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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Intendente de Aduana Tacna

1.2. Categoria Ocupacional : Intendente

1.3. Grupo Ocupacional : Directivo

1.4. Unidad Organizacional : --

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Superintendente Nacional Adjunto de Aduanas

2. UBICACION / ORGANIZACION SUPERINTENDENGA NACIONAL

ADJUNTA DE ADUANAS

intetidencia de Aduana
*~ -Tacha_

3. OBJETIVO

Administrar dentro de la jurisdiccién la aplicacion de los reglmenes y operaciones aduaneras, asi como la

. recaudacion de derechos y tributos que de ellos se generen, dentro del marco de la ley general de aduanas y los

convenios internacionales, asi también llevar 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.

4. FUNCIONES

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

Autorizar la descarga y almacenamiento de mercanclas en locales situados fuera de la zona primaria,
conforme a la normatividad vigente para brindar un tratamiento adecuado al despacho de las mercancias.
Autorizar el legajamiento de las declaraciones de aduanas numeradas en la intendencia de conformidad = la
ley general de aduanas para la correcta trazabilidad documentaria.

Aprobar los certificados de reposicién de mercanclas en franquicia emitidos por el departamento de técnica
aduanera en cumplimiento de la normatividad aduanera con el propdésito de que los operadores de comercio
exterior puedan hacer uso del certificado y culminar el régimen aduanero.

Dirigir los operativos planificados, asi como coordinar con las autoridades e instituciones afines la ejecucidn
de acciones tendientes a prevenir y reprimir los delitos aduaneros.

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

Imponer sanciones por infraccidn a las leyes generales de aduanas, del procedimiento administrativo
general y de delitos aduaneros que se determinen en la jurisdiccion, en cumplimiento de las normas citadas.

Resolver reclamaciones interpuestas contra actos administrativos generados en esta intendencia, asi como
las solicitudes de devolucién de mercancias incautadas, velando la aplicacién de la normatividad vigente con
el propdsito de contribuir con la represidn del contrabando.

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

Evaluar y Autorizar los compromisos de gasto que se formulen en la Intendencia de Aduana con el proposito :
de garantizar la operatividad de la Intendencia y cumplimiento de metas institucionales. -
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Resolver [as solicitudes de devolucion por pagos indebidos o en exceso, Declarar las deudas de
recuperacion onerosa y dudosa, Declarar la prescripcion de las deudas conforme a la normatividad vigente,
con el propdsito de gestionar las cuentas por cobrar.

Declarar las pérdidas de fraccionamiento y/o aplazamiento conforme al Art. 36 del codigo ributario.

Aprobar el balance de comprobacién mensual, formulado por el departamento de recaudacion y contabilidad
con el proposito de controlar la recaudacion de los tributos.

Resolver la situacion de las mercancias en calidad de comisos y abandono legal, mediante la disposicién de
mercancias via adjudicacion, 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 Aduaneros, con la
finalidad de atender las solicitudes de adjudicacion y contribuir al descongestionamiento del almacén.
Supervisar y evaluar los resultados de la gestion administrativa y operativa de las unidades organizacionales
de la Intendencia.

Elaborar las propuestas de mejoras inherentes a las actividades especificas de la Intendencia que
coadyuven a mejorar la productividad y el servicio resultante,

Suscribir oficios a instituciones externas, Memorandos 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 propdsito de alcanzar los
objetivos de la institucion.

Aprobar los requerimientos de necesidades formulados por las diferentes unidades orgénicas 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,

Visar los formatos de movimiento de bienes patrimoniales de ingreso y salida que se presenten en la
operatividad de la Intendencia de Aduana, asi como a las transferencias de entrada y salida de los bienes de
consumo ¥ uso gasto que se formulen en la operatividad de la Intendencia de Aduana con el propdsito de
tener trazabilidad de dichos gastos y movimientos.

. Elevar al tribunal fiscal los expedientes impugnatorios correspondientes, ejecutando 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 resoluciones con caracter ejecutorio y/o consentidas, y notificadas por el

poder judicial y el ministerio piblico con el propdsito de cumplir con las leyes organicas comrespondientes 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 mercanclas provenientes del exterior con el proposito 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 atencién a demandas de los recurrentes con el propdsito de no perjudicar a los
usuarios.

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

suU competencia.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién

5.1.1 Especialidad:

=  Contabilidad, Derecho, Ingenieria industrial, Economla, Administracion o afines.
1.2 Nivel Académico :

+ Titulo profesional universitario.
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5.2 Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
» Conocimientos propios de la Intendencia de Aduana Tacna.
5.21.2 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
* Manejo de ofimética.
« Programa de administrador de proyectos.
« Conocimiento de herramientas de presentacién.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
= Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Leyde Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Normas de Fraccionamiento Tributario.
s Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva,
. s Procedimiento de Restitucidn Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
s Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
« Nommatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).
« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

« Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado,
5.2.1.4 Otros conocimientos
# (Gestion de recursos humanos.

s Conocimiento del idioma Inglés.

= Conocimientos de derecho (Técnica Legislativa)
+ Conocimientos de estadistica,

= Conocimientos de contabilidad y finanzas.

« Otros conocimientos relacionadas con la funcién

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
s Conocimientos del planeamiento estratégico y operativo de la institucién.
= Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
+ Estructuras organizacionales.
5.2.22 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Cormreo Electronico).
52.2.3 Conocimientos Legales
»  Cddigo Tributario.
s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Normas que Reguian los Destinos Aduaneros Especiales, otras normas vinculadas at -’
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
« Normas de Delito Tributario y Aduanero.
e Ley del Procedimiento Administrativo General. AN
e Procedimiento de Manifiestos de Carga.
5.2.2.4 Otros conocimientos

Nota" De uso exclusiva de la Supenntsndencla Nacional da Administracidn Pdg. 3ds 212
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+ Conocimiento de redaccion y ortografia.
+ Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.

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

» Confianza en si mismo Grado A
» Liderazgo Grado A
* Proactividad Grado B

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
« Comunicacion Grado A
« Asertividad Grado A
= Empatia Grado A

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

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

5.3.2 Competencias Funcionales:
« Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado A
= Planificacién y organizacién Grado A
» Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
» Resolucidn de problemas y toma de decisiones Grado B
= Desarrollo de personas Grado B
5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condigién Fisica
» Buena.
Nota: Da uso exclusive de la Supermtendencia Nacional de Admunistracidn Pag. 4 de 212
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Jefe de Departamento de Asesoria Legal
1.2.  Categoria Ocupacional : Jefe de Departamento

1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo

1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Asesorla Legal

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Intendente de Aduana Tacna

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

Departamento de
m Asesoria legal

3. OBJETIVO
Asesorar a la Intendencia y a sus unidades organicas, supervisar y evaluar las opiniones sobre aspectos legales
en materia aduanera que sean consultados por las unidades organicas, o que se observen en el tramite de los
expedientes a cargo del departamento, asi como dar conformidad legal a las Resoluciones de Intendencia que se
sometan a su consideracién, de acuerdo a la Ley General de Aduanas, Cddigo Tributario, Ley de los Delitos

Aduaneros, Ley del Procedimiento Administrativo General y nommas legales conexas, asi como supervisar la
defensa judicial de los derechos e intereses de la institucién de conformidad a la Ley de Defensa Judicial del

o

tado, a fin de que respectivamente se uniformice los criterios técnicos legales en el accionar de la Intendencia
de Aduana de Tacna, y se realice una adecuada defensa judicial de los derechos e intereses de la institucién.

4. FUNCIONES

1. Distribuir las labores entre los profesionales del departamento para su procesamiento legal perinente y
atencion dentro de los plazos de ley.
Supervisar la atencion de las consultas legales planteadas por las distintas unidades orgdnicas de la
Intendencia, a fin de uniformizar criterios y darle consistencia legal a! accionar de la Intendencia.
Revisar los proyectos de Resolucidn de Intendencia, formulados por las unidades organicas, a fin de dar
conformidad téenico legal a los actos administrativos a ser emitidos por la Intendencia.
Revisar los proyectos de Resolucién de Intendencia que se pronuncian sobre las quejas administrativas,
para la conformidad técnico legel del acto administrativo que contiene la misma y que sera emitida por la
Intendencia.
Revisar los concesorios de apelacién proyectados para dar la conformidad legal y ulterior elevacion al /-
Tribunal Fiscal. g
Revisar las elevaciones de las quejas con incidencia tributaria para dar la conformidad legal y uIteriSr
remisién al Tribunal Fiscal. '
Revisar las concesiones o denegatorias de las solicitudes de informacién formuladas en el marco de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, para su conformidad legal y emisién per la Intendencia.
Supervisar la actividad de defensa judicial ejercida por los profesionales del departamento para asegurar una
adecuada defensa de los derechos e intereses de la Institucién.

Nota: De uso sxclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pdg. 5de 212
Tributaria. Prohibida su reproduccidn lotal o parcial,



SUNAT MANUAL DE OCRGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracién | ira Versidn: 14.05.2007 |
R e Ve Tl - MOF 2008 - Revision

9. Revisar los informes y Oficios proyectados en atencion a los requerimientos formulados por & Poder Judicial,
Ministerio Pablico, Policla Nacional u otra entidad del Estado, para su conformidad legal y ulterior derivacion
a dichas entidades.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formaclén
511 Especialidad :
« Derecho, Clencias Politicas o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
+ Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.21.1 Conocimiento del Negocio
» Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion,
e Procedimientos, poiiticas y procesos institucionales.
o Estructura organizacional.
e Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del drea.

5.2.1.2 Congcimientos Informaticos
¢ Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o Correo Electrénico).
« Manejo de ofimatica.
e Conocimiento de herramientas de presentacion.
« Programa de administracion de proyectos.

5.2.1.3 Conocimientos Legales
¢ Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modHficatorias.
« Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e« Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« Normas de Fraccionamiento Tributario.
+ Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.
« Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos).
« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
+ Plan Contable Gubemamental y Directivas.
¢ Ley General del Sistema Concursal.
» Ley General de Sociedades.
s Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

5.2.1.4 Otros conocimientos
o  Gestibn de recursos humanos.
s Conocimiento del idioma Inglés.
» Conocimientos de estadistica.
* Conocimientos de contabilidad y finanzas.
= Otros conocimientos relacionados con 1a funcitn.

5.22 Conocimientos Especializados
5.22.1 Conocimiento del Negocio

Nota: Da uss axclusiva da la Superintendencia Naclonal de Administacidn Pag. 6 de 212
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» Procedimientos y procesos propios del Departamento de Asesoria Legal.
5222 Conocimientos Informaticos
s Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
+ Manejo de base de datos.
5.2.23 Conocimientos Legales
e Cddigo Tributario.
* Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
= Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelanios {Drawback). .
* Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas. ‘
« Nommas de Delito Tributario y Aduanero.
+« Ley del Procedimiento Administrativo General.
¢ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
s Procedimiento de Manifiestos de Carga.
. 5.2.2.4 Otros conocimientos
s Conocimientos de derecho.
= Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
« Conocimiento de redaccidn y ortografia.

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

+ Confianza en sl mismo Grado A

e liderazgo Grado A

« Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

= Asertividad Grado A

+ Comunicacién Grado A

» Empatia Grado A
53.1.3 Manejo del Cambio

+ Aprendizaje continuo Grado A

«  Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

» Orientacién a los resultados Grado A

s Trabajo en equipo Grado A

s Criterio Grado A

s  Orientacién al servicio Grado B

+ 53.2 Competencias Funcionales:

* Tolerancia a la presion y manejo de conflictos Grado A
+ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
* Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado B
s Planificacién y organizacién Grado B
o Desarrollo de personas Grado B
. Nowm Qe uso exciisive de 8 Gupermiandancia Nadonel de Adminisuaciin Pag. 7 de 212
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5.4 Otros requisitos:
5§41 Condicion Fisica

s Buena.

G

9 o

(ere

&b
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Profesional - Asesor
1.2. Categoria Ocupacional : Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Asesorla Legal
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna
1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Asesorla Legal

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

Departamento de
Asosoria legal

3. OBJETIVO
Opinar sobre aspectos técnicos legales de caracter administrative, aduanero — tributario, en el marco de la Ley
del Procedimiento Administrativo General, Ley General de Aduanas, Cédigo Tributario, y demas normas conexas,

uniformizando y difundiendo los criterios legales vigentes, para dar soporte legal a los actos de las unidades
organicas de la intendencia.

FUNCIONES

1. Absolver consultas sobre aspectos técnicos legales de cardcter administrativo, tributasic aduanero,
: ralacionados al servicio aduanero a fin de dar consistencia legal al accionar de las unidades organicas de la
intendencia.
2. Evaluar la admisibilidad de los recursos impugnatorios de apelacién y proponer el concesorio de apelacion
cuando corresponda, para su elevacion al Tribunal Fiscal para su pronunciamiento en dltima instancia
administrativa, 0 caso contrario, proyectar la Resolucién de Intendencia que declare su inadmisibilidad o
abandono.

Evaluar los fallos emitidos por el Tribunal Fiscal, para solicitar ampliacién o correccién de fallo, o de ser el
caso, demandar su nulidad en la via contenciosa administrativa o disponer se prosiga con su notificacién y.
gjecucion.
Atender las quejas con incidencia tributaria, remitiéndola al Tribuna! Fiscal para su pronunciamiento.
Atender las quejas sin incidencia tributaria proyectando la resolucidn de intendencia correspondiente
amparando o desestimandola.
Evaluar las solicitudes de informacion formuladas en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica. .
Asesorar y acompaflar al personal de la Intendencia en las citaciones que con motivo del ejercicio de susf

funciones le formule el Poder Judicial, Ministerio Plblico y Policia Nacional, a fin de brindarles orientacién
legal en sus manifestaciones.

Nota: De uso exelusivo de la Superntandencia Nacional de Administracidn Pag, 9 de 212
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
511 Especialidad :
+ Derecho
51.2  Nivel Académico:
= Titulo profesional universitario

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
» Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos:
¢« Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo electronico).
« Manejo de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales:
« Nomatividad Conexa a la Actividad Aduanera y de Comercio Exterior (Tratados
Internacionales).
5.2.1.4 Ofros conocimientos:
+ Conocimientos de contabilidad y finanzas.
» Otros conocimientos relacionados con la funcidn.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio:
+ Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Asesorla Legal.
5.2.22 Conocimientos Informaticos:
» Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.

5223 Conocimientos Legales:
s Derecho Tributario y Aduanero.
e Jurisprudencia de temas tributarios y aduaneros.
¢ Normas Intemnas y Pronunciamientos (informes, circulares, memorando).
* Derecho Administrativo.
e Derecho Procesal Civil.

e Derecho Penal. ”

«  Derecho Constitucional. P
5.2.2.4 Otros conocimientos:

« Dominio de redaccion y ortografia.

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

+ Proactividad Grado A
+« Confianza en sl mismo Grado B
¢ Liderazgo Grado B

5.3.1.2 Comunicacidn Efectiva

Nota: De uso axdiusive da la Superintendencia Nacional de Administracidn Pég. 10 de 212
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 Comunicacién
e Empatia
¢ Asertividad
5.3.1.3 Manejo del Cambic
* Aprendizaje continuo
* Adaptacidn al cambio
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
» Criterio
¢ Orientacién a los resultados
+ Trabajo en equipo
+ Orientacion al servicio

532 Competencias Funcionales:
¢ Capacidad de anélisis
. « Tolerancia a la presion
= Resolucién de problemas y toma de decisiones
s Reserva de informacidn

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
« Buena.

Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grade B
Grado B
Grado B

Noia: Da uso exclusivo de la Superintandencia Nadional de Administracion
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Profesional — Defensor

1.2. Categoria Ocupacional : Profesional

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Asesoria Legal

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.8. Reporta : Jefe de Departamento de Asesoria Legal

2, UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

Departamento de
Asesorla legai

3. OBJETIVO
Representar al Procurador Ptblico Ad hoc, en el marco de la Ley de Defensa Judicial del Estado, para ejercer la
defensa de los derechos e intereses de 1a institucidn en las causas penales, laborales, constitucionales, civiles,
etc. en las que es parte, y que son tramitadas ante los érganos policiales, fiscales y judiciales del Distrito Judicial
de Tacna.

FUNCIONES !

1. Ewvaluar los informes técnicos elaborados por las unidades organicas de la intendencia sobre presuncién de
deiitos aduaneros y conexos para la implementacién de la denuncia comespondiente ante el Ministerio
Publiceo.

Defender los derechos e intereses de la institucién involucrados en las denuncias instauradas por la comision
de delitos aduaneros y conexos, seguidas por ante las fiscallas del Distrito Judicial de Tacna, para su
procesamiento en sede judicial,

_{?epresentar a la Procuraduria Publica Ad Hoc para la defensa de los derechos e intereses de 1a institucion
involucrados en los procesos judiciales de caricter, penal, laboral, constitucional, civil y otros, en los que es
;,qm*j. Asistir legalmente a los trabajadores emplazados por el ejercicio regular de sus funciones, para la defensa de
sus derechos e intereses, cuando no colisionen con los de la institucion, ante las autoridades policiales,
fiscales y judiciales.

Asesorar y acompaiar al personal en las citaciones que con motivo del ejercicio de sus funciones le formule
el Poder Judicial, Ministerio Publico y Policia Nacional, a fin de brindarles orientacion legal en sus
manifestaciones.

Tramitar los requerimientos de informacion solicitados por la Policia Nacional, Ministeric Pablico, Poder

Judicial, u otras Instituciones, a fin de brindarles la informacion legaimente adecuada.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad :

Nota: De uso exclusiva de la Superintendencia Nacional de Administracitn Pag. 12 de 212
Tributaria. Prohibicia su reproduccién totel o pancial.
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» Derecho
5.1.2  Nivel Académico:
« Titulo profesional universitario

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

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

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos:

« Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comeo electrénico).

« Manejo de ofimética.
5.2.1.3 Conocimientos Legales:

» Normatividad Conexa a la Actividad Aduanera y de Comercic Exterior (Tratados

Intemacionales).
5.2.1.4 Oftros conocimientos;
. » Conocimientos de contabilidad y finanzas.
= Ofros conocimientos relacionados con la funcién.

522 Conocimientos Especializados
52.21 Conocimiento del Negocio:

» Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Asesoria Legal.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos:

5.22.3 Conocimientos Legales:
+ Derecho Tributario y Aduanero.
+ Jurisprudencia de temas tributarios y aduaneros.

s  Derecho Administrativo.
«  Derecho Procesal Civil.
o Derecho Penal.

« Derecho Constitucional.
5.2.24 Otros conocimientos:
+ Dominio de redaccion y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
* Proactividad
» Confianza en si mismo
» Liderazgo
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
« Comunicacidn
o Empatla
¢ Asertividad

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

* Normas Internas y Pronunciamientos (informes, circulares, memorando).

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B

¥ D8 usa exclusivo de Ja Superintendencia Nacional de Admistracion
ria. Profubida su reproducadn intal o parclal.
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5.3.1.3 Manejo del Cambio
« Aprendizaje continuo
=  Adaptacion al cambio
5.3.14 Trabajo en Equipo
» Criterio -
» Orientacion a los resultados
* Trabajo en equipo
« Orientacion al servicio

53.2 Competencias Funcionales:
+ Capacidad de analisis
« Tolerancia a la presién
+ Resolucion de problemas y toma de decisiones
+ Reserva de informacion

5.4 Otros requlsitos:
5.41 Condicion Fisica
e Buena.

Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B
Grado B

Nota: De uso exchusivo da la Supenntendencia Nadonal de Adminkstracion
Tnbuter. Prolnbida su reproduciaon sotaf o parcigl,
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Jefe de Departamento de Soporte Informéatico
1.2. Categoria Ccupacional : Jefe de Departamento

1.3. Grupo Ocupacional : Directivo

1.4. Unidad Organizacional ; Departamento de Soporte Informético

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.8. Reporta : Intendente de Aduana Tacna

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

Departamento de
Soporte Informé#tico

3. OBJETIVO
Coordinar, supervisar y gestionar las actividades del Departamento de Soporte Informatico brindande atencidn a

los requerimientos de los usuarios en el &mbito de nuestra competencia, sobre la base de las directivas y
circulares emitidas por la Intendencia Nacional de Sistemas de Informacién y los drganos normativos

competentes respecto de las actividades del negocio aduanero.

AUNCIONES

®
bl
o

NTE &

’/A

Supervisar la implementacion de las tecnologias definidas por la intendencia Nacional de Sistemas de
Informacidn para el tratamiento racional y automatizado de la informacién en las diversas Unidades
Organicas de la Intendencia de Aduana Tacna.

Controlar y gestionar las actividades del Departamento de Soporte Informatico de ia Intendencia de Aduana
Tacna para la verificacidn del cumplimiento de los mismos.

Verificar que el soporte técnico, el mantenimiento preventivo de los equipos de computo asi como también
los servicios de mantenimiento brindado por terceros y el funcionamiento de la red de cémputo se cumplan
para garantizar el servicio brindado 2 los usuarios y la operatividad de los mismos.

Coordinar la implementacidn de las tecnologias definidas por la Intendencia Nacional de Sistemas de
Informacién a fin de que se haga un uso racional y automatizado de la informacién.

Sustentar los requerimientos y propuestas de mejora que ameriten la aplicacion de tecnologias informéticas
para la implementacién de los mismos,

Presentar los informes que sustenten las necesidades informéticas de la intendencia de Aduana Tacna ante
las areas respectivas para su posterior implementacion.

Reportar la gestién del Departamento a las dependencias correspondientes para la consolidacidn de los
indicadores.

DESCRIPCION DEL PERFIL

Formacion

£€\5.1.1  Especialidad :

+ Ingenierfa de Sisternas o afines.

- Da uso exclusivo de la Supanntendencia Nacionsl de Administracidn Pég. 15 de 212
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5.1.2  Nivel Académico:
¢ Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
52,1 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
« Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion
¢ Procedimientos, politicas y procesos institucionales
¢  Estructura organizacional
» Procesos tanto del proveedor como del cliente relacionados a los aspectos del drea.

5.2.1.2 Conocimientos Informéticos
» Conocimienic de telecomunicaciones.
+ Programa de administracidn de proyectos.

5.2.1.3 Conocimientos Legales
+ Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback). .
+ Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras Normas Vinculadas al

Ingreso y Salida de Mercancfas, Medios de Transporte y Personas.

»  Ley del Procedimiento Administrativo General.
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
= Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos).

5.2.1.4 Otros conocimientos
s  (Gestibn de recursos humanos.
» Otros conocimientos relacionados con la funcién,

522 Conocimientos Especializados
5221 Conocimiento del Negocio
« Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Soporte Informético,
5.2.22 Conocimientos Informaticos
«  Manejo de herramientas informaticas {Intemet, Intranet, Correo Electrdnico). .
» Conocimiento de estructura y manejo de datos de los sistemas utilizados en el desempefio

de su funcidn.

e Manejo de base de datos.

+» Manejo de ofimatica.

s Conocimiento de herramientas de presentacion.

+ Conocimiento de hardware.

¢ Conocimiento de software.

« Calidad y seguridad de los sistemas de informacién.
5223 Otros conocimientos

« Dominio de redaccion y ortografia.

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

Nota: De vso exchusve de la Supenntendencia Nacional de Administmcion Pég. 16 de 212
Tributaria, Prohibida su repmduccidn total o pancial,



SUNAT

MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracién

1ra Versidn: 14.05.2007

- MOF 2008 - Revision

» Confianza en si mismo Grado B

+ Liderazgo Grado B

s Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

s  Asertividad Grado B

» Comunicacién Grado B

e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

s Aprendizaje continuo Grado B

+ Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

+ 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 Grado A

= Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B

= Visién estratégica y pensamiento sistemético Grado B

=  Planificacidn y organizacién Grado B

+ Desamrollo de personas Grado C

5.4 Otros requisitos:
Condicion Fisica
* Buena.
\
v
\?l’-"‘fulm'-"f' . : . -
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Analista de Soporte Informético a Usuarios
1.2. Categoria Ocupacional : Técnico/Analista

1.3. Grupo Ocupacional ; Técnico

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Soporte Informatico

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Soporte Informatico

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

. Departemento de
Soporte Informético

3. OBJETIVO
Controiar y coordinar el funcionamiento de los diferentes médulos informéticos del Sistema Integrado de Gestion
Aduanera (SIGAD) a nivel de datos y aplicativos sobre la base del Plan aprobado por la intendencia Nacional de
Sistemas de Informacién para garantizar el servicio a los usuarios internos y a los operadores del comercio
exterior.

4. FUNCIONES
1. Atender las Solicitudes de Atencidn a Usuarios (SAU) generados en el Sistema Gestor de Servicios y
Atencitn a Usuarios (SIGESA) por el personal de la intendencia de Aduana Tacna y dependencias q‘e_ 'IE-
Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria para el funcionamiento de los mddullos ¥y
aplicaciones informéticas. Vo
2. Recepcionar, atender y hacer el seguimiento a las consultas y reportes de fallas del Sistema Integrado de
Gestion Aduanera de los usuarios de la Intendencia de la Aduana Tacna. '
Brindar asistencia técnica a los usuarios de la Intendencia sobre 1os requerimientos de informacién para el
desarollo de sus labores.
Actualizar fas nuevas versiones de los archivos ejecutables de los médulos y las tablas generales del
Sistema Integrado de Gestién Aduanera para el funcionamiento de cada unc de los mddulos.
Atender las Solicitudes de Acceso al Sistema (SAS) generados en el Sistema Gestor de Servicios y Atencidn
a Usuarios {SIGESA) por el personal de la Intendencia de Aduana Tacna para la asignacidn y/o modificacion
de los accesos a la red de computo, méddulos y aplicativos del Sistema Integrado de Gestién Aduanera.
Verificar o monitorear los procesos de Teledespacho o envios electrénicos realizados por los operadores de
comercio exterior y escalar a los 6rganos competentes de la INSI las incidencias sobre errores, demoras, y
otras dificutades en el procesamiento automatico del servicio.
Emitir documentos con la relacién de accesos vigentes de los usuarios del Sistema Integrado de Gestion
Aduanera para la verificacion por parte de las jefaturas comespondientes.
Analizar y evaluar la problematica reportada en las solicitudes de atencion al usuario para generar las
comecciongs del programa que hubiera lugar.

: DgSybo exclusivo de la Suparintendancia Nacional da Administracién Pag. 18 de 242
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Capacitar y orientar al personal de la Intendencia en el manejo de los médules, aplicaciones del Sistema
Integrado de Gestion Aduanera (SIGAD) y ofro software disponible para que puedan cumplir con el
desarrollo de sus labores.

10. Generar propuestas de automatizacion para la implementacién de mejoras en los médulos informaticos.

11. Coordinar la aplicacidn de las medidas de contingencia de los mddulos y aplicaciones informéaticas con las
unidades organicas para garantizar la atencion brindada a los usuarios intemos y a los operadores de
comercio exterior.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1  Especialidad:
» Analista de sistemas.
5.1.2  Nivel Académico:
«  Thulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos

. 5.2 Competencias Técnicas
6.21  Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimiento del Negocio

» Conocimiento de ios procesos propios de la Departamento de Soporte Informatico.
5.2.1.2 Conocimiento Informatico

+ Manejo del Mddulo Tramite Documentario.
5.2.1.3 Oftros conocimientos

« Manejo de Ia fotocopiadora.

« Manejo de la impresora.

« Manejo del escéner.

« Manejo adecuado del teléfono y/o fax.

« Conocimientos de redaccion y ortografia.

»  Conocimientos de archivo documentario.

« Otros conocimientos relacionados con la funcién

. 52.2 Conocimientos Especializados
5221 Conocimiento Informatico
= Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electronico).
« Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
» Manejo de base de datos.
« Manejo de ofimética.
» Conocimiento de herramientas de presentacion
» Calidad y seguridad de los sistemas de informacion.
» Conocimiento de Software.
« Conocimiento de Hardware.

« Otros conocimientos informaticos relacionados con la funcion.
5.2.2.2 Otros conocimientos
=« Conocimiento de atencion al cliente.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracidn Pag. 19de 212
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53.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

e Proactividad
= Confianza en sl mismo
+ Liderazgo

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
« Asertividad
+ Comunicacion
+ Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

« Adaptacién al cambio

« Aprendizaje continuo
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

+ Orientacion al servicio

» Criterio

= Qrientacidn a los resultados

= Trabajo en equipo

5.3.2 Competencias Funcionales
s Reserva de informacidn
s Capacidad de analisis
s Capacidad de sintesis
+ Tolerancia a la presidn

5.4 Otros requisitos:
541 Condicion Fisica
s Buena.

Grado B
Grado C
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B
Grado C
Grado C

Nota: De uso axciusivo de la Superintendencia Nacional da Administracidn
Tnbutaria, Prohibida su reproduccion total o pardal.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Analista de Soporte Técnico y Help Desk
1.2. Categoria Ocupacional : Técnico/Analista

1.3. Grupo Ocupacional : Técnico

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Soporte Informatico

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Soporte Informético

2. UBICACION I ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

" Departamento de
"~ Soports informdtico

3. OBJETIVO
Controlar y verificar el funcionamiento respecto del equipamiento microinformético y software base asignados a la
Intendencia de Aduana Tacna sobre la base del Plan aprobado por la Intendencia Nacional de Sistemas de
Informacion para garantizar el servicio a los usuarios.

4. FUNCIONES

Atender las Solicitudes de Help Desk (SHD) generadas en el Sistema Gestor de Servicios y Atencién a
Usuarios (SIGESA) por el personal de la Intendencia de Aduana Tacna relacionados a los equipos de
computo, comunicacién e infraestructura de la red de cdomputo para garantizar el funcionamiento de los
mismos.

Coordinar los servicios de mantenimiento correctivo y/o preventivo de los equipos de computo, comunicacion
y red brindado por proveedores extemnos para garantizar el funcionamiento de los mismos.

Configurar, verificar y actualizar el software base instalado (incluye el software de antivirus informaticos y de
monitoreo remoto) en las estaciones de trabajo def personal de la Intendencia de Aduana Tacna para el uso
de las aplicaciones de Ofimética y del Sistema Integrado de Gestién Aduanera.

Monitorear los equipos de la red de computo y comunicaciones de la Intendencia de Aduvana Tacna para
verificar el funcionamiento de los mismos, escalando las ocurrencias presentadas en el funcionamiento a las
areas competentes de la Intendencia Nacional de Sistemas de Informacion.

Instalar, configurar y verificar €l funcionamiento de los mddulos del Sistema Integrado de Gestion Aduanera
en los equipos de computo sujetos a los convenios de servicio entre la Intendencia de Aduana Tacna y ofras
instituciones ligadas al comercio exterior (zofratacna) y almacenes de ser necesario para la labor de registro
y despacho de las declaraciones de aduanas.

Controlar los equipos informaticos de la Intendencia de Aduana Tacna asi como mantener actualizado el
inventario de los mismos para la asignacién y/o distribucién cuando el caso amerite.

Facilitar la instalacién y uso de equipos relacionados a TIC's, para fomentar su utilizacién adecuada por
parte de los usuarios finales.

“Mbta: Da uso exclusivo de Ia Superntendencia Nacional de Administracién Pag. 21 de 212
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5.1 Formaclén

51.1 Especialidad:

Analista de sistemas.

5.1.2 Nivel Académico:

Titulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas

521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio

Conocimiento de los procesos propios de la Departamento de Soporte Informético.

5.2.1.2 Conocimiento Informatico

Manejo del Médulo Tramite Documentario.

5.2.1.3 Otros conocimientos

Manejo de la fotocopiadora.

Manejo de |a impresora.

Manejo del escaner.

Manejo adecuado del teléfono ylo fax.
Conocimientos de redaccion y ortografia.
Conocimientos de archivoe documentario.

Otros conocimientos relacionados con la funcién

522 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimiento Informatico

Manejo de herramientas informéticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).
Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar,
Manejo de base de datos.

Manejo de ofimatica.

Conocimiento de herramientas de presentacion

Calidad y seguridad de los sistemas de informacion.

Conocimiento de Software.,

Conocimiento de Hardware.

Otros conocimientos informaticos relacionados con la funcion.

5.2.2.2 Oftros conccimientos

Conocimiento de atencidn al cliente.

531 Competenclas Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

=  Proactividad Grado B
s Confianza en si mismo Grado C
« Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
« Asertividad Grado B
« Comunicacién Grado B
« Empatia Grado B
Nota: De uso axciusivo de la Superntendencla Nacional da Administracidn Pag. 22 de 212
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5.3.1.3 Manejo del Cambio

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

5.3.2
L ]

5.4.1

Crientacion al servicio
Criterio

Orientacién a los resultados
Trabajo en equipo

Competencias Funcionales

Reserva de informacién
Capacidad de analisis
Capacidad de sintesis
Tolerancia a la presién

5.4 Otros requisitos:
Condicién Figica

Buena.

Grado B
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B
Grado C
Grado C

Nota: Do uso exclusive da la Suparintendencia Naconal de Administracidn
Tributaria, Prohibida su reproduccidn total o parcial.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Jefe de Departamento de Administraclén
1.2. Categoria Ocupacional : Jefe de Departamento

1.3. Grupo Ocupacional : Directivo

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Administracion

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Intendente de Aduana Tacna

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

Departameanto de
Administracidn

3. OBJETIVO
Ejecutar, supervisar, controlar y proveer de recursos a todas las areas operativas, asimismo, encargarse de la
ejecucion de actividades relacionadas con el tramite documentario, archivo, comunicaciones, imagen institucional
y sequridad; asi como de control de los recursos humanos, financiercs y bienes patrimoniales asignados a la
Intendencia, aplicando la normatividad vigente con la finalidad de asegurar la atencion y operatividad de las
unidades organizacionales vinculadas, cumpliendo objetivos institucionales.

:-.;?_'§UNCIONES

Y Ejecutar el Plan de Adquisiciones y Contrataciones y el Plan Presupuestal, para controlar el abastecimiento
de esta dependencia.

Ejecutar, controiar y administrar las actividades inherentes del fondo para pagos en efectivo a usuarios
internos y externos respecto al suministro de bienes y servicios, gestionando su reposicién, atencion y
seguridad con la finalidad de cumplir con la normatividad establecida.

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

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

Ejecutar, controlar y administrar las actividades inherentes a los bienes patrimoniales y equipos asignados
con la finalidad de mantener, atender los requerimientos y efectuar el inventario fisico corespondiente.
Ejecutar, controlar y administrar las actividades inherentes a la asistencia, puntualidad y proceso de
evaluacién del personal de la Intendencia, para cumplimiento de lo dispuesto en la normatividad interna de la
Institucion.

Ejecutar, controlar y administrar las actividades inherentes a la entrega de documentacion vinculada a los
regimenes, operaciones y pracedimientos aduaneros tramitados dentro de esta jurisdiccidn, a fin de emitir los
documentos de determinacion, asegurando el cumplimiento de la normatividad.

Ejecutar, controlar y administrar las actividades inherentes al trdmite documentaric y archivo, asl como
proponer la eliminacién y transferencia de documentos en coordinacion con las entidades intemas y externas
correspondientes, para organizar y mantener la decumentacién de manera integral y crganica facilitando la

Nota: D& uso exclusivo de ja Superiniendencia Nacional de Administracidn Pag. 24 de 212
Tributaria, Prohibida su reproduccidn otal o parcial,



SUNAT MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracion | 1ra Version: 14.05.2007

10.

1.

12.

13.

14.

15.

localizacién de los documentos, manipulacién, recuperacion inmediata de la informacidn evitando el deterioro
prematuro y asegurar la operatividad de las unidades organizacionales vinculadas.

Ejecutar, controlar y administrar las actividades inherentes a la notificacién de las Resoluciones y sus

Liquidaciones de Cobranza generadas en la Intendencia y control de los plazos de vencimiento, con la
finalidad de contribuir en la ejecucién del proceso técnico—administrativo de las unidades organizacionales
dependientes de esta intendencia.

