auxiliares coactivos asl como la actualizacién del médulo.

3. Diligenciar los avocamientos (exhortos) por cobranzas coactivas de las Intendencias de Aduanas,
con la finalidad de recuperar la deuda de otras jurisdicciones.

4. Atender los requerimientos de informacién sobre las acciones realizadas por la Ejecutoria Coactiva a
fin de posibilitar la evaluacién de su gestion.

Tribularia. Pronibica su reproduccion total o parcial,

#”
5.1 Formaclén !
5.1.1  Especialidad:
s Derecho. "
5.1.2  Nivel Académico:
« Tiulo Profesional Universitario
5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.21.1 Conocimientos Informaticos:
+ Manejo de herramientas de presentacion.
» Programa de administracion de proyecios.
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5.2.1.2 Conocimiento Legal:
¢ Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo at Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« Leyde Comprobantes de Pago, disposiciones generales y normas modificatorias.
s Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucidn Coactiva.
» Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios {Drawback)
+ Procedimientos de Despacho Aduanero.
» Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y ofras normas vinculadas al
ingreso y salida de mercanclas, medios de transporte y personas.
* Ley del Procedimiento Administrativo General.
+ Normas de Delito Tributario y Aduanero.
¢ Leyde Titulos y Valores.
= Ley de Propiedad Industrial.
» Legislacién y Jurisprudencia Registral.
5.2.1.3 Otros Conocimientos:
s Conocimiento del idioma Inglés.
¢ Conocimiento de derecho.
+ Conocimiento de estadistica.
» Conocimiento de contabilidad y finanzas.
» Comercio exterior, realidad econdmicay comercial.
s Otros conocimientos relacionados con la funcion.
5.22 Conocimientos Especlalizados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:
« Conocimiento de los procedimientos y procesos propios de la Divisién de Control de
Recaudacién.
« Procesos tarto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del 4rea.
5.2.2.2 Conocimiento Informatico:
» Conocimiento y dominio de los sistemas informdticos de acuerdo & la funcidn a
desarrollar.
» Manejo de base de datos.
= Manejo de ofimética.
5.2.2.3 Conocimiento Legal:
e Cddigo Tributario.
e Leydel impuesto a la Renta, dispoéiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« Registo Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
» Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras.
s Texto Unico de Procedimientos Administratives (TUPA)
¢ Normas de Fraccionamiento y/o Aplazamiento de Deuda.
o Ley General de Sistema Concursal.
s Ley General de Sociedades.
5224 Otros conocimientos:
» Dominio de redaccion y ortografia.

Nota: De uso exchusivo ta la Superintendencia Nacionel de Administmcidn Pég. B4 de 589
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5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales

5.3.1.1 Lliderazgo Personal y Relacional
« Confianza en si mismo Grado A
+ Proadctividad Grado A
e Liderazgo Grado B

5.3.1.2 Comunicacion
* Comunicacion Grado A
s Empatia Grado A
» Asertividad 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

Trabajo en equipo Grado A
s Orientacion a los resultados Grado A
« Orientacion al servicio Grado B
§3.2 Competencias Funcionales :

« Capacidad de anélisis Grado A
» Planificacién y organizacion Grado A
= Creatividad e innovacion Grado B
« Tolerancia a la presién Grado B
¢ Reserva de informacién Grado B

5.4.1

5.4 Otros requisitos:
Condiclén Fisica

Buena.

Nota: De uso axchgive de [a Suparintencencla Nacional de Administracion
Tributaria Prohibida su reproduccidn total o parcial
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Auxiliar Coactivo
1.2. Categoria Ocupacional : Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4, Unidad Organizacional : Divisién de Control de Recaudacion
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Fiscalizacidn y Gestion de Recaudacion
Aduanera
1.6. Reporta : Ejecutor Coactivo

2. UBICACION/ ORGANIZACION

Intendencia de Fiscalizacién y Gestién de
Recaudacitn Aduanera
|

Gerencia de Gestidn de
Recaudacidn Aduenera

Division de Contabilidad Divididn de Control 48 -
de Ingresos . " 7 Recaudacidn

3. OBJETIVO
Impulsar la cobranza del adeudo de los expedientes coactivos a su cargo, aplicando las medidas
coactivas pertinentes a fin de lograr su recuperacidn.

