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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Intendente de Aduanas Arequipa
1.2,  Categoria Ocupacional : Intendente de Aduana
1.3.  Grupo QOcupacional : Directivo
1.4.  Unidad Organizacional : -
1.5. Intendencia / Oficina : v Intendencia de Aduana Arequipa
1.6. Reporta : Superintendente Nacional Adjunto de Aduanas

2. UBICACION ! ORGANIZACION

SUPERINTENDENCIA NACIONAL
ADJUNTA DE ADUANAS

1
Imtendencia de Aduana Arequipa

. 3. OBJETIVO
Administrar dentro de la jurisdiccion ia aplicacion de los regimenes y operaciones aduaneras, asl como la
recaudacion de derechos y tributos que de ellos se generen, dentro del marco de la ley general de
aduanas ¥ los convenios intemacionales, asi también levar cabo las acciones conducentes a reprimir los
actos ilicitos establecidos en ley de delitos aduaneros, con la finalidad de agilizar el comercio exterior
licito, y disminuir el contrabando

FUNCIONES

1. Autorizar los despachos urgentes en conformidad a {a Ley general de aduanas, normas conexas y
procedimientos correspondientes, para dar atencion a los usuarios que lo soliciten.

2. Autorizar la descarga y almacenamiento de mercanclas en locales situados fuera de la zona primaria,
conforme a la nomatividad vigente para brindar un tratamiento adecuado al despacho de las
mercancias. (De conformidad al MOF esta labor Ia tiene el Intendente, no ha sido delegada a ning(in
jefe de Dpto.)

. 3. Autorizar el legajamiento de las declaraciones de aduanas numeradas en la intendencia de

conformidad a la ley general de aduanas para la comrecta trazabilidad documentaria.

4. Aprobar los certificados de reposicion de mercanclas en franquicia emitidos por el departamento dé
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técnica aduanera en cumplimiento de la nommatividad aduanera con el propdsite de que los
operadores de comercio exterior puedan hacer uso del certificado y culminar el régimen aduanero.”

5. Dirigir los operativos planificados, asi como coerdinar con las autoridades e instituciones afines la
ejecucion de acciones tendientes a prevenir y reprimir los delitos aduaneros. Evalle si esta funcidnta | a--- o
realiza el puesto de Intendente, podria ser una funcidn que la realiza el jefe de Oficina de Oficiales. 4

6. Aprobar los roles de servicio del personal operativo de la oficina de oficiales de aduana, vigilar y
controlar el trafico intemacional de mercancias, medios de transporte y personas dentro de su °
circunscripcion territorial a fin de prevenir y reprimir los delitos aduaneros.

7. Imponer sanciones por infraccién a la ley general de aduanas, del procedimiento administrativo
general y de delitos aduaneros gque se determinen en la jurisdiccién, en cumplimiento de las normas
citadas, con el propdsito de contribuir en la lucha contra el contrabando.
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8. Resolver reclamaciones interpuestas contra actos administrativos generados en esta intendencia, asi -
como las solicitudes de devolucibn de mercancias incautadas, velando la aplicacion de la
normatividad vigente con el propésito de contribuir con 1a represién del contrabando.

9. Informar y denunciar a los entes comespondientes (Policla Fiscal, Ministerio Pablico, Intendencia
Nacional Juridica) la comisidn de presuntos delitos aduaneros con la finalidad de dar cumplimento a
la Ley de Delitcs Aduaneros y contribuir a reprimir y prevenir los ilicitos aduaneros.

10. Evaluar y Autorizar los compromisos de gasto que se formulen en la Intendencia de Aduana con el
propdsito de garantizar la operatividad de la Intendencia y cumplimiento de metas institucionales.

11. Resolver las solicitudes de devolucion por pagos indebidos © en exceso, Declarar la deuda de
recuperacion onerosa y dudosa, Declarar la prescripcion de las deudas conforme a la normatividad
vigente, con el propésito de gestionar las cuentas por cobrar.

12. Declarar las pérdidas de fraccionamiento y/o aplazamiento conforme al articulo 38 del Caédigo
Tributario.

13. Aprobar el balance de comprobacion mensual, formulado por el departamento de recaudacién y
contabilidad con el propdsito de controlar la recaudacion de los tributos.

14. Resolver |a situacion de las mercancias en caiidad de comisos y abandono legal, mediante la
disposicidn de mercancias via adjudicacién, destruccién y traslado al sector competente para el caso
de mercancias restringidas y prohibidas, de conformidad a la Ley General de Aduanas y Ley de
Delitos Aduanercs, con la finafidad de atender las solicitudes de adjudicacién y contribuir al
descongestionamiento del aimacén.

15. Suscribir oficios a instituciones externas, Memorando a unidades organicas intemas y a nivel
nacional que se requieran para la operatividad y continuidad de las labores en la Intendencia, asi
como las constancias de remate de vehiculos conforme al procedimiento especifico correspondiente,
con el proposito de alcanzar los objetivos de la institucion.

16. Aprobar los requerimientos de necesidades formulados por las diferentes unidades organicas y éreas
de la intendencia, asi como derivar expedientes, siged, correos electrénicos con el fin de atender sus
solicitudes y garantizar la operatividad de la Intendencia.

17. Visar los formatos de movimiento de bienes patrimoniales de ingreso y salida que se presenten enla

operatividad de la Intendencia de Aduana, asi como a las transferencias de entrada y salida de los

bienes de consumo y uso gasto que se formulen en la operatividad de la Intendencia de Aduana con
el propésito de tener trazabilidad de dichos gastos y movimientos.

. Elevar al tribunal fiscal los expedientes impugnatorios comrespondientes, ejecutandc en su

oportunidad su mandato que de ello se disponga con el propdsito de garantizar la continuidad del

proceso administrativo.

. Supervisar el cumplimiento de las rescluciones con caracter ejecutorio y/o consentidas, y notificadas

por el poder judicial y el ministerio pblico con el propésitc de cumplir con las leyes organicas

correspondientes y normatividad legal vigente aplicable a cada caso.

. Aprobar dentro del marco legal establecido las fianzas morales que se presenten en el despacho de

donaciones de mercancias provenientes del exterior con el propésito de garantizar los tributos y

agilizar el despacho de estas mercancias.

. Resolver las solicitudes de indemnizaciones en efectivo por devoluciones de mercancias que han

sido dispuestas irregularmente, en atencion a demandas de los recurrentes con el propdsito de no

perjudicar a los usuarios.

. Proyectar informes u oficios para la atencion de solicitudes que se presenten a la institucion, y que

sean de su competencia,

otalgl uso exchusivo de la Superintendencia Nacional de Administracion Pég. 2de 60
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad:
+ Administracién, Economia, Derecho, Contabilidad o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
+ Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
¢ Conocimiento de Ios procesos propios de la Intendencia de Aduanas.
5.2.1.2 Conocimiento informatico
* Manejo de heramientas informaticas (Internet, Intranet, Comreo Electrénico)
= Manejo de base de datos.
. s Manejo de ofimética,
+ Programa de administracién de proyectos.
» Conocimientoc de herramientas de presentacion.
5.21.3 Conocimientos Legales
* Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
*» Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
» Normas de Fraccionamiento Tributario.
s Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.
¢ Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)
+ Texto Unico de Procedimientos Administrativo (TUPA)
» Normatividad de Convenios Internacionales {Tratados y Acuerdos)
» Nommas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
= Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
e Gestién de recursos humanos.
» Conocimiento del idioma Inglés.
s Conocimientos de derecho (Técnica Legislativa) f
« Conocimientos de estadistica.
e Conocimientos de contabilidad y finanzas.
¢  Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.2.2 Conocimlentos Especializados
5.2.21 Conocimientos del Negocio
+ Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucién.
« Procedimiento, politicas y procesos institucionales.
s  Estructura organizacional.
5.2.2.2 Conocimiento Informatico
=  Dominio y manejo de los sistemas informéticos del drea.
5.2.2.3 Conocimientos Legales

Noia: De uso exciusivo ge la Supsrimendencia Nacional de Administracion Pég. 3 de 80
Tributaria. Prohibida su reproduccidn tolal o parcial <
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= Cddigo Tributario.
e Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« Nommas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas
vinculadas al ingreso y salida de mercanclas, medios de transporte y personas.
s Nomas de Delito Tributario y Aduanero.
» Loy del Procedimiento Administrativo General.
s Procedimiento de Manifiestos de Carga.
5.2.2.4 Otros Conocimientos
s 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

¢ Confianza en si mismo Grado B .
» Liderazgo Grado B
= Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
» Comunicacion Grado A
»  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
s Criterio Grado A
+ Qrientacién a los resultados Grado A '
* Trabajo en equipo Grado A
=  Orientacion al servicio Grado B .
5.3.2 Competencias Funcionales: LI
«  Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado A K o ,.t'\‘
« Planificacién y organizacién Grado A [
s Tolerancia a la presion y manejo de conflictos Grado A ‘\
« Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B .
¢ Desarrollo de personas Grado B

5.4 Otros requisitos:
541 Condicion Fisica

« Buena

Nota: De uso exchesivo 6 la Suparintsndencs Naclonat de Administracién Pag. 4 de 60
Trimdaria. Prohibida su mproduceion totsl o parcial
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Jefe de Departamento de Recaudacion y
Contabllidad
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 de Aduana Arequipa
1.8. Reporta : Intendente de Aduana Arequipa
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Arequipa

Departa-monln de Recaudacién y
Contabilidad

3. OBJETIVO
Supervisar y controlar el proceso de la Recaudacion de los ingresos tributarios —aduaneros y del proceso
de la Cobranza Coactiva, como también supervisar la atencion de las solicitudes de Restitucion de
Derechos Arancelarios, de las Devoluciones por pagos indebidos y/o en exceso, de la atencidn a los
usuarios de los servicios varios{venta de precintos, boletines quimicos, etc.) y del control y custodia de
las Garantias, aunado a la orientacién a los usuarios sobre sus deudas tributarias-aduaneras pendientes
de cancelacién, con el fin de incentivar la conciencia tributaria y obtener una informacién veraz y
analitica que serd reflejado en la Balance de Comprobacidn mensual de acuerdo a los Procedimientas de

Recaudacion.

FUNCIONES
1.

Supervisar y controlar las funciones asignadas al personal del Departamento de Recaudacién y
Contabilidad a fin de obtener una informacién confiable de acuerdo a los objetivos descritos en los
Procedimientos de Recaudacion.

Actualizar las deudas originadas en esta intendencia, atender ias solicitudes de fraccionamiento yio
aplazamiento asi como de ios pagos a cuenta a las deudas tributarias -aduanera, emitir Resoluciones
de Perdida de Fraccionamiento asi como controlar el cumplimiento de los pagos a fin de que la
Deuda en esta intendencia disminuya graduaimente o sea cancelada.

Emitir los requerimientos de verificacién de adeudos a nivel nacional y dar respuestd ala
informacion solicitada por los Representantes de Créditos Tributarios sede Arequipa a fin d'e.: que
sean reconocidas por la Comisién del Indecopi (Sede Arequipa) los Crédito de Origen Tributario a
favor de nuestra Institucion.

Evaluar y resolver expedientes de Responsabilidad Solidaria con el fin de seguir con la Cobranza
Coactiva. .
Evaluar los expedientes de Adjudicacidn en coordinacién con los otros miembros de la Comision de
Disposicion de Mercancias a fin de ser propuestas al Intendente de la Aduana para su aprobacion.
Firmar y suscribir notas de Crédito de cheques de Restitucién de Derechos arancelarios Drawback,
para su entrega al exportador solicitante.