Ejecutar y controlar lag actividades inherentes de orientacién al usuario y operador del comercio exterior,
para ia atencién y satisfaccion en mejora continua de los servicios que brindames.

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

Controlar la atencién de los requerimientos de documentacién por parte de las dependencias y unidades
organicas de la Institucién, asi como de las Instituciones Publicas y Privadas, controlando su devolucién para
continuacién de los tramites y cumplir con los requerimientos de informacion.

Emitir los informes sobre el desempefio de los servicios tercerizados de vigilancia, limpieza y otros que se
presten en la Intendencia, para cumplir con los requerimientos de 1a Intendencia Nacional de Administracion.
Administrar los servicios de comunicacion, seguridad y mantenimiento del local, instalaciones y bienes de la
Intendencia con la finalidad de asegurar el bienestar, el desempefio del trabajador y preservar los bienes
institucionales. .

Ejecutar y controlar los requerimientos de las diferentes Areas y que son remitidos a la Intendencia Regional
Tacna para su inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién

51.1  Especialidad:

s Contabilidad, Administracién, Economia, Derecho, Ingenieria 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 del planeamiento estratégico y operativo de la institucién.
+ Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
+ Estructura organizacional.
52.1.2 Conocimientos Informaticos
s Manejo de hemramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo Electrénico).
s Conocimiento de herramientas de presentacion.
s Manejo de base de datos,
= Manejo de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimiento Legales

reglamentarias y normas modificatorias.
s Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
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Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y ofras Normas vinculadas al ingreso y
salida de mercancias, medios de transporte y personas.

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

Procedimiento de Manifiestos de Carga.

Normmnas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

Plan Contable Gubemamental y Directivas.

Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

5.2.1.4 Ofros conocimientos

Gestion de recursos humanos.

Conocimientos de délecho.

Conocimientos de estadistica.

Otros conocimientos relacionados con la funcion

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Administracion.

5.2.2.2 Conocimientos informaticos

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

5.2.2.3 Otros conocimientos

[

Y

fd S
=4

/8ugs
2 grar:

Conccimientos de contabilidad y finanzas
Dominio de redaccion y ortografia.

.3 Competencias Conductuales
% 531 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Confianza en si mismo Grado B
Liderazgo Grade B
Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
Asertividad Grado B
Comunicacion Grado B
Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
Adaptacién al cambio Grado A
Aprendizaje continuo Grado B
Orientacién a ios resultados Grado A )
Orientacién al servicio Grado A
Trabajo en equipo Grado A
Criterio Grado B

53.2 Competencias Funcionales:

Tolerancia a la presion y manejo de conflictos Grado A
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+ Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado B
» Planificacion y organizacién Grado B
« Resolucidén de problemas y toma de decisiones Grado B
« Desarollo de personas Grado B

5.4 Otros requisitos:
541 Condicion Fisica

Buena.

Nota: De uso exclusivo da la Supedniendencia Nadonal de Administracion
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1, Titulo del Puesto : Encargado de Bienes Patimoniales
1.2.  Categoria Ocupacional : Analista Profesional

1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Administracién

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Administracion

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

Departamento da
Adminlgtracién -

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

FUNCIONES

e ,, 1. Recepcionar, registrar, verificar, frasladar, controlar y procesar datos de los bienes patimoniales fisicamente
y en el modulo correspondiente dentro del sistema, para el control sistematico de ingreso—salida,
conformidad de los bienes dentro de la intendencia.

2. Clasificar, almacenar, organizar, requerir y custodiar los bienes patrimoniales, para su ubicacion, disposicién
inmediata, abastecimientos y atencién de necesidades.

Elaborar, registrar, verificar, asignar y tramitar los documentos de ingreso—salida de bienes, para el control,
"% remisién de informacion y atencién de requerimientos.

™ 4'% Evaluar, mantener, coordinar y verificar el traslado de bienes patrimoniales y equipos a otras Sedes de la

Reportar, remitir e informar los movimientos y situacién de los bienes, verificando su estado por deterioro,
desuso, reparacién y de acuerdo a la ficha técnica para solicitar el tramite correspondiente.

Inventariar los bienes patrimoniales conforme a las disposiciones de la Sede Central, para el control y
determinacién de existencias.

7. Llevar a adelante el mantenimiento de los vehiculos y el suministro de su combustible, para mantener -
siempre operativas las unidades moviles.

Generar y archivar los documentos de gestion de los bienes patrimoniales que ingresan—salen de la
Intendencia para control y remision de informacion, ¢
Proponer la baja de bines patrimoniales asi como de las unidades moéviles, para la renovacién de las
mismas.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
511  Especialidad;
+ Contabilidad, Administracidn, Ingenieria o afines.
5.1.2  Nivel Académico;
= Bachiller profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.21.1 Conocimiento del Negocio
= Procesos tanto proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del &rea.
5.2.1.2 Conocimientos informaticos
» Maneio de hemamientas informéticas {Intemet, Intranet y/o Comreo Electrénico).
= Manejo de hemramientas de presentacion.
5.21.3 Conocimiento Legal
. = Procedimientos de Despacho Aduanero.
« ley del Procedimiento Administrativo General.
e Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).
* Procedimiento de Manifiestos de Carga.
¢ Témninos Comerciales Intemacionales (Incoterms).
= Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especlales y otras Normas vinculadas al ingreso y
salida de mercancias, medios de transporte y personas.
5.2.1.4 Otros conocimientos
s Conocimientos de contabilidad y finanzas
s Dominio de redaccion y ortografla
« Ofros conocimientos relacionados con la funcion.

522 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
= Conoccimiento de los procesos propios del Departamento de Administracion.

5222 Conocimientos Informaticos
«  Dominio y manejo de los sistemas informaticos aduaneros de acuerdo a la funcién a desamollar.
«  Conocimientos de ofimatica.

52.2.3 Conocimientos Legales
s Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

5.3 Competencias Conductuales
53.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

» Confianza en sl mismo Grado B
+ Liderazgo Grado B
» Proactivided Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
e Asertividad Grado B
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Comunicacion
Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Adaptacién al cambio
Aprendizaje confinuo

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Trabajo en equipo

Criterio

QOrientacién al servicio
Orientacidn a los resultados

53.2 Competencias Funcionales:

Resolucitn de problemas y toma de decisiones
Tolerancia a la presion

Capacidad de analisis

Reserva de informacion

Planificacién y organizacién

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica

Buena.

Grado B
Grado B

Grado A
Grado B

Grado A
Grado B
Grado A
Grado B

Grado B
Grado B
Grado B
Grado B
Grado C

Nola' De uso exciusivo de la Superintandencia Nagional de Administracién
Tnbutaria. Prohibida su reproduecidn totat o pancial,

Pag. 30 de 212



I SUNAT MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracion | 1ra versitn: 14.05.2007

i N — - MOF 2008 - Revisién

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Profesional Administrativo

1.2. Categoria Ocupacional : Analista Profesional

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Administracién

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Administracién

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

Departernento de Administracion

3. OBJETIVO
Elaborar el Expediente de convocatoria requerimiento, cotizaciones, indagaciones o estudic de mercado,
certificacion de crédito presupuestal, especificaciones técnicas y criterios de evaluacion, segin la normatividad
vigente de contrataciones y Adquisiciones de la Institucidn, asl como conformidades previas al pago de los
servicios brindados a la Intendencia, para llevar un control adecuando de los servicios prestados.

4. FUNCIONES

Recepcionar los requerimientos de las dreas usuarias para poder Informar de las necesidades de  éstas.
Realizar informes de indagaciones o estudios de mercado de ser los casos para determinar el valor
referencial debidamente sustentado con las cotizaciones solicitadas y presentadas.

verificar los valores referenciales para comparar con los montos aprobados en el plan anual de
adquisiciones y contrataciones.

Elaborar ef Expediente de convocatoria, requerimiento, cotizaciones, indagaciones ¢ estudio de mercado,
certificacion de crédito presupuestal, especificaciones técnicas y criterios de evaluacion, Elaborar de Bases;
pare la seleccion de un proveedor que presta algdn servicio a la intendencia.

Otorgar conformidades previas al pago de Facturas presentada por proveedores con contrato vigente con la
Institucién, para poder asl ser canceladas.

Elaborar Solicitudes Interna de Pago, para el pago de servicios realizados mediante la modalidad de
menores de una UIT, con |a finalidad de a tender inmediatamente los requerimientos de la Intendencia.
Elaborar el proyecto de contrato, para su revisién correspondiente y envio a la Sede Central,

Registrar en el Sistema Electrdnico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado todas las etapas del
proceso, para poder llevar un control adecuado del mismo.

§. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
" 511 Especialidad:
+ Administracién, contabilidad, ingenterla o afines.
51.2 Nivel Académico:
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= Bachiller profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521  Conocimientos Generales
5.21.1 Conocimiento del Negocio
« Procesos tanto proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del drea.
5.21.2 Conocimientos Informaticos
« Manejo de hemamientas informéticas {Intemet, Intranet y/o Comreo Electrénico).
+ Manejo de heramientas de presentacion.
5.2.1.3 Conocimiento Legal
+ Procedimientos de Despacho Aduanero.
= Ley del Procedimiento Administrativo General.
+ Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).
¢ Procedimiento de Manifiestos de Carga.
« Teéminos Comerciales Intemacionales (Incoterms).
« Nomas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas al ingreso y
salida de mercancias, medios de transporte y personas.
5.2.1.4 Otros conocimientos
» Conocimientos de cortabilidad y finanzas
+ Dominio de redaccion y ortografla
« Otros conocimientos relacionados con la funcién.

522 Conocimientos Especializados

5221 Conocimignto del Negocio
»  Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Administracion.

5.2.2.2 Conocimientos Iinformaticos
= Dominio y manejo de los sisternas informaticos aduaneros de acuerdo a la funcién a desamollar.
=  Conocimientos de ofimatica.

5.2.2.3 Conocimientos Legales
« Leyde Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Instituclonates
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

« Asertividad Grado B

« Comunicacién Grado B

+« Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

¢ Adaptacion al cambio Grado A -

s Aprendizaje continuo Grado B
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5.3.1.4 Trabajo en Equipo
¢ Trabajo en equipo Grado A
+ Criterio Grado B
« Orientacion al servicio Grado A
o Orientacién a los resultados Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

+ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
= Tolerancia a la presidn Grado B
» Capacidad de analisis Grado B
¢ Reserva de informacién Grado B
» Plenificacion y organizacién Grado C

5.4 Otros requisitos:
54.1 Condicién Fisica

s Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto ; Coordinador de Personal

1.2. Categoria Ocupacional : Técnico/Analista

1.3. Grupo Ocupacional : Técnico

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Administracién

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporia : Jefe de Departamento de Administracion

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

.Dapartamento de
= Administracion -

3. OBJETIVO .
Controlar y mantener actualizada la informacion, asi como todos los aspectos relacionados con el personal de la
Intendencia de Aduana de Tacna en coordinacion directa con las unidades organizacionales de la Intendéncia
Nacional de Recursos Humanos, para control y beneficio del personal en cumplimiento a lo establecido dentro de
los procedimientos y normas de gestion de personal. R

UNCIONES
Gestionar, centralizar y consolidar las comunicaciones electrénicas relacionadas con inasistencias, permisos,
licencias, informacidn de turnos asignados en las diferentes unidades organizacionales, para el mejor control
de la asistencia del personal, remitiendo la informacidn a la unidad organizacional correspondiente de la
Intendencia de Recursos Humanos.
Verificar y remitir los documentos que sustentan las asistencias de! personal (terminales}, inasistencias,
venta de vacaciones, licencias y descansos medicos, segun los documentos generados en el médulo de
asistencia, para confirmacién de 10 aprobado via electronica. .
Entregar las boletas de pago, liquidacion de Compensacién por Tiempo de Servicio (CTS) a todo el personal
de la intendencia de la aduana de Tacna, para cumplimiento de io dispuesto en el reglamento intemo de
trabajo.
Elaborar y registrar ante el Ministerio de Trabajo de contratos y convenios del personal, asl como de los
practicantes. Para ser visados segun procedimiento establecido por el ministerio de trabajo.
5. Seguir el comienzo y término de los contratos y convenios de trabajo del personal y practicantes, para el

controi llevar el control debido.
6. Elevar a la sede central los requerimientos de personal y practicantes de las diferentes areas. Con la

finalidad de ser cubiertas.
7. Orientar y apoyar sobre el programa medico familiar para el debido conocimiento del personal.
8, Nofificar a los trabajadores los documentos administrativos de la sede central, Poder judicial, Ministerio

Publico y Policia Nacional para conocimiento y cumplimiento de lo dispuesto.
9. Coordinar y consolidar las vacaciones del personal de la Intendencia, para el control del personal.
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. Consolidar las relaciones de personal que se dispengan {feriados con fines tributarios, compensaciones,
permisos dia de la madre) para su remisidn al area de persona! de ia Gerencia de Recursos Humanos.
11. Entregar documentos de capacitacion, copia de contratos o folletos, para conocimiento del personal

involucrado.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad:
» Contabilidad, Administracién o afines.
51.2  Nivel Académico:
+ Titulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
56.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

. « Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Administracién.

5.2.12 Conocimientos Informaticos
e Manejo de herramientas informaticas {Intemet, Intranet, Correo Electrénico)
« Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcion a desarrollar.
* Manejo de ofimatica.
5.2.1.3 Otros conocimientos
= Manejo de la fotocopiadora.
= Manejo de la impresora
+ Manejo del escaner,
« Manejo adecuado del teléfono ylo fax.
« Conocimientos de redaccion y ortografla.
s Ofros conocimientos relacionados con fa funcién.

522 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Otros conocimientos
* Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.
+ Conocimientos de archivo documentario.

5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Instituclonales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
= Confianza en sl mismo
+ Proactividad
+ Lliderazgo
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e Asertividad
+ Comunicacion
s Empatia
5.3.1.3 Manejo del Cambio

Grado B
Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B
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+ Adaptacion al cambio

« Aprendizaje continuo
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

« Orientacién a los resultados

¢ Orientacion al servicio

« Trabajo en equipo

= Criterio

5.3.2 Competencias Funcionales:
« Capacidad de analisis
+ Reserva de informacitn

5.4 Otros requisitos:
541 Condicidn Fisica
« Buena.

Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B
Grado C

GradoC
Grado C
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto

1.2. Categoria Ccupacionali : Técnico/Analista
1.3. Grupo Ocupacional : Técnico

1.4. Unidad Organizacional
1.5. Intendencia / Oficina

1.6. Reporta

2. UBICACION / ORGANIZACION

3. OBJETIVO

Departamento de Administracion
Intendencia de Aduana Tacna
Jefe de Departamento de Administracion

Intendencia de Aduana Tacna

Dapartamento de
Administracién

Administrativo de Almacén del Economato

Controlar y asegurar el abastecimiento de material y utiles de oficina a todas las unidades organizacionales de la

Intendencia, solicitados conforme a la programaciodn anual de bienes; asi como, controlar su distribucidn, cautelar

la integridad y custodia de los mismos, para la atencidén de todos los usuarios intermos, asegurando el flujo y

operatividad del servicio.

FUNCIONES

General.

Recepcionar, verificar, trasladar y controlar el material, dtiles de oficina y demas articulos remitidos
fisicamente por logistica y proveedores, a fin de dar la conformidad de la transferencia.

Registrar, controlar y procesar datos en el Mddulo correspondiente dentro del sistema, para el control
sistematico de ingreso—salida de las existencias en el almacén.
Clasificar, almacenar, organizar y custodiar ¢l material, utiles de oficina y demas articulos, para su ubicacién
y disposicidn inmediata.
Reportar los movimientos del Almacén para la informacién contable requerida por la Divisidén de Contabilidad

informar y remitir situacion de Bienes Fungibles a la Division de Servicios Generales para su tréamite
correspondiente.
Inventariar el material, Gtiles de oficina y demés articulos para determinar las existencias de Almacén.

Generar y archivar los documentos de gestidn del material, Utiles de oficina y demas articulos que ingresan—
salen del Economato para control y remisién de la informacién.

8. Comprar materiales diversos en apoyo a las adquisiciones para atender los requerimientos de las diferentes

Areas.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién

b .

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

Nota: Da s exclusivo da la Superiniandsncia Nacicnal de Administracién

Tnbutaria. Prohiblda su reproduccién total o parcial.
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o Tltulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos,

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

» Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Administracion.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

= Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comeo Electronico)

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

+ Manejo de ofimdtica.
5.2.1.3 Otros conocimientos
+ Manejo de la fotocopiadora.
s Manejo de la impresora
+ Manejo del escaner.
= Manejo adecuado del teléfono ylo fax.
= Conocimientos de redaccidn y ortografia.

+ Ofros conocimientos relacionados con la funcion.

522 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Otros conocimientos

+ Conocimiento de técnicas de atencidn al cliente.

« Conocimientos de archivo documentario.

5.3 Competencias Conductuales
5.3.4 Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
+ Confianza en si mismo
* Proactividad
» Liderazgo
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
» Asertividad
« Comunicacion
» Empatia
5.3.1.3 Manejo del Cambio
* Adaptacidn al cambio
= Aprendizaje continuo
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
« Orientacién a los resultados
« Orientacidn al servicio
« Trabajo en equipo
¢ Criterio

5.3.2 Competencias Funcionales:

= Capacidad de andlisis

Grado B
Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B
Grado C

Grado C
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Reserva de informacion

5.4 Otros requisitos:
§41 Condicion Fisica

Buena.

Grado C

Nota; Da uso exclusivo de fa Supenntendencia Nacional da Administracién
Tnbutarla. Prohibida su reproduccién total o parcial.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Administrativo Titular de Caja Chica

1.2.  Categoria Ocupacional : Técnico/Analista

1.3. Grupo Ocupacional : Técnico

1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Administracion

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna o .

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Administracién ' )

i
2. UBICACION / ORGANIZACION £\t

Intendencia de Aduana Tacna \\ .

. Departamento de
Administracién

3. OBJETIVO
Gestionar, verificar, registrar, cancelar, remitir y sustentar, el proceso inherente a la administracién del modulo de
Caja Chica, con la finalidad de remitir la informaciéon competente a la Divisién de Prepuestos, Contabilidad y
Tesoreria para los fines de su competencia, asi como solicitar la reposicion del fondo, gestionar el pago a los
proveedores controlando el cumplimiento del suministro de bienes y servicios y la seguridad de los mismos, a fin
de cumplir con lo establecido en las normas de gestidn administrativa y financiera.

4. FUNCIONES

1. Gestionar, verificar, registrar, cancelar, remitir y sustentar, el proceso inherente a la administracién del
mdédulo de Caja Chica, con la finalidad de remitir la informacion competente a la Divisién de Prepuestos,
Contabilidad y Tesoreria para los fines de su competencia, asi como solicitar la reposicin del fondo.

2. Elaborar documentos internos para la remision de informacion {administracién de fondos, rendicién de Caja,
retencién de caja 6 %, retencidon de 6 % a facturas, detraccion a los proveedores que efectlan servicio de
estiba y notariales, arqueo de Caja diario ingreso y salida, 4ta categoria, soliciiud Interna de Pago y
comprobante de retencion), y asegurar el control.

3. Coordinar y efectuar cronogramas de trabajos, solicitud intema de pago por gastos menores a una UIT, para
la atencion inmediata de los requerimientos de la Intendencia, mantenimiento de los servicios agua,
desagtie, electricidad, limpieza, desinfeccion de la Intendencia, seguridad policial.

Atender los requerimientos de dinero para los tramites ante instituciones.

5. Registrar y controlar los devengados para poder gestionar con la Divisién de Presupuesto Contabilidad y
Tesoreria para los pagos correspondientes.

6. Elaborar propuestas de mejoras inherentes a las actividades especificas de la unidad organizacional a fin de
que éstas coadyuven a mejorar la productividad y le servicio resultante.

DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacion

5.1.1  Especialidad:

» Contabilidad, Administracién, Economia o afines.

ivo da la Superintandencia Nacional de Administracién Péu. 40 de 212
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5.1.2  Nivel Académico:
« Titulo de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimienios del Negocio
s Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Administracion.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
+ Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Infranet, Comeo Electrdnico)
s Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcidn a desarollar.
+ Manejo de ofimatica.

5.21.3 Oftros conocimientos
« Manejo de la fotocopiadora.
= Manejo de la impresora
« Manejo del escéner.

. » Manejo adecuado del teléfono y/o fax.

+ Conocimientos de redaccion y ortografla.
« Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Ofros conocimientos
» Conocimiento de técnicas de atencidn al cliente.
¢ Conocimientos de archivo documentario.

531 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

» Confianza en si mismo Grado B
» Proactividad Grado B
. ¢ Liderazgo Grado C

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

+ Asertividad Grado B

« Comunicacion Grado B

« Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

« Adaptacién al cambio Grado B

= Aprendizaje continuo Grado C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

+ Orientacidn a los resuftados Grado B

« Orientacidn al servicio Grado B

« Trabajo en equipo Grado B

s Criterio Grado C

5.3.2 Competencias Funcionales:

P0fa; De uso exclusivo da la Supenntendencia Nacional de Administracidn Eég. 41de 212
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» Capacidad de analisis
« Reserva de informacidn

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
s Buena.

Grado C
Grado C

Nota: De uzo exciusive de la Supenntendencia Necional de Administracin
Tnbutaria, Prohibida su reproduccion total o pardat,
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Administrativo de Archivo

1.2. Categorla Ocupacional : Técnico/Analista

1.3. Grupo Ocupacional : Técnico

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Administracién

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Administracién

2. UBICACION | ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Tacna

‘Departamento de
“Administracidn

. 3. OBJETIVO

Realizar acciones conducentes con la recepcion, ingreso, registro y archivo de la documentacion vinculados a los
regimenes y operaciones aduaneras, aplicando la normatividad y cumplimiento de los lineamientos dispuestos,
con la finalidad de mantener organizada toda la documentacién de manera integral y orgénica facilitando la
localizacién de los documentos com¢ también manipulacién para la recuperacitn inmediata de la informacién
evitando el deterioro de los documentos.

FUNCIONES
Verificar, revisar y dar la conformidad a la documentacién que se recepciona, de acuerdo a los documentos
de ingreso y foliacion detallada, para poder tener un registro y controi de los mismos.
Clasificar y Archivar os documentos en paquetes y/o cajas para la busqueda de informacién y ubicacién.
Atender los requerimientos de las diferentes unidades organizacionales de la institucién, asl como entidades
%w extemas, logrando ubicar y proveer los documentos para dar continuacion de los tramites que correspondan.
4. Coordinar con las diferentes unidades organizacionales la transferencia de la documentacién y verificar

aleatoriamente los documentos en las Areas, antes de su llegada al Archivo, para una recepcién.

. 5. Eliminar y transferir documentos en coordinacién con las entidades internas y extemas comespondientes,
para ir de acuerdo al Programa Control de Documentos, éprobado por el comité de evaluacion de
documentos.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1.1 Especialidad:
« Técnico en archivo.
5.1.2  Nivel Académico:
¢ Titulo de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competenclas Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.21.1 Conocimientos del Negocio
¢ Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Administracion.
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5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo Electrénico)
s Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
« Manejo de ofimatica.
5.2.1.3 Otros conocimientos
« Manejo de la fotocopiadora.
« Manejo de la impresora
« Manejo del escdner.
s Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
+ Conocimientos de redaccién y ortografia.
= Oftros conocimientos relacionados con la funcidn.

522 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Otros conocimientos
+ Conocimiento de técnicas de atencidn al cliente.
»  Conocimientos de archivo documentario.

5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

¢ Confianza en si mismo Grado B

¢ Proactividad Grado B

s Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

« Asertividad Grado B

« Comunicacion Grado B

+ Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

« Adaptacion al cambio Grado B

+ Aprendizaje continuo Grado C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

e Qrientacidn a los resultados Grado B

+ Orientacion al servicio Grado B

« Trabajo en equipo Grado B

s Criterio Grado C -

53.2 Competenclas Funcionales: .
« Capacidad de anélisis Grado C
* Reserva de informacidn Grado C

5.4 Otros requisitos:
% 5.4.1 Condiclén Figica
« Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Administrativo de Tramite Documentario
1.2. Categoria Ocupacional : Té&cnicolAnalista

1.3. Grupo Ocupacional : Técnico

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Administracion

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Administracién

2. UBICACION / ORGANIZACION

intendencia de Aduana Tacna

Departamento de
Adminlstracién

3. OBJETIVO
Recepcionar, procesar datos y notificar, la informacién comespondiente a los expedientes y actos resolutivos
presentados por los usuarios externos e internos de las diferentes unidades organizacionales de la Institucion,
que efectian tramites vinculados a los servicios aduaneros en cumplimiento de la normatividad, a fin de asegurar
la atencién del servicio que brindamos.

FUNCIONES
Verificar, recepcionar, registrar, vincular y procesar datos de los expedientes yfo documentacién general en
: . €l sistema, trdmite documentario, resoluciones y notificaciones, para su distribucion, seguimiento y atencion

por los usuarios internos y externos.
Orientacion a los usuarios en los diferentes tramites a seguir, para el conocimiento de los tramites a seguir.
Proyectar documentos de remisién de actuados a otras unidades organizacionales previa aprobacin para
noftificacién o continuacidn del trdmite respectivo.
. 4. Distribuir, archivar y organizar los documentos de gestidn generadcs y técnicos para su remision, control,
seguimiento y bisqueda de informacién inmediata comespondiente a las unidades organizacionales.
5. Activar expedientes temporales, dentro del plazo para su regularizacion, anexar los actuados para atender
los casos de reclamo, reconsideracidn o apelacion.
6. Elaborar un Reporte trimestral sobre los expedientes acogidos a la ley de trasparencias, para presentar
dicho informe a la intendencia.
7. Elaborar propuesta de mejoras a fin de que éstas coadyuven a una mejor productividad y servicio.

gDESCRIPCION DEL PERFIL
.1 Formacién
5.1.1 Especialidad:
= Técnico en aduanas.
512  Nivel Académico:
» Titulo de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.
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5.2 Competencias Técnicas
521  Conacimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

« Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Administracion.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

s Manejo de heramientas informaticas (Intemet, Intranet, Commeo Electrénico)

» Manejo de Ios sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.

+ Manejo de ofimatica.
5.21.3 Otros conocimientos
s Manejo de la fotocopiadora.
s Manejo de la impresora
» Manejo del escaner.
« Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
« Conocimientos de redaccién y ortografia.
« Oftros conocimientos retacionados con la funcion.

5§22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Ofros conocimientos
« Conocimiento de técnicas de atencidn al cliente.
+ Conocimientos de archivo documentario.

5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
= Confianza en si mismo
¢ Proactividad
e Liderazgo
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e Asertivilad
+ Comunicacién
« Empatla
5.3.1.3 Manejo del Cambio
s Adaptacion al cambio
» Aprendizaje continuo
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e Orientacién a los resultados
» Orientacién al servicio

e Trabajo en equipo
« Criterio

Competencias Funcionales:
¢ Capacidad de analisis
s Reserva de informacién

Grado B
Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B

Grado C '

Grado C
Grado C
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5.4 Otros requisitos:
541 Condicidn Fisica

Buena.

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

1.1, Titulo del Puesto : Administrativo de Telecomunicaciones
1.2. Categoria Ocupacional : Técnico/Analista
1.3. Grupo Ocupacional : Técnico
1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Administracién s | ‘ ‘
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna i .. Ty
1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Administracién k_ .
s '.’.-
2. UBICACION / ORGANIZACION Sl
Intendencia de Aduana Tacna
Departamento de
Administracién
|
3. OBJETIVO

Administrar los servicios de comunicacién, telefénica y radial, asi como también estar a cargo de la biblicteca y
del botiquin y para llevar un perfecto control sobre las comunicaciones, material bibliogréfico que solicita el
personal de |a Intendencia de Aduana de Tacna, segln normatividad vigente de Gestién administrativa.

4. FUNCIONES

1. Efectuar y recepcionar las llamadas del personal de la Intendencia para poder llevar un control adecuado de

las comunicaciones que tenga el personal.

2. Enviar y recepcionar 10s faxes llegados a la Infendencia para controlar y derivar al personal correspondiente.
3. Comunicar en forma radial con ios diferentes puestos de control .para las coordinaciones debidas.
Registrar el uso de los medicamentos del botiquin para asi poder llevar un control de los medicamentos
utilizados por el personal de la intendencia.
Registrar todo el material bibliografico, para controlar su uso por el personal de la Intendencia.
Elaborar propuestas de mejoramiento a fin de que éstas coadyuven a un mejor servicio y productividad. '

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad:
¢ Electricidad, Elecirénica o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
« Titulo de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
= Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Administracion.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
» Manejo de herramientas informaticas (intemet, Intranet, Comreo Electrénico)
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« Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarroliar.

» Manejo de ofimética.
5.2.1.3 Otros conocimientos
* Manejo de la fotocopiadora.
+ Manejo de la impresora
s  Manejo del escaner.
+ Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
= Conocimientos de redaccion y ortografia.
s Otros conocimientos relacionados con la funcidn.

§.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Otros conocimientos
+ Conodmiento de técnicas de atencion al cliente.
« Conodmientos de archivo documentario.

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

s Confianza en sl mismo Grado B
» Proactividad Grado B
s Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efactiva
+ Asertividad Grado B
» Comunicacién Grado B
= Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
¢  Adaptacion al cambio Grado B
= Aprendizaje continuo Grado C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s Orientacién alos resultados Grado B
» Orientacion al servicio Grado B
= Trabajo en equipo Grado B
= Criterio Grado C
§.3.2 Competencias Funcionales:
« Capacidad de analisis Grado C
= Reserva de informacién Grado C
"1’ 4 Otros requisitos:
54.1 Condicién Fisica
s Buena.
Noia: De us0 exchusivo e la Supenniendencia Nacional de Adminisiracin Pag. 45 da 212 -
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Técnico en Control de Notificaciones
1.2. Categoria Ocupacional : Técnico/Analista

1.3. Grupo Ocupacional : Técnico

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Administracion

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Administracidn

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

Dapartamsnto de
Adminkstraclon

3. OBJETIVO
Procesar el trémite de los requerimientos de servicio de entrega y notificacién formulados por las Unidades
Orgénicas de |a Intendencia para que mediante las empresas de mensajeria contratadas se efectte la entrega a
los destinatarios en el &mbito Local y Nacional, en cumplimiento a lo establecido en el contrato de prestacion de
servicios e informar respecto al desempeiio de los servicios para el pago correspondiente.

4. FUNCIONES
1. Recepcionar los requerimientos de notificacion solicitados por los diferentes usuarios internos, verificando la
documentacion fisica para el servicio de entrega que se realiza a través de las empresas de mensajeria.
2. Determinar el registro numeérico de las solicitudes de servicio en base al destino requerido en el ambito local
o nacional, para el seguimiento y control de su distribucién.

Registrar en el aplicativo del sistema, Médulo Base Local y Mddulo Base Nacional, los ingresos,
asignaciones y devoluciones para el control de las entregas y retomos de los servicios de mensajeria
requeridos.

Registrar en el Sistema de Control Administrativo-SCAD, la informacién relacionada con las notificaciones
entregadas a los deudores tributarios, para controlar el retomeo mediante medios magnéticos.

Distribuir a las Areas solicitantes la devolucién del servicio para que mediante el Especialista responsable de
la notificacién verifique la formalidad de la entrega en aplicacién a las disposiciones del Cédigo Tributario con
la finalidad de emitir la conformidad del servicio.

Atender los servicios no conformes remitiendo al servicio extemo contratado para el proceso de
regularizacién.

Tramitar las conformidades del servicio de mensajeria y conformidades previas al pago de los servicios de *
mensajeria local y nacional, asl como kos servicios de notificacion local y nacional. Para que la sede centra‘l T
los descuentos respectivos a las Empresas que prestan este Servicio. . )
Emitir oficios a las empresas de mensajera sobre el cumplimiento en el recojo y entrega de las notificaciones
on la finalidad de controlar el cumplimiento del contrato. '

. --' laborar propuestas de mejoramiento a fin de que éstas coadyuven a un mejor servicio y productividad.

- ta: Do usc exclusivo de la Superintsndencia Nacional de Administracion Pag. 50 de 252
‘nbutaria, Prohibida su reproduceidn total o parcial.



SWUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracién | 1ra Versién: 14.05.2007
e - MOF 2008 - Revisidn

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1  Especislidad:
« Administracion, Contabilidad o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
« Titulo de instituto superior o estudios universitarios no concluidos,

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

52.11 Conocimientos del Negocio
s Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Administracion.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
e Manejo de herramientas informéticas (Intemet, intranet, Correo Electrénico)
» Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcidn a desarroliar.
+ Manejo de ofimética.

. 5.2.1.3 Otros conocimientos

¢« Manejo de la fotocopiadora.
e Manejo de la impresora
s Manejo del escaner.
» Manegjo adecuado del teléfono yio fax.
s Conocimientos de redaccién y ortografia.
¢ Oftros conocimientos relacionados con Ia funcién.

5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Otros conocimientos
» Conocimiento de técnicas de atencién al cliente.,
+ Conocimientos de archivo documentario.

5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

+ Confianza en si mismo Grado B

* Proactividad Grado B

s Liderazgo Grado G
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

s Asertividad Grado B

« Comunicacién Grado B

s Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

= Adaptacidn al cambio Grado B

= Aprendizaje continuo Grado C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

= Orientacién a los resultados Grado B

» Orientacidn al servicio Grado B
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5.4 Otros requisitos:

541

Condicién Fisica
= Buena

) SUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracion | 1ra Version: 14.05.2007
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« Trabajo en equipo Grado B
¢ Criterio Grado C
532 Competenclas Funcionales:
s Capacidad de analisis Grado C
+ Reserva de informacién Grado C
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Jefe de Departamento de Recaudacién y
Contabilidad

1.2. Categoria Ocupacional : Jefe de Departamento

1.3. Grupo Ocupacional : Directivo

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacién y Contabilidad

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Intendente de Aduana Tacna

2, UBICACION / ORGANIZACON

Intendencia de Aduana Tacna

Departamento de .
H - Recaudacién y Contabilidad

3. OBJETIVO

Supervisar y Controlar la recaudacién de los ingresos tributarios aduaneros, en cumplimiento de los
procedimientos emitidos por la Intendencia de Fiscalizacidn y Gestidén de Recaudacién Aduanera, a través de ia
cobranza administrativa y ejecucién de actos coercitivos para el cobro y la contabilizacién de los ingresos
tributarios aduaneros, que son reflejados en los Balances de Comprobacidn mensual; con la finalidad de
contribuir al incremento sostenido de la recaudacién.

Supervisar y controlar las funciones asignadas al personal del Departamento de Recaudacion y Contabilidad,
a fin de llegar a los objetivos descritos en los procedimientos aduaneros.
Controlar la atencién de expedientes de fraccionamiento y/o aplazamiento de la deuda tributaria aduanera y
de las Solicitudes de Restitucidn de derechos arancelarios, a fin de asegurar ia atencion de las solicitudes
presentadas por los usuarios de comercio exterior.
Controlar la emisién, reformulacion, anulacidn o cancelacién de las Liquidaciones de Cobranza generadas en
el ambito de su competencia, el estado de las garantias aceptadas y la recepcion, registro y pago de
cheques devueltos por no conformes, para asegurar la recuperacién de las deudas en resguardo del interés
fiscal,
Controlar la recaudacion y conciliacion de los ingresos tributarios-aduaneros, con la finatidad de elaborar la
contabilidad de ingresos tributarios aduaneros de la Intendencia, que formara parte de la Contabilidad
General de la Institucion,

5. Evaluar los expedientes de Adjudicacién en coordinacién con los otros miembros de la Comisidn de

Disposicidn de Mercanclas, a fin de ser propuestas al Intendente de la Aduana para su aprobacion.

6. Atender los requerimientos de verificacién de adeudos a nivel nacional a fin de que sean reconocidas por la
*%. Comision de Procedimientos Concirsales del INDECOPI los Créditos de Origen Tributario a favor de nuestra
Q}, Institucién.

