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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1, Titulo del Puesto : Iintendente de Aduanas Tipo B
1.2. Categoria Ocupacional : Intendente
1.3. Grupe Ocupacional : Directivo
1.4. Unidad Organizacional : --
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tipo B
16. Reporta : Superintendente Nacional Adjunto de Aduanas
2. UBICACION/ ORGANIZACION Superintendencia Nacional Adjunta de
Aduanas
]
Intendencia de Aduana
Tipo B
3. OBJETIVO
. Evaluar, determinar y ejecutar acciones a fin de atender los servicios referentes a todos los regimenes,

operaciones y destinaciones aduaneras especiales, asi como realizar fiscalizaciones anteriores,
concurrentes y posteriores a éstas, y lucha anticontrabando, enmarcandose en las Normas Legales, a fin
de atender los requerimientos de los operadores del comercic exterior y del interés fiscal,

4. FUNCIONES

1. Supervisar y suscribir |las Resoluciones que autoricen la emision de las Notas de Crédito Negociables
a efectos de cumplir lo dispuesto a en el Convenio Intemnacional

2. Supervisar, suscribir y autorizar la remision del Balance de Comprobacién Mensual a la IFGRA con el
propésito de consolidar esta informacién a nivel nacional y hacer el seguimiento a los nuevos
adeudos generados en cada Intendencia.

3. Supervisar, suscribir y auforizar los servicios referentes al manifiesto de carga, regimenes,
operaciones y destinaciones aduaneras especiales, asi como, resolver las controversias con el fin de
atender los requerimientos de los usuarios del comercio exterior.

4. Evaluar, coordinar y determinar con Asesoria Legal los lineamientos a seguir respecto a los

. procesos contenciosos, actos de coercion para el cobro de los adeudos tributarios, y demas actos

adminisirativos de controversia que se originan a raiz de la prestacién de los servicios aduaneros.

5. Supervisar, evaluar y ejecutar las medidas respecto a la administracién del recurso humano,
materiales, servicios y fondos a fin de brindar |as condiciones al servidor aduanero para que este
efectde sus funciones.

6. Evaluar, coordinar y disponer la ejecucién de acciones de prevencién y represion del contrabando a
efectos de dar cumplimiento a lo dispuesto por la Alta Direccion.

7. Evaluar y disponer la adjudicacidn/destruccidén/donacién de mercancias existentes en el Aimacén a
efectos de darle fluidez al ingreso-salida de mercanclas.

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

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formaclén
5.1.1 Especialidad:
« Derecho, Administracidn, Economla, Ingenieria o afines.

ﬁ : Do uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pég. 1de 23
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5.1.2 Nivel Académico :
« Thulo Profesional Universitario.

5.2 Competenclas Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
s Conocimiento de los procesos propios de la Intendencia de Aduanas.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
s Manejo de hemamientas informaticas (Intemet, Intranet, Comeo Electrdnico)
« Manejo de basa de datos.
¢ Manejo de ofimatica.
« Programa de administracién de proyectos.
+ Conocimiento de hemramientas de presertacion.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
+ Registo Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
« Normas de Fraccionamiento Tibutario.
* Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.
s Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)
o Texto Unico de Procedimientos Administrativo (TUPA)
» Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)
» Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
» Leyde Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
5.2.1.4 Otros conocimientos
» Gestion de recursos humanos.

» Conocimiento del idioma Inglés.

» Conocimientos de derecho (Técnica Legislativa)
¢ Conodmientos de estadistica.

» Conocimientos de contabilidad y finanzas.

« Ofros conocimientos relacionados con la funcién.

522 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucién.
* Procedimiento, politicas y procesos institucionales.
s  Estructura organizacional.

5.2.22 Conocimientos Informéticos
+ Dominio y manejo de los sistemas informaticos del drea.

5.2.2.3 Conocimientos Legales
e Cddigo Tributario.
s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

oA Pkfiso exclusivo de la Supenntendencia Nacional de Administracisn Pag. 2de 23
haifhh. Prohibida su reproduceidin total o parcial.
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» Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas al

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

« Normas de Delito Tributario y Aduanero.

+ | ey del Procedimiento Administrativo General.

¢ Procedimiento de Manifiestos de Carga.
5.2.2.4 Otros Conocimientos

+ Comercio exterior, realidad econémica y comercial

¢ Dominio de redaccién y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Trbutaris, Prohibida su reproduccidn totel o parcial,

s Confianza en si mismo Grado B
« Liderazgo Grado B
» Proactividad Grado B

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
« Comunicacion Grado A
s Asertividad Grado B
e Empatia Grado B

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

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

5.3.2 Competencias Funclonales: ]
 \Vision estratégicay pensamiento sistematico Grado A ; -
= Planificacidn y organizacion Grado A I
+ Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A *
 Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
« Desarmollo de personas Grado B
5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
s Buena.
Nota: Da usp exclugivo de la Superntandancia Nacional de Administracidn Pag, SI d; 23
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Jefe de Departamento de Recaudacién y
Contabilidad
1.2.  Categoria Ocupacional : Jefe de Departamento
1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo
1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacién y Contabilidad
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Tipo B
16. Reporta : Intendente Aduana Tipo B

2. UBICACION / ORGANIZACION
: Intendencia Aduana Tipo B

::ar""'D_eparla_manlo de Recaudacion y * -
contabilidad .