Prevenir las diferencias en el efectivo del Fondo de Caja Chica con los comprobantes de E:aja a’
través de arqueos mensuales, con la finalidad evitar observaciones futuras.

Noia: De uso axclusivo de la Supsmitandencia Nacional da Admirusiracién F-’ég. 5de 60
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8. Ingresar al Modulo de Sistema de Control y Administracién de documentos los documentos

generados por la Jefatura del Departamento, para su notificacion.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
51.1 Especialidad:
« Contabilidad.
5.1.2  Nivel Académico:
e Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5211 Conccimiento del Negocio

s Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.

¢ Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
e Estructura organizacional.

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

drea.
5.2.1.2 Conocimiento Informético
¢ Manejo de base de datos.
¢ Manejo de ofimatica.
» Programa de administracion de proyectos.

« Manejo de herramientas informaticas {Internet, Intranet y/o Correo Electronico)

+ Conocimiento de herramientas de presentacién.
5.2.1.3 Conocimientos Legales

modiflcatorias.

modificatorias.

s Normas de Delito Tributario y Aduanero.
» Ley del Procedimiento Administrativo General,

+ Procedimiento de Manifiestos de Carga.

» Ley General del Sistema Concursal.

s Ley General de Sociedades.
5.2.1.4 Otros Conocimientos

« Gestidn de recursos humanos.

« Conocimientos de derecho.

e Conocimientos de estadistica.

disposiciones reglamentarias y nommas modificatorias.

» Texto Unico de Procedimientos Administrativo (TUPA)

s Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos)

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

s Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas

e Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas

vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas. -

Nota: De uso exclusivo de la Superintentencia Nacional de Administreciin
Tnbutaria, Prohibida su repmduccidn total o parcial.
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Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
Dominio de redaccion y ortografia.
Otros conocimientos relacionados con la funcién,

5.22 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimiento del Negocio

Conocimientos de los procedimientos y procesos propios del Departamento de
Recaudacién y Contabilidad.

5.22.2 Conocimiento Informatico .
Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a(‘ ' .
" -

5.2.2.3 Conocimientos Legales N\ .

desarrollar.

Codigo Tributario. -
Normas de Fraccionamiento Tributario.

Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)
Normas de Sisternas 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 .

531 Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

53.1.3 Manejo del Cambio

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Confianza en si mismo Grado B
Liderazgo Grado B
Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
Asertividad Grado B
Comunicacién Grado B
Empatia Grado B
Aprendizaje continuo Grado B
Adaptacion al cambio Grado B
Orientacién a los resultados Grado A
Orientacién al servicio Grado A
Trabajo en equipo Grado A
Criterio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

s Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
* Visidn estratégica y pensamiento sistematico Grado B
» Planificacién y organizacién Grado B
Nota: De uso exclusivo da la Supanntendencia Nacional de Administracidn Pég. 7 de 80
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+ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
s Desarrollo de personas Grade B

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
e Buena

Nota: De uso sxchusivo de la Superintsndencia Neclonal de Admimstraclon
Tnbutaria. Prohiblde su reproducciin iotal o parcial,
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Ejecutor Coactivo

1.2. Categoria Ocupacional : Profesional

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacién y Contabilidad

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Arequipa

1.8. Reporta : Jefe del Departamento de Recaudacion y Contabilidad

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Arequipa

Dopattamanto da Recaudacion y
-~ * Contabilidad

. 3. OBJETIVO
Ejercer, dirigir y coordinar las acciones de coercién disponiendo las medidas cautelares {embargos)
pertinentes de acuerdo a las facultades y el procedimiento estabfecido en el Cédigo Tributario, para el
cobro de las deudas exigibles coactivamente, la reduccién de la deuda en cobranza coactiva y la
implementacién de medidas cautelares.

4. FUNCIONES

1. Verificar la exigibilidad de la deuda tributaria a fin de iniciar el Procedimiento de Cobranza Coactiva y
que los procedimientos de cobranza coactiva no tengan vicios de nulidad, para que sea posible la
cancelacion o pago de la deuda.
Determinar, las medidas cautelares emitiende las Resoluciones coactivas de embarge, a fin que el
ejecutado cumpla con el pago de la deuda tributaria y en el caso de que la deuda no sea exigible
coactivamente esta quede garantizada.
Requerir la informacidn que acredite la veracidad de fa existencia o no de créditos pendientes de
pago al deudor tributario, a fin de disponer un embargo y cobrar el crédito a favor de la
Administracion Tributaria asi como determinar cualquier otra disposicién destinada a cautelar el pago , - = .
de la deuda tributaria. £~
Garantizar los principios de legalidad y publicidad disponiendo, la colocacién de carteles, aﬁcheé u*
otros similares alusivos a fas medidas cautelares durante el plazo en el que se aplique la medida .
cautelar, con la finalidad de efectuar posteriormente el remate del bien embargado. h .
Admitir, resolver y declarar la Intervencién Excluyente de Propiedad, asi como las nulidades a fin de '
no perjudicar el derecho de terceros y de garantizar la legalidad de los actos.
Revisar y visar los informes de declaracién de deudas de Recuperacién Dudosa por agotamiento de
medidas cautelares, a fin que se reduzca la cartera de deuda en cobranza coactiva.
Ejecutar las garantias otorgadas en favor de la Administracién por los deudores tributarios y/o
terceros, con la finalidad que |2 deuda u obligacién garantizada sea cancelada.
Determinar la existencia de deudas de Recuperacidn onerosa, de deudas en cobranza coactiva as!
como suspender o concluir los Procedimiento de Cobranza Coactiva a fin de que el contribuyente
conozca qué la deuda se encuentra extinguida o no es exigible coactivamente.
Ordenar en el Procedimiento de Cobranza Coactiva el remate de los bienes embargados; asl como,
dejar sin efecto toda carga o gravamen que pese sobre los bienes que hayan sido transferidos en el

Nota: Da Lso exclusive 0 la Superntendenda Nacional de Adminisiracian Pdg, & de 80
Troutaria, Prohiblda su reproduccite total  parcial.
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acto de remate, a fin de garantizar los principios de legalidad, de seguridad juridica y que se haga
pago de la deuda.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
51.1 Especialidad:
+ Derecho.
5.1.2  Nivel Académico:
¢  Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5211 Conocimiento del Negocio
« Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
+ Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo electrdnico)
=  Manejo de herramientas de presentacion.
= Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.3 Conocimientos Legales:
»  Cédigo Tributario.
e Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

« ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y nommas

4.‘%:: modificatorias.

g %)

5 E? ¢ Normas de Deiito Tributario y Aduanero.
&5 « Procedimientos de Despacho Aduanero.

+ Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)

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

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

= Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva. 4 .
» Ley de Procedimiento Administrativo General.
* Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) )

5.2.14 Otros Conocimientos: . .
» Conocimiento del idioma Inglés.
e Conocimientos de derecho.
s Conocimientos de estadistica.
s« Conocimientos de contabilidad y finanzas.
»  Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
s  Otros conocimientos relacionados con Ia funcién.

52.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:
Nola: De uso exchusivo de la Superivancencia Nacional de Administzacién Pag. 10 de 60
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* Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Recaudacidn y

Contabilidad.

5.2.2.2 Conocimiento Informatico:

5223

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

funcién a desarrollar.
s Manejo de ofimatica.
« Manejo de base de datos.
Conocimientos Legales:

+ Normas de Fraccionamiento y/o aplazamiento de deuda.

+ Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras.

* Ley General del Sistema Concursal.

» Ley General de Sociedades.

5.2.24 Ofros Conocimientos:

o Dominio de redaccién y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:

53.1.1
[ ]

Liderazgo Personal y Relacional
Confianza en s/ mismo
Proactividad

+« [iderazgo

5.3.1.2
L}
L]
5313

Comunicacion Efectiva
Comunicacién
Empatia
Asertividad

Manejo del Cambio
Aprendizaje continuo

¢ Adaptacién al cambio
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Trabajo en equipo
Orientacién a los resultados
Criterio

Orientacion al servicio

5.3.2 Competencias Funclonales:

Capacidad de andlisis
Planificacién y organizacion
Tolerancia a la presién
Reserva de informacidn

Creatividad e innovacidn

541 Condicion Fisica

Buena

Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B

Grado B
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B
Grado B
Grado C

Nota: De uso exchusivo de la Superintandencia Nadonal de Administracidn
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1, Titulo del Puesto : Contador de Recaudacidn

1.2. Categoria Ocupacional : Profesional

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional .
1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacién y Contabilidad

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Arequipa

1.6. Reporta : Jefe de! Departamento de Recaudacion y Contabilidad

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Arequipa

Departamente de Recaudacion y
Coritabilidad

3. OBJETIVO .
Elaborar y presentar la informacién contable preparada en concordancia con los procedimientos
contables vigentes para ser remitidos a nivel central a efecto de su consolidacién a nivel nacional y
presentacion de los Estados Financieros y Presupuestarios de la Superintendencia de Administracion
Tributaria-Aduanas Ente Captador.

4. FUNCIONES
1. Elaborar y Presentar la informacién contable de los ingresos Tributarios - Aduaneros de la
' intendencia, analizar la consistencia de la informacién automatizada y efectuar los ajustes contables,

a fin de presentar e! Balance de Comprobacién y otros informes contables como también su remisién
a la Divisién de Contabilidad de Ingresos.
2. Consolidar, analizar la consistencia y remitir la Recaudacién por Partida de Ingreso y Beneficiario y
sus anexos sustentatorios, a fin de que se realice a nivel central el control de la ejecucion
presupuestal.
3. Preparar el Estado Situacional de las cuentas por cobrar para su remision a la Divisién de
Contabilidad de Ingresos. .
4. Consolidar los inventarios fisicos de documentos pendientes de cobro, titulo y valores a efecto de
sustentar la informacion contable de las cuentas por cobrar. '

5. Remitir al archivo de la renta la documentacidn contable, a fin de descongestionar la documer{tac_:i'c';r: P
sobrante en el drea. { B

6. Atender las solicitudes de devolucién de derechos por pagos indebidos o en exceso, respecto é los
actos de determinacidn efectuados en la Intendencia, a fin de devoiver lo indebidamente cobrado.. SR

7. Firmar vy suscribir las notas de Crédito de cheques de Reslitucion de Derechos aranoelan‘os‘

{Drawback), para su entrega al exportador solicitante, en ausencia del titular.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formmacién
5.1.1  Especialidad:
s Contabilidad.
5.1.2  Nivel Académico;
» Titulo Profesional Universitario.

Nota: De tso exciusivo de la Supenntandencia Necional de Adminisiracién Pag. 12 de 80
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5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos:

s  Manejo de hemramientas informéticas (Intemet, Intranet, Commeo electrénico)

* Manejo de base de datos.

= Manejo de herramientas de presentacion.

s Programa de administrador de proyectos.

5.2.1.2 Conocimientos Legales
s Cddigo Tributario.
*» Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

» Procedimientos de Despacho Aduanero.

s  Normas de Delito Tributario y Aduanero.
. * Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.
¢ Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)
e Normas que regulan los Destinps Aduaneros Especiales, otras normas

vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
* Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
* Ley de Procedimiento Administrativo General.
+ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
¢ Ley de Impuesto & la Renta, Disposiciones Reglamentarias y Normas
modificatorias.