ENORNTE i i - i )
NACIgRAL 7. - Firmar las Notas de Crédito generadas por las solicitudes de Restitucién de Derechos Arancelanos, para su

é;g/ entrega al exportador solicitante.
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8. Evaluar y confirmar los informes de recaudacion y el estado de los adeudos a cargo de Ia Intendencia, a fin
de controlar la recaudacién e informar a los usuarios internos o externos que lo requieran.

9. Recepcionar, revisar, evaluar, en ausencia del titular, las solicitudes de acogimiento a los beneficios tributario
otorgados por el Cadigo Tributario y las solicitudes de Extincidn de Multas administrativas y tributarias segin
las normas y procedimientos vigentes, con el fin de acoger dicha deuda a Fraccionamiento a través del
maddulo del SIGAD.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
511 Especialidad
s Contabilidad.
512  Nivel Académico :
¢ Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.2.1,1 Congcimientos del Negocio
s Conocimiento del plaheamiento estratégico y operativo de la institucion.
» Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
s  Estructura organizacional.
+ Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacicnados a los aspectos del area.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de base de datos.
+ Conocimiento de procesador de textos.
s Programa de administrador 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 modificatorias.
+ Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras Normas vinculadas al

H R
9}5

Z-eraf

/upgind

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

%,

s Normas de Delito Tributario y Aduanero.

—

» Ley del Procedimiento Administrativo General.
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
» Procedimiento de Manifiestos de Carga
« Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos)
s Ley General del Sistema Concursal.
» Ley General de Scciedades.
5.2.14 Otros conocimientos
* Gestion de recursos humanos.
« Conocimientos de derecho {Técnica Legislativa)
+ Conocimientos de estadistica.
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» Conocimientos de economia

= Conocimiento de redaccion y ortografia.

» Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
+ Otros conocimientos relacionados con la funcién

5.22 Conocimientos Especializados

5.2.21 Conocimientos del Negocio
+« Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Recaudacion y Contabilidad.

5222 Conocimientos Informaticos
+ Conocimiento de hoja de célculo.
+ Conocimiento de herramientas de presentacion.

5223 Conocimientos Legales
s Codigo Tributario.
+« Normas de Fraccionamiento Tributario
+ Reglamento de Cobranzay Ley de Ejecucién Coactiva

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

¢ Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios {Drawback).
» Normas de Sisternas de Pago de Obligaciones Tributarias
« Plan Contable Gubemamental y Directivas.

5.22.4 Oftros conocimientos
= Conocimientos de contabilidad y finanzas

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

» Confianza en si mismo Grado B

» Liderazgo Grado B

* Proactividad Grado B
5312 Comunicacidn Efectiva

» Asertividad Grado B

s Comunicacién Grado B

» Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

s Aprendizaje continuo Grado B

» Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

o Orientacién a los resultados Grado A

s Trabajo en equipo Grado A

s  Orientacién al servigio Grado B

DE
ﬁ %-% s Criterio Grado B

'} 5.3.2 Competencias Funcionales:

» Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
* Resolucidn de problemas y toma de decisiones Grado B
Nota; De uso exclusivg de la Superiniendencia Nacional de Administracién Pag. 55de 212
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Vision estratégica y pensamiento sistemdtico
Planificacitn y organizacion
Desarrollo de personas

5.4 Otros requisitos:
541 Condicion Fisica

Buena.

Grado B
Grado B
Grado B
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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 Recaudacion y Contabilidad

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Recaudacién y Contabilidad

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

Departamonto de
H Recauddcion y Contabitidad

3. OBJETIVO .
Ejercer, dirigir y coordinar las acciones de coercién disponiendo las medidas cautelares (embargos) pertinentes
de acuerdo a las facultades y el procedimiento establecido 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

Verificar |a exigibilidad de la deuda tributaria a fin de iniciar el Procedimiento de Cobranza Coactiva y que los
procedimientos de cobranza no tengan vicios de nulidad.

Determinar, las medidas cautelares emitiendo las Resoluciones coactivas de embargo, 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 la existencia de créditos pendientes de pago al deudor
tributario, a fin de disponer un embargo y cobrar el crédito a favor de la Administracion Tributaria, Asl como
determinar cualquier otra disposicidn destinada a cautelar el pago de la deuda tributaria.

Admitir, resolver y declarar la Intervencién Excluyente de Propiedad, as! 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 declaracion de deudas de Recuperacién Dudosa por agotamiento de medidas
cautelares, a fin que se reduzca la cartera de deuda en cobranza coactiva.

Ejecutar las garantlas otorgadas en favor de la Administracion por los deudores tributarios y/o terceros, con
la finalidad que la deuda u obligacién garantizada sea cancelada.

Determinar la existencia de deudas de Recuperacién onerosa, de deudas en cobranza coactiva asi como
suspender o concluir los Procedimiento de Cobranza Coactiva a fin de que el contribuyente conozca que 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 acto de remate, a
fin de garantizar los principios de legalidad, de seguridad juridica y que se haga pago de la deuda.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
511  Especialidad
s  Derecho.
512  Nivel Académico :
+  Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos Informaticos:
= Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo electronico).
¢ Manejo de herramientas de presentacidn.
¢ Programa de administrador de proyectos.

5.21.2 Conocimientos Legales:
e Codigo 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 normas modificatorias.
s Nommas de Delito Tributario y Aduanero.
» Procedimientos de Despacho Aduanero.
= Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios {Drawback).
= Normmas que Regulan los Destings Aduaneros Especiales, otras Nomas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.

s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.
e Ley de Procedimiento Administrativo General.
« Texto Unico de Procedimientos Administratives.

5.2.1.3 Otros conocimientos:
s Conocimiento del idioma Inglés.
e Conocimientos de derecho. .
+ Conocimientos de estadistica.
+ Conocimientos de contabilidad y finanzas. . .-
= Comercio exterior, realidad econdmica y comercial. .

« Otros conocimientos relacionados con la funcidn,

5.2.2 Conocimientos Especializades
5.2.21 Conocimiento del Negocio

» Procedimientos y procesos propios del Departamento de Recaudacion Aduanera.

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

5.2.22 Conocimientos Informaticos

» Dominio y manejo de los sistemas informéticos aduaneros de acuerdo a la funcién a
desarroliar.

* Manejo de ofimatica.

« Manejo de base de datos.
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5.2.2.3 Conocimientos Legales
+ Normas de Fraccionamiento.
+ Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras,
¢ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
+ Ley General del Sistema Concursal.
+« Ley General de Sociedades.
5.2.24 Otros conocimientos
¢ Dominio de redaccion y ortografia.

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

» Confianza en si mismo Grado A

»  Proactividad Grado A

+ liderazgo Grado B

‘ 5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

» Comunicacién Grado A

e Empatia Grado A

=  Asertividad Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

« Aprendizaje continuo Grado B

« Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo )

= Trabajo en equipo Grado A

e Orientacién a los resultados Grado A

=  Criterio Grado B

=  Orientacién al servicio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

. . e Planificacién y organizacién Grado A
» Capacidad de analisis Grado A
« Tolerancia a la presidn Grado B
« Creatividad e innovacion Grado B
¢ Reserva de informacion Grado B

5.4 Otros requisitos:
541 Condiclén Fisica

s Buensa.
A
.%l:‘
2}
b
o1
&
e
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Profesional Especialista en Cobranza

1.2.  Categoria Ocupacional : Profesional Especialista

1.3.  Grupo QOcupacional : Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacion y Contabilidad

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.8. Reporta : Jefe de Departamento de Recaudacién y Comtabilidad

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

Departamanto de
Recaudacién y Contabilidad

3. OBJETWO
Controlar y analizar la situacion de las Liquidaciones de Cobranza y Declaraciones de Importacion pendientes de
cancelacién con la finalidad de mantener actualizado el estado de los mismos, asimismo apoyar cuando sea
necesario en la atencion de las solicitudes de fraccionamiento de acuerdo a ios procedimientos vigentes, a fin
de facilitar el cumplimiento tributario de ios usuarios del Comercio exterior.

FUNCIONES
Controlar, analizar y ejecutar el seguimiento de las Liquidaciones de Cobranza y/o Declaraciones de
Importacién pendientes de cobro con la finalidad de que se reflejan el estado y el saldo real de los mismos.
Regularizar a través del médulo de regularizacidn de cancelacion las Duas y Liquidaciones de Cobranza
canceladas con Liquidaciones de cobranza 0 aquellos compensados y/o fraccionados con la finalidad de

actualizar su estado y reflejen la situacién real de los documentos pendientes de cobro.
Visar las resoluciones sobre fraccionarientos y/o liquidaciones de cobranza cuando comesponda a fin de

oyar mensualmente en la elaboracion del Balance de Comprobacién con la finalidad de cumplir con los
fazos establecidos por la Division de Contabilidad de Ingresos.

umphir con otras funciones que designe el jefe inmediato superior como es la toma de inventarios FISICO
de documentos pendientes de cancelacidon ( semestral y anual), participar en la formulacién y evaluacnén

trazados en el departamento.

ESCRIPCION DEL PERFIL
1 Formacion
5.1.1  Especialidad
s  Administracién, Derecho o Contabilidad.
51.2  Nivel Académico:
« Titulo profesional universitario.
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5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.21.1 Conocimientos Informaticos:
« Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Comreo electrénico).
« Manejo de herramientas de presentacion.
* Programa de administrador de proyectos.
5.2.1.2 Conocimientos Legales:
»  Cddigo Tributario
s Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias.
s Leyde comprobantes de pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Normas de Delito Tributario y Aduanero.
» Procedimientos de Despacho Aduanero.
* Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios {Drawback).
e Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, ofras Normas vinculadas al
. ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
+ Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y nomas medificatorias.
» Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucidn Coactiva.
e Ley de Procedimiento Administrativo General.
« Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
5.2.1.3 Otros conocimientos:
» Conocimiento del idioma Inglés.
« Conocimientos de derecho.
¢ Conocimientos de estadistica.
+ Conocimientos de contabilidad y finanzas.
s Comercio exterior, realidad econtmica y comercial,
« Oftros conocimientos relacionados con la funcidn.

522 Conocimientos Especiatizados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
* Procedimientos y procesos propios del Departamento de Recaudacion Aduanera.
» Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del drea.
5.22.2 Conocimientos informaticos
* Dominio y manejo de los sistemas informéaticos aduaneros de acuerdo a la funcién a

-

desarrollar,
s Manejo de ofimatica.
¢ Manejo de base de datos.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
s Normmas de Fraccionamiento.
* Normas de Sistemas de Pago de Cbligaciones Tributarias y Aduaneras.
¢ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
e Ley General del Sistema Concursal,
* ley General de Sociedades.
5.2.2.4 Otros conocimientos
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Dominio de redacgion y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en si mismo
Proactividad
Liderazgo

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

Comunicacién
Empatia
Asertividad

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Aprendizaje continuo
Adaptacidn al cambio

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Trabajo en gquipo
Orientacién a los resultados
Criterio

Orientacién al servicio

5.3.2 Competencias Funcionales:

Planificacién y organizacion
Capacidad de anélisis
Tolerancia a la presidn
Creatividad e innovacion
Reserva de informacién

5.4 Ofros requisitos:
541 Condicidn 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 B
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Profesional de Fraccicnamiento Tributario y Drawback
1.2.  Categoria Ocupacional : Profesicnal

1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacién y Contabilidad

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Recaudacion y Contabilidad

2, UBICACION / ORGANIZACION Intendencia de Aduana Tacna

Departamonto de
Recaudacion y Contabilidad

3. OBJETIVO
. Recepcionar, revisar, evaluar y controlar expedientes y/o solicitudes de acogimiento a fraccionamiento tributarios,
y de Restitucidén de Derechos Arancelarios Drawback, de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes, con el
fin de facilitar el pago fraccionado de deudas tributarias exigibles de cobro, asi como de la emisién de las Notas
de Crédito por concepto de Restitucidn.

4. FUNCIONES

1. Recepcionar, revisar , evaluar las solicitudes de acogimiento a los beneficios tributarios otorgados por el
Cddigo Tributario y las solicitudes de Extincidn de Multas administrativas y tributarias segin las normas y
procedimientos vigentes, con el fin de acoger dicha deuda tributaria a Fraccionamiento a través del Médulo
del SIGAD, el mismo que sera firmado por el Jefe del Departamento.
Proyectar resoluciones que denieguen el acogimiento tributario de aquellas solicitudes que no cumplan con
reunir  los requisitos establecidos en las normas y procedimientos vigentes, con el fin de que la
documentacién sea presentada conforme a los requisitos de admisibilidad.
Controlar los fraccionamientos tributarios, sobre el page de sus cuotas y saldos de fraccionamiento, y que
estas estén al dfa con sus pagos, de acuerdo a las fechas de vencimiento registradas en el Cronograma de
Pagos, con el fin de obtener el cumplimiento de sus obligaciones.
Proyectar resoluciones administrativas que determinen y declaren la pérdida del fraccionamiento tributario
otorgado al deudor, por incurrir en causales establecidas en las nomas y procedimientos vigentes, para que
la deuda pendiente por pagar continlie via cobranza coactiva.
Verifica y recepcionar los documentos que sustentan la solicitud de Restitucién de Derechos Arancelarios
Drawback, emitiendo la Nota de Crédito yfo cheque el que serad remitido a los funcionarios autorizados para
la suscripcién y posterior entrega al exportador solicitante,
Orienta y absuelve consultas sobre fraccionamientos tributarios, para que el deudor tributario se informe del .
beneficio que otorga la norma vigente. :
Participar en las actividades para el desarrollo del Inventaric Fisico de documentos pendientes por cobrar, de_

depositado en el banco correspondiente y cuenta corriente establecida por la Institucion.
Remitir, al Area de Archivos de la Renta, fraccionamientos cancelados para su custodia correspondiente.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL

§.1 Formacién

51.1 Especialidad

Derecho,

5.1.2  Nivel Académico ;

Titulo profesional universitario.

5.2 Competeancias Técnicas

5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento Informatico:

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

5.21.2 Conocimiento Legal:

Cddigo Tributario.

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

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

Normas de Delito Tributario y Aduanero.

Procedimientos de Despacho Aduanero.

Procedimientos de Restitucion Simplificados de Derechos Arancelarios (drawback).

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

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

5.2.1.3 Otros conocimientos:

Conocimientos del idioma Inglés.

Conocimientos de estadistica.

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

5.2.2 Conocimientos Especializados
52.2.1 Conocimiento del Negocio:

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

5.2.2.2 Conocimiento Informatico;

Dominio y manejo de los sistemas informaticos aduaneros de acuerdo a la funcion a desarrollar.
Manejo de ofimatica.
Manejo de base de datos.

5223 Conocimiento Legat:

Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucidn Coactiva.
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+ Normas de Fraccionamiento y/o Aplazamiento de Deuda.
» Nomas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras,
s  Ley General del Sistema Concursal.
s Ley General de Sociedades.
s  Leyde Titulos y Valores.
« Legislacién y Jurisprudencia Registral.
* Ley de Propiedad industrial.
5.22.4 Otros conocimientos:
s  Dominio de redaccién y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

= Confianza en sl mismo Grado A
. = Proactividad Grado A

« Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacidn Efectiva

¢ Comunicacién Grado A

« Empatia Grado A

+  Asertividad Grado B
5.3.1.3 Manejo de! Cambio

= Aprendizaje continuo Grado B

» Adaptacidn ai cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

« Trabajo en equipo Grado A

¢ Orientacién a los resuttados Grado A

o Criterio Grado B

» Orientacién al servicio Grado B

. 53.2 Competencias Funclonales :

« Capacidad de analisis Grado A

+ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B

* Tolerancia a la presion Grado B

¢ Creatividad e innovacién Grado B

» Reserva de informacion Grado B

5.4 Oftros requisitos:
5.41 Condicion Fisica

¢ Buena

Nota: De Uso exciusivo de la Superintandencia Naconal de Adminiairacén Pag. B5 de 212
Tribwaria, Prohibida su reproduccitn total o pancial.



i SUNAT MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracién | 1ra Version: 14.05.2007
P ———— ———— - MOF 2008 - Revision

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1,
1.2,
1.3.
1.4,
1.5.
1.6.

Titulo del Puesto : Auxiliar Coactivo

Categorfa Ocupacional : Profesional

Grupo Ccupacional : Profesional

Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacién y Contabilidad
Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

Reporta : Ejecutor Coactivo

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

Depiart-i-lmerlto de
.Recaudacién y Contabilidad

3. OBJETIVO
Colaborar con el Ejecutor Coactivo en las acciones de coercidn a los deudores tributarios-aduaneros elaborando
fas resoluciones y demas documentos de acuerdo a las facultades y el procedimiento establecido en el Cddigo

Tributario para el cobro de !as 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 gjecutar las medidas de embargo en forma planificada y ordenada.

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

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

Diligenciar en la Superintendencia Nacicnal de Registros Piblicos la busqueda de bienes de los deudores u
obtener los Certificados Negativos de propiedad, con la finalidad de materializar la Inscripcién del embargo.
Elaborar las notificaciones de embargo para las entidades financieras y bancarias, asi como liquidar os
costos y gastos del procedimiento de cobranza coactiva, actualizar la deuda, ingresar datos y obtener
reportes de! sistema informatico de la Administracién, a fin que las entidades financieras 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 Gestién de la Recaudacion Aduanera, a fin de verificar e}
cumplimiento 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 colocacién de carteles, afiches u otros similares alusivos a las medidas cautelares
que se hubieren adoptado, supervisando 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.

5.1 Formacién
— 5.1.1

Especialidad
« Economia, Administracién, Contabilidad, Derecho o afines.
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51.2  Nivel Académico :
+  Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos:
* Manejo de herramientas informaticas {Internet, Intranet, Correo electrénico).
» Manejo de herramientas de presentacion.
* Programa de administrador de proyectos.
5.2.1.2 Conocimientos Legales:
o Cddigo Tributario
* Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias.
¢ Leyde comprobantes de pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Normas de Delito Tributario y Aduanero.
. s Procedimientos de Despacho Aduanero.
* Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
« Normmas que Regulan Jos 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.
¢ Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.
* Ley de Procedimiento Administrativo General.
Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
Otros conocimientos:
Conocimiento del idioma Inglés.
Conocimientos de derecho.
Conocimientos de estadistica.
Conocimientos de contabilidad y finanzas.
Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
Otros conocimientos relacionados con la funcién.

522 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
* Procedimientos y procesos propios del Departamento de Recaudacion Aduanera.
e Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.2.2.2 Conocimientos informaticos
» Dominioc y manejo de los sistemas informéticos aduaneros de acuerdo a la funcién a

desarrollar.

Manejo de ofimética.

Manejo de base de datos.

Conocimientos Legales

Normas de Fraccionamierito.

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras.
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
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» Ley General del Sistema Concursal.
+ Ley General de Sociedades.
5.2.24 Otros conocimientos
+ Dominio de redaccion y ortografia.
5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
« Confianza en si mismo Grado A
s  Proactividad Grade A
« Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
+ Comunicacion Grado A
+ Empatia Grado A
» Asertividad Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
=  Aprendizaje continuo Grado B
s  Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
« Trabajo en equipo Grado A
+ Orientacién alos resultados Grado A
s Crierio Grado B
=  Orientacion al servicio Grado B
5§.3.2 Competencias Funcionales:
= Planificacion y organizacién Grado A
+ Capacidad de analisis Grado A
» Tolerancia a la presion Grado B
= Creatividad e innovacion Grado B
» Reserva de informacion Grado B

5.4 Otros requisitos:

5441 Condicién Fisica

Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.
1.2
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

Titulo del Puesto : Contador

Categoria Ocupacional : Profesional

Grupo Ocupacional : Profesional

Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacién y Contabilidad
intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

Reporta : Jefe de Departamento de Recaudacién y Contabilidad

2. UBICACION/ ORGANIZACION

. 3. OBJETIVO

Intendencia de Aduana Tacna

. Departamento de
" Recaudacion y Contabllidad -

Presentar la informacién contable preparada en concordancia con ios procedimientos contables vigentes' para

ser remitidos a nivel central a efecto de su consolidacién a nivel nacional y presentacién de los Estados
Financieros y Presupuestarios de la Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria -Aduanas Ente
Captador,

4. FUNCIONES

Elaborar y presentar la informacidn contable de los ingresos Tributarios-Aduaneros de la Intendencia,
analizar la consistencia de la informacion automatizada y efectuar los ajustes contables, a fin de presentar el
Balance de Comprobacién y otros informes contables como también su remisién a la Division de
Contabitidad de Ingresos.

Analizar la consistencia de 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 ejecucién presupuestal.

Revisar y analizar las cuentas del Balance, coordinando con cfras 4reas el estado situacional de las cuentas
por cobrar, para su remisién a la Division de Contabilidad de Ingresos.

Dirigir la toma de los inventarios fisicos de documentos pendientes de cobro, tltulo y valores a efecto de
sustentar la informacién contable de las cuentas por cobrar.

Supervisar los arqueos autorizados por el Jefe de Departamento a Caja de la Aduana, con la finalidad de
conciliar el saldo de la cuenta Caja del Balance de Comprobacion con el efectivo. '
Disponer la atencién de los informes contables de recaudacion, a efectos de atender las solicitudes de
devolucién de tributos por pagos indebidos o en exceso.

Emitir opinidn y sugerencias respecto a procedimientos relacionados con el Area de Contabilidad a solicitud
del Jefe de Departamento, con la finalidad de actualizar los mismos de acuerdo a las modificaciones
efectuadas por la Division de Contabilidad de Ingresos. )

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

511  Especialidad
= Contabilidad.
5.1.2 Nivel Académico :
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« Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos:
+ Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comreo electrénico).
+ Manejo de base de datos.
= Manejo de herramientas de presentacion.
+« Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.2 Conocimientos Legales
» Cddigo Tributario
» Ley del Impuesto Genera! a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias.
» Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas medificatorias,
« Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
o Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias. .
¢ Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
¢ Normas de Delito Tributario y Aduanero.
+ Procedimientos de Despacho Aduanero.
s Procedimientos de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios
« Nomas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
» Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Ley de Procedimiento Administrativo General.
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
5.2.1.3 Ofros conocimientos:
= Conocimientos del idioma Inglés.
s  Conocimientos de estadistica.
s Conocimiento de contabilidad y finanzas.
« Comercio exterior,' realidad econdmica y comercial. .
¢ Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimiento del Negocio:
e« Conocimiento tanto de los procesos y procedimientos propics del Departamento de .'.-
Recaudacion y Contabilidad
« Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos de! drea.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos:
e Dominio y manejo de los sistemas informaticos aduaneros de acuerdo a la funcién a
desarrollar.
+ Manejo de ofimatica.

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales :
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5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
s Confianza en si mismo Grado B
»  Proactividad Grado B
s Liderazgo Grado C
§.3.1.2 Comunicacién Efectiva
s Asertividad Grado B
«  Comunicacién Grado B
s 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
e  Criterio Grado B
s  Orientacidn a los resultados Grado B
. » Trabajo en equipo Grado B
»  Orientacién al servicio Grado C
53.2 Competenclas Funcionales:
« Planificacién y organizacion Grado B
« Capacidad de andlisis Grado B
» Creatividad e innovacion Grado B
» Tolerancia a la presién Grado C

Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Profesional de Garantias

1.2.  Categoria Ocupacional : Analista Profesional

1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacion y Contabilidad

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Recaudacién y Contabilidad

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

Deﬁaﬂ.ﬂmenp de
Racaudacién y Contabilidad

3. OBJETIVO
Custodiar las garantias presentadas a favor de la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria, en
aplicacién y cumplimiento de los procedimientos y normatividad vigente controlando su vencimiento, a fin de
asegqurar ei cumplimiento de las obligaciones adquiridas por el deudor tributario.

4. FUNCIONES

1. Custodiar, controlar, renovar , devolver y ejecutar las garantias presentadas a favor de la Superintendencia
Nacional de Administracién Tributaria - Aduanas, a fin de asegurar el control de las garantias y el
cumplimiento de las obligaciones adquiridas con la Superintendencia Naciona! de Administracion Tributaria —
Aduanas.
Aceptar, controlar, rencovar, devalver y ejecutar las garantias presentadas por acogimiento a Fraccionamiento
Tributario © Impugnacion de derechos a fin de asegurar & cumplimiento de las obligaciones adquiridas por
el deudor tributario.
Solicitar a los bancos la conformidad de las cartas Fianzas recibidas a fin de verificar la autenticidad de las

mismas.

Remitir al Contador los inventarios mensuales de garantias para la elaboracion del balance mensual.

Solicitar notarialmente la ejecuciéon de garantias, recepcionar y remitir a Cobranza Administrativa los
cheques por ejecucion de garantias que se mantienen en custodia como de aquellas que solicite la Sede.
Central { por encargo) con la finalidad de cancelar o realizar el pago a cuenta de las deudas contraidas cc;n
la Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria-Aduanas. f
Notificar al deudor tributario acerca de las garantias proximas a vencer para que estas puedan ser renovadas
oportunamente.

Coordinar con el Departamento de Regimenes No Definitivos, controversias y Cobranzas Administrativas
(Fraccionamiento) referente a la situacidn de expedientes y operaciones aduaneras afianzadas con la
finalidad de requerir oportunamente al deudor tributario 1a renovacién de su garantla o realizar la devolucion
de la garantia, asi como requerir ante las entidades financieras la ejecucién de la misma en caso de que el
régimen no haya sido regularizado o haya documento de determinacion que determine su ejecucion.

Remitir a la Sede Central las Garantlas de operadores de Comercio Exterior cuyo control y custodia son de

competencia exclusiva de la Division de Control de Recaudacién, con la finalidad que puedan ejercer sus
funciones en las circunscripciones aduaneras.
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9. Participar junto con el personal que designe el Jefe de Departamento en la realizacion del Inventario Fisico
de documentos pendientes de cancelacién (anual y semestral) con la finalidad de cumplir con los plazos
que se sefialan para ia realizacién de dicho inventario.

10. Remitir al archivo de la renta la documentacién generada a fin de descongestionar la documentacién que se

encuentra en el Area.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formaclén
5.1.1  Especialidad
« Contabilidad.
5.1.2  Nivel Académico :
» Bachiller profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
. 5.2.1.1 Conocimientos Informaticos:
+ Manejo de heramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comreo electrénico).
s Manejo de herramientas de presentacion.
+ Programa de administrador de proyectos.
5.2.1.2 Conocimientos Legales:
« Codigo Tributario
¢ Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias.
» Leyde comprobantes de pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Normas de Delito Tributario y Aduanero.
» Procedimientos de Despacho Aduanero.
+ Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios {Drawback).
= Normas que Reguian los Destinos Aduaneros Especiales, otras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
» Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias,
« Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
= Ley de Procedimiento Administrativo General.
s Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
5.2.1.3 Otros conocimientos:
=  Conocimiento del idioma Inglés.
» Conocimientos de derecho.
s Conocimientos de estadistica.
+« Conocimientos de contabilidad y finanzas.
« Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
« Otros conocimientos relacionados con la funcion.

.22  Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
+ Procedimientos y procesos propios del Departamento de Recaudacion Aduanera.
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s  Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.22.2 Conocimientos Informaticos

» Dominio y manejo de los sistemas informaticos aduaneros de acuerdo a fa funcién a

desarrollar.

s  Manejo de ofimatica.

« Manejo de base de datos.
5223 Conocimientos Legales

= Normas de Fraccionamiento.

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

» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

+ Ley General del Sistema Concursal.

» Ley General de Sociedades.
5.22.4 Otros conocimientos

+ Dominio de redaccion y ortografia.

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

» Confianza en si mismo Grado A
+ Proactividad Grado A
» Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
+ Comunicacion Grado A
e Empatia Grado A
+ Asertividad Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
= Aprendizaje continuo Grado B
+ Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
» Trabajo en equipo Grado A
s Qrientacion a los resultados Grado A
s Criterio Grado B
s  Onentacion al servicio Grado B
53.2 Competencias Funcionales:
¢ Planificacién y organizacion Grado A
» (Capacidad de analisis Grado A
o Tolerancia a la presion Grado B
+ Creatividad e innovacién Grado B
+ Reserva de informacion Grado B

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica

Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo det Puesto : Profesional en Control de Deuda

1.2.  Categoria Ocupacional : Analista Profesional

1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacion y Contabilidad

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Jefe de Depariamento de Recaudacion y Contabilidad

2. UBICACION / ORGANIZACION Intendencia de Aduana Tacna

Departamento de
Recaudacién y Contabilidad

3. OBJETIVO
. Elaborar el Reporte de Documentos Pendientes de cobro, de acuerdo al formato remitido por la Sede Central a
fin de poder verificar y controlar las obligaciones que mantienen pendientes los deudores tributarios de tal forma
que se identifique el estado y situacion de los mismos en aplicacién de los procedimientos y normatividad
vigente.

4. FUNCIONES

1. Generar a través del sistema los reportes de acotacién y recaudacién de las Declaraciones Unicas de
Aduanas, Liquidaciones de Cobranza, liberadas, reliquidadas, con incidencia, pago fraccionado,
declaraciones simplificadas y Declaraciones Unicas con plazo vencido con plazo vencido, para su
verificacién y comparacién con lo pendiente de pago de tal fooma que se puedan identificar posibles
diferencias.
Generar y elaborar los reportes de inventario de documentos pendientes de cobro, verificar su
comportamiento a efecto de identificar el estado y situacion de las obligaciones del deudor tributario
facilitando su ubicacién y seguimiento respectivo y lograr la disminucién de adeudos.
Realizar los informes contables solicitados por la Jefatura de Técnica Aduanera, para la devolucién de
derechos cobrados indebidamente o en exceso.
Realizar el Inventario Fisico de documentos pendientes de cancelacion ( anual y semestral) coordinando
can el personal de apoyo que el Jefe del Departamento designe de acuerdo al instructivo vigente con la
finalidad de cumplir con los plazos que se sefalan para la realizacién del mismo.
Realizar el Arqueo a Caja Aduanas, para sustentar el Balance.
Remitir al archivo de la renta la documentacidn generada a fin de descongestionar la documentacion que se

encuentra en el Area.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacidn
w u% 511 Especialidad
+ Contabilidad.
5.1.2  Nivel Académico :
e  Bachiller profesional universitario.
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5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
521.1 Conocimientos Informaticos:
+ Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comreo electrdnico).
s Manejo de heiramientas de presentacion.
» Programa de administrador de proyectos.
5.2.1.2 Conocimientos Legales;
s Cddigo Tributario
» Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias.
» Ley de comprobantes de pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
+» Nommas de Delito Tributario y Aduanero.
» Procedimientos de Despacho Aduanero.
» Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
« 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.
+ Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
e Ley de Procedimiento Administrativo General,
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
5.2.1.3 Ofros conocimientos:
« Conocimiento del idioma Inglés.
« Conocimientos de derecho.
» Conocimientos de estadistica.
s Conccimientos de contabilidad y finanzas.
« Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
= Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio .
s Procedimientos y procesos propios del Departamento de Recaudacion Aduanera.

. . !

* Procesos tanto del proveedor como det cliente, relacionadoes a los aspectos del drea.
5.2.22 Conocimientos Informaticos s

o Dominic y manejo de los sistemas informaticos aduaneros de acuerdo a la funcién-a

desarrollar. -

¢« Manejo de ofimatica. . .

¢« Manejo de base de datos.
5.2.23 Conocimientos Legales

« Normas de Fraccionamiento.

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

+ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

» Ley General del Sistema Concursal.

s Ley General de Sociedades.
5.2.2.4 Otros conocimientos
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+ Dominio de redaccion y ortografia,

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

¢ Confianza en sf mismo Grado A

+ Proactividad Grado A

¢ Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

« Comunicacion Grado A

s Empatia Grado A

e Asertividad Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

* Aprendizaje continuo Grado B

= Adaptacion al cambio Grado B

. 5.3.1.4 Trabajo en Equipo

+ Trabajo en equipo Grado A

+ Orientaciéon a los resultados Grado A

e Criterio Grado B

«  Orientacién al servicio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

»  Planificacién y organizacién Grado A
+ Capacidad de analisis Grado A
s Tolerancia a la presion Grado B
s Creatividad e innovacién Grado B
» Reserva de informacion Grado B

5.4 Otros requisitos:
54.1 Condicidn Fisica
» Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Técnico en Cobranza

1.2.  Categoria Ocupacional : Técnico/Analista

1.3.  Grupo Ocupacional : Técnico

1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacion y Contabilidad

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Recaudacién y Contabilidad

2. UBICACION ! ORGANIZACION ntendencia de Aduana Tacna

3. OBIJETIVO
Efectuar la cancelacidén de documentos y autoliquidaciones de adeudos verificando la correcta aplicacién de los
intereses, recepcionando y custediando los documentos cancelados, segdn las normas de Gestién Financiera
vigente, con la finalidad de facilitar el proceso de cancelacién de multas y sanciones a los usuarios del comercio
exterior, velar por el oportuno e integro depésito de la recaudacién en el Banco de la Nacidn y establecer las
pautas a seguir en las actividades de recaudacion, depésito, abono y conciliacion de las cuentas comienies de los
beneficiarios de la Recaudacién,

4. FUNCIONES

Emitir a través del Mddulo de Recaudacion Caja las boletas de depdsito de la recaudacion diaria en forma
separada por efectivo, cheques o documentos valorados y su posterior control de dicha documentacion, con
1a finalidad que dichos ingresos se abonen en las cuentas corrientes que la institucidn tiene en el Banco de la

Nacion, para su posterior conciliacion y control.

Recibir autoliquidaciones de adeudos por conceptos de multas de las Agencias de Aduana, Terminales de
Almacenamiento y Transportistas, generando la respectiva liquidacién de cobranza para su pago
comrespondiente en los bancos autorizados.

Generar liquidaciones por concepto de pagos a cuenta de sanciones que son autorizadas por la Jefatura, a
fin de controlar dichos pagos hasta la cancelacién total del adeudo.

Vender y controlar los servicios aduaneros como precintos de seguridad, muestras quimicas, reportes,
expedicion de carné para operador de comercio exterior. Las mismas que se eéxpiden con Recibo de Ingreso
de Caja —RIC, en forma correlativa, para su posterior control y custodia.

Emitir boletas informativas para el pago de impuestos en forma mixta de las dedaraciones de importacion
que se cancelan tanto en efectivo y la ofra parte con Notas de Crédito Negociables de la institucidn, las
mismas que son canceladas en Caja a través del Mddulo de Cancelaciéon de Documentos Valorados, con la
finalidad de llevar un optimo control y conciliacidn de las cuentas corrientes de los beneficiarios de la
recaudacion.

Realizar la emiston de boletas informativas de los impuestos aplicados a las declaraciones de importacion
asi como a las percepciones con liquidaciones de cobranza, con la finalidad que a través de Caja se acepteh
el pago de tributos, derechos arancelarios, multas e intereses, que constituyan ingresos al tesoro publico,
mediante cheques cerlificados girados de cuentas corrientes de los interesados, asi como también de
efectivo, los mismos que son abonados posteriormente a la cuenta de la institucion en el Banco de la Nacion.
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7. Archivar los documentos cancelados en los bancos autorizados como Declaraciones de Importacion,
Declaraciones Simplificadas, Autoliquidaciones y Percepciones, para el respectivo control de |a recaudacién

¥ su posterior custodia.
8. Participar en la elaboracién del Inventario de documentos que se realizan en forma semestral y anual, que es
autorizada por la jefatura de Departamento, con la finalidad de controlar los documentos emitidos y los que

se encuentren pendientes al final del semestre y del afo.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1  Especialidad
= Economla, Administracién, Contabilidad, Derecho o afines.
5.1.2  Nivel Academico :
« Titulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
. §5.2.1 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
+ Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Recaudacién y Contabilidad.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
* Manejo de herramientas informaticas (Internet, intranet, Commeo Electrénico).
« Manejo de ofimatica.
52.1.3 Conocimientos Legales
o Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
* Procedimientos de Aduana.
» Ley del Procedimiento Administrativo General.
5.2.1.4 Ofros conocimientos
* Otros conocimientos relacionados con la funcién.