4. FUNCIONES

1. Verificar la exigibilidad de la deuda de [os expedientes asignados por el Ejecutor a fin de tramitar,
impulsar y custodiar los expedientes coactivos a su cargo asl como determinar la oportunidad de
trabar tal o cual medida cautelar.

2. Suscribir las notificaciones y demés documentos que lo ameriten, efectuar las notificaciones de las
resoluciones, de ser el caso, asi como efectuar las diligencias'dispuestas por el Ejecutor y dar fe en
los actos en que interviene, a fin de formalizar los actos coactivos.

3. Evaluary proyectar respuesta a los expedientes presentados por los deudores o instituciones.

4. Mantener actualizado el mddulo de cobranzas coactivas con respecto a los expedientes coactivos
que tiene a su cargo, a fin de posibilitar la medicién de la gestion coactiva.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1  Especialidad:
» Derecho, Contabilidad, Administracién o afines.
5.1.2 Nivel Académico:
» Titulo Profesional Universitario

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimlentos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informéticos:

Nota: De uso axchsivo de la Superintandencia Nacional de Administracitn Pég. 88 de 99
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* Manejo de herramientas de presentacion,
« Programa de administracion de proyectos.
5.2.1.2 Conocimiento Legal:
s Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Leyde Comprobantes de Pago, dispasiciones generales y normas modificatorias.
* Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
* Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)
* Procedimientos de Despacho Aduanero.
» Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras nonmas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
» Ley del Procedimiento Administrativo General.
= Nommas de Delito Tributario y Aduanero.
s Leyde Tlulos y Valores.
s Ley de Propiedad Industrial,
s Legislacién y Jurisprudencia Registral,
. 52.1.3 Otros Conocimientos:
+ Conocimiento del idioma Inglés.
s Conocimiento de derecho.
« Conocimiento de estadistica.
s Conocimiento de contabilidad y finanzas.
» Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
+ Otros conocimientos relacionados con la funcién,
5.22 Conocimlentos Especializados
5.2.21 Conocimiento del Negocio:
¢ Conocimiento de los procedimientos y procesos propios de la Divisién de Control de
Recaudadién.
» Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del drea. -
5.2.2.2 Conocimiento Informatico:
o Conocimiento y dominio de los sistemas informéaticos de acuerdo a la funcién a
desarrollar.
+ Manejo de base de datos.
* Manejo de ofimatica.
5.223 Conocimiento Legal:
+ Cddigo Tributario.
= leydel impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
* Registo Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
e Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras.
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
¢ Nommas de Fraccionamiento y/o Aplazamiento de Deuda.
s Ley General de Sistema Concursal.
s Ley General de Sociedades.
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5.2.2.4 Otros conocimientos:
+ Dominio de redaccion y ortografia.
5.3 Competencias Conductuales
5§31 Competenclas Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Perscnal y Relacional
» Confianza en sf mismo Grado A
+ Proactividad Grado A
e Liderazgo Grado B
53.1.2 Comunicacién
+ Comunicacion Grado A
+ Empatia Grado A
s Asertividad Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
* Aprendizaje continuo Grado A
» Adaptacién al cambic Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e Criterio Grado A
+ Trabajo en equipo Grado A
¢ Orientacidn a los resultados Grado A
e Orientacion al servicio Grado B
5.3.2 Competencias Funclonales :
« Capacidad de andlisis Grado A
» Planificacion y organizacion Grado A .
+ Creatividad e innovacién Grado B
« Tolerancia a la presién Grado B
s Reserva de informacion Grado B
5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicion Fisica
 Buena.
Nota: De uso exchusivo de ls Superintendencia Nacional de Adminisiracidn Pég. 60 de 88
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Jefe de Divislon de Contabilidad de Ingresos
Aduanas
1.2. Categoria QOcupacional : Jefe de Divisidn
1.3. Grupo Ocupacional : Directivo

1.4. Unidad Organizacional
1.5. Intendencia / Oficina

Division de Contabilidad de Ingresos Aduanas
Intendencia de Fiscalizacién y Gestion de Recaudacion
Aduanera