+ Registro Unico de Contribuyentes, Disposiciones Reglamentarias y Normas

Madificatorias.
» Registro de Comprobantes de Pago, Disposiciones Reglamentarias y Normas - -
Modificatorias. &~ o
5.2.1.3 Otros Conocimientos: LS
e Conocimientos del idioma Inglés. -t
« Conocimientos de estadistica. \\‘ )
« Conocimiento de contabilidad y finanzas. .

* Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
»  Otros conocimientos relacionados con la funcién.
§.22 Conocimientos Especilalizados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:

» Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Recaudacion y
Contabilidad.
5.2.2.2 Conocimiento Informético:
e Dominio y manejo de los sistemas informalicos aduaneros de acuerdo a la
funcion a desarrollar.
» Manejo de ofimatica.

5.3 Competenclas Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:

Nota: De usd excirsivo de la Supenntendencia Nacional de Administrecién Pag. 13 de 60
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5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
» Confianza en sl mismo Grado B
* Proactividad Grado B
e« Lliderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
e Asertividad Grado B
« Comunicacion Grado B
¢ Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio
» Adaptacidn al cambio Grado B
e Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
» Critefio Grado B
s  Orientaciéon a los resultados Grado B
¢ Trabajo en equipo Grado B
¢  Orientacién al servicio Grado C
§.3.2 Competencias Funcionales:
¢ Capacidad de analisis Grado B
« Creatividad e innovacién Grado B
s Planificacién y organizacion Grado B
= Tolerancia a la presién Grado B
5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
» Buena
e
I
~
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo det Puesto : Auxiliar Coactivo
1.2.  Categoria Ocupacional : Analista Prefesional
1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional
14.  Unidad Organizacicnal : Departamento de Recaudacién y Contabilidad
1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Arequipa
16. Repora : Ejecutor Coactivo
2. UBICACION | ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Arequipa

Deparumémo de Recaudacién y
Contabilidad

3. OBJETIVO
Ejercer acciones de coercion a los deudores tributarios-aduaneros ejecutando las medidas cautelares
(embargos) de acuerdo a las facultades y el procedimiento establecido en el Cédigo Tributario para el
cobro de las deudas exigibles coactivamente,

4. FUNCIONES

1.

Tramitar y Custodiar los expedientes a su cargo, llevando el registro y control de los mismos con la
finalidad de ejecutar las medidas de embargo en forma planificada y ordenada.

Ejecutar los exhortos de embargo laborar con la finalidad de lograr que los embargos ordenades se
constituyan o materialicen.

Emitir, sustentar y suscribir las actas de embargo, informes y demas documentos con la finalidad de
garantizar los principios de legalidad.

Diligenciar en la Superintendencia Nacional de Registros Piblicos la busqueda de bienes de los
deudores u obtener los Certificados Negativos de propiedad con la finalidad de materalizar la
Inscripcién del embargo.

" -
Elaborar las notificaciones de embargo para las entidades financieras y bancarias; Asi como liquidar - -

los costos y gastos del procedimiento de cobranza coactiva, actuaiizar la deuda, ingresar da,tpsj
obtener reportes del sistema informético de la Administracién a fin que las entidades ﬁnan%lgr'és
tengan conocimiento de los embargos ordenados. )

Ejecutar las Fiscalizaciones en los domicilios fiscales de los operadores del Comercio exterior que. ~

encomiende el Intendencia de Fiscalizacién y Gestion de la Recaudacién Aduanera, a fin de verificar
el cumpfimiento de sus obligaciones tributarios - aduaneros.

Elaborar los informes que sustenten la determinacién de cobranza dudosa, con la finalidad de reducir
la cartera de deuda en cobranza coactiva y de esta manera extinguir las deudas incobrables.
Disponer el lugar de la colocacidon de carteles, afiches u otros similares alusivos a fas medidas
cautelares que se hubieren adoptado, supervisande que permanezcan colocados durante el plazo en
el que se aplique la medida cautelar, a fin de garantizar los principios de legalidad y publicidad,
evitando perjuicio a terceros, )

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacion

Nota: De uso exciusivo de la Superintandencia Nackonal de Administracidn Pég. 15 de 60
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51.1 Especialidad:

s Economla, Administracién, Derecho, Contabilidad o afines.
5.1.2  Nivel Académico:

= Bachiller Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos:

s Mangjo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Cormreo electrénico)

= Manejo de base de datos.

« Manejo de herramientas de presentacion.

»  Programa de administrador de proyectos.

5.2.1.2 Conocimientos Legales

e Codigo Tributario.

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

e Procedimientos de Despacho Aduanero.

¢ Normas de Delito Tributario y Aduanero.

* Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.

» Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)

» Nomas que regulan los Destinos Aduaneros Especigles, otras normas
vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.

s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y nomas maodificatorias.

s Ley de Procedimiento Administrativo General.

» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

e Ley de Impuesto a la Renta, Disposiciones Reglamentarias y Normas
medificatorias.

« Registro Unico de Contribuyentes, Disposiciones Reglamentarias y Normas

Modificatorias.
s Registro de Comprobantes de Pago, Disposiciones Reglamentarias y Normas
Modificatorias. L
5.2.1.3 Otros Conocimientos: / ]
« Conocimientos del idioma Inglés. O
« Conocimientos de estadistica. \
» Conocimiento de contabilidad y finanzas. ",

+ Comercio exterior, realidad econdémica y comercial.
«  Oftros conocimientos relacionados con la funcién.
5.22 Conocimientos Especlalizados
5.22.1 Conocimiento de! Negocio:
» Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Recaudacidn y
Coniabilidad.
5.2.2.2 Conocimiento Informatico:
» Dominio y manejo de los sistemas informaticos aduaneros de acuerdo a la
funcién a desarrofiar.

Nota; De uso sxchusivo de La Superintandenca Naconal de Administracién Pég. 18 de 80
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* Manejo de ofimatica.
5.3 Competencias Conductuales
§.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
+ Confianza en sl mismo Grado B
»  Proactividad Grado B
» Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e Asertividad Grado B
+ Comunicacién Grado B
¢ Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio
»  Adaptacion al cambio Grado B
=  Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e Criterio Grado B
¢ Orientacién a los resultados Grado B
s  Trabajo en equipo Grado B
»  Orientacion al servicio Grado C
5.3.2 Competencias Funcionales:
» Capacidad de analisis Grado B
« Creatividad e innovacion Grado B
» Planificacidon y organizacion Grado B
+ Tolerancia a la presion Grado B
5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica
s Buena
b
ai - .
W
.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Analista Profesional de Restltucién de Derechos
Arancelarios
1.2.  Categoria Ocupacional : Analista Profesional
1.3, Grupo Ocupacional : Profesional
1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacién y Contabilidad
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Arequipa
1.6. Reporta : Jefe del Departamento de Recaudacion y Contabilidad

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Arequipa

Departamento de Recaudaclén y
Contabilidad

3. OBJETIVO .

Evaluar las solicitudes de Restitucién de Derechos Arancelarios-Drawback, como también custodiar las

Garantias presentadas a favor de la Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria-Aduanas,
controlar las fechas de vencimiento, en aplicacion y cumplimiento de los procedimientos y normatividad
vigente a fin de asegurar el cumplimiento de las obligaciones adquiridas por el Deudor Tributario, asi
como otorgar el beneficio de Restitucion de Derechos Arancelarios de corresponder.

4. FUNCIONES

1. Evaluar, recepcionar y tramitar las Solicifudes de Restitucién de Derechos Arancelarios-Drawback,
emitir las Notas de Crédito respectivas, firmarlas y enfregar los cheques a las empresas
beneficiarias; para otorgar el beneficio de Restitucidn Arancelaria.

2. Custodiar, controlar, renovar, devolver y ejecutar las Garantias presentadas a favor de Ila
Superintendencia Nacional de Administracidn Tributaria-Aduanas, a fin de asegurar el control de las
garantias y el cumplimiento de las obligaciones adquiridas con la Superintendencia Nacional de
Administracién Tributaria-Aduanas.

3. Emitir los recibos de Ingreso de Caja, efectuar su depdsito y preparar los reportes de Recaudacion .
de Ingresos Propios para remitir ia informacién consolidada a la Division de Tesoreria.

4. Ingresar en el Médulo de Sistema de Control y Administracion de documentos los documentos
generados por ei Area de Coactivos para su nofificacion. ' * .. ]

5. Remitir al Archivo de la renta la documentacién generada por el departamento de recaudaci0n'. afin 3 S
de descongestionar la documentacion obrante en el Departamento. . )

6. Recepcionar formatos de autoliquidaciones de adeudes como también emitir liquidaciones de” '
cobranza, para que el usuario realice el pago de la Deuda Tributaria Aduanera, Tributos, Multas y
Recargos que se ha auto liquidado.

7. Realizar las acciones de verificacidn o fiscalizacidn por Encargo de la Intendencia de Fiscalizacion,
Gestién y Recaudacion Aduanera, de las a empresas acogidas al Drawback, con la finalidad de
verificar el acogimiento al beneficio e informar a la Intendencia de Fiscalizacién, Gestién y

Recaudacion Aduanera del resuitado de la verificacién o fiscalizacion realizada.

Notz: De U0 axclusivo de b Superiniendencia Nacionel de Admmistracion Pag. 18 de 80
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1  Especialidad;

s  Economia, Administracion, Ingenieria industrial, Contabilidad o afines.

5.1.2  Nivel Académico:
+ Bachiller Profesional Universitario.

5.2 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos de! Negocio

» Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Recaudacién y

Contabilidad.
5.2.1.2 Conocimiento Informéatico

¢ Manejo de herramientas informaticas (intemet, Intranet, Comreo Electronico)

+  Manejo de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales

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

5.2.1.4 Oftros conocimientos

s Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especlalizados
5.2.2.1% Conocimiento Informatico

5.2.2.2 Otros Conocimientos

s Conocimiento de atencibn al cliente.

+ Manejo de |a fotocopiadora.

e Manejo de la impresora.

¢ Manejo del escaner.

s Manejo adecuado del teléfono y/o fax.

5.3 Competenclas Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
+ Confianza en si mismo

*  Proactividad
s Liderazgo

5.3.12 Comunicacién Efectiva
s Asertividad

s Comunicacién
» Empatia
5.3.1.3 Manejo del Cambio
¢ Aprendizaje continuo

» Conocimientos de archivo documentario.

s  Conocimientos de redaccitn y ortografia.

Grado B
Grado B
Grado C

Grado B
Grado B

Grado B

Grado B

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

Nota; De uso axciusivo de la Bupariniendencia Nacional de Administracidn
Tributaria, Prohibida su reproducciin total o parcial.
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+ Adaptacidn al cambio Grado C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
»  Criterio Grado B
« QOrientacién a los resultados Grado B
« Orientacién al servicio Grado B
« Trabajo en equipo Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
+ Capacidad de analisis Grado B
s Reserva de informacidn Grado B
5.4 Oftros requisitos:
5.41 Condiclon Fisica
* Buena
o‘i_ ri.
|- s .
N
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo det Puesto : Apoyo para la Cobranza Coactiva
1.2. Categoria Ocupacional : Teécnico/Analista
1.3. Grupe Ocupacional : Técnico
1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacitn y Contabilidad
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Arequipa
1.6. Reporta ; Jefe del Departamento de Recaudacion y Contabilidad

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Arequipa

Departamento de Recaudaclén y
Contabilidad :

3. OBJETIVO
. Colaborar en las diligencias y tramites administrativos que faciliten Itevar a cabo las medidas de embargo
de acuerdo al procedimiento de cobranza coactivo establecido en el Cédigo Tributario para el cobro de
las deudas exigibles coactivamente.