3. OBJETIVO .

Recaudar, conciliar y devolver los derechos Aduaneros y otros ingresos que se captan a través de los

Bancos que mantienen convenios con la institucién, ejecutar las acciones de coercidon como también
recepcionar y registrar las mercancias en el médulo de Sistema Integral de Gestion Aduanera-Aimacenes
para cobrar los adeudos fributarios Aduaneros y cumplir con la presentacién del Balance de
comprobacién mensual, de acuerdo a los Procedimientos de Recaudacién.

4. FUNCIONES

1. Elaborar el cuadro de Recaudacién, por partidas de ingreso y beneficiarios con la finalidad de
informar a la divisién de contabilidad de ingresos, para su consolidacion a nivel Nacional,

2. Emitir, controtlar, informar y conciliar las Notas de Crédito Negociable por devolucion de derechos de
mercancias Nacionalizadas en las Aduanas de Ingreso con Destino a la Zona de Tributacién Especial
con el fin de cumplir lo sefialado en los convenios intemacionales y en 1a Ley de la Amazonia.

3. Emitir, Notificar y controlar el estado de las Liquidaciones de Cobranzas, con la finalidad de justificar
la deuda Tributaria Aduanera. .

4. Efectuar los ajustes contables, referidas a las acotaciones de la Recaudacidon Aduanera, con la
finalidad de presentar el Balance de comprobacién. T

5. Elaborar la Contabilidad de los Ingresos Tributarios Aduaneros de la Intendencia en los Regis;ros_.-' )
Contables y Registros Principales y Auxiliares y formulacién del Balance de comprobacion y demas
informes contables, con la finalidad de remitirlos a la Intendencia de Fiscalizacién y Gestion de
Recaudacidn Aduanera. .

6. Controlar y custodiar las garantias aceptadas en las demas areas de la Intendencia para su posterior

devolucion, canje 6 ejecucion.

7. Supervigar las evaluaciones de las solicitudes de adjudicacion que resuelven la comision de
Disposicién de Mercancias, para la salida de la mercancia.

‘8. Dar la conformidad de los Lotes de mercancias que se conformen para su remate Via el Portal
Internet.

9. Supervisar la realizacion de los Inventarios Fisicos de la mercancia del almacén de Comisos
administrativo y judiciales, con el fin de congiliar lo fisico con el saldo contable segin balance.

Nota: De uso exclusivo de la Superintandencla Naclonal de Administracidn Pég. 4 de 23
Tnbutaria, Prohibida su reproductidn total o parcial,
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10. Elaborar proyectos de oficios y memorando dirigidos a entidades y 6rganos superiores con el fin de
comunicar 6 informar los resultados de las diferentes funciones que realiza el departamento.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1 Especialidad :
* Contabilidad
5.1.2 Nivel Académico:
« Titulo Profesional Universitario
5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conoclmientos Generales
5211 Conocimientos del Negocio
« Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
= Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
. » Estructura organizacional.
¢ Procesocs tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.21.2 Conocimientos Informaticos
s Manejo de base de datos.
e Manejo de ofimatica.
« Programa de administracin de proyectos.
= Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Infranet y/o Correo Electrnico)
« Conocimiento de heramientas de presentacion.
52.1.3 Conocimientos Legales
» ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
¢ Registo Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
e Leyde Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
+ Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especia'es y otras normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancfas, medios de fransporte y personas.
¢ Normas de Delito Tributaric y Aduanero. ., .
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.
» Texto Unico de Procedimientos Administrativo (TUPA)
* Procedimiento de Manifiestos de Carga. . .
e Normatividad de Convenios Imternacionales (Tratados y Acuerdos)

s Ley General del Sistema Concursal,
» Ley General de Sociedades.
5.2.1.4 Otros conocimientos

+ Gestidn de recursos humanos.

« Conocimientos de derecho.

¢ Conocimientos de estadistica.

o Comercio exterior, reafidad econdmica y comercial.
« Dominio de redaccion y ortografia.