522 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5222 Oftros conocimientos
s Conocimientos de archivo documentario
= Conocimiento de técnicas de atencién al cliente
+ Conocimientos de redaccidn y ortografia.

* Manejo ds la fotocopiadora.

* Manejo de la impresora

= Manejo del escaner.

+ Manejo adecuado del teléfono y/o fax.

3 Competencias Conductualés
531 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
+ Confianza en sl mismo Grado B
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Proactividad
Liderazgo

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

Asertividad
Comunicacion
Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

5§.3.2

5.4.1

Criterio

Crientacién a los resultados
Crientacién al servicio
Trabajo en equipo

Competencias Funcionales:

Capacidad de andlisis

5.4 Otfros requisitos:
Condicién Fisica

Buena.

Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Apoyo a Cobranza Coactiva

1.2.  Categoria Ocupacional : Técnico/Analista

1.3.  Grupo Ocupacional : Técnico

14.  Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacién y Contabilidad

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Recaudacion y Contabilidad

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

Departamento de
Recaudacién y Contabilidad

. 3. OBJETIVO

Colaborar y apoyar al Ejecutor Coactivo y Auxiliares Coactivos en los diferentes procedimientos requeridos por el
Area de Cobranza Coactiva, de acuerdo a las facultades y el procedimiento establecido en el Cddigo 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

Recepcionar y derivar los documentos que provienen de las diferentes Areas de la institucién, con la
finalidad de tener un control adecuado de la documentacidn que ingresa y que concluye en cobranza
coactiva.

Proyectar y elaborar documentos dirigidas a ofras instituciones: PNP, SUNARP, etc. con la finalidad de que
estas coadyuven en la ejecucidon de las medidas de embargo.

Remitir mediante el Modulo de Sistema de Control Administrativo SCAD, las Notificaciones de Cobranza
Coactiva, y demds documentos, con la finalidad que los ejecutados, contribuyentes y terceros sean
notificados. (via courier)

Tramitar ante Registros Pdblicos los embargos en forma de inscripciones y ante la Pelicia Nacional del Peni
las érdenes de captura de los vehlculos embargados con la finalidad de lograr que los embargos ordenados
se constituyan o materialicen en salvaguarda del interés fiscal,

Buscar bienes muebles e inmuebles de los deudores tributarios ante Registros Plblicos, asl como la
obtencion de los Certificados Negativos de propiedad, pagando las respectivas tasas de busqueda vy
rindiendo cuenta de los recursos econdmicos asignados por la Administracién Aduanera, para trabar
medidas de embargo.

Verificar y foliar la documentacion que es remitida al archivo y de los expedientes coactivos, asl como
proyectar el memorando de remision y derivacién de la documentacidn en los diferentes madulos del
Sistema Integrado de Gestién Aduanera, que correspondan para su conservacion en el area de archivo.
También fotocopiar la informacion remitida por los Bancos respecto a las medidas cautelares notificas, con ia
finalidad de anexar las mismas en su respectivo Expediente Coactivo asl como de otros documentos.

Ubicar los expedientes coactivos requeridos por el Ejecutor y los Auxiliares coactivos a fin de atender los
requerimientos de los contribuyentes.
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8. Noftificar en forma personal a los Bancos a fin de hacer de conocimiento del levantamiento de la Medida

Cautelar del deudor.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad
s Comercio Exterior.
512  Nivel Académico:
» Titulo de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
« Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Recaudacién y Contabilidad.

521.2 Conocimientos Informaticos
s Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico). .
* Manejo de ofimatica.

52.1.3 Conocimientos Legales
« Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« Procedimientos de Aduana.
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.

5.2.1.4 Ofros conocimientos
« Otros conocimientos relacionados con la funcion.

522 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos informaticos
s Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcion a desarrollar.

5222 Ofros conocimientos
+ Conocimientos de archivo documentario
« Conocimiento de técnicas de atencion al cliente .
s Conocimientos de redaccion y ortografia.
+ Manejo de 1a fotocopiadora.
« Manejo de la impresora
«  Manejo del escaner. e
» Manejo adecuado del teléfono y/o fax. N

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

« Confianza en si mismo Grado B
« Proactividad Grado B
s liderazgo Grado C
5.3.12 Comunicacién Efectiva
s Agertividad Grado B
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+ Comunicacién Grado B
s Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
*  Aprendizaje continuo Grado B
s  Adaptacién al cambio 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:
+ Capacidad de analisis Grado B

541

5.4 Otros requisitos:
Condiclén Fisica

Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.
1.2
1.3.
14
1.5.
16

2. UBICACION ! ORGANIZACION

Titulo del Puesto : Técnico en Contabilidad-Coneillaclén

Categorla Ocupacional : Técnico/Analista

Grupo Ocupacional : Técnico

Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacion y Contabilidad
Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

Reporta : Jefe de Departamento de Recaudacion y Contabilidad

Intendencia de Aduana Tacna

Departamonto de -
Recaudacién y Contabilidad

3. OBJETIVO
Anaiizar, verificar a través del Modulo de Depdsito y Conciliacion la Recaudacion para la elaboracién del Reporte

por Partida de Ingreso y Beneficiario establecido en el procedimiento Control de Ingresos, asi como verificar los

detalles de Recaudacion y Abono remitidos por las entidades bancarias con los Médulos de Recaudacion, con el

fin de gbtener una informacién confiable para su consolidacién por la Intendencia de Fiscalizacion y Gest}én’ de .

Recaudacion Aduanera.

-

\ .

4. FUNCIONES

1.

Elaborar el Reporte por Partida de Ingreso y Beneficiario consolidado de fa Aduana de Tacna que proviene

de Sede Tacna, Puesto de Control Terminal Tervestre, Terminal Adreo y Complejo Fronterizo Santa Rosa, a

fin que la Intendencia Nacional de Fiscalizacién Aduanera elabore la estadistica mensual de recaudacién.
Recepcionar los expedientes derivados por el Médulo de Tramite Documentario de la Aduana de Tacna asi
como de la generacién de los documentos internos con el fin de realizar la trazabilidad respectiva de la
documentacion.

Realizar el seguimiento de las Resoluciones relacionadas al Departamento de Recaudacién y Contabilidad,
asi como también de aquellas que han sido generadas por la Intendencia, Division y Departamento y control
respectivo (Manual de Tramite Documentario-SIGAD Resolucion) del Jefe Departamento de Recaudacion y
Contabilidad, con la finalidad de facilitar su uso como instrumento de apoyo a la funciones de las areas
responsables. Asi como facilitar informacién oportunidad para la gestién aduanera.

Registrar en el Sistema de Control Administrativo las notificaciones administrativas a nivel nacional emitidas
por la encargada de fianzas y de fraccionamiento, para las Notificaciones de Restituciones y resoluciones
Jefaturales de Departamento.

Remitir a los destinatarios los documentos emitidos por el Departamento de Recaudacion y Contabilidad
como Oficios, Memorandos, Cartas Nacionales y locales, con el fin de comunicar y dar respuesta a lo
solicitado por entidades externas, asi como dependencias interna de la institucion.

Entregar los formatos de servicios de movilidad para el personal del departamentc que cumpla comisiones
de servicios fuera de la Intendencia.

Consolidar la informacién de los ingresos varios correspondientes a Caja de Aduana de Tacna, de los
Puesto de Control Aduanero Terminal Temestre, Terminal Aeropuerto y Complejo Fronterizo Santa Rosa con
respecto a la recaudacién diaria, para la formulacion del Reporte por Partida de Ingreso y Beneficiario.
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8. Verificar y controlar los cheques devueltos a través del maédulo, para que sean registrados en el reporte
analitico de recaudacion, a la vez descontar la recaudacién del mes para que sea reflejada en el Reporte por
Partida de Ingreso y Beneficiario.

9. Recepcionar y verificar los documentos cancelados de los Bancos Recaudadores y Caja de Aduana Tacna
{Copia del Formato “C” de la Declaraciones Unica de Aduana, Declaracién Simplificada de Importacion,
Liquidaciones de Cobranza), de los Puestos de Control Aduanero Terminal Terrestra y Terminal Aeropuerto
(Declaraciones Simplificada de Equipaje), del Complejo Fronterizo Santa Rosa (Declaraciones Juradas y

Recibo de Ingreso de Caja) para realizar el arqueo diario, a la formulacién del Reporte por Partida de Ingreso
y Beneficiario.

10. Recepcionar, verificar y archivar, de la conformidad de los documentos cancelados en los Bancos
Recaudadores, Caja Aduana Tacna y Puesto de Control Aduanero Terminal Terrestre, Terminal Aéreo y
Complejo Fronterizo Santa Rosa confrontada los reportes de recaudacién emitidos por fos bancos
recaudadores caja y puesto de control aduanero, con el Modulo de Cuadre Diaria y module de Recaudacién
Caja, se transfiere mediante Memorando del Departamento de recaudacién y Contabilidad, sticker de
numeracion en cada Caja los documentos cancelados, al &rea del archivo de la Aduana de Tacna,

. 11. Apoyar en la realizacion del Inventario Fisico de Documentos Pendientes de cancelacion (Anual y
semestral), con la finalidad de sustentar las cuentas por cobrar del Balance de Comprobacidn.

12. Archivar los documentos para ser derivada al archivo de la renta, de la documentacién generada por el
departamento de recaudacién, a fin de descongestionar la documentacion obrante en el Departamento.

8. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad
+ Contabilidad.
5.1.2  Nivel Académico :
« Titulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conccimiento del Negocio
« Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Recaudacion y Contabilidad.
56.2.1.2 Conocimientos Informéticos
»  Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo Electrénico).
s+ Manejo de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
» Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« Procedimientos de Aduana.
« Ley del Procedimiento Administrativo General,
5.2.14 Otros conocimientos
» Otros conocimientos relacionados con la funcién,

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos Informaticos
« Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcidn a desarrollar.
5.2.2.2 Oftros conocimientos
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Conocimientos de archivo documentario
Conocimiento de técnicas de atencion al cliente
Conocimientos de redaccién y ortografia.
Manejo de la fotocopiadora.

Manejo de la impresora

Manejo del escaner.

Manejo adecuado del teléfono y/o fax.

5.3 Competencias Conductuales

§.3.1 Competenclas Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en si mismo
Proactividad
Liderazgo

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

Asertividad
Comunicacion
Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Criterio

Orientacién a los resultados
Orientacién al servicio
Trabajo en equipo

5.3.2 Competencias Funcionales:

Capacidad de analisis

Buena.

Grado B
Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Técnico Asistente Administrativo

1.2.  Categorla Ocupacional : Técnico/Analista

1.3.  Grupo Ocupacional : Técnico

1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacion y Contabilidad

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.8. Reporta : Jefe de Departamento de Recaudacion y Contabilidad

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

" Departamanto da
Recaudacién y Contabilldad

. 3. OBJETIVO

Recepcionar y derivar los expediente mediante el Mddulo de Tramite Documentario de Aduana de Tacna, para
atender el requerimiento solicitado por los usuarios de comercio exterior de conformidad a la Ley General de
Aduana, Ley de Delitos Aduaneros, Cadigo Tributario y Ley de Procedimiento Administrativo General. Asimismo,
controlar mediante el Sistema de Control Administrativo las notificaciones administrativas realizadas por la
empresa mensajera, con la finalidad de garantizar la agilizacion de los expediente de los usuarios del comercio
exterior.

4. FUNCIONES

Recepcionar los expedientes de tramite documentario y las notificaciones de renovacién de carta fianza,
drawback y carta para ser derivada a las entidades financieras después del visado y firma del Jefe
Departamento de Recaudacion y Contabilidad.

Utilizar el Sistema de Control de Administracidon para la remisién de Notificaciones a Nivel Nacional emitidas
por la encargada de fianzas, y de fraccionamiento asi como para las Notificaciones de Restituciones y
resoluciones Jefaturales de Departamento.

Remitir los documentos emitidos por el Departamentc de Recaudacion y Contabilidad como Oficios,
memorandos, Cartas Nacionales y locales proyectadas por el Departamento o sus areas, con la finalidad de
comunicar y dar respuesta a lo solicitado por entidades externas, asl como dependencias interna de la
Institucidn.

Entregar los formatos de servicios de movilidad para el personal del departamento que cumpla comisiones
de servicios fuera de la Intendencia .

Archivar los documentos para ser remitidos al Archivo de la Renta la documentacion generada por el

departamento de recaudacion, a fin de descongestionar la documentacién obrante en el Departamento, con
la finalidad de que Archivo sirva para mantener y conservar los documentos en buen estado, brindado la
seguridad necesana a los documentos . -

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad
« Secretanado, Contabilidad o afines.
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51.2 Nivel Académico :
e Tiulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
+ Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Recaudacién y Contabilidad.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
+ Manejo de herramientas informaticas {Intemet, Intranet, Correo Electrénico).
+ Manejo de ofimatica.

5.2.1.3 Conocimientos Legales
s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
* Procedimientos de Aduana.
e Ley del Procedimiento Administrativo General.

5.2.1.4 Otros conocimientos
=  Otros conocimientos relacionados con la funeidn.

8§22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos Informaticos
s Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcitn a desarrollar.
5.2.2.2 Otros conocimientos
s Conocimientos de archivo documentario
« Conocimiento de técnicas de atencidn al cliente
« Conocimientos de redaccion y ortografia.
+« Manejo de la fotocopiadora.
« Manejo de la impresora
« Manejo del escéner.
« Manejo adecuado del teléfono y/o fax.

6.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

¢ Confianza en si mismo Grado B

e Proactividad Grado B

+ Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

+ Asertividad Grado B

« Comunicacién Grado B

« Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

+ Aprendizaje continuo Grado B

» Adaptacitn al cambio Grado C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

+ Ciiterio Grado B
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« Orientacién a los resultados
= Orientacién al servicio
* Trabajo en equipo

5.3.2 Competencias Funcionales:
¢ Capacidad de analisis

5.4 Otros requisitos:
4.1 Condicion Fisica

o Buena.

Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto ; Jefe de Departamento de Almacén de Mercancias
1.2.  Categoria Ocupacional : Jefe de Departamento

1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo

1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Almacén de Mercanclias

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.8. Reporta ; Intendente de Aduana Tacna

2. UBICACION  ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

* Dapartamento de Almacén de .
I Mercancias’ *° .-

3. OBIETIVO
Organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar la ejecucién de labores inherentes a las actividades de
Recepcion, Almacenamiento y Disposicion de mercancias, de conformidad con lo establecido en la normatividad
aduanera vigentes, que permitan incrementar la gestion de descongestionamiento del almacén mediante la
rotacién inteligente y legal de mercancias en Libre Disponibilidad.

4. FUNCIONES

Organizar el Departamento de Alimacén de Mercancias, con el objeto de viabilizar la recepcién, registro en el
sistema, almacenamiento y disposicién de mercancias, que le son entregadas producto del Abandono Legal,
Acciones de Represion del Contrabando, Embargo por Cobranza Coactiva, amparadas con la
documentacién sustentatoria, para su almacenamiento.

Controlar la recepcién de mercancias y su existencia en inventario, a fin de facilitar el aforo y avallo de las
mismas previo a su Libre Disposicion o Destruccién amparadas con la documentacion correspondiente.
Coordinar la ejecucién anual de inventarios General y Parcial de mercancias almacenadas a fin de verificar
el estado y ubicacién de existencias en Almacén.

Disponer la devolucidn de mercancias almacenadas a fin de dar cumplimiento de los actos resolutivos de la
Intendencia y del Fiscal y Juez que conducen la causa.

Evaluar las solicitudes de adjudicacion de mercancias, aprobando la hoja de calificacién correspondiente
para facilitar |a labor de adjudicacion de la Comisién de Disposicion de Mercancias.

Convocar la fecha y hora de reunidn de la Comisién de Disposicién de Mercancias en estricta aplicacién del
cronograma de reuniones disefiado por el presidente de la comisién.

Autorizar la lotizacién de mercancias que permitan satisfacer las solicitudes de adjudicacién, respetando el
orden de precedencia en el ingreso de expedientes de solicitud de adjudicacién por el draa de Tramite
Documentario.

Disponer la recepcién de mercancias en situacidn de abandono legal o comiso en Libre disponibilidad, bajo
inventario de salida de mercancias de los almacenes aduaneros, recintos feriales internacionales y otros
lugares autorizados con el objeto de gestionar su adjudicacién, remate, incineracién o entrega al sector
competente.

Formular las liquidaciones de Pago por concepto de almacenaje, remitiendo su cancelacién en el drea de

contabilidad y Recaudacion para la correspondiente cancelacién.
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10.

11

12.

13.

14.

Controlar la emisién de las actas de entrega de mercancias destinadas a la adjudicacién, incineracién o
destruccion, remate y entrega al sector competente, a fin de contar con un documento que certifique su
entrega al interesado asi como actualizar la data del Mddulo de Control de Almacén,

Elaborar propuestas de mejora en materia de seguridad, manipulacién, conservacién y mantenimiento de
mercancias y vehlculos almacenados en las instalaciones del Alimacén de Mercancias de la Intendencia de
Aduana, que coadyuven a la disminucion de tiempos y plazos de disposicién de mercancias, a mejorar la
productividad laboral y el servicio resultante.

Salicitar la capacitacion periddica del personal que labora en el Departamento de Almacén de Mercancias en
temas directamente relacionados a la geslion de almacenes y a la manipulacién y conduccién de equipos y
vehiculos automatizados, con el objeto de mantener actualizado al personal en temas propios de la funcién
que realizan y de evitar accidentes dentro de las instalaciones del Almacén de Mercancias por
desconocimiento, promoviendo de esta manera un clima organizacional positivo que motive y mejore el
desempefio eficiente de la capacidad de las personas que laboran en el Departamento de Almacén de
Mercancias.

Resolver expedientes que solicitan el sustento formal de devolucidn de mercancias dispuestas con
antelacidn y proyectar los actos resolutivos para establecer las acciones implementadas en su momento.
Disponer la recepcion de mercancias y vehiculos intervenidos {incautadas o inmovilizadas) por la Policia
Nacional del Penl y el Ministerio Pablico en la ejecucidn de Acciones conjuntas de Represion de
Infracciones y Delitos Aduaneros, con el objeto de custodiardos hasta el pronunciamiento de la autoridad
competente que conduce la causa.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion

5.1.1  Especialidad

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

» Titulo profesional universitario,

5.2 Competenclas Técnlcas

52.1 Conocimtentos 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 Informaticos
+ Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).
+ Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcidn a desarrollar.
e Manejo de ofimatica.
+ Conocimiento de heramientas de presentacion,
= Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.3 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
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+« Nommas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
5.2.1.4 Otros conocimientos
s Gestidn de recursos humanos.
« Conocimientos de contabilidad y finanzas.
+« Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
+ Otros conocimientos relacionados con la funcidn.

522 Conocimientos Especializados
5221 Conocimientos del Negocio
* Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Almacén y Mercancias.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
¢ Mangjo de base de datos.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
» Cobdigo Tributario.
» Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva. .
+ Normas de Delito Tributario y Aduanero.
e Ley del Procedimiento Administrativo General.
5.2.2.4 Otros conocimientos
« Dominio de redaccion y ortografia.

531 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

» Confianza en sl mismo Grado B
s Liderazgo Grado B
» Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacidn Efectiva
» Asertividad Grado B
e Comunicacion Grado B .
s Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio N
=  Adaptacién al cambio Grado B :
« Aprendizaje continuo Grado B . ’ -t
5314 Trabajo en Equipo NG
+  Orientacion a los resultados Grado A T
+  Trabajo en equipo Grado A
*  Orientacion al servicio Grado B
s  Criterio Grado B

53.2 Competencias Funcionales:

+ Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
+ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
s  Planificacién y organizacion Grado B
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s Desarrollo de personas

= Visién estratégica y pensamiento sistematico

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Figsica

« Excelente.

Grado B
Grado C
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Informante Legal y de Administracion

1.2. Categorla Qcupacional : Profesional

1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Almacén de Mercancias

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna ,

168. Reporia : Jefe de Departamento de Almacén de Mercancias Do
2. UBICACION / ORGANIZACION '

Intendencia de Aduana Tacna

Departamento da Almacén de
Mercanclas

3. OBJETIVO
Organizar, controlar y verificar la documentacién ingresada al Departamento de Almacén de Mercancias,
asimismo registrar y actualizar la data del Médulo de Control de Almacenes, de conformidad con lo establecido
en la normatividad aduanera vigente, con el propasito de incrementar la gestién de descongestionamiento del
almacén de mercanclas en situacidn de Libre Disponibilidad.

4. FUNCIONES

1. Colaborar en la recepcidén y derivacidén de documentacién o expedientes remitidos al Departamento de
Almacén de Mercancias con el objeto de satisfacer el requerimiento solicitado por los usuarios en cada caso.

2. Proyectar informes, Resoluciones, Memorandos, Oficios y todo documento relacionado a la gestion del
Departamento de almacén de Mercancias con el objeto de responder los diferentes requerimientos de
nuestros usuarios.

3. Colaborar con la recepcion de mercancias provenientes del accionar del Personal de Aduanas y de la Policia
Nacional en su fucha contra el contrabando, registrando dicha informacion en el Sistema de Gestidn de
Delitos Aduaneros y Mddulo de Control de Manifiestos, con el objeto contar con informacion de fécil

trazabilidad y de custodiar la mercancias recepcionadas hasta el pronunciamiento de la autoridad
competente para su Libre Disposicion.

Emitir con conocimiento y autorizacion del Jefe de Departamento de Almacén las actas de entrega de
mercancias con el objeto de devolver, adjudicar o entregar al sector competente las mercancias en situacién
de Libre Disponibilidad verificando la identificacion del recurrente y carta poder en los casos que amerite.
Elaborar la hoja de calificacion de adjudicaciones, a fin de derivarla al area operativa del Departamento de
Almacén de Mercancias con el propdsito de verificar la existencia de mercancias en situacién de Libre
Disponibilidad para su adjudicacion.

Orientar de manera personal o por teléfono a consultas de los interesados relacionadas a los requisitos y

solicitud de adjudicaciones a fin de evitar ingreso de documentacién incompleta o errada por el area de
Tramite Documentario.

Ingresar la informacion de la situacion legal de las mercancias (Resoluciones de Intendencia y Resoluciones
Jefaturales de Divisidn) como comiso consentidos para su libre disponibilidad de las mercancias incautadas.
Comunicar a la parte operativa del Almacén las mercancias en situacion de Libre Disponibilidad para su

adjudicacion y/o ofros.
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9. Participar en el fortalecimiento de un clima laboral favorable y del trabajo en equipo, apoyando en la
motivacion de quienes laboran en el Departamento de Almacén de Mercanclas con el objeto de incrementar
la produccién laboral.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
511 Especialidad
» Economia, Administracion, Ingenieria, Derecho o afines.
51.2  Nivel Académico :
« Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
* Procesos tanto de! proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.

. 5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

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

* Manejo de hase de datos.

*  Manejo de ofimatica.

= Conocimiento de herramientas de presentacién.

+ 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.

+ 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 econémica y comercial

s  Otros conocimientos relacionados con la funcion

522 Conocimientos Especializados
56.22.1 Conocimiento del Negocio
* Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Almacenes y Mercancias.
5.22.2 Conocimientos Informaticos
* Manejo de herramientas informaticas (Interet, Intranet, Comeo Electrénico).
5.223 Conocimientos Legales
«  Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« Normas de Delito Tributario y Aduanero.
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» Nommatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos).
5.2.2.4 Otros conocimientos
» Dominio de redaccién y ortografia,

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

¢ Confianza en si mismo Grado A

» Liderazgo Grado B

e Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

¢ Asertividad Grado B

+ Comunicacion Grado B

« Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio

e  Adaptacion al cambic Grado B

» Aprendizaje continuo Grado C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

e Criterio Grado B

s Orientacién a los resultados Grado B

s Orientacién al servicio Grado B

« Trabajo en equipo Grado B

53.2 Competenclas Funcionales:

e Manejo de conflictos Grado B
= Tolerancia a la presion Grado C
= Capacidad de analisis Grado C

'-‘"o 5.4 Ofros requisitos:
5.41 Condicidn Fisica

+ Excelente.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Informante Operativo de Control de Aimacenes
1.2. Categoria Ocupacional : Analista Profesional

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4, Unidad Organizacional : Departamento de Almacén de Mercancias )
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.8. Reporta : Jefe de Departamento de Almacén de Mercancias

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

" Departamento de Almacén de
Mercancias

3. OBJETIVO
Supervisar y controlar la recepcién, almacenamiento y disposicién de mercancias asi como las funciones que
desempeiia el personal asignado al aimacén de mercanclas ubicado en las instalaciones det Puesto de Control -
Tomasiri, de conformidad con [o establecido en fa normatividad aduanera vigentes, con el prapésito colaborar con
el Jefe del Departamento de Almacén de Mercancias en la Gestién Operativa del Almacén en mencion.

4. FUNCIONES

Supervisar las labores inherentes de la gestién operativa de recepcién, almacenamiento de mercancias
provenientes de incautaciones, abandono legal y comiso, con la finalidad de disponerias en aplicacion de la
s %\ normatividad aduanera vigente, elaborando previamente la correspondiente Acta de Entrega por
adjudicacion, destruccion ylo incineracién o entrega al sector competente,

Derivar a la Jefatura de Departamento de Almacén de Mercancias los expedientes de solicitud de

adjudicacion adjuntando el informe de disponibilidad de mercanclas a fin que la Comisién de Disposicién de
Mercancias determine su adjudicacion.
Programar y organizar |a ejecucion del trabajo diario en funcién del volumen de mercanclas para su

recepcién, almacenamiento o posterior disposicion.
Programar, organizar y supervisar el trabajo que ejecuta personal de la empresa encargada de la seleccion

Verificar la mercancia que se encuentra en situacion “Solicitud de Devolucion y Reclamo” y emitir reportes de
la situacion legal de mercancias en comiso y abandono legal con el propdsito de mantener informado y
agilizar la gestién de Libre disponibilidad de las mismas por el Jefe de Departamento de Almacén de
Mercancias.

Organizar el archivo de documentos, controlando que la documentacién en tramite concluido sea archivada
en orden determinado con la finalidad de contar con el respaldo documentario ante cualquier eventualidad
que lo requiera.

Recepcionar (Previa comunicacion de la Jefatura de Departamento de almacén de Mercancias), mercancias
y vehiculos intervenidos {incautadas o inmovilizadas) por la Policla Nacional del Pert y el Ministerio Publico
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en 1a ejecucidon de Acciones conjuntas de Represion de Infracciones y Delitos Aduanergs, con el objeto de
custodiarlos hasta el pronunciamiento de la autoridad competente que conduce la causa.
8. Realizar inventarios selectivos con conocimiento del Jefe de Departamento para verificar el estado de la

mercancia y su ubicacion.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacion

5.1.1 Especialidad

Administracién, ingenierfa Industrial, Contabilidad o afines.

5.1.2 Nivel Académico :

Bachiller 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 area.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcidn a desamollar.
Manejo de base de datos.

Manejo de ofimatica.

Conocimiento de herramientas de presentacion.

Programa de administracién de proyectos.

5.2.1.3 Conocimientos Legales

Cadigo Tributario.

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

Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.

Normmas 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 K

Conacimiento de! idioma Inglés.

Conocimientos de derecho.

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

522 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio

Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Almacenes y Mercancias.

5.22.2 Conocimientos informaticos

Manejo de herramientas informaticas (Internet, intranet, Correo Electrénico).

+ 5.2.2.3 Conocimientos Legales

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
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+ Nomas de Delito Tributario y Aduanerso.

+ Normatividad de Convenios internacionales (Tratades y Acuerdos).
5.2.2.4 Otros conocimientos

+ Dominio de redaccion y ortografia.

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

s Confianza en si mismo Grado A
» Liderazgo Grado B
s  Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
* Asertividad Grado B
+ Comunicacion Grado B
. « Empatla Grado C
. 5.3.1.3 Manejo del Cambio
s Adaptacién al cambio Grado B
« Aprendizaje continuo Grado C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e  Criterio Grado B
s  Orientacidn a los resultados Grado B
» Orientacién al servicio Grado B
s  Trabajo en equipo Grado B

53.2 Competencias Funclonales:

+ Manejo de confiictos Grado B
« Tolerancia a la presién Grado C
o Capacidad de analisis Grado C
‘ 5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
* Excelente,
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto
1.2. Categoria Ocupacional
1.3. Grupo Ocupacional
1.4. Unidad Qrganizacional
1.5. Intendencia / Oficina
1.6. Reporta

2. UBICACION / ORGANIZACION

3. OBJETIVO

Especiallsta en Recepcion de Mercancias
Especialista

Profesional

Departamento de Almacen de Mercanclas
Intendencia de Aduana Tacna

Jefe de Departamento de Almacén de Mercancias

Intendencia de Aduana Tacna

Departamento de Aimacén de
Mercancias

Recepcionar mercanclas provenientes de las incautaciones, del Abandono legal, de la Cobranza Coactiva y de
todo el accionar de represién de las infracciones y Delitos Aduaneros de conformidad con lo establecido en la
nomatividad aduanera vigentes con el propdsito de certificar el ingreso de la mercancia y decumentacion al

almaceén.

4. FUNCIONES

1. Recepcionar y Clasificar las mercancias en situaciéon de Incautacién, abandono legal, comiso, o embargo

para su almacenamiento e inventario, derivando la copia del acta que corresponda (inmovilizacion,
incautacion) al area de digitacién para su procesamiento en el Médulo de Control de Almacén.
2. Revisar, visar y derivar las actas de recepcidn autogeneradas al area de digitacion para el cierre de Actas y

emision de las etiquetas correspondientes.

3. Verficar y foliar la documentacidon que son enviados a archivo, asi como proyectar el memorando de

remisidn y derivacion de la documentacidn en los diferentes médulos del Sistema Integrado de Gestidn

Aduanera, que comrespondan para su conservacion en el érea de archivo.

51.1  Especialidad

51.2 Nivel Académico :
e  Bachiller universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

» Manejo de base de datos.

ol s

«  Administracién, Ingenierla comercial o afines.

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

« Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcion a desarrollar.

qd""r 8 uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién
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¢ Manejo de ofimatica.
¢ Conocimiento de herramientas de presentacion.
s Programa de administracion de proyectos.
5213 Conocimientos Legales
+ Cddigo Tributario.
» Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias.
« Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» 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.
s Ley del Procedimiento Administrativo General.
5.21.4 Otros conocimientos
s Conocimiento del idioma Inglés. ns
. « Conocimientos de derecho.
+« Comercio exterior, realidad econdmica y comercial
» Otros conocimientos relacionados con la funcion \

522 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimiento del Negocio
» Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Almacenes y Mercancias.
5.2.2.2 Conocimientos informaticos
» Manejo de hemramientas informéticas (Intemet, Intranet, Coreo Electronico).
5.2.2.3 Conocimientos Legales
s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
= Normas de Delito Tributario y Aduanero.
» Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).
5.2.24 Otros conocimientos
« Dominio de redaccidn y ortografia.

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

* Confianza en si mismo . Grado A

s Liderazgo Grado B

» Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

« Asertividad s Grado B

«  Comunicacion Grado B

« Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio

s  Adaptacién al cambio Grado B

* Aprendizaje continuo Grado C

5.3.1.4 Trabajo en Equipo
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5.3.2

Criterio

Orientacidn a los resultados
Orientacidn al servicio
Trabajo en equipo

Competencias Funcionales:

Manejo de conflictos
Tolerancia a la presién
Capacidad de analisis

5.4 Otros requisitos:

541

an-
al

.

E- o

1

i
i2yosy®

Condiclén Fisica

Excelente.

Grado B
Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
Grado C
Grado C
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Técnico Especialista Informatico

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 Tacna

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Alimacén de Mercancias

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

Departamento de Almacén de
Mercancias
3. OBJETIVO
. Digitar y procesar la informacion contenida en las Actas de incautacién provenientes del proceso de recepcidn de

mercancia de conformidad con lo establecido en la normatividad aduanera vigentes con el propésito de registrar y
mantener actualizada la informacidn en el Médulo de Control de Almacén.

4. FUNCIONES

1. Obtener informacidn del Sistema de Gestion de Delitos Aduaneros hacia el Médulo de Control de Almacenes

para la generacion de las actas de recepcion.

2. Generar y entregar el Acta de Recepcion al Especialista en Recepcidn de Mercancias para la verificacion y
visado de la mercancia ingresada a Aimacén
Emitir etiquetas de acuerdo al Acta de Recepcidn y derivaria al drea de embalgje y rotulado 2 fin de que sean
adheridas a los bultos por almacenar.
Digitar las ubicaciones registradas manualmente en el Acta de Recepcidn para actualizar su ubicacién en el
Mddulo de Gestidon de Almacenes.
Verificar y foliar las actas de recepcion que son enviadas a archivo con el objeto de asegurar la cantidad de
documentos vinculados que conforman los actuados de cada acta.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

fQ 5.1.1 Especialidad
.E + Administracion, Ingenieria Comercial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria industrial © afines.
5.1.2  Nivel Académico :

s  Bachiller 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 drea.
5.21.2 Conccimientos Informaticos
« Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
s  Manejo de base de datos.
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+ Manejo de ofimatica.
« Conocimiento de herramientas de presentacién.
+ Programa de administracion de proyectos.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
e Cddigo Tributario.
* Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y nommas modificatorias.
» Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
+» Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
= Nommas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de fransporte y personas.
s Ley del Procedimiento Administrativo General.
5.2.1.4 Otros conocimientos
= Conocimiento del idioma Inglés.
+ Conocimientos de derecho.
+ Comercio exterior, realidad econdmica y comercial
s Ofros conocimientos relacionados con la funcién

52.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
s Conocimientos de fos procesos propios del Departamento de Almacenes y Mercancias.
5.22.2 Conocimientos Informaticos
s  Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrdnico).
5.2.23 Conocimientos Legales
s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« Normas de Delito Tributario y Aduanero.
« Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).
5.2.24 Otros conocimientos
¢ Dominio de redaccion y ortografia.

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

= Confianza en sl mismo Grado A .
= Liderazgo Grado B
»  Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
s Asertividad Grado B
+ Comunicacion Grado B
« Empatla Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio
« Adaptacién al cambio Grado B
« Aprendizaje continuo Grado C

5.3.1.4 Trabajo en Equipc
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s  Criterio Grado B
» Orientacién a los resultados Grado B
» Orientacién al servicio Grado B
s« Trabajo en equipo Grado B

§.3.2 Competencias Funcionales:

+ Manejo de conflictos Grado B
» Tolerancia a a presion Grado C
» Capacidad de anélisis Grado C

5.4 Oftros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica
« Excelente.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Técnico en Ubicacion y Almacenamiento de Mercancias
1.2.  Categoria Ocupacional : Técnico/Analista

1.3.  Grupo Ocupacional : Técnico

1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Alimacén de Mercancias

1.5.  Intendencia / Oficina : intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Almacén de Mercancias

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

Departai'h'gnto de Almacén de
Mercancias

3. OBJETIVO
Ubicar y asegurar el almacenamiento de la mercancia embalada y rotulada por el Técnico en Embalaje y
Rotulado de Mercancias de conformidad con lo establecido en la normatividad aduanera vigentes con el
propésito de mantener un orden de ubicacién y almacenamiento de mercancias.

4. FUNCIONES

1. Ubicar las mercancias en los anaqueles y racks de almacenamiento provenientes del area de embalaje y
rotulado el propésito de mantener un orden de ubicacion de las mercancias dentro de almacén.

2. Trasladar mercancias en situacién de comiso al rea de reclamos e informar [a nueva ubicacidn para su
actualizacion en el Modulo de Control de Aimacenes.

3. Apoyar al Profesional-Informante Operativo de Control de Almacenes en la ejecucién de Inventarios
selectivos de mercanclas diversas con el objeto de verificar que la existencia de stock de las Actas
verificadas coincida con la mercancia ingresada a Almacén.