1.6. Reporta : Gerente de Gestidn de Recaudacién Aduanera

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Fiscalizaclén y Gestidn de
Recaudsacidn Aduanera

Gerencla de Geastion de
Recaudacién Aduanera

Divisién de Contablidad Divisién de Control de
"' daingresns Recaudacién

3. OBJETIVO
Planificar, organizar, supervisar y controlar la gestién contable de la superintendencia Nacional adjunta de

Aduanas, asi como formular el Balance de Comprobacién, los Estados Financieros y Presupuestarios e
informacién complementaria en concordancia con la normatividad contable gubemamental con el
propdsito de obtener la informacitn contable aduanera de la Institucion.

FUNCIONES
1.

Formular el Plan Anual de trabajo y el cronograma para la presentacitn de la informacién contable de
la superintendencla Adjunta de Aduanas a fin de cumplir con su presentacién a los entes de control
externo y su integracién a la Cuenta General de la Republica.

Aplicar y armonizar el Plan de Cuentas institucional como ente captador en concordancia con las'

normas de la Contabilidad Publica, asi como los procedimientos, manuales e instrumentos normativos «
_de caracter contable el ambito Financiero y presupuestal con el propdsito de asegurar la aplicecién

homogénea y uniforme en las distintas unidades organizacionales que elaboran informacién contabie
aduanera.

Controlar que la informacién financiera se encuentre debidamente documentada cumpliendo las
normas vigentes y establecer los mecanismos de control en el registro de la informacién contable a fin
de asegurar que la informacién contable contenida en el sistema de contabilidad sean razonable y
confiable.

Monitorear la formulacién del Balance de Comprobacién de la Superintendencia Nacional Adjunta de
Aduanas y su respectivo registro de las Notas de Contabilidad en el Sistemas de registro contable de
tributos intemos para su consolidacién de la informacién contable y su remisién dentro del plazo
previsto a la Direccién Nacional de Contabilidad Publica, Contralorfa e instancias intemas de la
Entidad.

Nota' De 180 sochmiva de la Superintandencia Necknal de Administrecidin Pép. 88 de B9
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5. Supervisar y aprobar que la informacion de la ejecucion presupuesta! y de la cuenta de enlace por los
ingresos aduaneros sean los comrectos a fin de que puedan ser conciliados y suscritos con la
Direccion Nacional de Presupuesto Publico y la Direccidn Nacional del Tesoro Publico
respectivamente.

6. Aprobar los Informes de evaluacién situacional a nivel financiero y presupuestal de las Aduanas con
el fin de informar a las Intendencias los resultados de la evaluacion y realizar la implementacion de
{as recomendaciones comespondientes.

7. Controler el estado real de los adeudos aduaneros que componen el saldo de las Cuentas por Cobrar
de las Aduanas a su cargo con relacion a los sistemas operativos a fin de contar con informacion
contable actualizada.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad:
¢ Contabilidad
5.1.2  Nivel Académico:
* Titulo Profesional Universitario

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimlentos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
« Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
» Estructura organizacional.
» Procedimientos, polificas y procesos institucionales.
5.2.1.2 Conocimiento Informatico
» Manejo de heramientas informéticas (Intemet, Infranet, Correo Electrdnico)
o Manejo de base de datos.
+ Mangjo de ofimatica.
« Caonocimiento de herramientas de presentacion .
» Programa de administracion de proyectos.
5213 Otros conocimientos
= Geslidn de recursos humanos.
s Conocimientos de metodologia del planeamiento.
+ Otros conocimientos relacionados con la funcion.
5.22 Conocimlentos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento de! Negocio )
« Conodmiento de los procedimientos y procesos propies de la Division de Contabilidad
€ ingresos.
5.2.2.2 Conocimiento Informatico
» Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desarollar.
5.2.2.3 Conocimiento Legal
e Plan Contable Gubemamental y Directivas. I
5.2.2.4 Ctros conocimientos
+ Conocimientos de contabilidad y finanzas.
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5.3 Competencias Conductuales
5§.31 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
« Confianza en si mismo Grado B
e Liderazgo Grado B
s Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién
« Comunicacién Grado A
» Asertividad Grado B
¢ Empatla Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
* Aprendizaje continuo Grado A
* Adaptacitn al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s Criterio Grado A
Orientacion a los resultados Grado A
¢ Trabajo en equipo Grado A
s Orientacidn al servicio Grado B
§3.2 Competenclas Funcionales :
¢ Tolerancia a |a presion Grado A
¢ Resolucidn de problemas y toma de decisiones Grado B
+ Desamollo de personas Grado B
= Visién estratégica y pensamiento sistemético Grado B
¢ Planificacion y organizacién Grado B
5.4 Otros requisitos:
54.1 Condicién Figica
s Buena.
Neta: De uso exchisivo de la Superintendencia Necional de AdmEnistracion Pig. 91 de 89
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo dal Puesto : Especlalista Contable