» Ofros conocimientos relacionados con la funcidn

Nota: De rso sxchmivo da ba Superintendencla Nacionsl de Administmcdn Pdg.5de 23
Tributaria, Prohibida su reproduccidn total o parcial
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522 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
s Conocimientos de los procedimientos y procesos propios del Departamento de
Recaudacion y Contabilidad.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
+ Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcidn a desarmolfar.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
s Codigo Tributario.
» Normmas de Fraccionamiento Tributario.
« Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.
¢ Ley General de Aduanas, disposicicnes reglamentarias y normas modificatorias.
» Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)
* Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras.
+ Plan Contable Gubemamental y Directivas.
5.2.2.4 Otros conocimientos
+ Conocimientos de contabilidad y finanzas
5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

» Confianza en sf mismo Grado B
» Liderazgo Grado B
+ Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
= Asertividad Grado B
¢ Comunicacion Grado B
¢ Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
« Aprendizaje continuo Grado B
« Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
+ Orientacion a ios resultados Grado A i
« Orlentacion al servicio Grado A s
+ Trabajo en equipo Grado A :
s Criterio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

. s Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
- ¢ Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado B
s Planificacion y organizacion Grado B
* Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
s Desarrollo de personas Grado B

5.4 Oftros requisitos:
541 Condicldn Fisica

Buena.

Nota: De uso exchusivo dé i Supenntendancia Nacional de Administnacdn Pég. 6 de 23
Trbutaria. Prohibida su reproduccion total o parcial.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Encargado de Almacenes
1.2,  Categorla Ccupacional ; Técnico / Analista
1.3.  Grupo Ocupacional : Técnico
1.4, Unidad Crganizacional : Departamento de Recaudacion y Contabilidad
1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana TipoB
1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Recaudacién y Contabilidad

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Aduana Tipo B

]

Depariamento de Recaudacion
¥ Contabiidad 2 ¥

. 3. OBJETIVO

Disponer las mercancias incautadas conforme a la parte Nomativa y Adminisirativa de acuerdo a los
procedimientos establecidos, el fin es darle movimiento y fluidez a las salidas de mercancias.

4. FUNCIONES
1. Recepcionar y almacenar las mercanclas, con la finalidad de observar que las descripciones sean
tanto fisicamente come en el acta de recepcidn, para ingresarlas al Mddulo de almacenes y
ubicartas.
2. Controlar, devolver, adjudicar, rematar, incinerar e inventariar las mercancias, con la finalidad de
mantener la fluidez de salida a las mercancias y de un control mediante los Inventarios.
Estibar, desestibar las mercancias ingresadas al almacén, que permitira el ordenamiento de un
manejo constante su ubicacién y la reubicacion de las mercancias.
Clasificar, embalar, ubicar, rotular, sefalar, las mercanclas incautadas ingresadas at almacén, cuya
finalidad es conservar las mercancias y envoltorios; registrar sus indicadores (Situacién de
Disponibilidad) y ubicarlas de acuerdo a su volumen. .
Tragladar las mercanclas a otros almacenes, cuya finalidad es de ubicar las mercancias de gra'n’?
-volumen y peso, en un lugar que pemmita la conservacion de la mercancia. ;

6. Solicitar y analizar las mercancias perecibles mediante informes quimicos y/o fitosanitarios, con la
finalidad de disponer y verificar el estado de vigencia de la mercancia. v .

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacidn
5.1.1  Especialidad:
+ Sistemas o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
» Tltulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios no concluidos.

p.2. Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5211 Conocimientos del Negocio

Nota: De uso extlusivo da la Superintendencia Nacional de Administracién Pég. 7 de 23
Tnbutera. Prohibida su reproduceidn {otal o pancial.
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« Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Recaudacién y
Contabilidad.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

+ Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Infranet, Comeo Electrénico)

s Manejo de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales

= Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
5.2.1.4 Otros Conocimientos

+  Ctros conocimientos relacionados con la funcion.

522 Conocimientos Especializados
5.22.1 Conocimientos Informaticos
» Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcidn a desamollar.
5222 Conocimientos Legales
« Conodmientos de archive documentario.
« Conodmiento de atencidn al cliente.
e Conodmientos de redaccion y ortografia.
s  Manejo de la fotocopiadora.
« Manejo de la impresora.
+ Manejo del scanner.
¢ Manejo adecuado del teléfono y/o fax,

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

¢ Confianza en sf mismo Grado B
¢ Proactividad Grado B
« Liderazgo Grade C
5.3.1.2 Comunicacidn Efectiva
* Asertividad Grado B
e Comunicacién Grado B
+ Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
« Aprendizaje confinuo Grado B .
« Adaptacidn al cambio Grado C "
5.3.1.4 Trabajo en Equipo b
¢ Criterio Grado B
= QOrientacidén a los resultados Grado B
» Orientacion al servicio Grado B
s Trabajo en equipo Grado B
53.2 Competencias Funcionales:
s Capacidad de andlisis Grado B
s Reserva de informacién Grado B

Neta: De uso exclusive de la Superntendencia Nacional de Administracidn
Tributaria, Prohiblda su reproducciin total o parcial,
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5.4. Otros requisitos:
54.1 Condicién Fisica
+ Buena.