4. Trasladar mercancias en situacidon de comiso consentido y Libre disponibilidad para la atencién de

adjudicaciones.
Facilitar la verificacién fisica de mercancias de acuerdo al requerimiento de las areas de controversias y
oficiales para la resolucioén de reclamos.

511 Especialidad

* Administracion o afines.
51.2  Nivel Académico:

+ Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos de! Negocio
« Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Almaceén y Mercancias.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
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e Manejo de herramientas informéticas (Internet, intranet y/fo Correo Electrénico).
s  Manejo de los sistemas informéaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
+ Manejo de ofimatica.
5.2.1.3 Otros conocimientos
s  Ofros conocimientos relacionados con la funcién.

522 Conocimientos Especializados
5.2.21 Otros conocimientos
+ Conocimientos de archivo documentario.
+ Conocimientos de atencion al cliente.
+ Conocimientos de redaccién y ortografia.
¢ Manejo de la fotocopiadora.
¢ Manejo de la impresora.
s  Manejo del escaner.
. = Manejo del teléfono ylo fax.

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

» Confianza en si mismo Grado B

¢ Liderazgo Grado C

* Proactividad 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 C

¢ Aprendizaje continuo Grado C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

s  Criterio Grado B

+ Orientacidn a los resultados Grado B

+ Orientacién al servicio Grado B

« Trabajo en equipo Grado B

53.2 Competencias Funcionales:
» Tolerancia a la presion Grado C

5.4 Otros requisitos:
541 Condicidn Fisica
« Excelente.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.
1.2,
1.3
1.4,
1.5.
1.6

Titulo del Puesto
Categoria Ocupacional
Grupo Ocupacional
Unidad Organizacional
Intendencia / Oficina
Reporta

2. UBICACION / ORGANIZACION

3. OBJETIVO
Etiquetar y rotular mercancias recepcionadas por ef Especialista en Recepcion de Mercancias de conformidad
con lo establecido en la normatividad aduanera vigentes, con el propésito de identificar la mercancia a ubicar en

anaqueles o racks correspondientes.

4. FUNCIONES

Técnico en Embalaje y Rotulado de Mercancias
Técnico

Técnico

Departamento de Almacén de Mercanclas
Intendencia de Aduana Tacna

Jefe de Departamento de Almacén de Mercancias

Intendencia de Aduana Tacna

Departarnento de Aimacén da
- Mercancias

Etiquetar y rotular los bultos en forma clara y legible de acuerdo al acta de recepcién generado en el Mddulo

de Control de Almacenes con el objeto de mantener un orden de entrega al responsable de la ubicacién de la

Derivar las actas de recepcidn al drea de digitacidon con la informacién manuscrita de la ubicacidén asignada a

la mercancia de acuerdo a la familia de productos idénticos o similares con el propdsito de retroalimentar la

Reubicar las mercancias que cuentan con expedientes de solicitud de devolucién yfo reclamos con el objeto

de facilitar su ubicacién para su devolucion o disposicidn a través de adjudicaciones.

1.
mercancia en anaqueles y facilitar su posterior ubicacion en cualquier caso.
2
informacion al Mddulo de Control de Almacenes.
3
4,

Entregar mercancias de devolucion y adjudicaciones a los usuarios que resulten beneficiados en su proceso

de solicitud de devalucién o reciamo y adjudicacion de mercanclas con el proposito de dar cumplimiento a lo

dispuesto en Resoluciones Judicial, de Intendencia y del Tribunal fiscal.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion

51.1 Especialidad

« Técnico en almacenes.
5.1.2  Nivel Académico:

« Egresado técnico.

.2 Competencias Técnicas
5.2.1  Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

» Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Almacén y Mercancias.
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Manejo de herramientas informaticas {Internet, Intranet y/o Correo Electrénico).

Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcion a desarrollar.

Manejo de ofimatica.

5.2.1.3 Ofros conocimientos

522
5221

Otros conocimientos relacionados con la funcidn.

Conocimientos Especializados
Oftros conocimientos

Conocimientos de archivo documentario.
Conocimientos de atencién al cliente.
Conocimientos de redaccioén y ortografia.
Manejo de la fotocopiadora.

Manejo de la impresora.

Manejo del escaner.

Manejo del teléfono y/o fax.

5.3 Competencias Conductuales

5.31

Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en sl mismo
Liderazgo
Proactividad

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

53.2

Asertividad
Comunicacién
Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Criterio

Orientacién a los resultados
Orientacién al servicio
Trabajo en equipo

Competencias Funcionales:

Tolerancia a la presién

5.4 Otros requisitos:

5.4.1

Condicion Fisica

Excelente.

Gredo 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 10 exclusive de la Superintendencia Nadlenal de Administracidn
Tributaria, Protibida su reproduccién total o pardal.

Pag. 109 de 212



O SUNAT

MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracion | 1ra Versién: 14.05.2007

- MOF 2008 -

Revision

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.
1.2,
1.3.
1.4
1.5.
1.6.

2. UBICACION / ORGANIZACION

3. OBJETIVO

Jefe de Division de Técnica Aduanera
Jefe de Divisidn

Directivo

Divigién de Técnica Aduanera
Intendencia de Aduana Tacna

Titulo del Puesto
Categoria Ocupacional
Grupo Ocupacional
Unidad Organizacional
Intendencia / Oficina

Reporta Intendente de Aduana Tacna

Intendencia de Aduana Tacna

1
Divisidn de Técnica Aduanera

I
| | |

Qepeariamento de Oepartamento de Ospartamento de Regimenes
Regimenes Qefinitives Manifiestos No Oefinitivos y Qestinos
Aduvaneros Especiales

Evaluar, supervisar, organizar y planificar las actividades de la Divisién conducentes al cumplimiento tributario—
aduanero y la aplicacién de sanciones de conformidad a la Ley General de Aduanas, Ley de Delitos Aduaneros,

el Codigo Tributario y la Ley de Procedimiento Administrativo General y ofros, asl como la atencién de las

reclamaciones y devoluciones y otros expedientes que se producen como consecuencias del despacho aduanero

y la atencidn de los manifiestos de carga, con la finalidad de garantizar la agilizacién del comercio exterior licito y

la cabal aplicacion de la normatividad aduanera.

4. FUNCIONES

1.

Supervisar el trabajo del personal de la unidad organica concerniente al ingreso de Declaraciones de
Aduanas, diligencias de reconocimiento fisico y regularizaciones de Declaraciones acogidas a los regimenes
definitivos, suspensivos, temporales y de perfeccionamiento activo al Sistema integrado de Gestidn
Aduanera, asi como la atencién de los servicios relativos a los Manifiestos de Carga y a los expedientes de
reclamaciones contra actos administralivos generados en la Division y otros de su competencia y
devoluciones de derechos por pagos indebidos 0 en exceso con la finalidad de verificar el cumplimiento de la
normatividad tributario-aduanera.

Visar los informes emitidos por los Especialistas de Aduana, como también los proyectos de Resolucién asi
como la emisidn de su respectivo documento de cobro (Liquidacidn de Cobranza) a fin de viabilizar'el acto
administrativo y asegurar el cobro oportuno de las deudas aduaneras. ' .
Organizer |as actividadesftareas de la unidad organica asi como coordinar con otras unidades orgénic;as la_
solucién de los problemas presentados del trabajo operativo con el propdsito de simplificar los tramites y
agilizar el comercio exterior.

Orientar a los usuarios extemnos sobre temas técnicos a fin de facilitar la atencién a los usuarios det comercio
exterior y evitar trdmites posteriores de reclamacion, devolucién de derechos y ofros.

Elaborar estadisticas de Comercio Exterior con la finalidad de mejorar la Geslidn de los procesos de
despacho.

£ el
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5.1.1  Especialidad

» Economia, Administracién, Ingenieria, Contabilidad, Derecho o afines.
512  Nivel Académico :

¢ Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimiento General
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
= Conocimiento 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.
5.21.2 Conocimientos Informaticos _
e Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comreo Electrénicao).
¢«  Manejo de base de datos.
. ¢ Manejo de ofimatica.
s Conocimiento de herramientas de presentacion.
s  Programa de administracién de proyectos.
5.21.3 Conocimientos Legales
¢ Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y nommas modificatorias.
* Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
= Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Nommas de Fraccionamiento Tributario.
» Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
+ Nommas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias,
Otros conocimientos
* Gestidn de recursos humanos.
* Conocimientos de derecho.
» Conocimientos de estadistica.
= Conocimientos de contabilidad y finanzas
+ Dominio de redaccién y ortografia.
e Otros conocimientos relacionados con la funcién

522
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio

» Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Técnica Aduanera.
5.2.2.2 Conocimientos Informéticos

Conocimiento Especializados

«  Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5.22.3 Conocimientos Legales

= Codigo Tributario.

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

* Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
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+ Nomas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
+  Normas de Delito Tributario y Aduanero.
» Ley del Procedimiento Administrativo General.
s  Procedimiento de Manifiestos de Carga.
+ Normatividad de Convenios internacionales (Tratados y Acuerdos).
5.2.2.4 Otros conocimientos
» Conocimientos de economia.
s  Comercio exterior, realidad econdémica y comercial.

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

* Confianza en si mismo Grado A

s Liderazgo Grado A

e Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

+ Comunicacion Grado A

« Empatla Grado B

« Asertividad Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

» Adaptacién al cambio Grado A

=  Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

s  Criterio Grado A

¢ Orientacion a los resultados Grado A

+ Trabajo en equipo Grado A

=  Orientacion al servicio Grado B

53.2 Competenclas Funcionales:

« Tolerancia a la presion y manejo de conflictos Grado A

« Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B

« Visidn estratégica y pensamiento sistematico Grado B

« Planificacién y organizacion Grado B '

« Desamrollo de personas Grado B *

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

1.4. Titulo del Puesto ; Especlalista en Aduanas Informantes
1.2. Categoria Ocupacional : Especialista

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4, Unidad Organizacional : Divisién de Técnica Aduanera

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Jefe de Divisidon de Técnica Aduanera

2. UBICACION / ORGANIZACION Intendencia de Aduana Tacna

Divisién de Técnlca Advanera
|
| 1 |
Departamento de Departamento de
. Regimenes Definitivos Manifiestoa

3. OBJETIVO
Atender los Expedientes de devolucién de derechos por pagos indebidos o en exceso y/o compensacion y otros
con incidenéia tributaria aduanera, respecto & actos de determinacion efectuados en la Intendencia de Aduana,
formulando los informes y proyectos de resolucidn correspondientes. Asimismo, atender los Expedientes de
reclamacién presentados contra los actos administrativos que se generan en la Divisién y otros de competencia,
asi como otros asignados; conforme a las medidas de organizacién interna de la Institucian.

Revisar los expedientes de reclamacidn contra actos administrativos y de develucién de derechos por pagos
indebidos o en exceso y/o compensacién y otros con incidencia tributaria, para verificarse los requisitos de
admisibilidad y comecta calificacion de los recursos.

Efectuar proyectos de notificaciones, con la finalidad de complementar los Expedientes presentados, para su
correcta atencion, asl como asegurar el cumplimiento de obligaciones de los usuarios..

Verificar que los expediente asignados cuenten con los reguisitos de admisibilidad correspondientes, para su
atencidn conforme a la normatividad pertinente.

Evaluar los sustentos de hecho y derecho presentados en los expedientes de reclamacién contra actos
administrativos y de devolucién de derechos por pagos indebidos o en exceso y/o compensacién y otros con
incidencia tributaria, & fin de viabilizar su atencitn y resolucidn de acuerdo a Ley.

Realizar informes y proyectos de Resoluciones, segiin comesponda, de los expedientes asignados para su
atencién.

Ejecutar otras actividades encomendadas por la jefatura, a fin de atender a los usuarios del comercio

exterior.
7. Proponer mejoras en las labores a realizar y en los procedimientos para lograr reduccitn de tiempos en la
atencién y concordarlos con la normatividad pertinente.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

! 3 . 1.1 Formacion
%{g\ 51.1 Especialidad

< ] = « Economla, Administracién, Ingenierta Industrial, Derecho o afines.

toie” Do uso exclusivo de la Superintandencia Nacional de Administracién Pég. 113 de 212




& SUNAT

MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracion | 4ra version: 14.05.2007

- MOF 2008 - Revision

5.1.2 Nivel Académico:

Bachiller universitario.

2.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1Conocimientos de! Negocio

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

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos;

Manejo de hemamientas informaticas {Intemet, Intranet, Comeo Electrénico).
Manejo de base de datos.

Manejo de ofimatica,

Conocimiento de herramientas de presentacion.

5.2.1.3 Conocimientos Legales:

Cadigo Tributario.
Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias.
Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiates, otras Normas vinculadas al ingreso
y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

5.2.1.4 Otros Conocimientos:

Conocimientos de derecho (Técnica Legislativa)
Conocimientos de estadistica,

Dominio de redaccion y ortografia.

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

5.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.21 Conocimientos del Negocio:

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

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos:

Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdoe a la funcién a desamollar,

5.2.2.3 Conocimientos Legales:

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Normas de Delito Tributario y Aduanero.

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Procedimiento de Manifiestos de Carga.

Procedimientos de Despacho Aduanero.

Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)

Arancel de Aduanas.

Términos Comerciales Intemacionales {Incoterms).
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3.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacicnal
» Confianza en sl mismo Grado A
e Liderazgo Grado B
¢ Proactividad Grado B

5.3.1.2 Comunicacidn Efectiva
» Comunicacién Grado A
* Asertividad Grado B
* Empatia GradoB

5.3.1.3 Manejo del Cambic
» Aprendizaje continuo Grado A
« Adaptacion al cambio Grado B

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

. » Trabajo en equipo Grado A
¢ Orientacién a los resultados Grado A
¢ Orientacitn al servicio Grado A
» Ciiterio Grado B
5.3.2 Competencias Funclonales:

= Planificacién y organizacion Grado B
= Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
+ Capacidad de analisis Grado B
e Creatividad e innovacion Grado C
¢ Manejo de Conflictos Grado C

4.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica
= Buena.

Nota: De uto axchuivo de la Superintandencia Nadional da Adminisiraciin
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Jefe de Departamento de Manifiestos
1.2.  Categoria Ocupacional : Jefe de Departamento

1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo

1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Manifiestos

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Jefe de Divisidn de Técnica Aduanera

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

Divisién de Técnica Aduanaera
|
I 1— |
Depariamento de Departamento de Departamento de Regimenes
Regimenes Definitivos - Manifiestos No Definitivos y Destinos
Aduaneros Especisles

3. OBJETIVO
Efectuar el control y seguimiento al ingreso, destinacion y salida de las mercancias que arriban al palis

amparados en Manifiestos de Carga, la rectificacion de los Manifiestos de Carga y el traslado de las mercancias
en Abandono Legal hacia los almacenes de la intendencia de Aduana, en cumplimiento a la Ley General de
Aduanas, su Reglamento, Cddigo Tributario y demas normas legales, con el objetivo de que las mercancias
solicitadas a los diferentes regimenes aduaneros cuenten con un documento que ampare su procedencia legal.

4. FUNCIONES

1. Supervisar y distribuir las labores al personal del Departamento de Manifiestos para su atencién dentro de
los plazos establecidos. Asimismo, derivar los expedientes recepcionados entre el personal del
Departamento de Manifiestos de acuerdo a sus funciones con la finalidad de dar continuidad a los tramites.

2. Supervisar la atencidn de los expedientes de desconsolidacion de mercancias, de rectificacion de errores, de
presentacién extemporanea, de modificacion de datado, justificacidon de bultos faltantes o sobrantes,
conformidad, agregados, anulacién de manifiestos de carga o de mensajeria internacional, y otros de
competencia de! departamento para que los usuarios puedan continuar con los regimenes aduaneros
correspondientes. .

3. Supervisar y visar los proyectos de Resolucidn de intendencia, evaluados y visados por los prof'esionales a
su cargo, a fin de dar conformidad a los actos administrativos a ser emitidos por la Intendencia.

4. Supervisar y evaluar el informe y proyecto de Resolucién de Jefatura, respecto a las funciones delegadas por

la Intendencia, para la firma y derivacitn a Tramite Documentario para su notificacién. .

Supervisar el control de la recepcion de la Informacion de los Manifiestos de Carga transmitidos

electrénicamente por los transportistas o sus representantes, Agentes de Carga internacional y -~

Concesionarios Postales, para verificar su conformidad.

3% . Recepcionar, registrar y controlar los Manifiestos de Carga tarjados e ingresados al Sistema Integrado de
, Gestion Aduanera por el Complejo Fronterizo de Santa Rosa, asl como los presentados por los agentes de
carga, Y concesionarios postales, para que se puedan destinar las mercanclas a los distintos regimenes

aduzaneros.
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7. Procesar en el Sistema Integrado de Gestién Aduanera del Documento Unico de Informacién de Manifiestos
remitidos por vias electronicas o presentadas fisicamente y evaluar las incidencias que se presenten con la
finalidad de determinar errores y corregirlos.

8. Atender las solicitudes de devolucién de bultos sobrantes y/o bultos desembarcados e inventario por error
evaluando su procedencia o no y determinar en su caso el comiso, con la finalidad de que las mercancias
que no venian manifestadas al territorio peruano puedan continuar con su trayectoria.

9. Controlar y pronunciarse respecto a la mercanclas inmovilizadas por no encontrarse amparada en los
manifiestos y documentos de transporte, evaluando su procedencia o no, para determinar su comiso.

10. Ejecutar las acciones necesarias que permitan el remate, adjudicacién y devolucion, incineracién o
destruccién de las mercancias o su entrega a otras entidades para su control, en la forma , modalidad y
plazo establecidas por las disposiciones aplicables, que correspondan a la circunscripcidn territorial de la
Intendencia para dar cumplimiento con io establecido por las normas legales vigentes.

11. Proponer la aplicacién de sanciones por infracciones a la Ley General de Aduanas, Ley de Procedimiento
Administrativo General y de Delitos Aduanercs, Ley de Simplificacidn Administrativa, relativos a los
manifiestos, regimenes, operaciones y destinos aduaneros especiales o de excepcidn, CETICOS, que se

. determinen en la circunscripcion territorial de la Intendencia de Aduana de Tacna, excepto las que resulten
de las intervenciones de la Intendencia de Fiscalizacién y Gestién de Recaudacién Aduanera y de
Prevencion del Contrabande y Control Fronterizo con la finalidad de cubrir los ilicitos que se pudieran
cometer .

12. Determinar las deudas de recuperacidén onerosa para evitar el mayor costo en su cobranza por parte del
Estado.

13. Emitir, controlar y disponer de la notificacién de las Liquidaciones de Cobranza que corresponda a su
competencia, asl como reformular o anular las mismas y remitir al Ejecutor Coactivo, de ser el caso con la
finalidad de que el consignatario cancele sus deudas contraidas con la Institucidn.
r\Recepcionar los reportes de los Aimacenes Aduaneros respecto a las mercancias en Abandono Legal para

ntinuar con la recepcidn y traslado de dichas mercancias al Almacén de la Intendencia.
jecutar las resoluciones emitidas por el Tribunal Fiscal y el Poder Judicial, asi como aquellas formuladas
por otras dependencias de la institucidn que s€ encuentren consentidas, para dar cumplimiento con dichas
medidas administrativas.

16. Realizar visitas de inspeccion por encargo de la 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,
. Elaborar propuestas de mejoras inherentes a las actividades especificas de la unidad organizacional con la
finalidad de mejorar la productividad y el servicio resultante y lograr reduccién de tiempos en la atencion y
concordarlos a la operatividad del comercio internacional.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacion
511 Especialidad:
« Contabilidad.
Nivel Académico;

s Titulo profesional universitario.

Competenclas Técnicas
5.2.1

Conocimientos Generales
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5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
* Procedimientos, politicas y proceses institucionales.
Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del drea.

¢ Estructura organizacional.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
+ Manejo de base de datos.
* Programa de administracion de proyectos.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
s Ley del Impuesto General a las Ventas & Impuesto Selective al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias.
¢ Leydel Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
+ Normas de Fraccionamiento Tributario.
= Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
» Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
« Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras normas vinculadas al ingreso
y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
= Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
5.21.4 Otros conocimientos
» Gestidn de recursos humanos.
= Conocimientos de contabilidad y finanzas.
» Dominio de redaccion y ortografla.
» Otros conocimientos relacionados con la funcién

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
+ Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Manifiestos.
5.2.2.2 Conocimientos informaticos
s Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Infranet, Comeo Electronico).
s Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
¢ Manejo de ofimética. /
» Conocimiento de herramientas de presentacion. .
5.2.23 Conocimientos Legales
» Cadigo Tributario.
e Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y nommas modificatorias.
¢ Nommas de Delito Tributario y Aduanero.
o Ley del Procedimiento Administrativo General.
+ Texto Unico de Procedimientes Administrativos (TUPA).
« Procedimiento de Manifiestos de Carga.
« Nomatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).

Ofros conocimientos
+ Conocimientos de derecho.
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» Conocimientos de estadistica.
+ Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
5.3. Competencias Conductuales -
531 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
+ Confianza en s/ mismo Grado A
« Liderazgo Grado A
s Proactividad Grado A
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e Asertividad Grado A
+ Comunicacién Grado A
e Empatia Grado A
53.1.3 Manejo del Cambio
» Aprendizaje continuo Grado A
. » Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
+ QOrientacion a los resultados Grado A
= Qrientacion al servicio Grado A
« Trabajo en equipo Grado A
s Criterio Grado A
5.3.2 Competencias Funcionales :
+ Tolerancia a la presion y manejo de confiictos Grado A
?;? s Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
5.‘ s Visidn estratégica y pensamiento sistemético Grado B
o « Planificacion y organizacion Grado B
N ¢ Desarrollo de personas Grado B

Otros requisitos:
Condicién Fisica

Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto
1.2.  Categoria Ocupacional
1.3,  Grupo Ocupacional
1.4.  Unidad Organizacional
1.5. Intendencia / Oficina

16. Reporta

2. UBICACION / ORGANIZACION

3. OBJETIVO

Profesional en Control de Manifiestos

Analista Profesional
Profesional

Departamento de Manifiestos
Intendencia Aduana Tacna
Jefe de Departamento de Manifiestos

Intendencia de Aduana Tacna

Divisldn de Técnica Aduanera

|

]

Departamento de
Regimenes Definitivos

‘Departamento de
* - Manlfiestos

Departamento de Regimenes
No Definitivos y Destinos
Aduaneros Eepeciales

Verificar la informacidon en el Mddulo de Manifiestos del Sistema Integrado de geslién Aduanera, remitida por los
Terminales de Aimacenamiento a través de las Declaraciones Unicas de Informacion de Manifiestos (DUIMs), a
fin de aplicar la multa correspondiente a la entrega de las mercancias por parte de los transportistas a los
Terminales de Aimacenamiento fuera del plazo de 24 horas, de acuerdo a las normas legales vigentes.

4. FUNCIONES

1. Verificar la informacién obtenida del Méduio de Manifiestos del SIGAD de los datos de fecha y hora de
ingreso y término de recepcidn a los terminales de almacenamiento presentados mediante DUIM, para
regularizar los periodos.

2. Emitir resoluciones de aplicacidn de multa a transportistas que incumplan el plazo de ingreso de 24 horas a
los Terminales de Almacenamiento, asl como la emision de Liquidaciones de Cobranza y seguimiento, para
dar cumplimento a las normas legales.

seguir con los regimenes aduaneros correspondientes.
Ingresar en el Sistema Integrado de Gestién Aduanera-SIGAD Médulo de Manifiestos, los datos de fecha,
hora y peso remitido por los terminales de almacenamiento a través de los DUIMs a fin de reemplazar a la
servidora que realiza dicha labor, en su periodo de vacaciones.
Consolidar {a informacién sobre las Liquidaciones de Cobranza emitidas por el Departamento, para la
realizacidn del inventario de documentos pendientes comunicado por €l Departamento de Recaudacidn y
Contabilidad, realizado los meses de Junio y Diciembre de cada aiio con la finalidad de regularizar las L/C
pendientes de pago.

Emitir los informes finales sobre el listado de marcado de manifiestos de carga en el Sistema Integrado de
Gestion Aduanera para dar cumplimento a la Ley que Regulariza Infracciones de la Ley General de Aduanas. .
Coordinar permanentemente con la Jefatura de Manifiestos para resolver los casos encontrados'éq -Ia_
verificacion de la informacion registrada en el Médulo de Manifiestos vs. el Manifiesto fisico (documentos),
para que previo informe, se proceda a la regularizacion en el Sistema Integrado de Gestion Aduanera.
Colaborar en la realizacidén de la tarja a los Terminales de Almacenamiento para que las mercancias puedan
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51 Formacidn
51.1 Especialidad:
s Economia.
51.2  Nivel Académico;
« Bachiller universitario .

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
= Procesos tanto del proveedor como def cliente, relacionados a los aspecios del area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos:
¢ Manejo de heramientas informéticas (Intemet, Intranet, Comeo Electrénico).
s Manejo de base de datos.
. ¢ Manejo de ofimatica.
o Conocimiento de heramientas de presentacion.
5.2.1.3 Conocimientos Legales:
s Coédigo Tributario.
* Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias,
« Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
= Nommas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras Normas vinculadas al ingreso
y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias,
Otros Conocimientos:
= Conocimientos de derecho (Técnica Legislativa)
« Conocimientos de estadistica.
¢ Dominio de redaccion y ortografia.
s Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
= Ofros conocimientos refacionados con la funcién.

522  Conocimientos Especializados

5221 Conccimientos del Negocio:

» Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Técnica Aduanera.

+  Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del drea.
5.2.2.2 Conocimientos Informéticos:

»  Dominic y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5.2.2.3 Conocimientos Legales:

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

+ Nommas de Delito Tributario y Aduanero.

»  Ley del Procedimiento Administrativo General.
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Procedimiento de Manifiestos de Carga.
Procedimientos de Despacho Aduanero.

Normatividad de Convenios Intemacionales {Tratados y Acuerdos)

Arancel de Aduanas.
Términos Comerciales Internacionales (Incoterms).

5.3 Competencias Conductuales

531 Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en si mismo
Liderazgo
Proactividad

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

Comunicacion
Asertividad
Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Aprendizaje continuo
Agdaptacién al cambio

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Trabajo en equipo
Orientacién a los resultados
Orientacion al servicio
Criterio

532 Competencias Funcionales:

Planificacidn y organizacion

Resolucidn de problemas y toma de decisiones
Capacidad de anélisis

Creatividad e innovacion

Manejo de Conflictos

54  Ofros requisitos:
541 Condicién Fisica

Buena.

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

Grado B
Grado B
Grado B
Grado C
Grado C
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Especialista en Aduana de Abandono Legal
1.2.  Categoria Ocupacicnal : Especialista

1.3.  Grupo Ocupacional : Profesionai

1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Manifiestos

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Manifiestos

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

|
Divisidn de Técnica Aduanera

1
] ] !

Departamenta de ' Departamento de Departemento de Regimenes
Regimenes Definitivos Maniffestas No Definitivos y Destinos
Aduanercs Espaciales

3. OBIETIVO
Verificar y analizar los reportes de mercancias en abandono legal remitidos por los Terminales de
Almacenamiento, postal, maritimos y depdsitos de ZOFRATACNA. Asimismo, evaluar y frasladar la mercancla,
aplicar las sanciones que correspondan, asi come dar cumplimiente a la normatividad legal de comercic exterior
facilitando el comercio y asegurando la recaudacion de tributos, con la finalidad de salvaguardar el traslado de las
mercanclias en Abandono Legal hacia el Almacén de la Intendencia situado en el puesto de control de Tomasiri.

FUNCIONES

Evaluar y analizar los reportes de mercancia en abandono legal remitidos por los terminales de
almacenamiento, oficina postal, agencia aduanera del Pen en Arica, depdsitos de Zofratacna a efectos de
efectuar el traslado las mercancfas al aimacén de la Renta.

Aplicar las sanciones que correspondan en relacion al cdmputo de plazos en la presentacion de expedientes
relacionados a mercanclas en abandono legal para dar cumplimiento con las disposiciones legales
pertinentes.

Notificar a los consignatarios de la mercancla para su posterior remate, adjudicacién, incineracién o
destruccidon de las mercancias o su entrega a otras entidades para su control en la forma, modalidad y plazo
establecidos por las disposiciones aplicables, que cormespondan.

Realizar la Clasfficacion Arancelaria y Valoracidn de las Mercancias (técnicas aduaneras) en situacidn de
abandono legal, para el debido registro de ingreso de las mercancias al Departamento de Aimacenes.
Trasladar la mercancia en situacion de abandono legal al Almacén de la Intendencia para que el
Departamento de Almacenes continiie con los trAmites posteriores.

6. Verificar el cumplimiento de la normatividad legal vigente, tratados y acuerdos internacionales, pago de
tributos correspondiente, asi como emitir Liquidaciones de Cobranza para dar inicio de las accionés
pertinentes. L
Realizar tarjas en los Terminales de Almacenamiento para verificar las formalidades y procedimientos
aduaneros.

Proponer mejoras en las labores a realizar y en los procedimientos para iograr reduccion de tiempos en la
atencion y concordarlos a la operatividad del comercio intemacional.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacion
5.1.1  Especialidad.
+ Derecho, Economia, Administracion, Contabilidad o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
= Bachiller universitario.

5.2. Competencias Técnicas
5.21  Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
+ Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
52,12 Conocimientos Informaticos:
+ Manejo de heramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comreo Electronico).
« Manejo de base de datos.
¢ Manejo de ofimatica.
¢ Conocimiento de herramientas de presentacién.
5.2.1.3 Conocimientos Legales:
« Cddigo Tributario.
Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones

reglamentarias y normas medificatorias.
Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios {Drawback).
Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Espediales, otras Normas vinculadas al ingreso
y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
» Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

5.2.14 Otros Conocimientos:
» Conocimientos de derecho (Técnica Legislativa)
» Conocimientos de estad(stica.
s Dominio de redaccitn y ortografia.
+ Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
» Ofros conocimientos relacionados con la funcidn. .

522 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimientos del Negocio:
e Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Técnica Aduanera.
« Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos de! drea.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos:
« Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcion a desarollar.
5.2.2.3 Conocimientos Legales:
« Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas medificatorias.
+ Normas de Delito Tributario y Aduanero.
* Ley del Procedimiento Administrativo General.
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Procedimiento de Manifiestos de Carga.
Procedimientos de Despacho Aduanero.

Normatividad de Convenios Interacionales (Tratados y Acuerdos)

Arancel de Aduanas.
Téminos Comerdiales Intemacionales {Incoterms).

53.
53.1
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Competenclas Conductuales
Competencias Institucionales

Confianza en sl mismo
Liderazgo
Proactividad

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

Comunicacidn
Asertividad
Empatla

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Aprendizaje continuo
Adaptacidn al cambio

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Trabajo en equipo
Orientacién a ios resultados
Orientacién al servicio
Criterio

Competencias Funclonales:

Planificacidn y organizacion

Resolucion de problemas y toma de decisiones
Capacidad de andlisis

Creatividad e innovacion

Manejo de Conflictos

Otros requisitos:
Condicién Fisica

Buena.

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

Grado B
Grado B
Grado B
Grado C
Grado C
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Especialista de Aduana en Ingreso de Informacién de
Manifiestos

1.2.  Categoria Qcupacional : Especialista

1.3.  Grupo Ccupacional : Profesional

1.4,  Unidad Organizacional : Departamento de Manifiestos

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.8. Reporta . : Jefe de Departamento de Manifiestos

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

|
Divisién de Técnica Aduanera

| | |
Departamento de Dapai‘t\lmento de Departemento de Regimenes
Regimenes Definitivos Maniflestos No Definitivos y Destinos
Aduaneros Especiales

3. OBJETIVO
Ingresar informacién complementaria al M4dule de Manifiestos del Sistema Integrado de Gestién Aduanera-
SIGAD, remitida por los terminales de almacenamiento, postal, y Administracion de Zofratacna, asi como aplicar
las sanciones que commespondan, de acuerdo a la nommatividad legal vigente, con la finalidad de que los
Manifiestos de Carga cuenten con la informacion completa en el Mddulo del SIGAD y de que los Terminales de
Almacenamiento cumplan dentro de los plazos establecidos con sus obligaciones ante la Institucion.

4. FUNCIONES

1. Recepcionar, verificar e ingresar en el Médulo de manifiestos del Sistema Integrado de Gestién Aduanera-
SIGAD, los datos de fecha, hora y peso remitido por los terminales de almacenamiento y ZOFRATACNA a
través de los Documentos Unicos de Informacidn del Manifiesto-DUIMS e Informacion remitida por
ZOFRATACNA, para evaluar cumpfimiento de la normatividad vigente a partir de los datos ingresados.
Verificar el cumplimiento de fa normatividad legal vigente, pago de tributos correspondiente, asl como emitir
Liquidaciones de Cobranza para dar inicio de acciones pertinentes.
Evaluar en el Mddulo de Manifiestos del Sistema Integrado de Gestin Aduanera la opcion tarjas
procesadas, a efectos de verificar el cumplimiento de los plazos de transmisién del Documento Unico de
informacién del Manifiesto.
Realizar visitas a los almacenes de inspeccidén por encargo de la 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.
Proponer mejoras en las labores a realizar y en los procedimientos para lograr reduccién de tiempos en la
atencion y concordarlos a la operatividad del comercio internacional.
Evaluar y resolver solicitudes de rectificacion de manifiestos y su datado en el marco de la normatividad

legal vigente para dar atencién de los mismos cuando el encargado se encuentra de vacaciones.

ESCRIPCION DEL PERFIL
1 Formacién
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5.1.1 Especialidad:
e Derecho, Economia, Contabilidad, Administracién, Ingenieria Industial, Mecanica,
Econdmica o afines.
5.1.2  Nivel Académico;
s  Bachiller universitario.

52  Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
54,11 Conocimientos del Negocio
¢ Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.4.1.2 Conocimientos Informéticos:
« Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Commeo Electronico).
+ Manejo de base de datos.
¢ Manejo de ofimética.
« Conocimiento de herramientas de presentacién.
‘ 5.4.1.3 Conocimientos Legales:
e Cadigo Tributario.
e ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias.
s Registro Unico de Confribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Procedimiento de Restitucion Simplificade de Derechos Arancelarios (Drawback).
» Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras Nomas vinculadas al ingreso
y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
s Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
= Nommas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
5.4.1.4 Otros Conocimientos:
« Conocimientos de derecho (Técnica Legislativa)
» Conocimientos de estadistica.
« Dominio de redaccién y ortografla.
s Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
» (Ofiros conocimientos relacionados con la funcién.

.2  Conocimientos Especializados
5221 Conocimientos del Negocio:
+ Conodmiento de los procesos proplos del Departamento de Técnica Aduanera.
« Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del &rea.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos:

¢ Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5223 Conocimientos Legales:

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

¢ Nomas de Delito Tributario y Aduanero.

s Ley del Procedimiento Administrativo General.

+ Procedimiento de Manifiestos de Carga.

s Procedimientos de Despacho Aduanero.
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Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)

Arancel de Aduanas.
Términos Comerciales Intemacionales {Incoterms).

5.3 Competenclas Conductuales

523
5231

.

.

Competencias Institucionales
Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en si mismo
Liderazgo
Proactividad

5.2.3.2 Comunicacidn Efectiva

Comunicacion
Asertividad
Empatia

5.2.3.3 Manejo del Cambio

Aprendizaje continuo
Adaptacién al cambio

5.2.3.4 Trabajo en Equipo

5.24

541

Trabajo en equipo
Orientacidn a los resultados
Orientacidn al servicio
Criterio

Competencias Funcionales:

Planificacidn y organizacion

Resolucion de problemas y toma de decisiones
Capacidad de analisis

Creatividad e innovacién

Manejo de Conflictos

Otros requisitos:
Condicion Fisica

Buena.