1.2, Categoria Ocupacional : Analista Profesicnal

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Orgenizacional : Divisién de Contabilidad de !ngrescs Aduanas

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Fiscalizacién y Gestion de Racaudacion
Aduanera

1.6. Reporta : Jefe de Division de Contabilidad de Ingresos Aduanas

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Fiscalizacién y Gestion de
Recaudacion Aduanera

Gerancia de Gestién de
Recaudacidn Aduenera

L Divisidn de Contebilided Divisidn de Control de
B de ingresos Recaudscion

3. OBJETIVO

Elaborar la informacién contable aduanera en concordancia con los procedimientos contables aduaneros
y gubernamental, asi como formular e! Balance de Comprobacién de la Sede Central - Intendencia de
Fiscalizacién y Gestién Aduanera, con el propdsito de contar con el Balance de Comprobacién de
Aduanas como parte de los Estados Financieros y Presupuestarios de Sunat-Captadora en concordancia
con la Nomatividad del Sistema de Contabilidad Gubemamental.

FUNCIONES

1. Registrar todas !as operaciones relativas a los hechos contables en el ambito aduanero que han
tenido lugar en el periodo mensual y anual, en los Libros Principales y Auxiliares de Contabilidad,
para ser revisados por las auditorias intemas y externas.

2. Elahorar las Notas de Contabilidad por los subprocesos contables vinculados al &mbito aduanero

(Acotacién, Recaudacion, Devoluciones y reclamos, Ajustes, garantias, mercanclas) con la finalidad
de formular el Balance de Comprobacion de la Sede Central.

3. Efectuar los ajustes técnicos de la presentacion de la Informacién contable en los estados financieros
asl como del cierre contable mensual y anual, con el fin de contar con la informacién real, razonable y
confiable de la gestion aduanera.

4. Formular el Balance de Comprobacién de la Sede como también verificar y conciliar cada una de las
Cuentas del Balance de Comprobacién con los médulos operativos a fin de contar con informacion

confiable y razonable.

§. Conciliar los saldos de los inventarios de las cuentas por Cobrar, garantias y mercancias con los
saldos contables del Balance de Comprobacion, a fin de que puedan sustentar los saldos contables
que se muestran en los estados financieros y presupuestarios al cierre contable.

Nota: De usc exclusivo de & Superintendencia Nacional de Administraciin Pag. 92 de 99
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8. Aplicar el porcentaje de la provisién de la cobranza dudosa contable y su respectiva reversién al
cierre contable anual, con el fin de mostrar en los estados financieros la informacién real de las
Cuentas por Cobrar,

7. Generar el reporte del Ingresos por partidas y beneficiarios de la Sede Central Aduanas para su
remisién al 4rea de Control y Recaudacion Aduanera.

8. Coordinar con los responsables del aimacén de Mercancias Aduaneras sobre los ingresos y salidas
de mercancias para su registro contable correspondiente.