Hoia: De uso axciusivo de ia Superintendencia Naclonal de Administracion
Tbutaria. Prohibida su reproduccidn total o parsial
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Jefe de Departamento de Técnlca Aduanera
1.2.  Categoria Ocupacional : Jefe de Departamento
1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo e
1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Técnica Aduanera /_'- T )
1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Tipo B r .
1.6. Reporta : Intendente de Aduana Tipo B Vo

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Aduana de Tipo B

“"  Dspartamento de Técnica
-.--, Aduanera

yooc s

3. OBJETIVO
Supervisar, Controlar y Dirigir los diferentes regimenes y operaciones aduaneras enmarcados en la Ley

General de Aduanas su Reglamento y los Dispositivos conexos, asi como el procesamiento de solicitudes

de deveolucidn de Tributos al amparo de los Convenios Internacionales y otros acuerdos que tenga el pals

con diferentes palses, como también la atencién de ofros requerimientos de los operadores del comercio

exterior en materia aduanera, destinados a la recaudacidn tributaria y la facilitacion del Comercio

Exterior para coadyuvar en el crecimiento y el desamollo econdmico del pais cautelando el interés de la

Nacion.

4. FUNCIONES

1

Disponer y Designar al Especialista en Aduanas que efectuaré el reconocimiento fisico de las
mercancias o revisidn documentaria de las declaraciones, en todos los regimenes aduaneros, su
clasificacién arancelaria, valoracidn, extraccion de muestras, para el andlisis comespondiente y
deméas procesos técnicos propios del despacho y disposicion de inmovilizacién e incautacion o
comiso.

Ejecutar las Fiscalizaciones solicitadas por encargo de la Intendencia de Fiscalizacion y de Gestidn
de Recaudacién Aduanera, con el objetivo de agilizar las acclones de Fiscalizacion por I2 inmediatez
de la ubicacién de las empresas a Fiscalizar en nuestra jurisdiccion.

Aplicar las dispociones Aduaneras y Tributanas con el objetivo de facilitar el comercio exterior.
Suscribir y controlar las liquidaciones de cobranza, asi como autorizar la anulacién de las mismas,
remitiéndolas al Ejecutor Coactivo de ser el caso, para efectivizar la recaudacion tributaria.
Supervisar la aplicacion de las sanciones por infraccion a la Ley General de Aduanas, Procedimiento
Administrativo General y de Delitos Aduaneros, de Simplificacién Administrativas, relativos a los
manifiestos, regimenes, operaciones y destinos aduaneros especiales o de excepcion, con el
objetivo de velar por ta aplicacion de la normatividad vigente por los usuarios del Comercio Exterior.
Visar los Informes y proyectos de Resoluciéon de legajamiento de las Declaraciones numeradas
cuando legalmente no hayan debido ser numeradas, con la finalidad de que carezcan de valor fiscal
y pemmitir contar con esta informacién en nuestros registros contables.

Determinar |a existencia de deudas de recuperacion onerosa, para proceder a la extincién de la
obligacién tributaria.

Nota: De uso sxdusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 10 de 23
Tributaria. Prohibida su reproduccidn intal o parcial.
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8. Disponer la gjecucion de las resoluciones emitidas por el Tribunal Fiscal y el Poder Judicial, asi
como aquellas formuladas por otras Dependencias de la institucién que se encuentren consentidas,
para dar cumplimiento al ordenamiento juridico en materia aduanera.

9. Ordenar que se efectie el calculo de los Derechos Diferenciales de los Expedientes presentados por

los usuarios para el traslado de sus mercancias de la Zona de tributacién especial a la zona de

tributacién comudn y recaudar los tributos en materia aduanera.

10. Supervisar la carga de trabajo, los recursos materiales en el personal asignado, evaluar su

desempefio laboral como también emitir opinién y recomendar mejoras a los diversos procedimientos

de los diferentes regimenes Aduaneros, para su mejora continua y mejor aplicacién de la

normatividad aduanera a Nivel Nacional.
11. Elaborar el Informe de Gestién de las principales Actividades del Area, para evaluar si se estan
cumpliendo con las metas establecidas por la alta Direccién.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

Formacién

. 5.1.
5.1.1 Especialidad :

» Contabifidad, Administracién, Economla, Derecho.

5.1.2 Nivel Académico:

5.2.