4. FUNCIONES

1. Recepcionar y derivar los documentos que provienen de las diferentes Areas de la institucién, para
tener un control de la documentacién que ingresa y que concluye en cobranza coactiva.

2. Proyectar y elaborar documentos dirigidas a otras instituciones: PNP, SUNARP, etc. con la finalidad
de coadyuvar en la ejecucién de las medidas de embargo.

3. Remitir las Notificaciones de Cobranza Coactiva, con la finalidad que los ejecutados, contribuyentes
y terceros sean notificados.

4. Tramitar ante Registros Publicos los embargos en forma de inscripciones y ante la Policia Nacional
del Perd las ordenes de captura de los vehlculos embargados con la finalidad de lograr que los
embargos ordenados se constituyan o materialicen.

5. Buscar bienes muebles e inmuebles de los deudores tributarios ante Registros Publicos, asi como la
obtencion de los Certificados Negativos de propiedad, pagando las respectivas tasas de busqueda y .
rindiendo cuenta de los recursos econdmicos asignados por la Administracién Aduanera, para tralf)ar-
medidas de embargo. X

8. Verificary foliar la documentacién que son enviados a archivo, asl como proyectar el memarando d; -
remisién y derivacién de la documentacién en los diferentes modulos del Sistema Integrado de
Gestién Aduanera, que correspondan para su conservacion en el drea de archivo.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacidn
511  Especialidad:
»  Administracién, Economia, Contabilidad, Derecho o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
+ Tltulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos,

5.2 Competencias Técnicas

Noia: De Uso axctusivo de 1 Superintendencia Nacional ds AGMinistracion Pag. 214ds 60
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§.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

s Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Recaudacion y

Contabilidad.
52.1.2 Conocimiento Informatico

= Manejo de hemramientas informéticas {Internet, Intranet, Correo Electrénico)

= Manejo de ofimatica.
5.2.1.3 Conoccimientos Legales

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

5.2.1.4 Otros conocimientos
¢ Qtros conocimientos relacionados con la funcion.
5§22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento Informatico

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

5222 Otros Conocimientos
« Conocimientos de archivo documentario.
« Conocimiento de atencion al cliente.
s Conocimientos de redaccidn y ortografia.
« Manejo de la fotocopiadora.
s Manejo de la impresora.
» Manejo dei scanner.
s Manejo adecuado del teléfono y/o fax.

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

« Confianza en si mismo Grado B
¢ Proactividad Grado B
s Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
» Asertividad Grado B
» Comunicacion Grado B
« Empatia Grado B I/ .
5.3.1.3 Manejo del Cambio L
»  Aprendizaje continuo Grado B '-.v\ .
s Adaptacion al cambio Grado C )
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s Criterio Grado B
¢ Qrientacién a los resultados Grado B
¢ Qrientacién al servicio Grado B
¢ Trabajo en equipo Grado B
5§.3.2 Competencias Funcionales:
= Capacidad de andlisis Grado B
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+ Reserva de informacion Grado B
5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
¢ Buena
S0
, -
L
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Revision
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto ; Jefe del Departamento de Almacén de Mercancias
1.2  Categoria Ocupacional : Jefe de Departamento
13 Grupo Ocupacional : Directivo
14  Unidad Organizacional : Departamento de Almacén de Mercancias
1.5 Intendengcia / Oficina : Intendencia de Aduana Arequipa
1.6 Reporta : Intendente de Aduana Arequipa
2. UBICACION | ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Arequipa

Dapartamento de Almacén de
- Mercancias :

3. OBJETIVO
Administrar y supervisar el control, seguridad, conservacion y el ingreso y salida de mercancias en base a
las normas y disposiciones que regulan la disposicién de mercancias con la finalidad de disponer las
mercancias y descargar el almacén.

4. FUNCIONES

1. Supervisar el desempefio del personal, en la ejecucion de los procesos que se llevan a cabo en el
Almacén, respecto a la recepcitn y salida de mercancias con el propésito que se almacene para un
control.

2. Coordinar el inventario general o parcial de las mercancias almacenadas, a traves de proveedores si
es inventario general y con el personal del Area de Recepcién si es parcial, con Ia finalidad de
conciliar la parte contable con lo fisico.

3. Efectuar las devoluciones de mercancias ordenadas con actos resolutives de intendencia de
mercancias provenientes de infraccion administrativa vinculada al contrabando, Area de Cobranza
Coactiva (mercancias embargadas) y el Area Legal de mercanclas provenientes de delito, con el fin
de efectuar la trazabilidad de los procesos sefalados.

4. Evaluar las solicitudes de adjudicacion y aprobar la hoja de calificacion correspondiente para
beneficiar a los solicitantes, en cumplimento a lo establecido en los procedimientos respectivos.

mercancias y las instalaciones del almacén, para la proteccidn de los trabajadores y las mercancias.
6. Elaborar sugerencias y recomendaciones en la aplicacién de procesos que coadyuven a mejorar la
productividad y el servicio resultante, con la finalidad de reducir piazos al disponer de las mercanclgs.
7. Efectuar los requerimientos y plan de necesidades del Departamento de Almacén, que faciliten el
desempefio de la Unidad Organizacional.
8. Ewvaluar expedientes contenciosos de devoluciones de mercancias ya dispuestas en efectivo y
proyectar los actos resolutivos para establecer las acciones correctivas correspondientes.

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

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.21.1 Conocimientos del Negocio
* Conocimientos del planeamiento estratégico y operativo de la institucién
= Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
+ Estructura organizacional.
» Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
area.
5.2.1.2 Conocimientos Informéticos
* Manejo de herramientas informéticas (Internet, Intranet, Correo Electronico)
. ¢  Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcidn a desarrollar.
¢  Manejo de ofimatica.
» Conocimiento de herramientas de presentacién.
+ Programa de administracion de proyectos.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
e Registo Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
* Lley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
» Normas de Fraccionamiento Tributario
» Nomas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas
vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medics de transporte y personas, A 1

5.2.1.4 Otros conccimientos s .
¢ Gesiidn de recursos humanos. .
= Conocimientos de contabilidad y finanzas. \ )

e Comercio exterior, realidad econdémica y comercial.
*  Otros conocimientos relacionados con la funcién.
§.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

» Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Almacén y
Mercancias.

5.2.2.2 Conocimientos Informéaticos
= Manejo de base de datos.

5.2.2.3 Conocimientos Legales
¢ Cddigo Tributario.
s Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.

» Normas de Delito Tributario y Aduanero.

¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.
5.2.2.4 Otros conocimientos

= Dominio de redaccién y ortografia.
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6.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
s Confianza en s mismo Grado B
¢ Liderazgo Grado B
¢ Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
s Asertividad Grado B
» Comunicacion Grado B
s Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
« Adaptacién al cambio Grado B
s  Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
¢ Orientacién a los resultados Grado A
¢ Trabajo en equipo Grado A
+ Orientacién al servicio Grado B
o (Criterio Grado B
532 Competencias Funcionales:
« Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
» Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
s  Planificacion y organizacién Grado B
+ Desarrollo de personas Grado B
e Visidn estratégica y pensamiento sistematico Grado C
5.4 Otros requisitos:
54.1 Condicibn Fisica
s Excelente.
J’-‘ .:l
g\.. .
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Especialista en Aduanas y Conslistenciador
1.2. Categoria Ocupacional : Especialista
1.3. Grupo Ocupagcional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Almacén de Mercancias
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Arequipa
1.6. Reporta : Jefe del Departamento de Almacén de Mercancias
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Arequipa
I
. -Departamento de Almacén de
Morcanclas
3. OBJETIVO
. Realizar acciones de recepcién de las mercanclas de las actas de incautacion de la Policla Nacional del

Peri y las actas probatorias de tributos internos, conforme lo establece la normatividad que lo regula para
el registro en el Sistema Integrado de Gestién Aduanera (SIGAD) asl como efectuar la trazabilidad de las
actas de recepcion para su disponibilidad.

4. FUNCIONES

1. Efectuar el reconocimiento fisico y avalud de las actas de incautacién de la Policla Nacional del Pert,
actas probatorias y diferencia de inventario, registrarlo en el Sistema de Gestitn de los delitos e
infracciones aduaneras y Trafico llicito de Mercancias (SIGEDA) y el Sistema Integrado e Gestién
Aduanera (SIGAD), asi como analizar, informar y encausar las denuncias por delito de contrabando
de comesponder, con la finalidad de contar con informacion registrada en los sistemas.

2. Registrar las Resoluciones de Intendencia remitidas al Sistema integrado de Gestién de Aduanera
(SIGAD); determinar la disponibilidad de las mercancias almacenadas, recepcionar los informes de
la oficina de oficlales de Aduanas; efectuar la trazabilidad en los diferentes mddulos del Sistema
Integrado de Gestidn de Aduanera asi como coordinar con las Unidades Organizacionales .-
involucradas en el proceso de disposicidn sobre la situacion legal de las mercancias con el proposito )
de determinar su disponibilidad de las mercancias para su adjudicacion, remate, destruccidn y/o
traslado al sector competente.

3. Custodiar la documentacién de Abandono Legal y registros del aforo y avalué de las actas de
incautacion de la Policla Nacional del Peru, actas probatorias y documentacion por diferencia de
inventario, para su remision al archivo.

4. Conciliar los registros del médulo de Control de Aimacenes con los registros contables A-7 para su

remision al 4rea contable.

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

5.2 Competencias Técnicas

5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio

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

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a ia funcidn a
desamollar.

Manejo de base de datos.

Manejo de ofimética.

Conocimiento de herramientas de presentacion.

Programa de administracién de proyectos.

5.2.1.3 Conocimientos Legales

Cddigo Tributario.

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

Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.

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

Ley del Procedimiento Administrativo General,

5.2.1.4 Otros conocimientos

Conocimiento del idioma Inglés.

Conocimientos de derecho.

Comercio exterior, realidad econdmica y comercial
Qtros conocimientos relacionados con la funcién

5.22 Conocimientos Especializados
5§.2.2.1 Conocimiento del Negocio

5.2.2.2 Conocimientos Informéaticos

Conocimientos de los procesos propios del Deparlamento de Almacenes y
Mercancias. '

P R S

Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Intranet, Correo Electrdnico) y

5.2.2.3 Conocimientos Legales

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Normas de Delito Tributario y Aduanero.
Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)

5.2.2.4 Otros conocimientos

Dominio de redaccion y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Instituclonales:
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5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
+ Confianza en si mismo Grado A
¢ Liderazgo Grado B
s  Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
¢ Asertividad Grado B
e Comunicacion Grado B
s Empatfa Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio
= Adaptacién al cambio Grado B
+ Aprendizaje continuo Grado C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
o  Criterio Grado B
» Orientacion a los resultados Grado B
*  Orientacion al servicio Grado B
e  Trabajo en equipo Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
* Manejo de conflictos Grado B
* Tolerancia 2 la presién Grado C
« Capacidad de analisis Grado C

5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica
s  Excelente.