9. Actualizar el tipo de cambio, tasas de interés, factores de conversitn; asi como la atencién al médulo
de atencién de usuarios, con la finalidad de brindar un buen servicio a los usuarios del comercio
exterior.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién -
5.1.1  Especialidad:
e Contabilidad
51.2  Nivel Académico:
e Bachiller Profesional Universitario

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informéticos:
+ Manejo de base de datos. .
5.21.2 Conocimiento Legal:
« Cddigo Tributario.
* Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
*« Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y nommas
modificatorias.
+ Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones raglamentarias y nommas

medificatorias. ,
* Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones generales y normas modificatorias.
* Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias. b T

+ Procedimientos de Despacho Aduanero.
» Normas que regulan ios Destinos Aduaneros Especiales y otras normas
vinculadas al ingreso y salida de mercanclas, medios de transporte y personas. \_‘ oo &
« Procedimiento de Manifiesto de Carga. il
» Nommatividad de Convenios Internacionales (tratados y acuerdos)
» Normas de Delito Tributario y Aduanero.
* Ley General de Sistema Concursal,
* Ley General de Sociedades.
5.2.1.3 Otros Conocimientos:
= Conocimiento del idioma Inglés.
» Conocimiento de derecho.
« Conocimiento de estadistica.

* Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback) ( . ' .
. " ) '
. )
3
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« Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
« Conocimientos de contabilidad y finanzas.
« Otros conocimientos relacionados con la funcidn.
5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:
e Conocimiento de los procedimientos y procesos propios de la Divisién de
Contabilidad e Ingresos.
+ Procesos tanto del proveedor como de! cliente, relacionados a los aspectos del
area.
5.2.2.2 Conocimiento Informatico:
« Conocimiento y dominio de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a
desarrollar.
s  Manejo de ofimética.
s Manejo de herramientas de presentacion.
« Programa de administracién de Proyectos.
5.2.2.3 Conocimiento Legal:
« Normas de fraccionamiento y/o aplazamiento de deuda.
« Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
« Normas de Sistemas de Page de Obligaciones Tributariasy  Aduaneras.
5.2.24 Otros conocimientos:
« Dominio de redaccion y ortografia.

5.3 Competenclas Conductuales
5.3.1 Competenclas Instituclonales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

¢ Confianza en sf mismo Grado B

s Liderazgo GradoB

s Proactividad Grado C
5.3.1.2 Comunicacion

« Asertividad Grado B

¢ Comunicacion Grado B

+ Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

+ Aprendizaje continuo Grado B

» Adaptacién al cambio Grado C
2.3.1.4 Trabajo en Equipo

s Trabajo en equipo Grado A

s Orientacion a los resultados Grado A

¢ Criterio Grado B

o Orientacitn al servicio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales :

» Planificacidn y organizacion Grado A
= Capacidad de andlisis Grado B
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» Creatividad @ innovacién Grado B
» Tolerancia a la presion Grado C

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
+ Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Sectorista Contable
1.2. Categorla Ocupacional : Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Divisién de Contabilidad de Ingresos Aduanas
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Fiscalizacion y Gestién de Recaudacién
Aduanera
1.8. Reporia : Jefe de Divisién de Contabilidad de Ingresos Aduanas

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Fiscalizacién y Gestién de
Recaudacién Aduanera

Gerencla de Gestién de
Recaudaciin Aduansm .

I I

" 'Division de Cortabilidad Divisién de Control de
de Ingresos Recaudacién

3. OBIJETIVO
Verificar y centralizar la Informacién contable de la Intendencia de Aduanas, utilizando los modulos del
Sistema Operativo de Aduanas y los procedimientos contables aduaneros con la finalidad de formular ei *
Balance de Comprobacién de la Superintendencia Nacional Adjunta de Aduanas.

4. FUNCIONES

1. Verificar la informacién contable elaborada en las Aduanas a su cargo a través del médulo contable y
autorizar el cierre contable mensual o anual con el propdsito de contar con la gestién contable
razonable y confiable de las Intendencias Aduaneras.

2. Realizar el andlisis del contenido ¢ naturaleza de la operacién contable como también los
procedimientos de arqueo de fondos y valores, conciliaciones bancarias, cuentas por cobrar,
inventarics de garantias, mercancias, de las cuentas de enlace con el Tesoro Pablico, para el marco
y ejecucion de presupuesto de ingresos.

3. Verificar, los saldos de los inventarios de las cuentas por Cobrar, garantias y mercancias con los
saldos contables del Balance de Comprobacion de las Aduanas con el fin de contar con informacién
real, razonable y confiable en la presentacion de este rubro en los estados financieros de Sunat-
Captadora.