¢ Tltulo Profesional Universitario

Competencias Té&cnicas

5.21 Conocimientos Generales

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

2w
NTE 55 52.1.2 Conocimientos Informaticos

s Manejo de herramientas informéaticas (Intemet, Intranet y/o Correo Electrénico)
» Manejo de base de datos.
+ Manejo de ofimatica.
s Conocdimiento de heramientas de presentacion.
¢ Programa de administracién de proyectos. -
5.2.1.3 Conocimientos Legales
» Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modficatorias. \
e Registo Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas T
modificatorias.
e ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
» Nommas de Fraccionamiento Tributario.
= Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucidn Coactiva.
¢ Texto Unico de Procedimientos Administrativo (TUPA)
+ Nommas de Sistemas de Pago de Obligaciones

Nata: De uso exclusivo de la Supearintandencla Nacional de Adntinistracion Pag. 11de 23
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5.2.1.4 Otros conocimientos

Gestlion de recursos humanos.

Conocimiento del idioma Inglés.

Conocimientos de derecho.

Conocimientos de estadistica.

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

Otros conocimientos relacionados con la funcion.

52.2 Conocimientos Especlalizados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

Conocimientos de ks procesos propios del Departamento de Técnica Aduanera

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

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

5.22.3 Conocimientos Legales

Cadigo Tributario.

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas medificatorias.

Procedimiento de Restitucidn Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)

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

Nommas de Delito Tributario y Aduanero.

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Procedimiento de Manifiestos de Carga.

Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)

5.2.2.4 Ofros conocimientos

Comercio exterior, realidad econémica y comercial. '

Competencias Conductuales
5.3.1 Competenclas Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

« Confianza en si mismo Grado A
¢ Liderazgo Grado A
* Proactividad Grado B e
D 5.3.1.2 Comunicacion Efectiva £
JEFE % ) s Comunicacién Grado A /
) ;E « Asertividad Grado B o
s Empatia Grado B N
5313 Manejo del Cambio —
+ Aprendizaje continuo Grado A
» Adaptacién ai cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s Orientacidn a los resultados Grado A
¢ Trabajo en equipo Grado A
s Orientacién al servicio Grado B
» Criterio Grado B
Nota: De uso exclusivo de la Superniendendia Nacional de Administacin Pag 12de 23
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5.3.2 Competencias Funcionales:
s Tolerancia a la presién y manejo de confiictos Grado A
« \Visitn estratégica y pensamiento sistematico Grado B
« Planificacion y organizacion Grado B
¢ Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
¢ Desanrolio de personas Grado B

§4. Ofros requisitos:
8,41 Condicion Fisica

Buena.

Nota: De uso exclusive de la Superintendencia Nacional de Administracion
Tnbutarda, Prohibida su reproduccion total o parcial,
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Especlalista en Aduanas de Técnica Aduanera
1.2.  Categoria Ocupacional : Especialista
1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional
1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Técnica Aduanera
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana de TipoB
1.8. Reporta : Jefe det Departamento de Técnica Aduanera
2. UBICACION / ORGANIZACION . o
Intendencia Aduana de Tipo B S
_ I +
- ". Departamento da Téenica | ' .
i _A_dl.ll‘lel'ﬂ
3. OBJETIVO

Atender los expedientes ingresados al Departamenio de los diferentes regimenes y operaciones

aduaneras enmarcados en la Ley General de Aduanas su Reglamento y los Dispositivos conexos, asi

como el procesar las solicitudes de devolucién de Tributos al amparo de los Convenios intemacionales y

otros acuerdos que tenga el pals con diferentes paises, asi como atender otros requerimientos de los

operadores del comercio exterior en materia aduanera, destinados a la recaudacién tributaria y la

facilitacién del Comercio Exterior con la finalidad de coadyuvar en el crecimiento y el desarrollo
econdmico del pals cautelando el interés de la Nacién.

P

o

FUNCIONES
1.

Efectuar la revisién documentaria y el reconocimiento flsico de las mercancias destinadas en los
distintos regimenes aduaneros, su clasificacién arancelaria, valoracién, extraccién de muestras.lp'ara
el andlisis quimico cormrespondiente y deméas procesos y operaciones del despacho aduanero.
Atender todos los tramites relacionados al Manifiesto y demés regimenes y operaciones aduaneras,
numeracién, control y cancelacion con el propdsito de aplicar la normatividad y procedimientos
vigentes.

Atender las solicitudes de regularizacién/reconocimiento fisico al amparo de los Convenios
Internacionales, emitir el informe y proyectar la resolucién correspondiente con la finalidad de emitir
las Notas de Créditos Negociables en los plazos establecidos en la normatividad vigente.

Emitir y notificar las liquidaciones de cobranza, asi como reformular 0 anular lag mismas, con et
objetivo de presentar una informacién precisa y disponer su remisién al ejecutor coactivo cuando los
plazos de exigibilidad se cumplan.

Aplicar sanciones por infraccién a la Ley General de Aduanas y su Reglamento, relativos a los
manifiestos, regimenes, operaciones y destinos aduaneros especiales o de excepcion con la finalidad
de cumplir con la normatividad vigente.