Nola: De uso exciusivo de ia Superintendencia Nacjonal de Administracidn
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto ; Profesional de Remates
1.2. Categoria Ocupacional : Especialista
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad QOrganizacional : Departamento de Almacén de Mercanclas
1.5. Intendencia / Oficina ; Intendencia de Aduana Arequipa
1.6. Reporta : Jefe del Departamento de Almacén de Mercancias

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Arequipa

I:Iel-unnmento de Aimacén de
Mercancias
3. OBJETIVO
Analizar, revisar y detemninar las acciones que permitan el remate de las mercancias conforme lo .

establecen los procedimientos y disposiciones que regulan la disposicion de mercancia con la finalidad
de generar un ingreso al fisco.

4. FUNCIONES

1. Coordinar fa permanencia de mercancias en abandono legal y comiso administrativo verificando su
disponibilidad para su remate a través del portal de Superintendencia Nacional de Tributos Internos.

2. Registrar y emitir los documentos que efectivizan la entrega de los remates a los ganadores a través
del Sistema Integrado de Gestién Aduanera (SIGAD) y Pdlizas de Adjudicacién, asi como la
autorizacién de la salida de las mismas para que contablemente se efectué las retenciones
correspondientes.

3. Brindar informacién a los usuarios del proceso de Remate con la finalidad de absolver consuitas
t&cnicas presentadas en medios electrdnicos o escritos.

4. Remitir cuadros de las pélizas emitidas en los remates para la retencién del IGV por la Division de
Contabilidad General. .

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
51.1  Especialidad: i

o Economia, Administracién, Derecho, Contabilidad, Ingenieria Industrial o aﬁnes.‘-‘ M
5.1.2  Nivel Académico: N
e Titulo Profesional Universitario. s

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

5.2.1.4 Conocimiento del Negocio
s Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
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¢« Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a
desairollar.
« Manejo de base de datos.
*  Manejo de ofimatica.
s Conocimiento de hemamientas de presentacion.
* Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
¢  Cddigo Tributario.
Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,

disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
e Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.
+ Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras Normas vinculadas
. alingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
s Ley del Procedimiento Administrativo General.
5.2.1.4 Oftros conocimientos
¢ Conocimiento del idioma Inglés.
s Conocimientos de derecho.
» Comercio exterior, realidad econémica y comercial
¢ Otros conocimientos relacionados con la funcién .
5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
e Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Almacenes y
Mercancias.
5.2.2.2 Conocimientos informaticos
* Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electronico)
5223 Conacimientos Legales ’
*  ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

»

» Normas de Delito Tributario y Aduanero.
* Normatividad de Convenios Intemacicnales (Tratados y Acuerdos)
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

= Conflanza en si mismo Grado A
. ¢ Liderazgo Grado B
«  Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
s  Asertividad Grado B
»  Comunicacién Grado B
« Empatia CGrado C
Nota; De uso exdusivo de la Superintandencla Nacional de Administracon "~ Pag.31de 80
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5.3.1.3 Manejo del Cambio
* Adaptacion al cambio Grado B
* Aprendizaje continuo Grado C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
¢  Criterio Grado B
» Orientacién a los resultados Grado B
« Orientacién al servicio Grado B
+ Trabajo en equipo Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
= Manejo de conflictos Grado B
s Tolerancia a la presion Grado C
e - Capacidad de analisis Grado C
5.4 Otros requisitos:
541 Condicion Fisica
« Excelente.
u". "
v
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo def Puesto : Profesional de Disposicidon de Mercanclas de

Infraccién, Abandono Legal y Delito

1.2.  Categoria Ocupacional : Especialista

1.3, Grupo Ocupacional : Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Almacén de Mercancias

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Arequipa

16. Reporta : Jefe del Departamento de Almacén de Mercancias
2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Arequipa

|

Dapartamanto de Almacén de
Mercancias

. 3. OBJETIVO

Analizar, revisar y determinar la situacion legal de las mercancias provenientes de delito aduanero,
infraccion administrativa y abandono legal para su libre disposicion a través de la adjudicacién,
destruccion, traslado a los sectores competentes, en la forma, modalidad y plazos establecidos en los
plazos legales vigentes y en base a las normas y disposiciones que regulan la disposicién de mercancias.

4. FUNCIONES

1. Realizar acciones que permitan la adjudicacion, destruccion traslado a los sectores competentes de
mercancias ingresadas al almacén previa determinacion de u situacion legal para su disposicion.

2. Formular los informes respectivos que sustentan la disposicién de las mercancias asl como proyectar
la resolucion de intendencia que ampara el acto resolutivo, para la evaluacion del Intendente.

3. Generar las actas de entrega de traslado, adjudicacion y destruccion en el médulo de Almacenes, y
notificar al area de recepcion para la preparacién de los lotes, entrega a los beneficiarios y e
suscripcion de los diferentes tipos de actas. o

4. Notificar las resoluciones que han sido aprobadas por la Comisién de Adjudicacion e Intendenc:‘.ia,
programando el recojo con |as entidades beneficiadas y regularizando la salida de las mercancias en
el mddulo de Almacén, para su registro en el Médulo de Control de Aimacenes.

5. Custodiar la documentacion de las Actas de entrega y notificaciones para su remision a! archivo.

6. Elaborar documentos interncs y remitir expedientes de adjudicacidn a otras Intendencias para su
atencién por no contar con disponibilidad de mercancias de lo solicitado o por ubicacién geografica.

7. Elaborar la data de las resoluciones consentidas que amparan las mercancias que pueden ser
adjudicadas, con la finalidad de efectuar las hojas de trabajo y calificacion de las diferentes
solicitudes de adjudicacién recepcionadas por el Almacén.

8. Elaborar los cuadros de adjudicacion por delito y por infraccién administrativa, para su reporte al
Congreso, Superintendencia Nacional de Bienes y otras entidades. '

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
§.1 Formacién
5.1.1 Especialidad:
e Economia, Administracién, Derecho, Contabifidad o afines.

R
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5.1.2  Nivel Académico:
¢ Tltulo Profesional Universitario

5.2 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
+» Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
drea.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
» Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcidn a
desarrollar.
« Manejo de base de datos.
=  Manejo de cfimatica.
=« Conocimiento de herramientas de presentacion,
= Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.3 Conocimientos Legales ’
« Codigo Tributario.
Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,

disposiciones reglamentarias y normas medificatorias.
e Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
+ Regilamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
= Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras Normas vinculadas
al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
» Ley del Procedimiento Administrativo General.
5.2.1.4 Otros conocimientos
« Conocimiento del idioma Inglés.
s Conocimientos de derecho.
» Comercio exterior, realidad econémica y comercial
= Otros conocimientos relacionados con la funcién
5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conagcimiento del Negocio
+ Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Almacenes y- ;
Mercanclas. .
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
» Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico)
5.223 Conocimientos Legales

s  Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Normas de Delito Tributario y Aduanero.
» Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos)

5.2.2.4 Otros conocimientos

= Dominio de redaccién y ortografia.
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5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias instituclonales:

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

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

5.3.1.3 Manejo del Cambio
» Adaptacion al cambio Grado B
s  Aprendizaje continuo Grado C

5.3.1.4 Trabajo en Equipo
¢ Criterio Grado B
e Orientacién a los resuitados Grado B
«  Orientacion al servicio Grado B
= Trabajo en equipo Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

« Manejo de conflictos Grado B
« Tolerancia a la presién Grado C
+« Capacidad de analisis Grado C

5.4 Otros requisitos:
5.41 Condicién Fisica
s Excelente.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo def Puesto : Recepcionista de Mercancias
1.2. Categoria Ccupacional : Técnico / Analista
1.3. Grupo Ocupacional : Téchico
1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Almacén de Mercancias
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Arequipa
1.6. Reporta : Jefe del Departamento de Aimacén de Mercancias

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Arequipa

Departamento de Almacén de
o Mercancias

3. OBJETIVO
Recepcionar, clasificar, embalar y almacenar, las mercancias que son entregadas al Almacén de
incautacién, comiso, acta probatoria de tributos intemos, embargo por cobranza coactiva y abandono
legal provenientes de Serpost, amparadas con la documentacion sustentatoria para su custodia; en base
a las normas y disposiciones que regulan las disposiciones de mercanclas.

4. FUNCIONES

1. Recepcionar, clasificar, embelar, pesar, rotular, aimacenar las mercancias que le son entregadas por
concepto de abandono legal, incautacidn, comiso, actas probatorias de tributos internos, inventario
de los almacenes aduaneros, recintos feriales intermacionales, embargo por cobranza coactiva y
otros lugares habilitados amparadas con la documentacion sustentatoria para su custodia.

2. Lofizar, preparar la lista de mercancias para su remate, adjudicacién, traslado a los sectores i
competentes, destruccion y devolucion. ]

3. Controlar y apoyar a la empresa que reafice el Inventario totel de las mercancias aimacenadas, con./"
la finalidad de flevar un control de las mercancias en custodia.

4. Ubicar separadamente las mercancias solicitadas a devolucién, reclamadas y/o apeladas, efectuar
su seguimiento y conocer su situacion legal para su disposicion.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién -
5.1.1  Especialidad:
»  Administracion, Ingenieria industrial o afines. "
5.1.2  Nivel Académico:
+ Titulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos,

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
+ Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Almacén vy
Mercancias.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
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» Manejo de herramientas informaticas {Internet, Intranet y/o Correo Electronico)
* Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a l2 funcién a desarrollar.
*  Manejo de ofimatica.

5.2.1.3 Ofros conocimientos
»  Otros conocimientes relacionados con la funcidn,

522 Conocimientos Especlalizados

5.2.2.1 Otros conocimientos
« Conocimientos de archivo documentario,
= Conocimientos de atenci6n al cliente.
¢ Conocimientos de redaccidn y ortografia.
¢ Manejo de la fotocopiadora.
¢ Manejo de la impresora.
+  Manejo del scanner.
= Manejo del teléfono y/o fax.

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

» Confianza en sl mismo Grado B

» Liderazgo Grado C

»  Proactividad Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

+ Asertividad Grado B

¢ Comunicacion Grado B

¢« Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio

« Adaptacion al cambio Grado C

= Aprendizaje continuo Grado C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

+ Criterio |Grado B

e  Orientacién a los resultados Grado B

+  Orientacion al servicio Grado B

= Trabajo en equipo Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:
* Tolerancia a la presion Grado C

5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica
e Excelente.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Digitador Analista de Informacidn

1.2. Categorla Ocupacional : Técnico / Analista

1.3. Grupo Ocupacional : Técnico

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Almacén de Mercancias

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Arequipa

1.6. Reporta : Jefe del Departamento de Almacén de Mercancias

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Arequipa

Departamanto de Almacén de -
Mercancias

3. OBJETIVO
Digitar y registrar las actas de las mercancias recepcionadas en el Sistema Integrade de Gestién .
Aduanera (SIGAD), amparados con la documentacién sustentatoria en la forma, modalidad y ptazo
establecidos en |a legislacién con la finalidad de contar con informacién actualizada.

4. FUNCIONES

1. Revisar y registrar las actas que ingresan al almacén, coordinar su reconocimiento fisico y avalud
con el érea técnica, para que toda mercancia ingresada cuente con sus respectivas actas de
recepcién para su disposicién.

2. Fommular las liquidaciones de pago por concepto de almacenaje y remitir al area de Recaudacion y
Contabilidad para su cancelacion.

3. Custodiar la documentacion de las Actas de Recepcidn, para su remision al archivo.
Atender a los usuarios intemos y extemos a fin de proporcionarles informacion sobre las
adjudicaciones u ofras que soliciten.