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

Grado B
Grado B
Grado B
Grado C
Grado C

Nota: De uso exciusivo dg la Superintendencia Nacionsl de Administracion
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Especlalista de Aduana en Rectificacién de Manifiestos
1.2.  Categoria Ocupacional : Especialista

1.3.  Grupe Ocupacional : Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Manifiestos

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporia : Jefe de Departamento de Manifiestos

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

Divisidn de Técnica Advanera
|
[ : I |
Departamento de - Departamanto de Dapartamento de Regimenss
Regimenes Definitivos Maniflestos - No Definitivos y Destinos
Aduaneros Especialea

3. OBJETIVO
Atender |as solicitudes de rectificacion de Manifiestos de carga presentados por los transportistas de carga
internacional, evaluar los expedientes relacionados a estas actividades y aplicar las sanciones que correspondan,
verificando el cumplimiento de !la normatividad legal vigente; asimismo, controlar que el ingreso y salida de
R mercancias se realice cumpliendo con la normatividad legal vigente de comercio exterior, con la finalidad de que
ma los usuarios cuenten a la brevedad posible con la informacién correcta en sus Manifiesios de Carga, para poder

-continuar con ¢l tramite de destinacién aduanera sin descuidar la salvaguarda del interés fiscal.

4%/ FUNCIONES

1. Recepcionar, procesar y resoiver los expedientes de desconsolidacidn de mercancias, de rectificacion de
errores, de presentacidn extemporanea, de modificacién de datado, justificacidn de bultos faltantes o
sobrantes, conformidad, agregados, anulacién de manifiestos de carga o de mensajerfa internacional, y otros

. de su competencia, para que la informacion en el Sistema Integrado de Gestién Aduanera-SIGAD refleje lo

realmente recepcionado por los Terminales de Almacenamiento.

tender las solicitudes de devolucién de bultos sobrantes y/o bultos desembarcados e inventario por error

gvaluando su procedencia 0 no, y determinar el comiso, de ser el caso; para que los bultos sobrantes sean

zntregados a sus consignatarios.

Controlar y pronunciarse respecto de la mercancia inmovilizada por no encontrarse amparada en los

manifiestos y documentos de transporte, evaluando su procedencia o no, para determinar en su caso el

comiso de las mercanclas.

4. Proponer la aplicacion de sanciones por infraccidn a la Ley General de Aduanas, del Procedimiento

Administrativo General y de Delitos Aduaneros, de Simplificacidn Administrativa, relativos a los manifiestos,

regimenes, operaciones y destinos aduaneros especiales o de excepcién, CETICOS, que se determinen en

la circunscripcion territorial de la Intendencia de Aduana de Tacna, excepto las que resulten de las °

intervenciones de la Intendencia de Fiscalizacién y Gestién de Recaudacién Aduanera y de Prevencion del

Contrabando y Control Fronterizo, para prevenir los delitos e infracciones aduaneros. .
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5.

10.

1,

12.
13.

Determinar las deudas de recuperacion onerosa, para evitar gastos innecesarios de la cobranza, de acuerdo
a las normas legales pertinentes.

Emitir, controlar y disponer de la notificacidn de las liquidaciones de cobranza que corresponda a su
competencia, asl como reformular o anular las mismas y remitir al Ejecutor Coactivo, de ser el caso, para
salvaguarda el interés fiscal.

Registrar a los Transportistas Internacionales o sus representantes y asignar el codigo correspondiente
conforme se establece en el Procedimiento de Manifiesto de Carga, para que los mismos puedan realizar los
tramites ante la Institucion. '

Ejecutar las resoluciones emitidas por el Tribunal Fiscal y el Peder Judicial, asl como aquellas formuladas
por otras Dependencias de la institucién que se encuentran consentidas, para cumplir con lo dictado por los
indicados 6rganos.

Elaborar propuestas de mejoras inherentes a las actividades especificas de la unidad organizacional que
coadyuven para mejorar la productividad y et servicio resultante.

Ejecutar visitas de fiscalizacién por encargo de la Intendencia de Fiscalizacion y Gestion de Recaudacion
Aduanera-IFGRA, para verificar el cumplimiento de requisitos formales y de normatividad en el acogimiento
de drawback actuando en resguardo del interés fiscal.

Realizar visitas de inspeccion por encargo de la 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.

Supervisar la tarja en los terminales de almacenamiento, para determinar mercancla no manifestada.
Proponer mejoras en las labores a realizar y en los procedimientos para lograr reduccion de tiempos en la
atencidn y concordarlos a la operatividad del comercio internacional.

DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién

5.1.1  Especialidad:

» Derecho, Economia, Administracion, Ing. Industrial, Mecanica, Econémica o afines.
5.1.2  Nivel Académico:

«  Bachiller universitario.

5.2 Competencias Técnicas

5.2.1 Conocimientos Generales e

52.1.1 Conocimientos del Negocio .
« Procesos tanto del proveedor como del dliente, relacionados a los aspectos del area.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos:

Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comeo Electrénico).

Manejo de base de datos.

Manejo de ofiméatica.

« Conocimiento de herramientas de presentacion.

5.2.1.3 Conocimientos Legales:

» Codigo Tributario.

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

Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

= Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).

L
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5214

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

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

Otros Conocimientos:

Conocimientos de derecho (Técnica Leqislativa)
Conocimientos de estadistica.

Dominio de redaccién y ortografia,

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

522 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio:
« Conocimiento de los procesos propios del Departemento de Técnica Aduanera.
¢ Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del drea.
. 52.2.2 Conocimientos Informaticos:
+  Dominio ¥y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcidn a desarrollar.
5.2.2.3 Conocimientos Legales:

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificaterias.
Normas de Delito Tributario y Aduanero.

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Procedimiento de Manifiestos de Carga.

Procedimientos de Despacho Aduanero.

Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)

Arancel de Aduanas.

Términos Comerciales Internacionales (incoterms).

Competencias Conductuales

5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
+ Confianza en sl mismo Grado A
¢ Liderazgo Grado B
e Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e Comunicacion Grado A
» Asertividad Grado B
+» Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo de! Cambio
» Aprendizaje continuo Grado A
* Adaptacion al cambio Grado B
Ba, 5.3.1.4 Trabajo en Equipo
« Trabajo en equipo Grado A
» Orientacion a los resultados Grado A
s Orientacion al servicio Grado A
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e Criterio Grado B
53.2 Competencias Funcionales:
» Planificacion y organizacion Grado B
» Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
» Capacidad de andlisis Grado B
+ Creatividad e innovacion Grado C
s Manejo de Conflictos Grado C

5.4 Otfros requisitos:

5.4.1 Condicién Fisica

Buena.

Nota: Da uso exciusivo de la Supenntendenc Necional de Administracidn
Tnbutara. Profbida su reprodoccidn iotal o panclal,

Pag. 132 de 212




SUNAT MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracion | 1ra Versién: 14.05.2007

o e - MOF 2008 - Revision

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Técnico Especializado | de Manlflestos
1.2. Categoria Ocupacional : Técnico

1.3.  Grupo Ocupacional : Técnico

1.4.  Unidad Crganizacional : Departamento de Manifiestos

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Manifiestos

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

1
Divistdn de Técnica Aduanera

Dapartamento de Departamento de Departamente de Regimenes
Regimenes Definitivos ... Manifiestos Na Definitivos y Deatinos
Aduaneros Especialea

3. OBJETIVO

Trasladar las mercancias que se encuentran en situacion de Abandono Legal desde los recintos de los terminales
de almacenamiento autorizados de la jurisdiccion de la Aduana de Tacna, asl como de los depdsitos francos
instalados en ZOFRATACNA, hacia el almacén de la Aduana de Tacna, previo inventario, pesaje y verificacién de
las mercancias; incluyendo el traslado del personal responsable de las acciones que realiza el Departamento de
Manifiestos; en el marco de la nommatividad y procedimientos vigentes, con la finalidad de la salvaguarda de las
mercancias en estado de Abandono Legal y de los intereses del Estado (derechos dejados de pagar).

FUNCIONES
1. Coordinar con las entidades vinculadas con Jas labores aduaneras, tales como Temminales de

almacenamiento, ZOFRATACNA para realizar las labores de inventario, pesaje de la mercancia en
Abandono Legal,

. 2. Trasladar a los Especialistas de Aduanas del Departamento de Manifiestos asignados para que realicen sus
labores competentes. Asimismo, recoger y trasladar las mercancias en Abandono Legal al Aimacén de la
Aduana de Tacna ubicado en el Puesto de Control de Tomasiri para su custodia y tramites posieriores.
Realizar actividades de archivamiento, traslado de documentos al interior y exterior de la institucién para dar
cumplimiento con los frdmites correspondientes.

DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién

5.1.1 Especialidad: !
*  Técnico en fotografia y audiovisuales.

5.1.2 Nivel Académico:

+ Titulo de instituto superior 0 estudios universitarios no concluidos.

Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimientos Generales:
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Tributaria, Prohibida su reproduceidn total o parcial.



i SUNAT MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracién | 1ra Versién: 14.05.2007

G i - MOF 2008 - Revision

5211 Conocimientos del Negocio
+ Conocimiente de ios procesos propios de la Division de Manifiestos.
5212 Conocimiento Informatico
« Manejo de hemramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo Electrénico).
+ Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
+ Manejo de ofimatica.
s  Manejo del Mddulo Tramite Documentario.
5213 Conocimiento Legal:
« Ley General de Aduanas, Disposiciones Reglamentarias y Normas modificatorias
521.4 Otros conocimientos
» Manejo de la fotocopiadora.
s Manejo de la impresora
« Manejo del escaner.
+ Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
« Conocimientos de redaccion y ortografia,
« Conocimiento de atencion al cliente.
« Otros conocimientos relacionados a la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5221 Otros conccimientos
» Conccimientos de archivo documentario.

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:

5311 Liderazgo Personal y Relacional
« Confianza en si mismo Gredo B
» Proactividad Grado B
e Lliderazgo Grado C
53.1.2 Comunicacién Efectiva
« Asertividad Grado B
» Comunicacion Grado B
« Empatla Grado B
5313 Manejo del Cambio
=  Adaptacién al cambio Grado C
= Aprendizaje continuo Grado C
5314 Trabajo en Equipo
« Orientacion a los resultados Grado B
=  Orientacidn al servicio Grado B
« Trabajo en equipo Grado B
o  Criterio Grado C

5.3.2 Competenclas Funcionales:

s Reserva de informacién Grado B
« Capacidad de analisis Grado B
+ Capacidad de sintesis Grado C
. é
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Tolerancia a la presién

5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicién Figica

Buena.

Grado C

Nota: De usa exclusive de la Supemitendencia Nacional de Administmcitn
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Técnico Il de Manifiestos

1.2.  Categoria Ocupacional : Técnico

1.3.  Grupo Ocupacional : Técnico

14. Unidad Organizacional : Departamento de Manifiestos

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna e
1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Manifiestos .

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

|
Divieidn de Técnica Aduanera

I | |
Departamento de ’ i:loparhmﬂih de Departamento de Regimenes
Regimenes Definitivos Manifiestos - No Definitivos y Destinos
} Aduaneros Espaciales

3. OBJETIVO
Ingresar, registrar, derivar, concluir y archivar los expedientes y documentos que ingresan al Departamento a
través de los Mddulos de Tramite de Manifiestos y Tramite Documentario, asi como archivar los Manifiestos de
ingreso y salida terrestres y aéreos, en el marco de la normatividad y procedimientos vigentes, con la finalidad de
dar ingreso comecto a las solicitudes presentadas por los usuarios (expedientes) y el archivamiento de la
documentacion del Departamento.

4. FUNCIONES
1. Ingresar, registrar, derivar, concluir y archivar los expedientes que ingresan al Departamento a través del
madule de Tramite de Manifiestos y Tramite Documentario, tomando especial importancia en el rubro de
expedientes no asignados, para el control de los expedientes.
2. Uevar el control y actualizacion de la conclusidn de los expedientes y documentos internos en el Sistema
Integrado de Gestion Aduanera, asl como los memorandos, oficios, nofificaciones y otros documentos
formulados por esta Jefatura, incluyendo ! archivo de los mismos para mantener actualizado el Modulo de

Tramite Documentario.

Recepcionar, controlar y mantener en custodia los Manifiestos de ingreso y salida recibides de los Oficiales
de Aduana, llevando un registro de todos los manifiestos recepcionadas, los cuales luego, se remiten al
archivo de la Renta, para que el Area de Archivo de la Intendencia lo tenga en custodia. .
Verificar que la informacion de las salidas transmitidas por los Aimacenes Aduaneros de la jurisdiccion se
encuentra ingresada en el Modulo de Manifiestos del Sistema Integrado de Gestion Aduanera, para informar
de las incidencias que se pudieran encontrar.

Mantener en custodia los expedientes de rectificacion de emmores en el manifiesto, para que luego sean
remitidos al archivo de la renta, en el marco de lo sefialado en la normatividad vigente.

Efectuar y apoyar en el inventario de los bienes patrimoniales asignados al Departamento, en coordinacion
con el area de logistica para el control de 1os bienes.
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7. Consolidar las necesidades de material logistico del Departamento, asi como preparar, recoger y distribuir
los requerimientos efectuados al area de logistica de la renta, para atender la necesidad de materiales y
utiles de oficina.

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

5.2 Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimientos Generales:

5.2141 Conocimientos del Negocio
+ Conocimiento de los procesos propios de la Division de Manifiestos.
. 5212 Conocimiento Informatico

» Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electronico).

+ Dominio y manejo de los sistemas informéaticos de acuerdo a la funcién a desarroliar.

» Manejo de ofimatica.

¢ Manejo del Mddulo Tramite Documentario, .
5213 Conocimiento Legal: .

= Ley General de Aduanas, Disposiciones Reglamentarias y Normas modificatorias
5214 Otros conocimientos

¢+ Manejo de la fotocopiadora.

= Manejo de la impresora

+ Manejo del escéner.

=« Manejo adecuado del teléfono yio fax.

» Conocimientos de redaccidn y ortografia.

« Conocimiento de atencidn al cliente.

« Otros conocimientos relacionados a la funcion,

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.221 Ofros conocimientos
=« Conocimientos de archivo documentario.

Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:

53.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
« Confianza en si mismo Grado B é
« Proactividad Grado B
« Liderazgo Grado C
Comunicacién Efectiva
¢ Asertivided Grado B
+ Comunicacién Grado B
» Empatfa . Grado B
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53.1.3 Manejo del Cambio
e Adaptacién al cambio Grado C
« Aprendizaje continuo Grado C

5314 Trabajo en Equipo
= Orientacién a los resultados Grado B
« Orientacién al servicio Grado B
« Trabajo en equipo Grado B
s  Criterio Grado C

5.3.2 Competencias Funcionales:

» Reserva de informacion Grado B
» Capacidad de andlisis Grado B
+ Capacidad de sintesis Grado C
« Tolerancia a la presién Grado C

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

1.1.  Titulo del Puesto : Jefe de Departamento de Regimenes Definitivos
1.2.  Categorfa Ocupacional : Jefe de Departamento

1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo

1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Regimenes Definitivos

1.5. Intendencia / Oficina - : Intendencia de Aduana Tacna

16. Reporta : Jefe de Division de Técnica Aduanera

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

Division de Técnica Aduanera
]
| ] 1
Departamento de Departamenito de Departamento de Regimenes
Regimenaes Definltivos Manifiestos No Definitivos y Destinos
< Aduaneros Especiales

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 la finalidad de garantizar la agilizacién del comercio
exterior licito y la represion de los delitos aduaneros en los regimenes de Importacion y exportacidn definitiva,
despacho de equipaje y menaje de casa, envios postales; asi como la Reposicién de Mercancias en Franquicia.

Supervisar el trabajo del personal de la unidad organica concerniente al proceso de despacho en los
Regimenes definitivos, despacho de equipaje y menaje de casa, envios postales; asl como la Reposicion de
Mercancias en Franquicia con la finalidad de verificar el cumplimiento de la normatividad tributaria-aduanera,
Visar los informes emitidos por los Especialistas de Aduana, revisar y emitir los proyectos de Resoluciones
Jefaturales de Departamento y los documentos de cobro cuando correspondan, con la finalidad de mejorar el
cumplimiento aduanero-tributario de los operadores de comercio exterior y colaborar con la represion del
contrabando y los delitos aduaneros.

Elaborar y dar respuesta a diversos requerimientos de informacion con la finalidad de brindar la
transparencia de los procesos en los procesos de despacho.

5. Elaborar estadisticas de Comercio Exterior con la finalidad de mejorar la Gestidn de los procesos de
despacho.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad
+  Administracidn, Economia, ingenieria, Contabilidad o afines.
51.2  Nivel Académico:
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e« Thulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5211 Conocimientos del Negocio
s Conocimiento del plangamiento estratégico y operativo de la institucidn.
+ Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
s Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
+  Estructura organizacional.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
« Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).
= Manejo de base de datos.
« Conocimiento de herramientas de presentacion.
« Manejo de ofimatica.
« Programa de administracién de proyectos.

5.2.1.3 Conocimientos Legales
+ Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« Normas de Fraccionamiento Tributario
+ Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva
+ Procedimiento de Restitucidn Simplificado de Derechos Arancelarios {Drawback).
= Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, normas vinculadas al ingreso y

salida de mercancias, medios de transporte y personas.

= Normas de Delito Tributario y Aduanero.
s Ley del Procedimiento Administrativo General.
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
» Procedimiento de Manifiestos de Carga
« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias
« Plan Contable Gubernamental y Directivas

5.2.1.4 Otros conocimientos
« Gestion de recursos humanos.
= Conocimientos de deracho.
« Conocimientos de estadistica.
« Conocimientos de contabilidad y finanzas.

;&, « Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
2y + Dominio de redaccién y ortografia.
'E‘ « Otros conocimientos relacionados con la funcidn.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimientos del Negocio
» Conocimiento de fos procesos propios del Departamento de Regimenes Definitivos.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
» Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5223 Conocimientos Legales
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« (ddigo Tributario,

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

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

« Nommatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).

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

s Confianza en si mismo Grado A

+ Liderazgo Grado A

s Proactividad Grado A
56.3.1.2 Comunicacién Efectiva

* Asertividad Grado A

« Comunicacion Grado A

. « Empatia Grado A

5.3.1.3 Manejo del Cambio

¢ Aprendizaje continuo Grado A

* Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

» Orientacién a los resultados Grado A

* Orientacion al servicio Grado A

= Trabajo en equipo Grado A

s Criterio Grado A

Competencias Funcionales:

« Tolerancia a la presion y manejo de conflictos Grado A
¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
+ \ision estratégica y pensamiento sistematico Grado B
* Planificacién y organizacién Grado B
¢ Desarrollo de personas Grado B
s requisitos:
4.1 Condicién Fisica
e Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Especialista en Aduanas de Controversias
1.2.  Categoria Ocupacional : Profestonal Especialista

1.3, Grupe Ocupacional : Profestonal

1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Regimenes Definitivos

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.8. Reporta : Jefe de Departamento de Regimenes Definitivos

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

Divisién de Téenica Aduanera
|
I | |
Departamento de Departamento de Departamento de Regimenes
Regimenes Definitivos Manifiestos No Definitivos y Destinos
Aduaneros Especiales

3. OBJETIVO
Analizar, evaluar y resolver las solicitudes presentadas relacionadas con el proceso de despacho, aplicar de
corresponder las sanciones administrativas en concordancia con la Ley General de Aduanas, Ley de Delitos
Aduaneros y Ley del Procedimiento Administrativo General, para inducir al correcto cumplimiento tributario.

4. FUNCIONES
1. Atender expedientes relacionados al proceso de despacho asl come notificacién sobre expedientes de
revision de reconocimiento fisico, endose, rectificacién de los datos de la declaracidn, continuacion del
tramite de despacho, reliquidacion y otros de su competencia, para dar una respuesta enmarcada en el
ordenamiento legal a los diferentes Usuarios.

2. Aplicar sanciones por infracciones a la Ley General de Aduanas, Ley de Delitos Aduaneros y Ley del
Procedimiento Administrativo General; por acciones del departamento con la finalidad de lograr el correcto
cumplimiento tributario.

Detemminar las Deudas de Recuperacidn Onerosa extinguiendo la obligacién tributaria; en estricta. -
concordancia con el procedimiento y Cddigo Tributario; velando por los intereses del Estado y de los. -
contribuyente para reguardar el interes fiscal. _'
Emitir informes técnicos con valor probatorio, al Ministerio Pablico y /o Poder Judicial (de oficio o a Solicitud
de Parte); sobre presunto delito de contrabando para investigacion del Ministerio Publico yfo en Proceso
Penal. )
Realizar el Reconocimiento Fisico de Mercancias en el proceso de Despacho Aduanero y revisar la
regularizacién de Exportacién Definitiva (Declaracion Unica de Aduanas), a fin de determinar la declaracién

y pago de tributos.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacidn
74\ 5.1.1 Especialidad
+ Derecho.
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5.1.2 Nivel Académico :
e  Tiulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521  Gonocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimiento de los procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionado a aspectos
def area.
5.2.1.2 Conocimientos Informéticos
» Manejo de herramientas informaticos (Intemet, Intranet, Gomreo Electrénico).
« Mangjo de base de datos.
= Manejo de ofimatica.
« Conocimiento de herramientas de presentacion.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
« Cdédigo Tributario.
. * Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias.
¢ Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
» Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
» Nomas de Delito Tributario y Aduanero.
= Ley del Procedimiento Administrativo General.
« Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
+ Procedimiento de Manifiestos de Carga.
« Nomnas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

« Derecho Penal.

Ay

g

o, 005100,

» Derecho Constitucional.

¢ Normatividad Conexa a la Actividad Aduanera y Comercio Exterior.
5.2.1.4 Ofros conocimientos

» Comercio exterior, realidad econémica y comercial.

SONTYEY,

= Conocimientos de contabilidad y finanzas.
+  Dominio de redaccitn y ortografia.
» Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

+ Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Regimenes Definitivos.
5.2.2.2 Conocimientos informaticos

+ Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5.2.2.3 Conocimientos Legales

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

= Nomatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).

« Derecho Tributario Aduanero.

« Jurisprudencia de Temas Aduaneros.

»  Derecho Administrativo.
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5.3 Competencias Conductuales:

5.3.1
5.3.11

.

.

Competencias Institucionales:
Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en sl mismo
Liderazgo
Proactividad

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

Asertividad
Comunicacién
Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

53.2

ot

m
—

5

m
mummé
- gt

5.4.1

Criterio

Orientacién a los resultados
Orientacion al servicio
Trabajo en equipo

Competencias Funcionales:

Resolucion de problemas y toma de decisiones
Tolerancia a la presién

Manejo de conflictos

Reserva de informacion

Capacidad de analisis

5.4 Otros requisitos:
Condicién Fisica

Buena.

Grado A
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B
Grado B

Grado A
Grado A

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

Grado B
Grado B
Grado B
Grado B
Grado C
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Especialista en Aduanas de Despacho

1.2.  Categoria Ocupacional : Especialista

1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Regimenes Definitivos

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Regimenes Definitivos

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

Divisién de Técnica Aduanera
|
i ] ]
‘Departamento de Oepartamento de Departamento de Regimenes
Regimenes Definltivas Manifiestos No Definitivos y Destinos
Aduaneros Especiales

3. OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de la normatividad legal vigente en los regimenes definitivos, Importacién y Exportacién,
despacho de equipaje y menaje de casa, envios postales; asl como la Reposicién de Mercancias en Franquicia,
asimismo, evaluar los expedientes relacionados con estas actividades, aplicar objetivamente las sanciones
tributarias y administrativas que correspondan; verificar que el ingreso y salida de mercanclas {Importacién y
Exportacién) se realice cumpliendo con las formalidades y normatividad legal vigente de comercio exterior
facilitando el comercio exterior y asegurando la correcta recaudacion de tributos.

a7 e
A

e-,-?aegialiﬁa

Emitir la Gula Entrega de Documentos-GED, ingresar al Sistema integrado de Gestién Aduanera-SIGAD la
informacién necesaria, para la numeracién de declaraciones {Importacién y Exportacion} y/o actualizar su
estado asegurando la trazabilidad de! despacho.

Revisar las declaraciones numeradas por el Sisterna Integrado de Gestion Aduanera; su documentacion
sustentatoria; e ingresar al Sistema Integrado de Gestién Aduanera -SIGAD los resultados comrespondientes
a los regimenes definitivos de importacién y exportacién, despacho de equipaje y menaje de casa, envios
postales; asi como la Reposicion de Mercanclas en Franquicia asegurando el nommal flujo de las
operaciones de comercio exterior y garantizando la facilitacién de este comercio internacional,

Orientar al usuario yfo contribuyente a fin de asegurar el cormecto cumplimiento tributario-aduanero.

Efectuar el Reconocimiento Fisico de la mercancia, revisar la documentacién sustentatoria, la clasificacién
arancelaria, la valoracién, a fin de velar por el cumplimiento de las normas y el interés fiscal,

Disponer la extraccién de muestras, asi como inmovilizar, incautar o comisar mercancias durante el
despacho de mercancias, con la finalidad de cautelar el interés fiscal y el cumplimiento de las normas.
Verificar el cumplimiento de la normatividad legal vigente, tratados y acuerdos internacionales, pago de
tributos correspondiente, asi como emitir Liquidaciones de Cobranza para dar inicio a tas acciones
conducentes al cobro de la obligacién tributaria.

Autorizar el levante de las mercancias a fin de que el propietario pueda disponer de la misma, entregar Ia
documentacion al personal encargado para su archivo y/o fiscalizacion.
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8.

Evaluar solicitudes de reclificacion de Declaraciones, de anulacién o de legajo y demas escritos vinculados
al despacho de mercancias, para determinar su aceptacién o rechazo.

9. Emitir informes legales relacionados ¢on el desarrolio de las funciones, con la finalidad de dar respuesta a
requerimientos de los Usuarios o validando las decisiones tomadas en el proceso de despacho.

10. Verificar y emitir Certificados de Reposicion de Mercancias en Franquicia para su utilizacién en Ia
importacién de mercancia idéntica o equivalente.

11. Ejecutar visitas de fiscalizacién por encargo de la Intendencia de Fiscalizacion y Gestion de Recaudacion
Aduanera-IFGRA, para verificar el cumplimiento de requisitos formales y de normatividad en el acogimiento
de drawback actuando en resguardo del interés fiscal.

12. Difundir [a normatividad legal en conferencias, ferias y congresos, a fin de facilitar el cumplimiento tributario
y operatividad del comercio exterior, asi como uniformizar criterios con sectores competentes.

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

DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacidén

5.1.1 Especialidad
e Contabilidad, Derecho, Economla, Administracién, Ingenteria industrial, Mecanica, Econémica
o0 afines.
51.2  Nivel Academico :
» Bachiller Universitario.

5.2 Competencias Técnicas

5.2.1 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimiento de los procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionado a aspectos
del &rea.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
+ Mangjo de heramientas informéticos (Intemet, Intranet, Comreo Electrénico),
+« Manejo de base de datos.
+ Manejo de ofimética.
« Conocimiento de herramientas de presentacion. .
5.2.1.3 Conocimientos Legales
+ Cddigo Tributario.
« Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo ai Consumo, disposicioﬁes
reglamentarias y normas modificatorias.
« Procedimiento de Restitucidn Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
« Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
s Normas de Delito Tributario y Aduanero.
« Ley del Procedimiento Administrativo General.
« Texto Unico de Procedimientos Adminisiratives {TUPA).
« Procedimiento de Manifiestos de Carga.
+ Nommas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
» Derecho Penal.
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Derecho Constitucional.
Normatividad Conexa a la Actividad Aduanera y Comercio Exterior.

5.2.1.4 Obos conocimientos

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

Dominio de redaccion y ortografia. .-
Ctros conocimientos relacionados con la funcion. '

5.22 Conodmientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Regimenes Definitivos.

5.222 Conocimientos informéticos

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

5.2.2.3 Conocimientos Legales

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos).

Derecho Tributario Aduanero.

Jurisprudencia de Temas Aduaneros.

Derecho Administrativo.

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
s Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
* Asertividad Grado B
« Comunicacién Grado B
» Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
« Adaptacién al cambio Grado A
= Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s Criterio Grado A
e Orientacion a los resultados Grado A
« Orientacion al servicio Grado A
» Trabajo en equipo Grado B
Competencias Funcionales:
= Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
« Tolerancia a la presion Grado B
» Manejo de conflictos Grado B
« Reserva de informacién Grado B
+ Capacidad de analisis Grado C
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5.4 Otros requisitos:
5.41 Condicidén Fisica
« Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Técnico Especializado | de Regimenes Deflnitivos
1.2.  Categoria Ocupaciona! : Tecnico

1.3, Grupo Ocupacional : Técenico

1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Regimenes Definitivos

1.5.  Intendencia / Oficina : intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Regimenes Definitivos

2. UBICACION /i ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

|
Divisitn de Técnica Aduanera

1
| i ]

Dip'arhmento de _' Depariamento de Departamento de!Regimenes
Regimenss Dofinitivos Manifiestos No Definitivos y Destinos

Aduaneros Especiales

3. OBJETIVO
Mantener ia trazabilidad y ubicacion de la documentacidn del Departamento de Regimenes Definitivos, en
conformidad con la Ley General de Aduanas, con la finalidad de informar al usuario sobre sus tramites y tener un
control de las actividades. '

4. FUNCIONES

Recepcionar y remitir la documentacion que ingresa al departamento e ingresar la informacion al Médulo de
Tramite Documentario para asegurar la trazabilidad de la documentacion.

Remitir la documentacién refacionada con el proceso de despacho y otra documentacidn al archivo de la
Intendencia para asegurar la conservacion de la documentacién,

Realizar el Inventario de Documentos Pendientes por cobrar, Bienes Patrimoniales requeride por el
Departamento de Recaudacién; para brindar informacién solicitada por la Intendencia de Fiscalizacién y
Gestion de la Recaudacion Aduanera.

DESCRIPCION DEL PERFIL
“A\ Formacién
5.1.1 Especialidad
»  Administracion o afines.
5.1.2 Nivel Académico : .
« Titulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos. '

§.2 Competencias Técnicas
521  Conocimientos Generales
5.21.t Conocimiento del Negocio
= Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Recaudacion y Contabilidad.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos PR,
¢  Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Intranet, Correo Electrénico).
* Manejo de ofimatica.
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5.2.1.3 Conocimientos Legales

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

¢« Procedimientos de Aduana.
s  Ley del Procedimiento Administrativo General.
5.2.1.4 Otros conocimientos

s Dtros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos Informéaticos

¢ Manejo de los sistemas informéaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.

5222 Ofros conocimientos
» Conocimientos de archivo documentario
s Conocimiento de técnicas de atencién al cliente
= Conocimientos de redaccidn y ortografia.
» Manejo de la fotocopiadora.
= Manejo de la impresora
» Manejo del escaner.
* Manejo adecuado del teléfono y/o fax.

5.3 Competenclas Conductuales
5.31 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
s Confianza en si mismo

» Proactividad
¢ Lliderazgo

5.31.2 Comunic;acion Efectiva
» Asertividad

¢ Comunicacion

« Empatia
5.3.1.3 Manejo del Cambio

« Aprendizaje continuo

« Adaptacion al cambio
5.3.14 Trabajo en Equipo

+ Criterio

« Orientacion a los resultados

¢ Orientacidn al servicio

« Trabajo en equipo

53.2 Competencias Funcionales:

= Capacidad de anélisis

5.4 Otros requisitos:
3\ 541 Condicion Fislca
+« Buena.

Grado B
Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Técnico | de Regimenes Deflnitivos

1.2.  Categoria Ocupacional : Técnico

1.3.  Grupo Ocupacional : Técnico

1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Regimenes Definitivos

1.5.  Intendencta / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reponta : Jefe de Departamento de Regimenes Definitivos

2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Tacna

Divisidn de Técnica Aduanera
|
| | |
Departamento de Qepartamento de Departamento de Regimenes
Regimenes Definitivos Manifiestos No Definitivos y Destinos
e Aduaneros Especiales

3. OBJETIVO
Recepcionar las declaraciones de Importacidn definitiva y Exportacidn definitiva, asi como nofificar los
requerimientos de documentacidn o levante autorizado realizado en el proceso de despacho, de acuerdo a fa Ley
General de Aduanas, con la finalidad de garantizar una correcta atencién a los usuarios.

4. FUNCIONES
1.

Recepcionar las declaraciones de Importacién y Exportacién definitivas presentadas por los Despachadores
Aduaneros/Duefios o Consignatarios y remitila a la Jefatura del Departamento para la asignacién del
- Especialista, asimismo recepcionar las deciaraciones de los Especialistas con el levante autorizado o la
notificacién respectiva para entregarla a los despachadores autorizados para una correcta atencién a los

Remitir las declaraciones correctamente notificadas y una vez culminado el proceso de despacho al archivo
de la intendencia para asegurar la conservacién de la documentacion.

g 5.1.1 Especialidad:
«  Administracion o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
+  Titulo téenico de instituto superior 0 estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competenclas Técnicas \
5.2.1 Conocimientos Generales e
56.2.1.1 Conocimiento del Negocio
» Conocimientos de los procesos propios del Departamento de Recaudacion y Contabilidad. .
5.2.1.2 Conocimientos Informéaticos
¢ Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).
« Manejo de ofiméatica.
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5.2.1.3 Conocimientos Legales
¢ Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
* Procedimientos de Aduana.
o Ley del Procedimiento Administrativo General,
5.2.1.4 Otros conocimientos
¢ Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5221 Conocimientos Informaticos
« Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcidn a desarrollar.
5.2.2.2 Otros conocimientos
+ Conocimientos de archivo documentario
+ Conocimiento de técnicas de atencién al cliente
+ Conocimientos de redaccion y ortografla.
* Manejo de la fotocopiadora.
« Manejo de la impresora
* Manejo del escaner.
s  Manejo adecuado de! teléfono y/o fax.

5.3 Competencias Conductuales
531 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

« Asertividad Grado B

s« Comunicacion Grado B

« Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

« Aprendizaje continuo Grado B

+ Adaptacion af cambio Grado C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

¢ Criterio Grado B

e Qrientacidn a los resultados Grado B

« Orientacidn al servicio Grado B

e Trabajo en equipo Grado B

53.2 Competencias Funcionales:

Capacidad de analisis Grado B

Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Jefe de Departamento de Regimenes No Definitivos
Y Destinos Aduaneros Especiales

1.2.  Categorla Ocupacional : Jefe de Departamento

1.3.  Grupo Qcupacional : Directivo

1.4,  Unidad Organizacional : Departamento de Regimenes No Definitivos y Destinos
Aduaneros Especiales

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Jefe de Divisién de Técnica Aduanera

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

|
Divisidn de Técnica Aduanera

Departamento de Departamento de Departamento de Regimanes
Regimenes Definktivos Manifiestos No Definitivos y Dastinos
Aduaneros Especlales

3. OBJETIWVO
Evaluar, supervisar, organizar y planificar las actividades del Departamento conducentes al cumplimiento
tributaric-aduanero y la aplicacién de sanciones de conformidad a la Ley General de Aduanas, el Cédigo
Tributario y la Ley de Procedimiento Administrativo General con Ila finalidad de garantizar la agilizacién del

upervisar el trabajo del personal de la unidad orgdnica concemiente al ingreso de Declaraciones de
Aduanas, diligencias de reconocimiento fisico y regularizaciones de Declaraciones acogidas a los regimenes
suspensivos, temporales y de perfeccionamiento activo al Sistema Integrado de Gestién Aduanera, con la
finalidad de verificar el cumplimiento de la normatividad tributario-aduanera.

Visar los informes emitidos por los Especialistas de Aduana, como también los proyectos de Resoluciédn asl
como la emigién de su respectivo documento de cobro {Liquidacién de Cobranza) con la finalidad de mejorar
el cumplimiento aduanero-tributario de los operadores de comercio exterior.