Elaborar informes y proyectos de Resolucién de legajamiento de las Declaraciones numeradas
cuando legalmente no hayan debido ser numeradas y en los casos que determine la Intendencia con
la finalidad de mostrar informacion consistente en cuanto a las DUAS realmente tramitadas ante esta
Intendencia.

Nota: De uso axclusive da la Superintendancia Nacional de Administracitn F-’a'g. 14de 23
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7. Ejecutar las resoluciones emitidas por el Tribunal Fiscal y el Poder Judicial, asi como aquellas

formuladas por ofras Dependencias de la institucién que se encuentren consentidas, para dar
cumplimiento al ordenamiento juridico en materia aduanera.

8. Atender las solicitudes de pago de tributos diferenciaies y las solicitudes por traslado temporal de
mercancias, por reparacién hacia la Zona de Tratamiento Comun; como también atender y resolver
los expedientes de reclamacion, que se presenten al amparo de la Ley de Delitos Aduaneros y otros
que determine la Intendencia con la finalidad de cumplir la normatividad vigente en cuanto a los
beneficios aplicables en nuestra jurisdiccidn.

9. Efectuar el calculo de los Derechos Diferenciales de los Expedientes presentados por los usuarios
para el traslado de sus mercancias de la Zona de Tributacién especial a la zona de tributacién comin
y Recaudar los tributos en materia aduanera.

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

5.2. Competencias Técnicas
§.21 Conocimlentos Generales
52.1.1 Conocimientos del Negocio
+ Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del 4rea,
5.21.2 Conocimientos Informaticos
*  Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo Electrénico)
* Manejo de base de datos.
« Manejo de heframientas de presentacién.
¢ Programa de administracién de proyectos
5.2.1.3 Conocimientos Legales
¢  Cédigo Tributario,
» Lley del Impuesto General a las Ventas e impuesto Selective al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y nomas _ ... -
modificatorias. ; .' o AR
» Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias. . e
» Procedimiento de Restitucion Simplificado de derechos Arancelarios (Drawback) \.- ' '
«  Procedimiento de Manifiesto de Carga. '\

«  Normas de Delito Tributario y Aduanero. S
« |leyde Procedimiento Administrativo General.
+ Nommas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
5.2.1.4 Otros Conocimientos
s  Conocimiento del idioma Inglés.
s  Conocimientos de derecho.
Nota: De uso exdusive da la Superiniandencia Nacional de Administracién Pdg. 15 de 23
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« Comercia exterior, realidad econémica y comercial.
» Dominio de redaccitn y ortografia.
« Qtros conocimientos relacionados con la funcidn.

5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
s  Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Técnica Aduanera.
5222 Conocimientos Informaticos
+ Dominic y manejo de los sistemas informaticos aduaneros de acuerdo a la funcidn a
desarmollar.
s  Manejo de ofimética.
5223 Conocimientos Legales
s Procedimientos de Despacho Aduanero.
s Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales.
= Arancel de Aduanas. .
= Normas vincufadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y
personas. .
+ Normalividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)
« Téminos Comerciales Intemacionales (Incoterms)
5.3. Competencias Conductuales

5.3.1 Competencias Institucionales -
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
= Confianza en si mismo Grado A
» Proactividad Grado A
o Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacitn Efectiva )
» Aserlividad Grado A
= Comunicacién Grado A
» Empatia Grado A
5.3.1.3 Manejo del Cambio .
« Adaptacion al cambio Grado A
» Aprendizaje continuo Grado A . s
5.3.1.4 Trabajo en Equipo P : Fl .
e Criterio Grado A fFe =
+ Orentacion a los resultados Grado A 1‘ .
« Orientacién al servicio Grado A
e Trabajo en equipo Grado B 0

+ 8§32 Competencias Funcionales:

» Capacidad de andlisis Grado A
+» Manejo de conflictos Grado A
' « Tolerancia a la presion Grado B
. » Planificacion y organizacion Grado B
+ Creatividad e innovacion Grado C
Nota: De uso sxdusivo de la Superintendencia Nacional de Adminlstracidn Pdg. 18 de 23
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5.4. Oftros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica
« Buena
-
i
)
1
H
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Jefe de Oficina de Oficiales
1.2 Categoria Ocupacional : Jefe de Oficina
1.3 Grupo Ocupacional : Directivo
1.4  Unidad Organizacional : Oficina de Oficiales A
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Tipo B . ) , ’
16  Reporta : Intendente de Aduana Tipo B ' : .

2. UBICACION  ORGANIZACION

intendencia Aduana de Tipo B

Oficina di Oficiales

3. OBJETIVO

Evaluar, determinar y ejecutar acciones operativas asi como emitir, notificar y hacer el seguimiento de

sanciones impuestas a infractores vinculados al contrabando en base a la Ley General de aduanas, Ley

de Delitos Aduaneros y los convenios y tratados internacionales (PECO) a fin de prevenir y reprimir, el *
contrabando y la defraudacion de rentas de aduanas.