5. Remitir informacion del Movimiento de Almacenes a la Oficina de Gestidn de Almacenes para su
consolidacién y reporte al Ministerio de Economla y Finanzas, la Superintendencia de Bienes entre =

otros instituciones. .
DESCRIPCION DEL PERFIL 3 e
5.1 Formaci6n i

51.1  Especialidad: AT

« Sistemas, Informética o afines. \ -

512  Nivel Académico:
« Titulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
- 5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
e Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Almacén vy
Mercancias.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
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Manejo de herramientas informaticas (Intemnet, Intranet y/o Correo Electrénico)

Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcidn a desarmollar.

Manejo de ofimética.

5.2.1.3 Otros conocimientos

Otros conocimientos relacionados con la funcidn.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Otros conocimientos

Conocimientos de archivo documentario.

Conocimientos de atencion al cliente.

Conocimientos de redaccién y ortografia.

Manejo de la fotocopiadora.
Manejo de la impresora.
Manejo del scanner.
Manejo del teléfono yfo fax.

5.3 Competencias Conductuales

5.3.1 Competencias Instituclonales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en si mismo
Liderazgo
Proactividad

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

Asertividad
Comunicacién
Empatla

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Criterio

Orientacidn a los resultados
Orientacidn al servicio
Trabajo en equipo

53.2 Competenclas Funcionales:

Tolerancia a Ia presion

5.4 Otros requisitos:
541 Condicidn Fisica

Excelente.

Grado B
Grado C
Grado C

Grado B
Grado B
Grado C

Grado C
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B
Grado B

Grado C

Nota: De uso exdusivo de la Superintendencia Nacional de Administracidn
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1,
1.2
1.3.
14.
1.5.
1.8.

Titulo del Puesto : Jefe de Oficina de Oficiales
Categorla Qcupacional : Jefe de Oficina

Grupo Ocupacional : Directivo

Unidad Organizacional : Oficina de Oficiales

Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Arequipa
Reporta : Intendente de Aduana Arequipa

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduanas Arequipa

]

~  Oficina de Oficiales

3. OBJETIVO
Supervisar, controlar, dirigir, coordinar y planificar acciones tendientes a prevenir y reprimir los delitos

aduaneros, Imponer sanciones y actualizacidn del Modulo de Sistema de Gestion de Delitos Aduaneros

segun lo previsto en la Ley de Delitos aduaneros, asl como efectuar el seguimiento a ias solicitudes de

levante de inmovilizacion, en el marco de 1a Ley General de Aduanas y Procedimientos Aduaneros, con fa
finalidad de reducir los niveles de contrabando.

4. FUNCIONES

1.

Organizer, Planificar, coordinar y dirigir la ejecucion de acciones de control de personas, mercancias
y medios de transporte en los puestos de control; asi como operativos e intervenciones ejecutados
por personal de a Oficina de Oficiales, a efecto de prevenir y reprimir el contrabando. Asimismo
informar sobre los hechos que constituyan Delito de Contrabando dentro del marco de la Ley de
delitos Aduaneros y normas conexas.

Aprobar y hacer seguimientc del proceso de determinacién de sanciones, a efectos de dar
cumplimiento a lo previsto en la Ley de los Delitos Aduaneros.

Analizar la informacién estadistica respecto a las incautaciones, rutas y modalidades a efectos de
planificar y formular estrategias para acciones tendientes a prevenir y reprimir el contrabando.

Evaluar y tomar acciones de persecucion, prevencion, represién de los Delitos Aduaneros y g'el. T

Trafico llicito de Mercancias a efectos de disminuir y reprimir los Delitos Aduaneros y del Trafico °

llicto de Mercanclas. R

Evaluar y elaborar propuestas de mejoras inherentes a las actividades especlficas de la unidad '

organizacional que permitan mejorar la productividad y el servicio. g

Administrar supervisar el buen uso de los Recursos Logisticos asignados a la Oficina de Oﬁciale? )

conforme a los lineamientos institucionales vigentes a fin de garantizar su dptima utilizacién y
rendimiento.

Hacer seguimiento yfo efectuar labores tendientes a identificar rutas, modalidades y zonas de
comercializacion de mercancia de contrabando, asl como a las personas que infrinjan la
normatividad Aduanera, a efectos de prevenir y reprimir el contrabando.
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8. Hacer seguimiento en la Intendencia de Aduana la entrega de mercancia incautada al Almacén, el
aforo y avallio de ias mismas, con el propdsito de comunicar estos hechos a las entidades segun
correspondan, come parte del proceso de incautacién de mercancias.

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

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
+ Conocimiento de los procesos propios de la Oficina de Oficiales.
. 5.21.2 Conocimiento Informatico

« Manejo de base de datos.
« Manejo de ofimatica.
= Conocimiento de heramientas de presentacion.
= Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Intranet, Correo Electronico)
* Programa de administracién de proyectos.

5.2.1.3 Conocimientos Legales
e Codigo Tributario.
e Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,

disposiciones reglamentarias y normas maodificatorias.

» Leydel Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Procedimientn de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios {Drawback)
» Texto Unico de Procedimientos Administrativo (TUPA)
+ Normas de Sisternas de Pago de Obligaciones Tributarias.

5.2.1.4 Otros Conocimientos
» Gestién de recursos humanos.
* Conodmiento del idioma Inglés.
= Conocimientos de derecho.
« Conocimientos de estadistica.
« Conodmientos de economl(a.
¢ Dominio de redaccitn y ortografia.
s Ofros conocimientos relacionados a la funcién.

5.22 Conocimientos Especializados

5.22.1 Conocimientos del Negocio
o Conocimientos del planeamiento estratégico y operativa de la institucion.
= Procedimiento, politicas y procesos institucionales.
e Estructura organizacional.

5.2.2.2 Conocimiento Informatico
» Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desamollar.
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5.2.2.3 Conocimientos Legales

Registro Unico de Confribuyentes, disposiciones reglamentarias y nommas

maodificatorias.

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

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas medificatorias.

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

Nomnas 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 Otros conocimientos

Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.

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

Confianza en sl mismo
Liderazgo
Proactividad

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

Comunicacidn
Asertividad
Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Criterio

Orientacidn a los resultados
Trabajo en equipo
Orientacion al servicio

5.3.2 Competencias Funcionales:

Tolerancia a la presidn y manejo de conflictos
Visién estratégica y pensamiento sistematico
Planificacion y organizacion

Resolucidn de problemas y toma de decisiones
Desarrollo de personas

5.4 Otros requisitos:
541 Condicion Fisica

Excelente

Grado A
Grado A
Grado A

Grado B
Grado B
Grado B

Grado A
Grado A

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B
Grado B
Grado B
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Supervisor de Oficina de Oficlales

1.2. Categoria Ocupacional : Oficial Aduanero

1.3. Grupo Ocupacional : Oficial

1.4. Unidad Organizacional : Oficina de Oficiales

1.5. intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Arequipa

1.6. Reporta : Jefe de la Oficina de Oficiales

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduanas Arequipa

- ]
. Oficina de Oficlales

3. OBJETIVO
. Supervisar, controlar, dirigir, coordinar y planificar acciones tendientes a prevenir y reprimir los delitos
aduaneros, asl como realizar acciones & realizarse en los Puestos de Control y/o Patrullas Volantes;
segun lo previsto en la Ley de Delitos aduaneros, Ley General de Aduanas y Procedimientos Aduaneros,
para reducir los niveles de contrabando y generar riesgo efectivo.

4. FUNCIONES

1. Supervisar el desarrolio de las funciones de los Jefes de Grupo, personal de Oficiales de Aduanas y
personal de apoyo en los distintos Puestos de Control y/o Patrullas Volantes a cargo, referido a las
acciones de control de personas, mercancfas y medios de transporte a efectos de prevenir y reprimir
€l contrabando.

2. Planificar y ejecutar operativos e intervenciones ejecutados por personal a su cargo (Puestos de
Control y/o Patrullas Volantes), a efecto de prevenir y reprimir el contrabando.

3. - Planificar, ejecutar, dirigir y supervisar labores tendientes a identificar rutas, modalidades y zonas de
comercializaci6n de mercancla de contrabando, asi como a las personas que infrinjan la
normatividad Aduanera, a efectos de prevenir y reprimir el contrabando.

4. Evaluar el desarrolio de las acciones de persecucién, prevencion y represion de los Delitos
Aduaneros y del Trafico llicito de Mercanclas, elaborando propuestas de mejoras inherentes a las
actividades especificas de la unidad organizacional que permitan mejorar I2 productividad y el
servicio.

5. Resolver solicitudes de levante de inmoviiizacion y expedientes otros producto de las acciones
operativas, a efectos de atender requerimientos de los usuarios externos y dar cumplimiento a o, .

Tl -8
14

previsto en la Ley General de Aduanas y Procedimientos Aduaneros L,

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
% 5.1 Formacién - L
5.1.1  Especialidad:
: % + Economia, Contabilidad, Derecho, Administracidn o afines
51.2  Nivel Académico:
¢  Titulo Profesional Universitario.

]
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5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
e Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del drea.
5.2.1.2 Conocimiento Informatico
¢ Manejo de base de datos.
* Manejo de ofimatica.
¢ Conocimiento de herramientas de presertacion.
+ Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comeo Electrdnico)
5.2.1.3 Conocimientos Legales
+ Codigo Tributario.
Registo Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
meodificatorias.
+ Procedimiento de Restitucidn Simplificado de Derechos Arancelarics (Drawback)
e Ley del Procedimiento Administrativo General, .
¢ Texto Unico de Procedimientos Administrativo (TUPA)
+ Nomatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)

+ Leyde Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
= Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias
52.1.4 Ofros Conocimientos
s Conocimiento del idioma Inglés.
« Conocimientos de estadistica.
s Conocimientos de derecho.
« Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
= Dominio de redaccién y ortografia.
« Otros conocimientos relaclonados con la funcion.
5.2.2 Conocimiento Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
» Conocimientos de los procesos y procedimientos propios de la Oficina de Oficiales. -
5.2.2.2 Conocimiento Informatico .
+ Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
52.23 Conocimientos Legales P ;:-.-./(
» Normas de Delito Tributario y Aduanero.  f TN

« Nommas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras Normas vinculadas al | :

ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
¢ Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias. =
* Procedimiento de Manifiestos de Carga.

53 Competencias Conductuales \
53.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

« Confianza en st mismo Grado A ..
» Liderazgo Grado B o
« Proactividad Grado B
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5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
s Asertividad Grado B
s  Comunicacién Grado B
» Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio
« Aprendizaje continuo Grado A
e  Adaptacidn al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
» Trabajo en equipo Grado A
s  Criterio Grado A
e  Orientacién a los resultados Grado A
s  Orientacidn al servicio Grado B
5.3.2 Competencias Funclonales:
. + Tolerancia a la presidn Grado A
* Manejo de conflictos Grado A
* Reserva de informacion Grado A
s Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
*  Planificacién y organizacion Grado B
54  Ofros requisitos:
541 Condicién Fisica
= Excelente
Nota: D uso exclusivo de la Superintendancia Nacional de Administracidn Pég. 45 de 60
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Oficial de Aduanas

1.2. Categoria Ocupacional : Oficial Aduanero

1.3. Grupo Ocupacional : Oficial

1.4. Unidad Organizacional : Oficina de Oficiales

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Arequipa

1.8. Reporta : Supervisor de la Oficina de Oficiales

2. UBICACION { ORGANIZACION

Intendencia de Aduanas Arequipa

|
Oficina de Oficiales

3. OBJETIVO
Dirigir, coordinar y participar en acciones tendientes a prevenir y reprimir los delitos aduanerps segun lo

previsto en la Ley de Delitos aduaneros, Ley General de Aduanas y Procedimientos Aduaneros, asi como

imponer sanciones por infraccion de contrabando y mantener actualizado el modulo del Sistema de

Gestion de Delitos Aduaneros, respecto a las acciones de prevencion y represion los delitos aduaneros,

para reducir los niveles de contrabando.