Organizar ias actividades/tareas de la unidad orgénica asf como coordinar con otras unidades organicas la
solucién de los problemas presentados del trabajo operativo con el propdsito de simplificar los tramites y
agilizar el comercio exterior. .
Orientar a los usuarios externos sobre temas técnico—operativos, a fin de aclarar las dudas que puedan
plantear sobre la correcta aplicacién de la normatividad vigente y los procedimientos aduaneros. .
Elaborar estad(sticas de Comercio Exterior con la finalldad de mejorar la Gestién de los procesos de
&\ despacho.

5.1 Formacion i
5.1.1 Especialidad : \
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+ Administracion, Economia, Ingenierfa, Contabilidad o afines.
5.1.2 Nivel Académico:
¢ Titulo profesional universitario

5.2 Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimienios Generales
5.1.1.1 Conacimientos del Negocio
« Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Regimenes no Definitivos y Destinos
Aduaneros Especiales.
« Conocimiento de los procesos tanto del proveedor como del cfiente intemo, relacionado a
aspectos del drea.
+ Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
51.1.2 Conocimientos Informaticos
» Manejo de hemamientas informéticas {Intemet, Infranet, Comreo Electrénico).
+ Manejo de ofimética.
= Conocimiento de herramientas de presentacion.
5.1.1.3 Conocimientos Legales
« Normas de Delito Tributario y Aduanero.
« Ley del Procedimiento Administrativo General.
+ Procedimiento de Manifiestos de Carga.
5.1.1.4 Ofros conocimientos
» Gestion de recursos humanos.
« Dominio de redaccion y ortografia.
+ Otros conocimientos relacionados con la funcidn.

5.2.2 Conocimientos Especializados

5221 Conocimientos del Negocio
« Conocimiento del plan estratégico y operativo de la institucion.
« Estuctura organizacional.

5222 Conocimientos Informaticos
+ Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarvollar.

5223 Conocimientos Legales ]
« Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y nommas modificatorias. ; +
» Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas al ingreso y

salida de mercancias, medios de transporte y personas. '\ .

« Nometividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos). \

6.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Instituclonales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

+« Confianza en sl mismo Grado A
s Lliderazgo Grado A
e Proactividad Grado A
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» Asertividad Grado A
+ Comunicacién Grado A
= Empatia Grado A
5.3.1.3 Manejo del Cambio
¢ Aprendizaje continuo Grado A
» Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
+ Orientacion a los resultados Grado A
« Orientacion al servicio Grado A
« Trabajo en equipo Grado A
» Crterio Grado A
5§.3.2 Competencias Funcionales :
+ Tolerancia a la presidn y manejo de conflictos Grado A
» Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
= Visidn estratégica y pensamiento sistemético Grado B
+ Planificacidn y organizacién Grado B
* Desamollo de personas Grado B

5.4 Otros requisitos:
5.41 Condicién Fisica
s Buena,

Nota: Da uso axcusivo de Ia Superiniendencia Nadional da Administracidn
Tnbutaria. Prohibida $u reproduccidn total o parcial,

" Pag. 155 de 212



I SUNAT MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracién | 1ra Version: 14.05.2007

e - MOF 2008 - Revisién

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Especialista en Aduana de Despacho

1.2.  Categoria Ocupacional : Especialista

1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Reglmenes no Definitivos y Destinos
Aduaneros Especiales

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Aduana Tacna

1.6. Repora : Jefe del Departamento de Regimenes No Definitivos y
Destinos Aduaneros Especiales

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacha

|

Dhvisién de Técnica Aduanera

i
| ] ]

Departamento de Departamentn de Departamento de Regimensas
Regimenes Deflnitivos Manifiestos No Dafinitivos y Destinos
Aduaneros Especiales

3. OBJETIVO
Atender el tramite de los regimenes, operacién y destinos aduaneros asignados al Departamento, observando el
cabal cumplimiento de la normatividad vigente y los procedimientos aduaneros, a fin de lograr la facilitacién del '_ .
comercio exterior, asi como realizar un adecuado control de los tramites aduaneros y cautelar el interés fiscal.

4. FUNCIONES "
1. Revisar las declaraciones numeradas por €l Sistema Integrado de Gestién Aduanera; su documentacion

sustentatoria; e ingresar al Sistema Integrado de Gestion 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 normatividad legal vigente.

Efectuar el Reconocimiento Fisico de la mercancia, revisar la documentacion sustentatoria, la clasificacion

arancelaria, la valoracion; a fin de velar por el cumplimiento de normas y el interés fiscal.

Verificar el cumplimiento de la normatividad legal vigente, tratados y acuerdos internacionales, pago de

tributos correspondiente, asi como emitir Liquidaciones de Cobranza para dar inicio de acciones pertinentes.

Evaluar solicitudes de rectificacién de Declaraciones, de anulacion o de legajo y demas escritos vinculados ai

despacho de mercancias, para determinar su aceptacion o rechazo.

Elaborar informes técnicos ylo proyectos de resolucién para la atencion de soficitudes no contenciosas, a fin

de atender las peticiones presentadas por los usuarios externos.

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 intemacional.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad :
s Derecho, Economia, Administracién, Ingenierfa Industrial o afines.
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5.1.2 Nivel Académico:

Bachiller universitario.

5.2 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.1.1.1 Conocimientos Informéticos:

Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Intranet, Comeo Electrénico).
Manejo de base de datos.

Manejo de herramientas de presentacion.

Programa de administracién de proyectos.

5.1.1.2 Conocimientos Legales:

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.

Ley de Procedimiento Administrativo General,

Normas de Sistemas de Pago de QObligaciones Tributarias,

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

Cédigo Tributario.

Ley del Impuesto Genera! a las Ventas e Impuesto Selective al Consumo, disposiciones
reglamentarias ¥ normas medificatonias.

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

5.1.1.3 Otros Conocimientos:

Conodcimiento de! Idioma Inglés,

Conocimientos de derecho.

Dominio de técnicas de redaccion y ortografla.
Comercio exterior, realidad econémica y comercial,
Otros conocimientos relacionados con [a funcién,

522 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio:

Procedimientos y procesos propios del Departamento de Regimenes no Definitivos y Destinos
Especiales.
Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area,

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos:

Manejo de los sistemas informaticos aduaneros de acuerdo a la funcidn a desarroliar.
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 Intamacionales (Tratados y Acuerdos).

Términos Comerciales Intemacicnales (Incoterms).
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5.3 Competencias Conductuales

2%
Lgs Y &
st

[

54

531 Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
+ Confianza en sl mismo
» Proactividad
e Liderazgo
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
s Asertividad
« Comunicacion
s Empatia
5.3.1.3 Manejo del Cambio
s Adaptacion al cambio
« Aprendizaje continuo
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
o Criterio
« Orientacién al servicio
« Orientacion a los resultados
» Trabajo en equipo

5.3.2 Competencias Funcionales :
» Manejo de conflictos
« Capacidad de anélisis
» Pilanificacién y organizacion
+ Tolerancia a |a presidn
» Creatividad e Innovacién

Otros requisitos:
54.1 Condicion Fisica

» Buena.

Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A

Grado A
Grado A

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

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

1.1.  Titulo del Puesto : Técnico Especializado | en Regimenes No Definitlvos

1.2.  Categoria Qcupacional ; Técnico Especializado

1.3.  Grupo Ocupacional : Técnico

1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Regimenes No Definitivos y Destinos
Aduaneros Especiales

1.5. Intendencia / Oficina ; Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Jefe del Departamento de Regimenes No Definitivos y
Destinos Aduaneros Especiales

2, UBICACION / ORGANIZACION

Iniendencia de Aduana Tacna

|
Divisién de Técnica Aduanera

o .

| | ]

Departamento de Departamento de Departamento de Regimenes
Regimenes Definitivos Manifiestos No Definitivas y Dastinoa
Aduaneros Especiales

3. OBJETIVO

Recepcionar los expedientes y declaraciones de los Regimenes No Definitivos y Destinos Aduaneros Especiales,
emitir la Gula Entrega de Documentos, expedientes no vinculados a declaraciones, procesamiento y registro en
el Sistema Integrado de Gestion Aduanera de documentos generados en el Departamento -asegurando la
Xrazabilidad de los mismos-, los recibidos de otras Areas y los provenientes de otras dependencias de
sADUANAS, tales acciones se realizan dando cumplimiento a las pautas establecidas en los Procedimientos

Aduaneros, asl como las nommas especificas sobre los procesos de trdmite documentario y archivo, con €l objeto
de asegurar el registro de la informacidn en ef Sistema Informatico, asi como preservar la conservacion de la
documentacian tramitada por el drea.

. 4. FUNCIONES

R Emitir la Guia de Entrega de Documentos-GED, ingresar al Sistema Integrado de Gestién Aduanera-SIGAD
informacién para numerar declaraciones ylo actualizar su estado asegurando Ia trazabilidad de las mismas.
ecepcionar, registrar y derivar en el Sistema Integrado de Gestién Aduanera-SIGAD los expedientes al
personal del Departamento a fin de asegurar la correcta trazabilidad de los mismos.
Conservar los archivos del Departamento de manera secuencial con respecto a Informes, Memorandos y
otros, con el objeto de ubicar rapidamente los documentos asi como asegurar su adecuada identificacién Yy

preservacion.

Estimar y determinar las necesidades de materiales de oficina para el &rea, asi como cumplir las actividades
ecesarias ‘para asegurar la oportuna provisién de tales materiales a fin de mantener el servicio en forma
ninterrumpida.

ealizar otras labores de apoyo para que coadyuven al cumplimiento de las tareas administrativas del
Departamento, tales como fotocopiar documentos, distribuir materiales de oficina, emitir reportes sobre
expedientes, etc. '
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad :
e Administracion yfo Comercio Exterior.
512  Nivel Académico:
¢ Titulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimiento de los procesos propios de la Division Técnica Aduanera.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
s Manejo de heramientas informédticas (Intemet, Intranet, Correo Electronico).
+ Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
+« Manejo de ofimatica.

5.2.1.3 Conocimientos Legales
« Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.

5.2.1.4 Oftros conocimientos
= Otros conocimientos relacionados con la funcion.

522 Conocimientos Especializados
5221 Otros conocimientos

+ Conocimientos de archivo documentario.
= Conocimientos de atencién al cliente.
« Conocimientos de redaccién y ortografia.
s Manejo de la fotocopiadora.
¢ Manejo de la impresora.
+« Manejo del escaner.
= Manejo del teléfono y/o fax.

5.3 Competencias Conductuales

53.1 Competencias Institucionales: N
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional ‘ .
s Confianza en si mismo Grado B ..
« Liderazgo Grado C
s Proactividad Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
s Asertividad Grado B
= Comunicacién Grado B
e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
¢ Adaptacion al cambio Grado C
¢ Aprendizaje continuo Grado C
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5314 Trabajo en Equipo

s Criterio Grado B
» Orientacién a los resultados Grado B
« Orientacién al servicio Grado B
« Trabajo en equipo Grado B

53.2 Competencias Funcionales:
« (Capacidad de analisis Grado B

5.4 Otros requisitos:
54,1 Condicion Fisica

¢ Buena. \

“wa
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Jefe de Oficina de Oficiales
1.2.  Categoria Ocupacional : Jefe de Oficina de Oficiales
1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo

1.4.  Unidad Organizacional : Oficina de Oficizles

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna
1.6. Reporta : Intendente de Aduana Tacna

. CACIO
2. UBICACION / ORGANIZACION Intendencia de Aduana Tacna

. Oficina da Oficlales I

]
| | ]

Oficina Aduanera Agencia Puesto de Control
Aduanara Aduanero

3. OBJETIVO
Supervisar, controlar, dirigir, coordinar y planificar acciones tendientes a prevenir y reprimir el ingreso y salida de
mercancias que se sustraen al control aduanero en base a la Ley de Delitos Aduaneros, Imponer sancicnes y
decretar comisos respecto a las solicitudes de devolucién y regulanzacién de Actas de Incautacién y realiza el
seguimiento de las Liquidaciones de Cobranza y actualizacion del Modulo de Sistema de Gestion de Delitos
Aduanercs, en el marco de la Ley de Delito Aduaneros y la Ley General de Aduanas y Procedimientos
Aduaneros, con la finalidad de reducir los niveles de contrabande resguardando el interés fiscal.

4. FUNCIONES

1. 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 la
Oficina de Oficiales, a efecto de prevenir y reprimir el contrabando.
Programar operativos conjuntos (Ejército, PNP, FAP, Fiscalla y otras dependencias competentes) .en
diferentes puntos de la ciudad a efectos de reprimir el contrabando.
Supervisar las acciones de las Areas de Solicitudes de Devolucién, Comisién de Infracciones, Sanciones
(Fiscalia Especializada en Delitos Aduaneros) y generacién de Liquidaciones de Cobranzas, establecidas en
la Ley General de Aduanas y Ley de los Delitos Aduaneros, a fin de verificar la correcta imposicion de

sanciones.

Analizar la informacién estadistice en forma semanal y mensual respecto al monto de incautaciones
realizados en todos lo Puestos de Control de la Oficina de Oficiales, verificando el cumplimiento de metas e
indicadores establecidos por la Intendencia Nacional de Prevencién del Contrabando, con la finalidad de
atacar ios puntos mas débiles en los PPCC e incidir en las intervenciones con éxito.

Atender los manifiestos de carga asi como de las operaciones de Transito, Reembarque, Reexportacién,
reexpedicién, Admisién Temporal, Importacién, Exportacién u otro régimen aduanero; asimismo del equipaje
y/o mengje de casa que Sea objeto de ingreso o salida temporal, a fin de dar cumplimiento a los
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6. Remitir los Aforos y Avallos de las mercancias incautadas, dentro del marco de la Ley de Delitos Aduaneros
a las entidades que correspondan, dentro de la jurisdiccion aduanera, a fin de que se formalicen las
denuncias penales y/o inicio de las investigaciones.

7. Disponer la entrega de mercancias incautadas al Almacén de la Institucién, con la finalidad de que se
continden con las acciones administrativas una vez que se encuentran consentidas.

8. Verificar la Informacién de las Actas de Incautacion se encuentren correctamente ingresadas y valoradas
dentro de los plazos establecidos en los procedimientos vigentes, con la finalidad que los datos ingresados
sirvan de base para la elaboraron de cuadros estadisticos a remitirse al Ministerio de Econom(a.

9. Determinar la autenticidad de los comprobantes de pago que presenten los usuarios para sustentar la
procedencia legal de sus mercancias. Las que servirdn para sustentar las intervenciones y proceder a
solicitar la denuncia penal por falsedad.

10. Supervisar el Control y Renovacién de Licencias para portar Armas, con la finalidad de cumplir con los
permisos obligatorios en las intervenciones riesgosas gue el Personal enfrenta.

11. Participar de Reuniones del Comando Regional, a fin de analizar la problemética de la ciudad y programar
operativos los cuales requieren de la participacién conjunta de diferentes entidades para lograr el éxito de las

. mismas.

12. Elaborar los Roles de Servicios mensual de los Oficiales de Aduanas con la finalidad de colocar al personal
idéneo en las labores propias de los Puestos de Control.

13. Autorizar los Requerimientos de Sistemas para que el personal cuente con los accesos debidos en
cumplimiento de sus funciones.

14. Apoyar en operativos programados por la Intendencia Regional de Tacna. A fin de verificar la documentacion
que sustente el ingreso legal de las mercancias extranjeras, en fos locales comerciales elegidos.

5.1.1  Especialidad:

+ Derecho, Economia, Administracién, Contabilidad o afines.
5.1.2  Nivel Académico;

¢ Titulo profesional universitario.

. 8.2 Competencias Técnicas
5.21  Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos de! Negocio
+« Conocimientos de los procesos propios de (a Oficina de Oficiales.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
e Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Intranet, Comreo Electrénico).
» Manejo de base de datos.
* Manegjo de ofimatica.
e Programa de administracidn de proyectos.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
+ Cddigo Tributario.
s Ley del Impuesto Generat a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias.
» Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

s Procedimiento de Restitucidn Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
5.2.1.4 Otros conocimientos

e Geslidn de recursos humanos.

s  Conocimiento del idioma Inglés.

¢ Conocimientos de derecho.

¢ Conocimientos de estad(stica.

» Conocimientos de economia.

¢ Dominio de redaccién y ortografia.

e  Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
+ Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de Ja institucion.
« Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
» Estructura organizacional.

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

52.2.3 Conocimientos Legales
» Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
= Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras Normas vinculadas al

ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
+« Normas de Delito Tributario y Aduanero.
+ Ley del Procedimiento Administrativo General.
+ Procedimiento de Manifiestos de Carga.
+ Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos).
5.22.4 Otros conocimientos

« Comercio exterior, realidad econémica y comercial.

513 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

+ Confianza en sf mismo Grado A

+ Liderazgo Grado A

» Proactividad Grado A
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

+« Comunicacién Grado B

« Asertividad Grado B

« Empatia Grado B .
5.3.1.3 Manejo del Cambio ~

* Adaptacion al cambio Grado A

e Aprendizaje continuo Grado A

NotayDe uso exclusivo de ia Supecintandancia Nacional de Administracion
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5.3.1.4 Trabajo en Equipo

s  Criterio Grado A
» Orientacién a los resultados Grado A
* Trabajo en equipo Grado A
« Orientacién al servicio Grado B

5.3.2 Compaetencias Funcionales:

+ Tolerancia a la presion y manejo de conflictos Grado A
e Visidn estratégica y pensamiento sistematico Grado B
« Planificacién y organizacion Grado B
o Desarrollo de personas Grado B
" » Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B

5.4 Otros requisitos:
. 54.1 Condicion fisica:
+ Excelente.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto : Apoyo para la Atencién de Resoluciones de la Fiscalia
Especlalizada Delitos Aduaneros-FEDA

1.1.  Categoria Qcupacional : Oficial de Aduanas / Profesional

1.2.  Grupo Ocupacional ; Oficial / Profesional

1.3.  Unidad Organizacional : Oficina de Oficiales

14. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.5. Reporta : Jefe de Oficina de Oficiales

2. UBICACION / ORGANIZACION Intendencia de Aduana Tacha

. :_Oﬂcln-a de Oficlales I

Agencia
Aduanera

3. OBJETIVO

Evaluar las solicitudes de devolucién de mercancias provenientes de la Fiscalia Especializada en Delitos
Aduaneros en las intervenciones de incautacion de mercancias tanto provenientes de oficiales de aduana y de
las intervenciones de otras dependencias (tales como las realizadas por la Policla Nacional del Perd, del
Ministerio de Salud, Servicio de Sanidad Agraria y demas) y que son puestas a disposicidn de la aduana, de
conformidad con lo dispuesto por la Ley de Delitos Aduaneros, a fin de proyectar la resolucién de intendencia
respectiva.

4. FUNCIONES

1. Evaluar los expedientes de solicitudes de devolucién de mercancias provenientes de la remision de la
Fiscalia Especializada en Delitos Aduaneros en relacidn a intervenciones de oficiales de aduana con
participacion del fiscal asl como a las intervenciones de otras dependencias para la sancién administrativa
por infraccién administrativa de contrabando de comesponder.
Evaluar los expedientes de devolucion de vehiculos provenientes de ias incautaciones por haberse excedido
por plazos dados en el Certificado de Internacion Temporal {CIT) y que han sido intervenidos por oficiales de
aduana, a fin de determinar las sanciones que el caso amerite.

Evaluar los expedientes de solicitudes de devolucidn de mercancias provenientes de la Fiscalia
Especializada en Delitos Aduaneros relacionadas con las incautaciones realizadas por otras instituciones
(tales como la Policia Nacional) a fin de proyectar la Resolucidn de Intendencia respectiva y determinar las
sanciones del caso si hubiera lugar.

Emitir los informes de aforo, aval(o de las mercancias incautadas por la Policia Nacional y que han sido
ingresadas al aimacén de la intendencia de aduana de Tacna, con el propésito de elevarios a la Fiscalia
especializada en Delitos Aduaneros o la Policia Fiscal de ser el caso.

Emitir las notificaciones a los recurrentes a fin de completar la documentacién en relacién a los expedientes
de devolucion presentados.

Requerir a la Superintendencia Naciona! de los Registros Publicos la documentacién con la gue se han
inscrito los vehiculos en dicha dependencia a fin de contrastarlos con los datos fisicos.
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7. Orientar a los recurrentes que asi lo requieran en relacién al expediente de devolucion presentado, a fin de
que conozcan la situacidn de la documentacion presentada.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1  Especialidad:
» Derecho.
5.1.2  Nivel Académico:
» Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.2.1  Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
s Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados & los aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
. s Manejo de herramientas infornaticas (Internet, Intranet, Correo Electrdnico). -
s Manejo de base de datos.
» Manejo de ofimatica.
« Conocimiento de herramientas de presentacion.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
« Codigo Tributario.
s Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
+ Nommas de Fraccionamiento Tributario.
+ Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios {Drawback).
» Ley del Procedimiento Administrativo General.
» Texto Unico de Procedimientos Administrativas (TUPA).
+ Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).
+ Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
5.2.1.4 Otros conocimientos
= Conocimiento del idioma Inglés.
» Conocimientos de derecho.
» Dominio de redaccion y ortografia.
« Comercio exterior, realidad econdémica y comercial.
» Otros conocimientos relacionados con la funcidn

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimientos de os procesos propios de la Oficina de Oficiales.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
» Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funciéin a desarrolfar.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
» Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
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+ Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas al ingreso y
salida de mercanclas, medios de transporte y personas.

+ Normas de Delito Tributario y Aduanero.

+ Procedimiento de Manifiestos de Carga.

§.3 Competencias Conductuales
531 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

« Comunicacién Grado B

+ Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo de] Cambio

¢ Aprendizaje continuo Grado A

* Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

+ Criterio Grado A

+ Orientacién a los resultados Grado A

s Trabajo en equipo Grado A

s QOrientacion al servicio Grado B

53.2 Competencias Funcicnales:

+ Tolerancia a la presidn Grado A
¢ Manejo de conflictos Grado A
» Reserva de informacion Grado A
« Planificacién y organizacion Grado B
» Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B

.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicion fisica:
« Excelente.

Neta: De uso exclusivo da la Superintendencia Nacional de Administracidn Pag. 168 de 212
Tnbutaria. Prohibida su reproduccitn total o parcial,



I SUNAT MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracién | 1ra Version: 14.05.2007
P - MOF 2008 - Revision

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Profesional de Devolucién de Mercancia
1.2.  Categoria Ocupacional : Oficial de Aduanas / Profesional

1.3.  Grupo Ocupacional : Oficial / Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Oficina de Oficiales

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Jefe de Oficina de Oficiales

2. UBICACION / ORGANIZACION Imendencia de Aduana Teona

Oficina de Oficiales }

. Cficina Aduanera Agencla Puesto de Contral
Aduanera Aduanero

3. OBJETIVO
Atender los expedientes de soficitud de devolucién presentados por los duefios o representantes de las
mercanclas incautadas; declarando la procedencia o improcedencia del recurso; y con ello la determinacién de
infracciones establecidas en la Ley General de Aduanas, Ley de Delitos Aduaneros. Asimismo proyectar
resoluciones y propuesta de liquidaciones o documentos con el propdsito de dar cumplimiento a la normativa
aduanera vigente.

Emitir de Informes respecto a las solicitudes de Devolucién de Mercancias presentados por los recurrentes, a
fin de atender los recursos presentados.

Emitir Notificaciones solicitando informacién a los recurrentes, empresas, notarios, etc. a fin de resoiver los
casos.

Proyectar Oficios a las Entidades como Zofratacna, indecopi, Registros Puablicos, Fiscalia, Policia Nacional,
Migraciones, etc. a fin de obtener la informacion necesaria para la resolucién de los casos.

Solicitar en caso de ser necesario el informe del personal de Oficiales que elaboré el Acta de Incautacién,
informe de los Especialistas del Area de Técnica Aduanera, etc. a fin de tener un panorama mas detallado
del caso.

Solicitar a quien corresponda se realice la verificacién de comprobantes de pago de las Boletas de Venta,
Facturas presentados como sustento legal de la adquisicion de las mercanclas. A fin de establecer la
autenticidad de los documentos presentados.

6.° Elaborar y proyectar consultas a los entes pertinentes, a fin de la correcta aplicacién de las normas

.~ - "aduaneras. _ v
Asistir a reuniones de trabajo con las distintas areas a fin de tratar sobre algin punto controvertido o *
establecer opiniones consensuales a nivel de Areas o Intendencia

) 4 ESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
51.1 Especialidad:
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» Derecho, Economia o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
s Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
» Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del drea.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
+ Manejo de herramientas informaticas {Internet, Intranet, Comreo Electronico).
+« Manejo de base de datos.
« Manejo de ofimatica.
= Conocimiento de heramientas de presentacion.

5.2.1.3 Conocimientos Legales
» Cddigo Tributario.
 Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Nommas de Fraccionamiento Tributario.
s Procedimiento de Restitucidn Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
» Ley del Procedimiento Administrativo General.
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
» Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos).
= Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

5.2.1.4 Otros conocimientos
« Conocimiento del idioma Inglés.
« Conocimientos de derecho.
+ Dominio de redaceién y ortografia,
+ Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
« (Ofros conocimientos relacionados con fa funcién

522 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
= Conocimientos de Yos procesos propios de la Oficina de Oficiales.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

« Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5.2.2.3 Conocimientos Legales "
« Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
+ 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. )

Nomas de Delito Tributario y Aduanero.
Procedimiento de Manifiestos de Carga.

Competenclas Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
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5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en si mismo
Liderazgo
Proactividad

5.3.1.2 Comunicacidén Efectiva

Asertividad
Comunicacion
Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

53.1.4 Trabajo en Equipo

Criterio

Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Orientacion al servicio

53.2 Competencias Funcionales:

Tolerancia a la presion

Manejo de conflictos

Reserva de informacién

Planificacion y organizacion

Resolucién de problemas y toma de decisiones

24 Otros requisitos:
541 Condicién fisica:

Excelente.

Grado A
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B
Grado C

Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B
Grado B

Nota: De uas exdusiva de la Superintendencia Nacional de Administracion
Tnbittera, Prohibida su reproduczion total o percial.

Pég. 171 de 212




i SUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracion | 1ra Version: 14.05.2007
P i - MOF 2008 - Revisién E—

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Profesional de Puesto de Control Zofratacna
1.2. Categorfa Ocupacional : Oficial de Aduanas / Profesional

1.3. Grupo Ocupacional : Oficial / Profesional

1.4, Unidad Organizacional : Oficina de Oficiales

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.8. Reporta : Jefe de la Oficina de Oficiales

2, UBICACION | ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

L Oficina de Oficlales }
|
{ | ]

Cficina Aduanera Agencia Pussta de Control
Aduanera Advapero

3. OBJETIVO
Reprimir y prevenir los delitos aduaneros en el Ceticos Tacna y gestionar los riesgos en los usuarios de Zona
franca, aplicando la Ley General de Aduanas D.5. Nro. 129-2004 EF y su reglamento D.S. 121-2003-EF asi
como la Ley de Delitos aduaneros Ley Nro. 28008, a fin de verificar el cumplimiento tributario-aduanero y evitar el
fraude comercial.

4. FUNCIONES

1. Controlar el ingreso de camiones con carga para despacho simplificado—~Zotac {precintos y numero de
bultos) provenientes de Chile. Asi como, controlar los plazos (horas) de ingresos de vehiculos para
reacondicionamiento y cambio de timén que llegan con solicitudes de traslado de llo y Mollendo y en caso de
incumplimiento inmovilizéndose dichos vehiculos, a fin de fiscalizar el ingreso y salida de mercancia de la

b‘ﬂ

Zona franca con Arancel especial del 8% -ya que gozan de un régimen especial en materia tributaria-; asi
como prevenir , reprimir el ingreso de mercancias prohibidas, restringidas o mercancias que afectan la

[ -
o o
S
£

salud, medio ambiente o moral pablica o fraude comercial.

Realizar el control selectivo de mercancias que ingresan en contenedores del muelle de Arica a los
almacenes puablicos ubicados dentro de Ceticos, con el objetivo de prevenir y reprimir los delitos aduaneros
e ingreso y salida de mercancia NO MANIFESTADA, haciendo la verificacion selectiva con conteoy tarja de
mercancia al detalle, la cual queda registrada en un acta de inspeccién a la carga.

Incautar mercancias sobrantes de despacho simplificado y régimen general a fin de que se de cumplimiento
a procedimiento de Manifiesto de carga INTA PG.09.

Autorizar y verificar aleatoriamente las Reexpediciones al exterior que salen por el Puesto de Control Santa
Rosa, a fin de regularizar automaticamente mediante una interconexion con Zofratacna, la salida del pais
por el Puesto de Control Santa Rosa.

Controlar la carga de contenedores de mercanclas que salen como reexpedicion los mismos debidamente
precintados y verificados en cuanto a la carga que transportan y documentacion presentada, a fin de evitar
salida de Zofratacna de mercancias o trafico ilicito de mercanclas.
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8. Levantar inmovilizaciones de vehiculos, previo informe de la aduana de Mollendo o llo, en cumplimiento al
procedimiento de IPC YCF a fin de que se prosigan con el trdmite de nacionalizacion.

7. Efectuar actas de incautaciones e inmovilizaciones de mercancias y vehiculos e Ingreso al SIGEDA de las
mismas, asimismo elaborar cuadros de incautaciones, a fin de remitirlas a la Oficina de Oficiales.

8. Efectuar cuadro diario de ingreso de partes y piezas con el objetivo de llevar un control en cantidades y tipo
de mercancia a entregar a ZOFRATACNA para su la destruccion INTA PG.22,

9. Redactar los memorandos y remisiones de documentacion al drea de Manifiestos, a fin de dar cuenta de las
incidencias de los controles efectuados a las mercancias NO MANIFESTADA, faltantes, sobrantes, etc.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1 Especialidad:
» Administracién, Contabilidad, Derecho, Ingenieria Industrial, Ingenieria Mecanica o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
* Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

* Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del drea.
5.2.1.2 Conocimientos Informéticos

» Manejo de herramientas informaticas (intemet, Intranet, Commeo Electrénico).

« Manejo de base de datos.

« Manejo de ofimatica.

« Conocimiento de herramientas de presentacion,

5.2.1.3 Conocimientos Legales
« Codigo Tributario,
= Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
= Nommas de Fraccionamiento Tributario.
* Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
* Ley del Procedimiento Administrativo General,
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
= Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos).
s Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias,
5.2.1.4 Ofros conocimientos
e Conocimiento del idioma Inglés.
» Conocimientos de derecho.
¢ Dominio de redaccién y ortografia.
+ Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
s Ofros conocimientos refacionados con la funcidn.

Conccimientos Especializados
5.2.21 Conocimientos del Negocio
= Conocimientos de los procesos propios de la Oficina de Oficiales.
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52.2.2 Conocimientos Informaticos
» Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
s Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas maodificatorias.
» Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Nomas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas al ingreso y
salida de mercancias, medios de transporte y personas.
¢ Nommnas de Delito Tributario y Aduanero.
e 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 confinuo Grado A

» Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

o Crterio Grado A

¢ Orientacién a los resultados Grado A

¢ Trabajo en equipo Grado A

« Orientacién al servicio Grado B

Competenclas Funcionales:

« Tolerancia a la presion Grado A
« Manejo de conflictos Grado A
¢ Reserva de informacidn Grado A
« Planificacién y organizacion Grado B
« Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B

4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicién fisica:
s Excelente.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Apoyo para el Control Aduanero del Terminai Terrestre
1.2.  Categoria Ocupacional : Técnico

1.3.  Grupo QOcupacional : Técnico

1.4.  Unidad Organizacional : Oficina de Oficiales

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporia : Jefe de Oficina de Oficiales

2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Tacna

Oficina de Oficiales :

Oficina Aduanara Agencla
Aduanera

3. OBIJETIVO

Recaudar los impuestos y controfar las mercancias previos al abordaje {encomiendas y otros), en Base a la Ley
General de Aduanas y su Reglamento y en aplicacién de los Procedimientos INTA PG.23, Procedimiento de
Zofra Tacna concardado con el Procedimiento Especifico INTA PE.23.01, Procedimiento General IPCF-PE.02.01,
a efecto de un comecto control de las mercancias que salen de esta Zona de Comercializacién y la recaudacién
de los impuestos en pro del Risco, ia cual es la misién de nuestra labor.

UNCIONES

Recaudar los impuestos de mercancias en excesos de DDJJ ({franquicia) y otras que requieran el pago de
impuestos, a fin de evitar la comisidn de infracciones y delitos aduaneros dado que esta Zona es de
Tratamiento Especial.

Descargar las mercancias amparadas en DUAS y DDSS que serdn trasladas fuera de la jurisdiccidn de

~ M

Tacna, a efecto de evitar que las mismas mercancias sean trasladadas mas de una vez amparadzas en la

misma documentacion.

X \ Confrolar mercancias que seran enviadas como encomiendas fuera de la Zona de Comercializacién Especial
de Tacna, a fin de evitar qﬁe dentro de ellas se envle articulos que requieran de un tramite aduanero previo,

' como el pago de impuesto o pretendan burlar el control enviando mercancias que se acogen a la franquicia

personal del turista el cual es la Unica forma de salir de esta zona sin el pago respectivo.

Visitar las empresas de transporte para la verificacidn de los sellos de las encomiendas autorizadas.

Controlar el embarque a los buses en su zona de carga, a fin de evitar la carga de mercancias sin .l .

cumplimiento de las formalidades aduaneras ante la posibilidad que en el control aduanero pasen el cana.I

verde (libre).

511 Especialidad:
+ Sistemas o afines.
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5.1.2 Nivel Académico:
« Titulo de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
s Conocimientos de los procesos propios de la Oficina de Cficiales.
52.1.2 Conocimientos Informéticos

» Manejo de herramientas informaticas (Intemmet, Intranet, Correo Electrénico).
s Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcion a desarrollar.

» Manejo de ofimatica,
5.2.1.3 Conocimientos Legales

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

¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.
5214 Otros conocimientos

« Manejo de la fotocopiadora.

« Manejo de la impresora.

« Manejo del escaner.

« Manejo del teléfono y/o fax.

e Ofros conocimientos relacionados con la funcion,

5.2.2 Conocimientos Especializados
5221 Otros conocimientos
+ Conocimientos de archivo documentario
« Conocimientos de atencidn al cliente
s Conocimientos de redaccion y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

= Confianza en sl mismo

¢ Proactividad

s Liderazgo
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

s Asertividad

s Comunicacién

s Empatia
53.1.3 Manejo del Cambio

s Adaptacion al cambio

s Aprendizaje continuo
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

s Criterio

= Orientacién a los resultados

« Qrientacién al servicio

Grado B
Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado C

Grado C
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B
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53.2

+ Trabajo en equipo

Competencias Funcionales:
« Capacidad de andlisis

5.4 Otros requisitos:
541

Condiclén Fisica
s Excelente.

Grado B

Grado B
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Jefe de Agencia Aduanera
1.2.  Categoria Ocupacional : Jefe de Oficina

1.3.  Grupo Ccupacional : Directivo

1.4. Unidad Organizacional : Oficina de Oficiales

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna
1.6. Reporta : Jefe de Oficina de Oficiales

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

Oficina de Oficiales ;
|
| ] i |
Cficina Aduenera - Agencla Puesto de Control
Aduansgra Aduanero
‘. ‘ :
3. OBJETIVO Lt

Planificar, organizar, dirigir y controlar fa ejecucion de los planes de trabajo realizados para dar cumplimiehto de

la normatividad legal vigente en lo concemiente a la Ley General de Aduanas, su reglamento, los Convenios |

Intemacionates y; establecer una imagen de excelencia para los servicios aduaneros que se brindan en la
Agencia Aduanera.