4. FUNCIONES

1. Remitir y analizar el resultado de las acciones operativas de prevencion y represion del contrabando
efectuado a la Gerencia de Oficiales de Aduanas, para mejorar y replantear las acciones y que la
Gerencia de Oficiales pueda contar con la informacion y dictar las medidas conducentes a su labor.

2. Formular el Rol de servicio a fin de rotar al personal asignado a los diferentes puestos de control,

3. Proyectar las Resocluciones de comiso y Multas de las mercancias que se les vence el plazo legal,
para facilitar la disponibilidad de las mercancias y efectivizar las notificaciones de multas.

4, Determinar y coordinar con e! departamento de Administracién sobre los desperfectos que presenten
las unidades mdviles asignadas al &rea, para que las mismas no se deterioren prematuramente.

5. Resolver y responder los requerimientos de datos e informaciones solicitados por la gerencia de
Oficiales para mantener atendidas las necesidades del area y coadyuvar a mantener al dia las
estadisticas de la institucion.

8. Efectuar la validacion de identificacién mediante datos consignados en los padrones de la Reniec
para realizar la notificacion de multas y/o otros.

7. supervisar y asignar la atencion y procesamiento de los datos de informantes ocasionales respecto
de posibles contrabandos a fin de reducir el despliegue e incrementar la efectividad de las acciones
operativas.

8. Supervisar, evaluar y proyectar las resoluciones que resuelven las solicitudes de devolucion de las
mercancias, a fin de determinar si la mercancia es o no comisada.

9. Evaluar y proyectar la comunicacion a {a autoridad correspondiente, acerca de aquellas mercancias
cuyo valor supera las 2 UIT, a fin que el Ministerio Piblico inicie las acciones de su competencia

-
5. DESCRIPCION DEL PERFIL -
51 Fomacién
ota; D uso exclusivo de la Supenntendencia Nacional de Administracién Pag. 18 de 23
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5.1.1 Especialidad:

Administracion, Economla, Derecho, o afines.

5.1.2 Nivel Académico:

Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas

5.2.1 Conocimientos Generales

5211

5212

521.3

5214

5.2.21

5222

5223

Conocimientos del Negocio
Conocimiento de los procesos propios de la Oficina de Oficiales.
Conocimiento Informético
Manejo de base de datos.
Manejo de ofiméatica.
Conocimiento de herramientas de presentacién.
Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Infranet, Correo Electrénico)
Programa de administracion de proyectos.
Conocimientos Legales
Cadigo Tributario.
Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Procedimiento de Restitrcion Simplificado de Derechos Arancelarios {Drawback)
Texto Unico de Procedimientos Administrativo (TUPA)
Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
Otros Conocimientos
Gestion de recursos humanos.
Conodimiento del idioma Inglés.
Conodimientos de derecho.
Conocimientos de estadistica.
Conocimientos de economia.
Dominio de redaccin y ortografla.
Otros conocimientos relacionados a la funcidn,

5.22 Conocimientos Especializados

Conocimientos del Negocio
Conocimientos del ptaneamiento estratégico y operativo de la institucion. £
Procedimiento, pollticas y procesocs institucionales. =
Estructura organizacional.
Conocimiento Informatico
Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcion a desarollar.
Conocimientos Legales
Registto Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y nommas
modificatorias.
Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

Nota: De uso axclusivo de la Superintendancia Nacional de Adrinistracién Pag. 19 de 23
Tributaria, Prohibida su reproduccidn tolal o parcial. A
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« |eyGeneral de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
+ Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
» Normas de Delito Tributario y Aduanero.
+ Ley del Procedimiento Administrativo General.
« Procedimiento de Manifiestos de Carga,
+ Normatividad de Convenios Intemaclonales (Tratados y Acuerdos})
5224 Ofros conocimientos

53

Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.

Competencias Conductuales

5.3.1 Competenclas Institucionales:

53.11
.
53.1.2
.
.
5313
.
.
53.14
.
.
.

Liderazgo Personal y Relacional

5.3.2 Competenclas Funcionales:

Otros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica

Excelente.