4. FUNCIONES

1.

Dirigir al Personal del Grupo Operativo en las acciones de Control de personas, mercancias y medios
de transporte en los puestos de control y/o Patrulla Volante, en la ejecucién de Operativos y
Patrullajes a efectos prevenir y reprimir el contrabando.

Controlar a las personas, mercancias y medios de transporte en los puestos de control y/o Patrulla
Volante asi como participar en operativas, patrullajes, intervenciones y demas acciones orientadas a
prevenir y reprimir el contrabando.

Desarrollar acciones tendientes a identificar rutas, modalidades y zonas de comercializacion de
mercancla de contrabando, asl como a las personas que infrinjan la normatividad Aduanera, a
efectos de prevenir y reprimir el contrabando.

Realizar la entrega de las mercancias incautadas producto de las acciones de represion del

contrabando al Aimaceén de Mercanclas de la Intendencia de Aduana a efectos de dar por concluido, - -

el proceso de incautacién de mercancia por parte del personal de Oficiales de Aduana. L
Determinar la comisién de infracciones establecidas en la Ley de Delitos Aduaneros, asl como
efectuar propuestas de resoluciones, emitir liquidaciones de cobranza, con el objeto de sancionar a lo
infractores. '
Realizar el aforo y avallio de la mercancia incautada e ingresar la informacion de las Actas de
Incautacién y de su correspondiente Aforo y Avallio en el modulo de Sistema de Gestidn de Delitos
Aduaneros con el propésito de comunicar estos hechos a las entidades segin corresgonﬁ'a-n y
monitorear los procesos de incautacion. " l

Determinar la autenticidad de los comprobantes de pago a efectos de atender solicitudes de
devolucién de mercancia incautada con el propésito conocer la procedencia legal o‘no de la

mercancia incautada.

e w
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacion
5.1.1  Especialidad:
= Economla, Contabilidad, Derecho, Administracion o afines
5.1.2 Nivel Académico;
s Tiltulo Profesional Universitario.

5.2. Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
= Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del 4rea.
5.2.1.2 Conocimiento Informatico
+ Manejo de base de datos.
. * Manejo de ofimética.
» Conocimiento de herramientas de presentacion.
* Mangjo de herramientas informaticas {Intemet, intranet, Correo Electrénico)
52.1.3 Conocimientos Legales
» Cddigo Tributario.
* Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y nomas
modificatorias.
* Procedimiento de Restitucion Simplificade de Derechos Arancelarios {Drawback)
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.
= Texto Unico de Procedimientos Administrativo (TUPA)
» Nommatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos)
s Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
* Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias
5.2.1.4 Otros Conocimientos
s Conocimiento del idioma Inglés.
= Conocimientos de estadistice.
+ Conocimientos de derecho,
« Comercio exterior, realidad econémica y comercial. ’ '
= Dominio de redaccion y ortografia.
= Otros conocimientos relacionados con la funcion.
5.2.2 Conocimiento Especiallzados e
5.2.21 Conocimiento del Negocio
« Conocimientos de los procesos y procedimientos propios de la Oficina de Oficiales.
§.2.2.2 Conocimiento Informatico
= Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcidn a desanollar.
5.22.3 Conocimientos Legales
¢ Normas de Delito Tributario y Aduanero.
» Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
* Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
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+ Procedimiento de Manifiestos de Carga.
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1. Competencias Institucionales:
5.3.1.1. Liderazgo Personal y Relacional
+ Confianza en si mismo Grado A
= Liderazgo Grado B
« Proactividad Grado B
5.3.1.2. Comunicacién Efectiva
» Asertividad Grado B
+« Comunicacion Grado B
s Empatia Grado C
5.3.1.3. Manejo del Cambio
+«  Aprendizaje continuo Grado A
e Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4. Trabajo en Equipo
« Trabajo en equipo Grado A
¢ Crterio Grado A
= Orientacidn a los resultados Grado A
= Orientacion al servicio Grado B
5.3.2. Competencias Funcionales:
= Tolerancia a la presién Grado A
« Manejo de conflictos Grado A
» Reserva de informacion Grado A
» Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
» Planificacién y organizacién Grado B
5.4. Otros requisitos:
5.4.1. Condicidn Fisica
« Excelente
-~
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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
1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Técnica Aduanera
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencla de Aduana Arequipa
1.6. Reporta : Intendente de Aduana Arequipa

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Arequipa

Departamento de Técnica-
Aduapera
. 3. OBJETIVO
Evaluar, Supervisar, Organizar y Planificar las actividades conducentes al cumplimiento tributario —

aduanero y la aplicacién de sanciones en conformidad a la Ley General de Aduanas, Ley de Delitos
Aduaneros, Cédigo tributario y Ley de Procedimiento Administrativo General con ia finalidad de garantizar
la agilizacidn del comercio exterior licito y la represitn de los delitos aduaneros.

4. FUNCIONES

Supervisar el trabajo del personal de la unidad orgdnica concerniente al ingreso de Manifiestos,
Declaraciones de Aduanas, diligencias de reconocimiento flsico, regularizaciones de Declaraciones
acogidas a regimenes suspensivos, temporales y perfeccionamiento activo al Sistema integrado de
Gestidn Aduanera, asi como emision de los certificados de reposicion y los traslados de mercanclas en
calidad de abandono legal con la finalidad de verificar el cumplimiento de la normatividad tributario-
aduanero.

Visar los informes emitidos por los Especialista de Aduana, como también los proyectos de Resolucién
asi como la emisién de su respectivo documento de cobro (Liquidacién de Cobranza) con la finalidad de
mejorar el cumplimiento aduanero - tributario de los operadores de comercio exterior y colaborar con la
represion del contrabando y fos delitos aduaneros.

Organizar las actividades/ tareas de la unidad orgénica asi como coordinar con otras unidades organicas
solucion de los problemas presentados del trabajo operativa con el proposito de acelerar los tramites y
agilizar el comercio exterior.
Evaluar y visar las actas de Adjudicacidn de las mercancias disponibles como también participar de ser el
caso en los procesos de destruccion de mercancias con la finalidad de descongestionar los almacenes
aduaneros.
Elaborar estadisticas de Comercio Exterior con la finalidad de mejorar la Gestion de los procesos de
despacho. .
DESCRIPCION DEL PERFIL
.1 Formacién

5.1.1 Especialidad:

+ Administracion, Contabilidad, Ingenieria, Economla o afines.
5.1.2 Nivel Académico;
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« Tiulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.24 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
e Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucién,
« Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
» Esfructura organizacional.
» Procesos tanto det proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimiento Informatico
= Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Intranet y/o Correo Electrdnico)
s Manejo de base de datos.
= Manejo de ofimatica.
» Conocimiento de herramientas de presertacion.
¢ Programa de administracion de proyectos. .
5.2.1.3 Conocimientos Legales
¢ Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
maodificatorias.
» Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
= Normas de Fragcionamiento Tributario.
+ Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.
« Texto Unico de Procedimientos Administrativo (TUPA)
» Nommas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
» Gestidn de recursos humanos.
= Conocimiento del idioma Inglés.
« Conocimientos de derecho.
¢ Conocimientos de estadistica.
« Conocimientos de contabilidad y finanzas.
« Dominio de redaccion y ortografia.
« Oftros conocimientos relacionados con la funcion.
5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimiento del Negocio
» Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Técnica Aduanera,
5.2.2.2 Conocimiento Informatico
« Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a 1a funcion.

5.2.2.3 Conocimientos Legales
» Cadigo Tributario.
» Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
= Procedimiento de Restilucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback)
» Nomas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas.al
ingreso y salida de mercanclas, medios de transporte y personas.

Hota: De uso exchusivo de la Superintendencia Nacional de Administracon Pag. 50 de 60
Trintaria, Prohiblida su reproduccldn lotal o parcial.



(& SUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracién | 17 versin:

s e s R - MOF 2008 -

Revision

* Normas de Delito Tributario y Aduanero.

+ Ley del Procedimiento Administrativo General,

» Procedimiento de Manifiestos de Carga. -

» Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)
5224 Ofros Conocimientos

+ Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.

5.3 Competencias Conductuales
531 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 Comunicacion Efectiva
. + Comunicacién Grado A
*  Asertividad Grado B
e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
« Aprendizaje continuo Grado A
=  Adaptacidn al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
¢ QOrientacidén a los resultados Grado A
* Trabajo en equipo Grado A
s  Orientacion al servicio Grado B
» Criterio Grado B

53.2 Competencias Funclonales;

* Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
= Visidn estratégica y pensamiento sisternatico Grado B
» Planificacidn y organizacion Crado B
« Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
* Desarrolio de personas Grado B

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
¢ Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Especialista en Aduanas de Despacho
1.2. Categoria Ocupacional : Especialista
1.3. Grupo Ocupacional . Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Técnica Aduanera
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Arequipa
1.6. Reporta : Jefe del Departamento de Técnica Aduanera
2. UBICACION / ORGANIZACION
intendencia de Aduana Arequipa
I
Departamento de Técnica
Aduanena
3. OBJETWO
Verificar e cumplimiento de la nomatividad legal vigente en los diferentes regimenes, operaciones y
destincs aduaneros especiales, asimismo, evaluar los expedientes relacionados a estas actividades y de
aplicar las sanciones que correspondan; como también controlar que el ingrese y salida de mercancias se
realice cumpliendo con la nommatividad legal vigente de comercio exterior facilitando el comercio exterior y
asegurando la recaudacion de tributos
4. FUNCIONES

1.

Recepcionar, verificar, ingresar y numerar en el Sistema Integrado de Gestion Aduanera-SIGAD los
manifiestos de carga, asi como evaluar y resolver solicitudes de rectificacion de manifiestos y su
datado; para el inicio o regularizacion del tramite de despacho.

Emitir Guia Entrega de Documentos-GED, ingresar a! Sistema Integrado de Gestidn Aduanera-
SIGAD informacion para numerar declaraciones y/o actualizar su estado asegurando la trazabilidad
del despacho.

Revisar las declaraciones numeradas por el Sistema Integrado de Gestion Aduanera; su
documentacion sustentatoria; e ingresar al Sistema Integrado de Gestidn Aduanera -SIGAD los
resultados correspondientes a los regimenes aduaneros, operaciones aduaneras y destinos
especiales; asimismo orientar al usuario y/o contribuyente para el cumplimiento de la normativida'd,a-" "
legal vigente. L

Efectuar el Reconocimiento Fisico de la mercancla, revisar la documentacidn sustentatoria.!‘la"
b

clasificacién arancelaria, la valoracion velando por el cumplimiento de normas y el interés fiscal.
Disponer la extraccién de muestras, asl como inmovilizar, incautar o comisar mercancias durante él\
despacho de mercancias y traslado de la mercancia en abandono legal, cautelando el interés fiscal y
cumplimiento de nomas.

Verificar el cumplimiento de la normatividad legal vigente, fratados y acuerdos intemacionales, page
de tributos correspondiente, asl como emitir Liquidaciones de Cobranza para dar inicio de'.acciones
pertinentes.