4. Preparar informes técnicos sobre la situacién financiera y presupuestal de las Aduanas a su cargo
con el fin de informar a las Intendencias los resultados de la evaluacion para la implementacién de las

recomendaciones.

5. Controlar el estado raal de los adeudos aduaneros que componen el saldo de las Cuentas por Cobrar
de las Aduanas a su cargo con relacion a los sistemas operativos a fin de contar con informacion
contable actualizada y alcanzar a la alta direccién.
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6. Conciliar la cuenta de enlace entre las Intendencias de Aduana por DRAWBACK, PECO, LEY DE
AMAZONIA Y ENCARGOS a fin de obtener los saldos reales pendientes al cierre del ejercicio
contable.

7. Verificar y controlar la aplicacion porcentual de la provisidn para la cobranza dudosa contable y su
respectiva reversion al cierre contable anual y mostrar en los estados financieros la presentacion de
las Cuentas por Cobrar.

8. Preparar los reportes de andlisis de los saldos de las cuentas contables del Balance de
Comprobacion de las Aduanas a su cargo, a fin sustentar los saldos de los estados financleros y
presupuestales.

8. Alender las consultas y orientaciones de las dreas contables de las Aduanas, en temas de su
competencia a fin de que se efectle el cierre contable en las Aduanas descentralizadas de manera
optima. Asi como, Proponer mejoras de los Procedimientos Generales, Especificos e Instructivos
contables a la par con el Sistemas Informético Contable con la finalidad de mantener actualizados los
procedimientos y sistemas contables

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

. 5.1 Formacién
51.1  Especialidad:

+ Contabilidad
5.1.2 Nivel Académico:
s Titllo Profesional Universitario

5.2 Competencias Técnicas
521 Conoclmientos Generales
5.21.1 Conocimientos Informaticos:
s Manejo de base de datos.
5.2.1.2 Conocimiento Legal:

»  Coddigo Tributario.

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

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

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

» Leyde Comprobantes de Pago, disposiciones generales y normas modificatorias.

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

» Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)

»  Procedimientos de Despacho Aduanero.

» Nommas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y ofras normas
vinculadas al ingreso y salida de mercanclas, medios de transporte y personas.

= Procedimiento de Manifiesto de Carga.

*  Normatividad de Convenios Intemacionales (tratados y acuerdos)

» Nommas de Delito Tributaric y Aduanero.
« Ley General de Sistema Concursal.
¢ Ley General de Sociedades.
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5.2.1.3 Otros Conocimientos:
+ Conocimiento del idioma Inglés.
+ Conocimiento de derecho.
» Conocimiento de estadistica.
« Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
s Conocimientos de contabilidad y finanzas.
« Oftros conocimientos relacionados con [a funcién.
5.22 Conocimlentos Especlallzados
52.2.1 Conocimiento del Negocio:
= Conocimiento de los procedimientos y procesos propios de la Divisidn de
Contabilidad e Ingresos.
+ Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
area.
5.2.2.2 Conocimiento informatico:
» Conocimiento y dominio de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a
desarrollar.
« Mansjo de ofimatica.
e Manejo de heramientas de presentacién.
« Programa de administracién de Proyectos.
5.2.2.3 Conocimiento Legal:
« Normas de fraccionamiento y/o aplazamiento de deuda.
« Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
+ Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y  Aduaneras.
5.4.1.1 Otros conocimientos:
«  Dominio de redaccion y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

A

» Confianza en sf mismo Grado B

e |iderazgo Grado B

» Proactividad Grado C
5.3.1.2 Comunicacién

« Asertividad Grado B

e Comunicacidn Grado B

= Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

s Aprendizaje continuo Grado B

s Adaptacién al cambio Grado C

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

» Trabajo en equipo Grado A
a Orientacidn a los resuttades Grado A .
e Criterio Grado B '
+ QOrientacidn al servicio Grado B
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53.2 Competencias Funcionales:
¢ Planificacién y organizacion Grado A
« Capacidad de andlisis Grado B
» Creatividad e innovacién Grado B
» Tokrancia a la presion Grade C

5.4 Otros requisitos:

541 Condiclén Fisica

+ Buena.
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