Confianza en si mismo Grado A
Liderazgo Grado A
Proactividad Grado A
Comunicacién Efectiva
Comunicacién Grado B
Asertividad Grado B
Empatia Grado B
Manejo del Cambio
Adaptacion al cambio Grado A
Aprendizaje continuo Grado A
Trabajo en Equipo
Criterio Grado A
Orientacién a los resultados Grado A
Trabajo en equipo Grado A
Orientacion al servicio Grado B d
Tolerancia a |a presién y manejo de conflictos Grado A
Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado B n
Planificacidn y organizacion Grado B .
Resolucion de problemas y toma de dedisiones Grado B o ;'
Desarrollo de personas Grado B \

Nota: De uso exchusivo de la Superntandencia Nacional de Administracién
Tributaria, Prohibida su reproduccion total o parcial
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Oficial de Aduanas — Puesto de Control
1.2 Categoria Ocupacional : Oficial Aduanero
1.3 Grupo Ocupacional : Oficial
1.4 Unidad Qrganizacional : Oficina de Oficiales
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Tipo B
1.6 Reporta : Jefe de Oficina de Oficiales

2. UBICACION / ORGANIZACION

Imendencia Aduana de Tipo B

Oficina de Oficiales _ ~

. 3. OBJETIVO

Verificar exteriormente la mercancia que hace su ingreso a la zona de tributacidn especial; como también
Inspeccionar, revisar y efectuar medidas de control, prevencién y represion del contrabando a los
vehiculos, mercancias y personas que hacen su paso por este puesto de control, en base a la Ley
General de aduanas, Ley de Delitos Aduaneros y los convenios y tratados internacionales (PECOQ), a fin
de acogerse a los beneficios tributarios PECO y Ley de la Amazonia y detectar |a salida de mercancias
hacia la zona comun si;1 el pago previo de los tributos diferenciales.

4. FUNCIONES

1. Verificar exteriormente la mercancia que ingresa a la zona de ftributacién especial como también
generar el reporte de ingreso de mercancias a fin de acogerse a un beneficio tributario.
Inspeccionar, controlar, inmovilizar e incautar mercancias y/o medios de transporte vinculados al

")

L i

2\ contrabando a fin de prevenir, reprimir el contrabando e intensificar las medidas de seguridad.

Realizar coordinaciones con autoridades de otras instituciones para la realizacién de las acciones de

NEER,
TetCiy

\YES

{

prevencidn y represidn del contrabando.

Remitir la informacion de actas de inmovilizacién-incautacién formuladas, reportes de ingreso de
mercanclas, incidencias sucedidas durante el servicio, etc. a la Jefatura de Oficiales a fin de que éste
pueda enviar los cuadros estadisticos.
Atender documentos y requerimientos de otras areas respecto a verificaciones de comprobantes de
pago, y consuitas sobre reportes de ingreso de mercancias a fin de dar cumplimiento a lo dispuesto
en el Procedimiento de Verificacién de comprobantes de Pago. '
6. Atender y procesar datos de informantes ocasionales respecto a la pos@e comisién de un ilicito
vinculado al contrabando a fin de efectuar acciones de prevencion y represién del contrabando.
4
EARINS- DESCRIPCION DEL PERFIL
%\ 51  Formacién
5.1.1 Especialidad:
+ Economia, Derecho, Administracién, o afines.
5.1.2  Nivel Académico:

Nota: De uso axdusivo de la Superntendancia Naciona! de Administracin Pég.21de 23
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« Tituio Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
s Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.21.2 Conocimiento Informatico
= Manejo de base de datos.
= Manejo de ofimatica.
= Conocimiento de herramientas de presentacion.
= Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrdnico)
5.2.1.3 Conocimientos Legales
s (Cobdigo Tributario.
s Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
» Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)
* Ley def Procedimiento Administrativo General.
« Texto Unico de Procedimientos Administrativo (TUPA)
+ Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos)
e Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
s Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias
5.2.1.4 Otros Conocimientos
« Conocimiento del idioma Inglés.
« Conocimientos de estadistica.
« Conocimientos de derecho.
« Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
¢ Dominio de redaccién y ortografia.
¢ Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimiento Especializados

5.2.21 Conocimiento del Negocio - ; ’
» Conocimientos de los procesos y procedimientos propios de la Oficina de Oficiales. /‘ . e
5.2.2.2 Conocimiento Informético L
' » Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcion a desanolla'i‘
5.2.2.3 Conocimientos Legales N
« Normas de Delito Tributario y Aduanero.
+ Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercanclas, medios de transporte y personas.
+ Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
¢ Procedimiento de Manifiestos de Canga.
Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:
Nota: De (0 exchmsivo 08 Ia Superintendancia Nadonal da Administracin Pag. 22 de 23
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5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
s Confianza en si mismo Grado A
s Liderazgo Grado B
s Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
» Asertividad Grado B
+ Comunicacion Grado B
e Empatia Grado C
5§3.1.3 Manejo del Cambio
« Aprendizaje continuo Grado A
+ Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s Trabajo en equipo Grado A
s Ciriterio Grado A
. s Orientacién alos resultados Grado A
» Orentacién al servicio Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
« Tolerancia a la presion Grado A
* Manejo de conflictos Grado A
¢ Reserva de informacién Grado A
s Resolucion de problernas y toma de decisiones Grado B
» Planificacién y organizacién Grado B
Otros requisitos:
5.4.1 Condiclén Fisica
+ Excelente.
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