Autorizar el levante de las mercancias y entregar Ja documentacién al personal encargado para su
archivo y/o fiscalizacion de manera que pueda ser dispuesta por su propietario. *

Evaluar solicitudes de rectificacién de Declaraciones, de anulacion o legajamiento y demas escritos
vinculados al despacho de mercancias, para determinar su aceptacién o rechazo.
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9. Verificar y emitir Certificados de Reposicién de Mercanclas en Franquicia para su utilizacién en la
importacién de mercancia idéntica o equivalente.

10. Ejecutar visitas de fiscalizacién por encargo de la Intendencia de Fiscalizacion y Gestién de
Recaudacion Aduanera (IFGRA) para verificar el cumplimiento de requisitos formales y de
normatividad en el acogimiento de drawback actuande en resguardo de! interés fiscal.

11. Realizar visitas de inspeccion por encargo de Ia Intendencia Nacional de Técnica Aduanera -INTA
para verificar el cumplimiento de requisitos de infraestructura, mobiliario y equipo por parte de los
operadores de comercio exterior.

12. Difundir la normatividad legal en conferencias, ferias y congresos facilitando el cumplimiento
tributarioc y operatividad del comercio exterior, asl como uniformizar criterios con sectores
competentes.

13. Proponer mejoras en las labores a realizar y en los procedimientos para lograr reduccion de tiempos
en la atencion y concordarlos a la operatividad del comercio internacional.

DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién

511 Especialidad:

» Administracidn, Ingenieria Industrial o Mecanica, Derecho, Economia o afines.
5.1.2  Nivel Académico:

+ Bachiller Profesional Universiario.

5.2 Competencias Técnicas

521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
* Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos
del area.
5.2.1.2 Conocimientos informaticos
¢ Manejo de herramientas informdticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico)
* Manejo de base de datos.
¢ Manejo de herramientas de presentacion.
* Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.3 Conocimientos Legaies
=  Cédigo Tributario.
* Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
* Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
*» Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
» Procedimiento de Restitucion Simplificado de derechos Arancelarios
(Drawback)}
¢  Procedimiento de Manifiesto de Carga.
¢ Normas de Delito Tributario y Aduanero,
s Ley de Procedimiento Administrativo General. -
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Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

5.2.1.4 Otros Conocimientos:

522

Conocimiento del idioma inglés.

Conocimientos de derecho.

Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
Dominio de redaccién y ortografia.

Otros conocimientos ralacionados con la funcidn.

Conocimientos Especializados:

5221 Conocimientos del Negocio:

Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Técnica
Aduanera.

5.2.22 Conocimientos Informaticos:

Dominio y manejo de los sistemas informdticos aduaneros de acuerdo a la
funcién a desarrollar.
Manejo de ofimatica.

5.2.2.3 Conocimientos Legales:

Procedimientos de Despacho Aduanero.

Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales.

Arancel de Aduanas.

Normas vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y
personas,

Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos)

Términos Comerciales Internacionales (Incoterms)

5.3 Competencias Conductuales:

531

Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

5.3.1.3 Manejo del Cambio

§.3.1.4 Trabajo en Equipo

Confianza en si mismo Grado A

Proactividad Grado A

Liderazgo Grado B

Asertividad Grado A / :
Comunicacion Grado A e
Empatia Grado A )
Adaptacion al cambio Grado A

Aprendizaje continuo Grado A

Criterio Grado A *
Orientacién a los resultados Grado A .
Orientacidn al servicio Grado A -
Trabajo en equipo Grado B
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5.3.2 Competencias Funcionales:

+ Capacidad de analisis Grado A
¢ Manejo de confiictos Grado A
¢ Tolerancia a la presién Grado B
+ Planificacién y organizacién Grado B
+ Creatividad e innovacion - Grado C’

5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicidén Fisica
« Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Especialista en Aduanas de Controversias

1.2. Categoria Ocupacionai ; Especialista

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Técnica Aduanera

1.5. Intendencia / Oficina : intendencia de Aduana Arequipa

1.6. Reporta : Jefe del Departamento de Técnica Aduanera
2. UBICACION | ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Arequipa
{
Departamento de Técnica
~ Aduanara

3. OBJETIVO
Analizar, evaluar y resolver las solicitudes de devolucion de mercancias y vehiculos incautadas, reclamos

tributarios y reconsideraciones y determinar sanciones administrativas en concordancia con la Ley

General de Aduanas, Ley de Delitos Aduaneros y Ley del Procedimiento Administrativo General, para

reprimir las infracciones y delitos aduaneros.

4. FUNCIONES

1.

Atender expedientes sobre Solicitudes de Devolucidn de Mercancias y vehiculos incautados,
procedimientos impugna torios de reclamaciones y reconsideraciones contra Actos Administrativos
generados en su Intendencia para ratificar o revocar su pronunciamiento acorde al ordenamiento
legal.

Determinar sanciones por infracciones a la Ley General de Aduanas, Ley de Delitos Aduaneros y Ley
del Procedimiento Administrativo General; por acciones de la Intendencia vinculados a solicitudes,
reclamos y reconsideraciones que se presenten con la finalidad de resolver los expedientes de
devoluciones y reclamos de las mercancias y vehiculos incautados.

Determinar las Deudas de Recuperacién Onerosa extinguiendo la obligacion tributaria; en estricta
concordancia con el procedimiento y Cédigo Tributario; velando por los intereses del Estado y de los
contribuyentes para reguardar €l interés fiscal.

Emitir informes técnicos con valor probatorio, al Ministerio Pdblico y /o Poder Judicial (de oficio o._a" _"
Solicitud de Parte); sobre presunto delito de contrabando para investigacion del Ministerio Publico.y/o -

en Proceso Penal.
Realizar Reconacimiento Flsico de Mercancias en proceso de Despacho Aduanero y revisar 'Ia\.

regularizacion de (Declaracion Unica de Aduanas) de Exportacion Definitiva a fin de determinar la -

declaracion y pago de tributos.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

- ‘u\

+

5.1 Formacion
51.1 Especialidad:
« Derecho.
5.1.2  Nivel Académico; -
» Titulo Profesional Universitario. ’
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5.2 Competancias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

5211

5.21.2

5213

5214

5221

5222

5223

52.24

Conocimientos del Negocio
Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del drea.
Conocimientos informaticos
Manejo de ofiméatica.
Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comeo electrénico)
Manejo de base de datos.
Conocimiento de herramientas de presentacién.
Conocimientos Legales
Derecho Procesal Civil,
Cddigo Tributario.
Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
Disposiciones reglamentarias y Normas modificatorias.
Procedimiento de restitucion simplificado de derechos arancelarios.
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 de Procedimiento Administrativo General,
Texto Unico de Procedimiento Administrativo (TUPA)
Procedimiento de Manifiesto de Carga.
Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
Derecho Penal.
Dereche Constitucional.
Normatividad conexa a la actividad aduanera y de Comercio Exterior (Tratados
Intemacionales)
Otros Conocimientos:
Conocimientos de contabilidad y finanzas.
Comercio exterior, realidad econdmica y comercial. {
Ofros conocimientos relacionados con la funcidn. v

522 Conocirﬁientos Especializados

Conocimiento del Negocio

Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Técnica Aduanera.
Conocimiento informatico

Dominio y manejo de los sistemas informaticos del area.
Conocimientos Legales

Derecho Tributario y Aduanero

| ey General de Aduanas.

Disposiciones reglamentarias y Normas Modificatorias.

Jurisprudencia de Temas Aduaneros.

Normas Internas y Pronunciamientos (informes, circulares, memorando)

Derecho Administrativo.
Otros conocimientos
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» Dominio de redaccion y ortografia.
5.3 Competencias Conductuales
5§31 Competencias Institucionales:

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

5312 Comunicacitn Efectiva
s  Asertividad Grado B
« Comunicacion Grado B
s Empatla Grado C

5313 Manejo del Cambio
=  Adaptacién al cambio Grado B
+ Aprendizaje continuo Grado B

5314 Trabajo en Equipo
s Cnrterio Grado A
» Orientacién a los resultados Grado A
= Trabajo en equipo Grado A
» Orientacion al servicio Grado B

53.2 Competenclas Funcionales:

¢ Capacidad de andlisis Grado A
¢ Planificacién y organizacion Grado B
« Tolerancia a la presion Grado B

5.4 Ofros requisitos:
541 Condicién Fisica
e Buena

Nota; De uso axdusivo de la Superintendencle Nacional de Administracion
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1, Titulo del Puesto : Técnlco Especializado de Técnica Aduanera

1.2. Categoria Ocupacional : Técnico / Analista

1.3. Grupo Ocupacional : Técnico

1.4, Unidad Organizacional : Departamento de Técnica Aduanera

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Arequipa

1.6. Reporta : Jefe def Departamento de Técnica Aduanera
2. UBICACION/ ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Arequipa
I
Departamento de Técnica

Aduanera

3. OBJETIVO
Mantener la trazabilidad y ubicacién de la documentacién del Departamento de Técnica Aduanera en
base al plan operativo del departamento con la finalidad de informar al usuario sobre sus tramites y tener
un control de actividades.

4. FUNCIONES

1. Recepcionar y derivar la documentacién generada y recepcionada por la unidad orgénica, emitir
Guia de entrega de documentos de las Declaraciones de Exportacién y Cuadros de Reposicién para
su regularizacion o archivo.

2. Elaborar Liquidaciones de Cobranza con Multas correspondientes a Resoluciones emitidas por el
Departamento para que Administracién notifique al interesado y conseguir el pago de la multa.

3. Realizar el Inventario de Documentos Pendientes por cobrar, Bienes Patrimoniales requerido por el
Dpto. de Recaudacién y la coordinadora de administracién; para brindar informacién salicitada por
IFGRA e INA respectivamente.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacidn
51.1  Especialidad:
«  Administracion o afines.
5.1.2  Nivel Académico: o —
= Titulo técnico de instituto superior o estudios universitarios ne conduidos /

5.2 Competencias Técnicas i,

5.21 Conocimientos Generales \
52.1.1 Conocimiento del Negocio -
+ Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Técnica Aduanera.
5.2.1.2 Conocimiento Informatico
» Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Infranet, Comeo Electrénico)
¢ Dominio y manejo de los sistemas informéticos del drea.
+ Manejo de ofimatica. .
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5213
.
.
5214

Conocimientos Legales

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

Ley del Procedimiento Administrativo General.
Oftros conocimientos
Otros conocimientes relacionados con la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados

5221
L]
[ ]

Otros conocimientos
Conocimientos de archivo documentario.
Conocimientos de atencidn al cliente.
Conocimientos de redaccion y ortografia.
Manejo de |a fotocopiadora.
Manejo de la impresora.
Manejo det scanner.
Manejo del teléfono y/o fax.

5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales:

5311

Liderazgo Personal y Relacional

+« Confianza en sl mismo

¢ Liderazgo
» Proactividad

53.1.2

Comunicacién Efectiva

e Asertividad
» Comunicacién

o Empatla

5313

5314

Manejo del Cambio

= Adaptacion al cambio
« Aprendizaje continuo

Trabajo en Equipo

e Criterio

¢ Orientacién a los resultados
« Orientacion al servicio

+ Trabajo en equipo

532 Competancias Funcionales:
» Capacidad de analisis

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fislca

Buena.

Grade B
Grado C
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B

Grado C
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
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