4, FUNCIONES

1. Validar las actividlades de supervisidn de los supervisores definidas en los planes de trabajo, en los
procedimientos de calidad y normas conexas, con la finalidad de controlar el normal desempefio de las
actividades planificadas.
Evaluar las competencias necesarias del personal asignado a la Agencia Aduanera y detemminar las
necesidades especificas con la finalidad de mejorar la calidad de los servicios brindados.
Coordinar los recursos necesarios para el normal desempefio de las actividades de la Agencia Aduanera.
Supervisar el registro de Permisos Qcasionales a fin de evitar transitos riesgosos.
Mantener coordinaciones con las demas instituciones del estado en el Complejo Fronterizo, promoviendo la
excelencia en el servicio al turista.
Velar por el normal desempefio de los recursos de comunicacion e infraestructura tecnoldgica de soporte a
las operaciones aduaneras, efectuando las coordinaciones correspondientes para su optima operatividad.
Medir y evaluar el desempeio del personal y de los supervisores.
Promover acciones de capacitacion y de desarrollo profesional del personal a su cargo sobre la base de la
gestién por competencias impulsadas por la Intendencia Nacional de Recursos Humanos. Promover
acciones de motivacién y competencia profesional con la finalidad de incrementar la productividad y un
agradable ambiente de trabajo.
Establecer mecanismos de reconocimiento y brindarlos al excelente desempeiio funcional del personal, con
ofGENTE a finalidad de mantener el clima laboral apropiado.
Y CIONAL 10,1 Atender diligentemente los expedientes relativos al desarrollo de las actividades de la Agencia Aduanera,
ﬁ para brindar un servicio de calidad.
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11. Verificar y remitir los registros correspondientes al pago de tributos asl como de la venta de precintos,
mantener informado al Departamento de recaudacién.

12. Supervisar la adopcién de medidas preventivas en el marco de la Ley General de Adunas y la Ley de Delitos
Aduaneros.

13. Supervisar el registro de informacién en el Mddulo SIGEDA a fin de mantener al dia los registros y la
informacién.

14. Establecer objetivos y metas generales de trabajo asl como los indicadores de desempeilo; para establecer
la unidad de propésito en el personal.

15. Disponer el correcto desarrollo de las actividades de archivo de la documentacion aduanera correspondiente
a la Agencia Aduanera, a fin de mantener el acervo documentario de respaldo a los procesos realizados.

16. Identificar riesgos en el transporte, mercancias, vehiculos y dispone de acciones de control-seguimiento
respecto a lo detectado a fin de prevenir el ingreso ilegal de mercancias y vehlculos.

17. Difundir la modificacién de normas que competen a las actividades que se desarrcllan a fin de mantener
informado al personal,

18. Supervisar la atencién de expedientes, el traslado de documentacién, la gestion logistica, el manejo del

. archivo temporal de documentos y el inventario de bienes asignados con las oficinas pertinentes a fin de

controlar los procesos de la Agencia Aduanera.

19. Asignar funciones a los servidores, emitir normas internas, soiicitar accesos a los Médulos informaticos de
manera complementaria para el mejor cumplimiento de las actividades.

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

21. Efectuar analisis de los procesos de atencidén asi como determinar su capacidad presentando los informes
correspondientes ante la Intendencia de aduana.

TR
Qasifg, (DESCRIPCION DEL PERFIL

‘B{t'i\ ormacion

.1.1  Especialidad:

» [ngenieria, Administracién, Economia o afines.
5.1.2  Nivel Académico:

¢ Titulo profesional universitario.

5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
» Procesos tanto del proveedor como del cliente, refacionados a los aspectos del drea.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
» Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).
+ Manejo de base de dates.
+ Manejo de ofimética,
s Conocimiento de herramientas de presentacién.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
o Cddigo Tributario.
» Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
* Normas de Fraccionamiento Tributario.
«  Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
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s Ley del Procedimiente Administrativo General.

¢ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

« Nomatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).
= Normas de Sistemas de Pago de QObligaciones Tributarias.

5.2.14 Otros conccimientos
» Conocimiento del idioma Inglés.
» Conocimientos de derecho.
+ Dominio de redaccion y ortografia.
« Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
» Ofros conocimientos relacionados con la funcidn

54.2 Conocimientos Especializados

5.4.2.1 Conocimientos del Negocio

« Conocimientos de los procesos propios de la Oficina de Oficiales.

5422 Conocimientos Informaticos

+ Dominio y manejo de lcs sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.

5.4.23 Conocimientos Legales

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

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

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

+ Nommas de Delito Tributario y Aduanero.
» Procedimiento de Manifiestos de Carga.

5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
» Confianza en si mismo

¢ Liderazgo

» Proactividad

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

s Asertividad

= Comunicacién

« Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

s Aprendizaje continuo

s Adaptacién al cambio
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

e Criterio

= Qrientacién a los resultados
= Trabajo en equipe

» Orientacion al servicio

Competencias Funcionales:

Grado A
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B

Grado C .

Grado A
Grado B

Grado A

Grado A .-

Grado A
Grado B
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Tolerancia a la presién

Manejo de conflictos

Reserva de informacién

Planificacién y organizacion

Resolucion de problemas y toma de decisiones

5.4 Otros requisitos:
§41 Condicién fisica:

Excelente.

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B
Grado B
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Tnbutaria, Prohibida su reproduccidn total o percial.

Pag. 181 de 212




" SUNAT MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracion | 1ra Version: 14.05.2007
e ar— - MOF 2008 - Revision

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Profesional del Puesto de Control Aeropuerto
1.2.  Categoria Ocupacional : Oficial de Aduanas / Profesional

1.3.  Grupo Ocupacional : Oficial / Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Agencia Aduanera

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Jefe de Agencia Aduanera

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

Oficina de Oficlales } '
|
] ] ]
Oficina Aduanera Agencia Puesto de Gontrol
Aduangra Aduanero

3. OBIJETIVO
Controlar aleatoriamente la salida de los pasajeros de vuelos nacionales e internacionales, su equipaje de mano
e inclusive el equipaje de bodega en presencia del pasajero, de acuerdo a la Ley General de Aduanas, la ley de
Delitos Aduaneros, la relacién de mercancias y el procedimiento de control aduanero de equipaje de mercancias
en la zona comercial de Tacna, con la finalidad de controlar y fiscalizar el trafico de mercancias, cualesquiera sea
su origen y naturaleza a nivel nacional e internacional, reprimir, sancionar, perseguir y denunciar las infracciones
y delitos aduaneros.

4, FUNCIONES
1. Controlar las mercancias de carga y equipaje de vuelos comerciales y particulares tanto de vuelos
nacionales como internacionales, a fin de controlar y fiscalizar el trafico de mercancias, cualesquiera sea su .

A origen y naturaleza a nivel nacional; asi, como prevenir, reprimir, sancionar, perseguir y denunciar las
j} infracciones y delitos aduaneros.
% § Ingresar la informacion documentaria de vuelos comerciales y particulares internacionales, a fin de proceder
l‘?g; de acuerdo al Procedimiento INTA PG.09 del Manifiesto de Carga.

Ingresar las declaraciones simplificadas por cobro de tributos en exceso de equipaje en el modulp del
Sistema Integrado de Gestion Administrativa, la cancelacién de los adeudos en el Mddulo de Caja de dicho
Sistema y efectuar el reporte correspondiente, a fin de efectuar el depdsito en los bancos que tienen contrato
suscrito con Aduanas o en las Cajas de Aduana.

Descargar el monto de mercancias nacionalizadas amparadas con comprobantes de pago en el médulo y
declaraciones de aduanas, a fin de contar con el Ingreso en el Mddulo de Cuentas Corrientes de Importacion
permitiendo realizar los descargos de cantidades de las DUAs de Importacion Definitiva y Simplificada de la
Aduana de Tacna.

—~—
(6" "5l DESCRIPCION DEL PERFIL
e %,p.1 Formacién
A ) 5.1.1 Especialidad:
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» Ingenieria Industrial.
51.2 Nivel Académico;
¢ Tltulo profesional universitario.

5.2 Competenclas Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.21.1 Conocimiento del Negocio
+ Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a la los aspectos del drea.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
* Manejo de base de datos.
» Manejo de ofimatica.
s Conocimiento de herramientas de presentacion.
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.
« Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« Nommas de Fraccionamiento Tributario
» Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva
= Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
= Ley del Procedimiento Administrativo General.
« Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
= Nommas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
s Plan Contable Gubernamental y Directivas.
5.2.1.4 Otros conocimientos
e Conocimiento del idioma Inglés.
» Conocimientos de derecho (Técnica Legislativa)
+ Conocimientos de estadistica.
» Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
= Ofros conocimientos relacionados con la funcidn,

522 Conocimientos Especializados
5221 Conocimiento del Negocio
+ Conocimiento de los procesos propios de la Agencia Aduanera.
5.2.2.2 Conocimientos Informéticos
= Manejo de heramientas informaticas (Intemet, infranet, Comreo Electronico).
* Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5.223 Conocimientos Legales
* Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Nommas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras normas vinculadas al ingreso y
salida de mercancias, medios de transporte y personas.
* Nomas de Delito Tributario y Aduanero,
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+ Procedimiento de Manifiestos de Carga
= Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).

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

» Confianza en sl mismo Grado A

= Liderazgo Grado B

» Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

s Comunicacidn Grado A

s Asertividad Grado B

s Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

e Adaptacién al cambio Grado B

= Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

« Orientacion a los resultados Grado A

¢ Orientaci6n al servicio Grado A

« Trabajo en equipo Grado A

s Criterio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales

+ Tolerancia a la presién Grado B
e Manejo de conflictos Grado B
» Reserva de informacion Grado B
s Capacidad de anélisis Grado C

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica

* Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Controlador de Equipajes e Inspector de Vehiculos
1.2. Categoria Ocupacionat : Oficial de Aduanas

1.3. Grupo Ocupacional : Oficial

1.4. Unidad Organizacional : Agencia Aduanera

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta ; Jefe de Agencia Aduanera

3. UBICACIONIORGANIZACIGNI tendenda de Adusna Tacha

Oficina de Oficiales }
|
| ] 1
Oficina Aduenera Agancla Pueasto de Control
Aduansera Aduanero

3. OBJETIVO
Verificar el cumplimiento de la normatividad legal vigente en lo concemiente al reglamento de equipaje y menaje
de casa, normas de control fronterizo y trafico ilicito de mercancias. Asimismo, verificar el cumplimiento de los
Convenios Internacionales en estas materias con el propésito de controlar el ingreso legal al pals.

FUNCIONES
Inspeccionar en forma no intrusiva (escaner) y fisica los equipajes, para evitar el conirabando y la evasién

tributaria.

Inspeccionar a las personas sospechosas a fin de descubrir ocultacién de mercancias que pretendan burlar
el control aduanero.

Elaborar actas de incautaciébn por infraccion administrativa vinculadas a! delito de contrabando, para
sustentar la incautacion.

Custodiar los bienes incautados y entregarlos al almacén de comisos de la Agencia Aduanera Santa Rosa,

® -

para posteriormente ser transportados al almacén de Tomasiri.

Inspeccionar la estructura interna de los buses y los vehiculos para evitar el contrabando por medio de éstos.
Precintar los buses de transporie internacional de pasajeros cuando se requiera, a fin de evitar el transporte
ilegal de mercanclas.

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

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1 Especialidad:
* Ingenieria, Administracién, Derecho o afines.
5.1.2 Nivel Académico:
»  Bachiller universitario.
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5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
* Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a la los aspectos del rea.

52.1.2 Conocimientos Informaticos
* Manejo de base de datos.
¢ Manejo de ofimatica.
« Conocimiento de herramientas de presentacién.

5.2.1.3 Conocimientos Legales
e (Cddigo Tributario.
* Ley del Impuesto General a las Ventes e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones

reglamentarias y normas modificatorias.

¢ Leydel Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
+ Normas de Fraccionamiento Tributario
* Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coacliva
» Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
« Ley del Procedimiento Administrativo General,
« Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
+ Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
« Plan Conteble Gubermamental y Directivas,

5.21.4 Oftros conocimientos
+ Conocimiento del idioma Inglés.
« Conocimientos de derecho (Técnica Legislativa)
« Conocimientos de estadistica.
« Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
« Otros conocimientos relacionados con la funcién.

521 Conocimientos Especializados
5.2.1.1 Conocimiento de! Negocio
» Conocimiento de los procesos propios de la Agencia Aduanera.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
s Manejo de heramientas informaticas (Intermet, Infranet, Correo Electrdnico).
» Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desarrollar. .
5.2.1.3 Conocimientos Legales
« Registro Unico de Contribuyentes, dispesiciones reglamentarias y normas modificatorias.
* Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
= Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras normas vinculadas al ingreso y
salida de mercancias, medios de transporte y personas.
+ Normas de Delito Tributario y Aduanero.
* Procedimiento de Manifiestos de Carga
s Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).
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5.31 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

s Confianza en sl mismo Grado A

« Liderazgo Grado B

¢ Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

+ Comunicacién Grado A

» Asertividad Grado B

« Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

« Adaptacién al cambio Grado B

¢ Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

e Orientacién a los resultados Grado A

. »  Orientacién al servicio Grado A
= Trabajo en equipo Grado A
s Criterio Grado B

53.2 Competenclas Funcionales

* Tolerancia a la presion Grado B
* Manejo de conflictos Grado B
¢ Reserva de informagién Grado B
« Capacidad de andlisis Grado C

1.4 Otros requisitos:
541 CondiciénFisica
s Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Controlador de Manifiestos, Medlos de Transporte
Y Despacho de Mercancias

1.2. Categoria Ocupacional : Oficial de Aduanas

1.3. Grupo Ocupacional : Oficial

1.4. Unidad Organizacional : Agencia Aduanera

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.8. Reporta : Jefe de Agencia Aduanera

2. UBICACION / ORGANIZACION -
Intendencia de Aduana Tacna

Oficina de Oficiales I
|
{ { |
Oficina Aduanera Agoncla . Puesto de Control
Aduanera Aduanero

3. OBJETIVO
Realizar las actividades de despacho de importacion autorizadas en zona primaria, Realizar inspecciones fisicas
de mercancias y medios de transporte, verificando el cumplimiento de la normatividad legal vigente en lo
concemiente a la Ley General de Aduanas, su reglamento y los Convenios Internacionales, para el ingreso de
carga y los medios de transporte internacionales.

4. FUNCIONES

1. Pasar a condicion de definitivo a los manifiestos provisionales transmitidos via Web, previa verificacién, con
la finalidad dar inicio a los plazos para la destinacion aduanera.
Inspeccionar en forma fisica los medios de transporte al ingreso al pais, poniendo énfasis en las medidas de
seguridad que deben de cumplir para el transporte internacional de mercancias conforme al manifiesto
internacional de carga (MIC/DTA).
Autorizar el plazo de internamiento de los vehiculos, segln el Convenio y tratamiento que comesponda:
registrando la informacion en el médulo SIGAD (evite ef uso de siglas) cuando corresponda, para controlar e!
arribo oportuno a la aduana de destino.
Efectuar la atencion de despachos urgentes y anticipados de Importacion definitiva para facilitar el comercio

exterior,
Verificar el cumplimiento de las obligaciones necesarias en caso del ingreso al pais de mercancia restringida

b

¥ que corresponden ser autorizadas por las instituciones del estado pertinentes tales como Digesa, Senasa,
Dicscamec, etc., para salvaguardar los intereses del estado y prevenir los riesgos inherentes a la restriccion.
Controlar el cabotaje, contenedores y mercancias provenientes del muelle peruano en Arica {Muelle 7) con
la finalidad de prevenir el ingreso ilegal al pais.

Realizar reconocimiento fisico de mercancias de importacion conforme a la normatividad vigente para
facilitar el comercio exterior.

\dentificar riesgos para efectuar la inspeccion de mercancias de importacion y medios de transporte,
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9. Proponer mejoras en las labores a realizar y en los procedimientos para lograr reduccién de tiempos en la
atencion y concerdarlos a la operatividad del comercio internacional,

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
51.1 Especialidad:
+ Ingenieria, Administracion, Derecho o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
¢ Bachiller universitario.

5.2 Competencias Técnlcas
5.21 Conecimientos Generales
5.21.1 Conocimiento del Negocio
» Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a la los aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimientos Informéticos
. » Manejo de base de datos.
+« Manejo de ofimatica.
« Conocimiento de herramientas de presentacion,
5.21.3 Conocimientos Legales
« Cddigo Tributario.
» Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias.
« Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« Normas de Fraccionamiento Tributario
* Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva
* Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
* Ley del Procedimiento Administrativo General.
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos {TUPA).
» Nommas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
» Plan Contable Gubemamental y Directivas.
5.2.1.4 Otros conocimientos
« Conocimiento del idioma Inglés,
¢ Conocimientos de derecho (Técnica Legislativa) -
» Conocimientos de estadistica.
s Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
» QOfros conocimientos relacionados con la funcidn. -

52.1 Conocimientos Especializados
5.2.1.1 Conacimiento del Negocio
+ Conodimiento de los procesos propios de la Agencia Aduanera.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
» Manejo de heramientas informéaticas (Intemet, Intranet, Correo Electrénico).
+ Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcidn a desamallar,
5.2.1.3 Conocimientos Legales
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Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

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

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras normas vinculadas al ingreso y

salida de mercancias, medios de transporte y personas.
Normas de Delito Tributario y Aduanero.
Procedimiento de Manifiestos de Carga
Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).

5.3 Competencias Conductuales

5.3.1

Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en si mismo
Liderazgo
Proactividad

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

Comunicacion
Asertividad
Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

541

Orientacién a los resultados
Orientacion al servicio
Trabajo en equipo

Criterio

Competencias Funcionales

Tolerancia a la presién
Manejo de conflictos
Reserva de informacién
Capacidad de andlisis

5.4 Otros requisitos:
Condicién Fisica

Buena.

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

Grado B

Grado B

Grado B <
Grado C !
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Controlador de Salida de Mercancias al Exterior
1.2. Categoria Ocupacional : Oficial de Aduanas

1.3. Grupo Ocupacional : Oficial

1.4. Unidad Organizacional : Agencia Aduanera

1.5. Intendencia / Cficina : Intendencia de Aduana Tacha

1.6. Reporta : Jefe de Agencia Aduanera

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

Oficina de Cficiales }
|
] | ]
. Oficina Aduanera Agencia Puesto de Control
Aduanera Aduanero

3. OBJETIVO
Realizar las actividades de despacho autorizadas en zona primaria, efectuar inspecciones de mercancias y
medios de transporte, asegurando el cumplimiento de la normatividad legal vigente en lo concemiente a la Ley
General de Aduanas, su reglamento y los Convenios Intemacionales, para la salida al exterior del pals de las
mercancias y los vehiculos de transporte.

)
UNCIONES

Numerar el manifiesto internacional de carga como aduana de salida con la finalidad de iniciar el transito

aduanero.

Verificar la correcta documentacion aduanera para la salida de las mercancias del pals.

Inspeccionar en forma flsica los medios de transportes, poniendo énfasis en las medidas de seguridad que

deben de cumplir en el transporte intemacional para garantizar el trafico ilegal de mercancias.

Autorizar la salida de los vehiculos de transporte de carga, segin el Convenio y tratamientc que

corresponda: registrando fa informacién en el Mddulo de control vehicular WEB.

Efectuar el control de embarque-salida de los diferentes regimenes, operacién y destincs aduaneros

especiales.

Efectuar el control de salida de reexpediciones proveniente de ZOFRATACNA evitar el comercio ilegal en la

zona comercial de Tacna.

Verificar el cumplimiento de obligaciones en caso de mercancia restringida, con las entidades pertinentes, a

fin de cumplir la normatividad y la competencia funcional,

Realizar el reconocimiento fisico de mercancias de exportacion para facilitar el comercio exterior.

9. Identificar los Riesgos en la inspeccion de mercancia y medios de transporte a fin de raalizar las
coordinaciones internacionales para evitar el trafico de drogas.

. Formular las medidas praventivas respecto a las mercancias, en caso de infraccién a la Ley General de

Aduanas en salvaguarda del ordenamiento legal.
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11. Prevenir el trafico ilegal de mercancias mediante 1a inspeccién de mercancias, envases, contenedores y
vehlculos empleando la tecnologia disponible,
12. Proponer acciones de mejora para la atencién de los usuarios del comercio exterior.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
511 Especialidad:
+ Ingenieria, Administracién, Derecho, Economia o afines.
5.1.2 Nivel Académico:
+  Bachiller universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimiento del Negocio

« Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a la los aspectos del area. .
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

» Manejo de base de datos.

s Manejo de ofimética.

« Conocimiento de herramientas de presentacién.
5.2.1.3 Conocimientos Legales

» Cddigo Trbutario.

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

reglamentarias y normas modificatorias.

» Ley det Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

» Normas de Fraccionamiento Tributario

s Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva

= Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback),

« Leydel Procedimiento Administrativo General.

« Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA). .

» Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

» Plan Contable Gubemamental y Directivas. .
5.2.1.4 Ofros conocimientos .

s Conocimiento del idioma Inglés. .

« Conocimientos de derecho (Técnica Legislativa)

s Conocimientos de estadistica.

+ Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
« Ofros conocimientos relacionados con la funcién,

521 Conocimientos Especializados
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
+ Conocimiento de los procesos propios de la Agencia Aduanera.
115212 Conocimientos Informaticos
= Manejo de heramientas informaticas (Intemet, Infranet, Commeo Elecirénico).
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+ Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
¢ Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modfficatorias.
» Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas madificatorias.
s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y nomas modificatorias,
* Nomas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras nonnas vinculadas al ingreso y
salida de mercancias, medios de transporte y personas.
+ Nomas de Delito Tributario y Aduanero.
» Procedimiento de Manifiestos de Carga
» Nomatividad de Convenios Intermacionales (Tratados y Acuerdos),

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

+ Confianza en sl mismo Grado A
. ¢ Liderazgo Grado B

¢ Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

+ Comunicacién Grado A

» Asertividad Grado B

o Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

= Adaptacion al cambio Grado B

» Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

« Orientacién a los resultados Grado A

o QOrientacidn al servicio Grado A

+ Trabajo en equipo Grado A

= Criterio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales

s Tolerancia a la presion Grado B

= Manejo de conflictos Grado B

= Reserva de informacion Grado B -
» Capacidad de andlisis Grado C '

5.4 Otros requisitos:
5.41 Condicién Fisica
¢ Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Liquidador y Autorizador CIT
1.2. Categorla Ocupacional : Oficial de Aduanas

1.3. Grupo Ocupacional : Oficial

1.4. Unidad Organizacional : Agencia Aduanera

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna
1.6. Reporta : Jefe de Agencia Aduanera

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

Oficina de Oficiales I

|
1 l ]

Oficina Aduanera Agencia
Aduanhera

3. OBJETIVO
Autorizar el ingreso legal al pals de vehiculos, registrar y efectuar seguimiento del cumplimiento de los plazos de
permanencia autorizados comunicando su incumplimiento. Acotar los tributos correspondientes a articulos
sujetos del pago de impuestos segun lo establecido en el reglamento de equipajes y menaje de casa asi como en
los tratados y convenios intemacionales en lo concerniente al transito de turistas, sus equipajes y vehiculos con
el proposito de cautelar el interés fiscal dando cumplimiento a la Ley General de Aduanas y su reglamento asi
COMO NOrMas conexas.

FUNCIONES
Numerar Declaracicnes Simplificadas de Equipaje en el Sistema Integrado de Gestion Aduanera, asimismo
liquidar tributos conforme a condicién del viajerc y Reglamento de Equipajes, con el fin de cautelar el interés

fiscal.

Cobrar los tributos cuando el Banco de la Nacién no atienda y realizar la liquidacion en el mddulo de caja de
manera oportuna teniendo en consideracion la variacién el tipo de cambio, a fin de brindar un buen servicio,
Efectuar el depdsito del monto de los tibutos cobrados en el Banco de la Nacion del Complejo Fronterizo de
Santa Rosa. Asi como, recibir el documento del Banco de la Nacidon como constancia del ingreso de tribu_tés
y remitir el proyectc de memerando correspondiente al Jefe de fa Agencia Aduanera Santa Rosa, parasu
remision al departamento de contabilidad y recaudacion.

Registrar la Salida temporal de equipajes, y verificar las regularizaciones, a fin de cautelar el interés fiscal.
Registrar el Internamientc temporal de equipajes, liguidar derechos y formular las garantias que
correspondan con la finalidad de cautelar el interés fiscal,

Proyectar las devolucicnes de fianzas en coordinacién con el Banco de la Nacién a la presentacion de las
tornaguias de internamiento temporal de equipaje, con el fin de culminar ia operacién aduanera,

Autorizar, registrar y regularizar en el Sistema Integrado de Gestién Aduanera los Certificados de Intemacion
Temporal - Libretas de paso por aduana, asl como remitirlos para su archivo a la Jefatura de Ia Agencia
Aduanera Santa Rosa.
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8. Disponer la custodia de equipajes cuando comesponda, controlar la regularizacion de esta operacion

10.

1.

12.

13.

14.

conforme a lo establecido en el reglamento de equipajes y menaje de casa.

Controlar el abandono legal de equipaje en custodia por incumplimiento de Ia destinacién en el plazo
sefialado, a fin de declarar el abandono segun los plazos establecidos.

Registrar las Actas de incautacién en el Mddulo SIGEDA, valorar y liquidar derechos posteriormente a a
recepcion del Departamento de Almacén fin de controlar las mercancias incautadas.

Realizar los cuadros de incautaciones de manera semanal, para mantener informada a la jefatura del
resultado de las accione de represidn del contrabando.

Identificar los Riesgos en la inspeccidn de equipajes y vehiculos para turismo, con la finalidad de evitar
riesgo de incumplimiento.

Formular las medidas preventivas respecto a las mercanclas, en caso de infraccién a ia Ley General de
Aduanas, con la finalidad de salvaguardar el interés fiscal.

Proponer mejoras en las labores a realizar y en los procedimientos para lograr reduccidn de tiempos en la
atencion y concordarios a la operatividad del comercio intemacional.

. 5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién

51.1 Especialidad:

» Ingenieria, Administracidn, Derecho, Economia o afines.
5.1.2 Nivel Académico;

+ Bachiller universitario.

5.2 Competencias Técnicas

521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
= Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a la los aspectos del drea.
5.21.2 Conocimientos Informaticos
= Manejo de base de datos.
« Manejo de ofiméatica.
= Conocimiento de herramientas de presentacién.
5.21.3 Conocimientos Legales
» Codigo Tributario.
s Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias.
« Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
* Nommas de Fraccionamiento Tributario
+ Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva
* Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios {Drawback).
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
¢ Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
+ Plan Contable Gubemamental y Directivas.
5.2.1.4 OQtros conocimientos
s Conocimiento del idioma Inglés.
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» Conocimientos de derecho (Técnica Legisiativa)

= Conocimientos de estadistica.

¢ Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
» Otros conocimientos relacionados con la funcion.

Conocimientos Especializados

5.2.1.1 Conocimiento del Negocio

e Conocimiento de los procesos propios de la Agencia Aduanera.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

5.2.1.3 Conocimientos Legales

salida de mercancias, medios de transporte y personas.

= Nomas de Delito Tributario y Aduanero.

¢ Procedimiento de Manifiestos de Camga
» Nomatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).

5.3 Competencias Conductuales

5.31

Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

5.3.2

» Confianza en si mismo
¢ Liderazgo
« Proactividad

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

+ Comunicacién
« Asertividad
¢ Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

= Adaptacién al cambio
= Aprendizaje continuo

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

e Orientacién a los resultados
» Qrientacion al servicio

» Trabajo en equipo

e Criterio

Competencias Funcionales

o Tolerancia a la presidn
« Manejo de conflictos
+ Reserva de informacién

Manejo de herramientas informéaticas (Intemet, Intranet, Comreo Elecirdnico).
Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcion a desarrollar.

Registro Unico de Contribuyentss, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

Grado B
Grado B
Grado B

Normas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras normas vinculadas al ingreso y

-

Nota: De uso exclusive de La Superintandancla Nacional de Administracidn
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Capacidad de analisis

5.4 Otros requisitos:
54.1 Condicién Figica

Buena.

Grado C

Nots: De uso exclusivo de Ia Superintsndencia Nacional de Administracién
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.
1.2.
1.3.
1.4,
1.5.
1.6.

Titulo del Puesto
Categoria Ocupacional
Grupo Qcupacicnal
Unidad Qrganizacional
Intendencia / Oficina
Reporta

2. UBICACION / ORGANIZACION

3. OBJETIVO

Numerar los manifiestos de carga de exportacién conforme a los procedimientos establecidos, registrar los datos
correspondientes en ¢l sistema y archivar los documentos que se han tramitado, aplicando la normatividad legal
vigente en lo concemiente a la Ley General de Aduanas, su reglamento y los Convenios Internacionales, con el

Numerador de Manifiestos de Exportacién

Técnico/Analista

Técnico

Agencia Aduanera
Intendencia Aduana Tacna
Jefe de Agencia Aduanera

Intendencia de Aduana Tacna

Oficina de Cficiales i
I
1 ]
Oficina Aduanera Agencia Puesto de Controi
... Aduansra - Aduanero

propdsito de controlar el ingreso legal de mercancias al pals.

4, FUNCIONES

JEFE

Ingresar los registros en el Médulo de Manifiestos - ingreso de Manifiesto, carta porte con la finalidad de

contar con la informacion de la carga transportada.

Archivar legajo documentario, numerar manualmente los manifiestos, a fin de contar con los registros de las

operaciones realizadas.

Lievar el controt de registro vehicular en el Mddulo respectivo, para evitar ingresos y permanencias no

autorizadas.

Apoyar al Oficial de Aduana en la bisqueda de informacidn y ordenamiento de la documentacidn tramitada,

con ia finalidad de hacer mas expeditiva la atencion al usuario del comercio exterior.

Atender las solicitudes de informacién del Departamento de Manifiestos, a fin de validar la informacion

presentada.

ROARRoY
?""‘:g' DESCRIPCION DEL PERFIL

.1 Formacién

5.1.1 Especialidad;

+ Curso basico de normativa aduanera.

5.1.2  Nivel Académico:

s Titulo de instituto superior o estudios universitarios no concluides.

5.2 Competencias Técnicas
521

Conocimientos Generales

Nota: De usa sxclusivo da la Superintendencia Nacional de Administracidon
Tributaria. Prohibida su reproduccién tatal o parcial.
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5.2.1.1 Conocimiento del Negocio

+ Conocimientos de los procesos propios de la Oficina de Oficiales.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

* Manejo de herramientas informaticas (Intemet, fntranet, Comreo Electrénico).
» Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.

¢ Manejo de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales

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

» Ley del Procedimiento Administrativo General.
5.2.1.4 Otros conocimientos
* Manejo de la fotocopiadora.
+ Manejo de la impresora.
¢ Manejo del escaner.
s Manejo del teléfono ylo fax.
. + Ofros conocimientos relacionados con la funcién,

522 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Otros conocimientos
« Conocdmientos de archivo documentario
« Conocimientos de atencién al cliente
» Conocimientos de redaccién y ortografla

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
« Confianza en si mismo

l'-‘ll"a'Q

3s
‘.\,} +  Proactividad
Yo ¢  Liderazgo
) 5.31.2 Comunicacién Efectiva
+ Asertividad

« Comunicacién

s Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

s Adaptacién al cambio

= Aprendizaje continuo
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

¢ Criterio

= Orientacién a los resultados
» Orientacién al servicio

« Trabajo en equipo

Competencias Funcionales:
e Capacidad de analisis

Grado B
Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado C

GradoC
Gradoe C

Grado B
Grado B
Grado B
Grado B

Grado B

Nata: De uso exclusivo da la Superiniendancla Nacional de Administracién
Triturana Frohibide su reproducciin tole) o pancial,
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5.4 Otros requisitos:
541 Condiclén fisica:

Excelente.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto
1.2. Categoria Ocupacional

Apoyo Técnico en Control de Manifiestos de Exportacién
Técnico/Analista

1.3. Grupo Ocupacional Técnico
1.4. Unidad Organizacional Agencia Aduanera
1.5. Intendencia / Oficina Intendencia de Aduana Tacna
1.8. Reporta Jefe de Agencia Aduanera
2. UBICACION | ORGANIZACION
Intendencia de Aduana Tacna
Oficina de Oficiales =
|
[ 1 1
. Oficina Aduanera Agencia Puesto de Control
Aduanera Aduanero

3. OBJETIVO
Apoyar las actividades del Oficial de Aduanas en el control de Manifiestos de ingreso de carga. Asimismo,
ingresar registros en los Mddulos informaticos, a fin de mantener la informacidn actualizada para las operaciones
o0 destinos aduaneros.

Numerar, sellar y archivar los manifiestos autorizados. Con el fin de llevar el control de las mercanclas que
ingresan al pals.

Completar los registros en el Mddulo de Manifiestos — ingreso de fechas complementarias segun la
documentacién presentada por los transportistas a fin de controlar el ingreso de mercancias al pals y los
plazos comrespondientes.

Regularizar y llevar el control manual de los trénsitos aduaneros autorizados en la jurisdiccion para mantener
el control y seguimiento de la culminacitn de los transitos internacionales.

Cobrar tasa de precinto aduanero, cuando comresponda conforme a lo establecido en la normatividad vigente
y remitir el proyecto de memorando dirigido al Departamento de Recaudacién y contabilidad adjuntando los
documentos del monto de los precintos vendidos.

Llevar el control de registro vehicular de los vehiculos de carga de Importacion en el Madulo respectivo.

al pais. .
Llevar el control de ingreso y salida de contenedores a fin de que cumplan con su propio régimen autorizado.
Proponer mejoras en las labores realizadas para un mejor desempefio y mejora continua.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
1 Formacién

S
v

Uoie: De uso exdushvo de la Superniandencis Nacional de Administraciin
nbukaria. Prohibida su reproduecidn totel o parsal

.1.1  Especialidad:
* Técnico aduanero.
131.2 Nivel Académico:
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» Titulo de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
52.1 Conocimientos Generales
5211 Conocimiento del Negocio

s Conocimientos de los procesos propios de la Oficina de Oficiales.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

s Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Infranet, Correo Electrénico).
+ Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcidn a desarrollar.

« Manejo de ofimdtica.
5213 Conocimientos Legales

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

* Ley del Procedimiento Administrativo General.
5214 Otros conocimientos

* Manejo de la fotocopliadora.

* Manejo de la impresora,

s Manejo del escaner.

= Manejo del teléfono y/o fax.

« Ofros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5221 Otros conocimientos
» Conocimientos de archivo documentario
¢ Conocimientos de atencién al cliente
» Conocimientos de redaccion y ortografia

5.3 Competencias Conductuales
53.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

+« Confianza en si mismo
« Proactividad
= Liderazgo
53.1.2 Comunicacion Efectiva
s Asertividad
» Comunicacién
+ Empatia
53.13 Manejo del Cambio
« Adaptacién al cambio
s Aprendizaje continuo
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s Criterio
» Orientacién a los resultados
¢ Orientacion al servicio
» Trabajo en equipo

Grado B
Grado B
Grado C :

Grado B !
Grado B
Grado C

Grado C
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B
Grado B

Mlola: De uso axclusivo do la Superiniendencia Nacional de Administracién
Tnbuaria, Prohibida su raproduccién totel o parclal.
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5.3.2 Competencias Funcionales:

Capacidad de analisis

5.4 Otros requisitos:
54.1 Condicldén fislca:

Excelente.

Grado B

Nota: De uso axciusivo de ia Supenntendencla Nacional de Administracidn
Tributaria, Prohibida su reproducodn total 6 pandal,

Pag. 203 de 212



i SUNAT MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracion | 1ra Version: 14.05.2007

oA A tot - MOF 2008 - Revision

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Controlador de Registro Vehicular
1.2. Categoria Qcupacional : Técnico/Analista

1.3. Grupo Ocupacional : Técnico

1.4. Unidad Organizacional : Agencia Aduanera

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.6. Reporta : Jefe de Agencia Aduanera

2. UBICACION / ORGANIZACION ntondoncin do Aduana Tacna

Oficina de Oficisles |
|
] 1 ]
Cficina Aduanera © . Agencia Puesto de Control
Aduanera Aduanero

3. OBJETIVO
Verificar el cumplimiento de la normatividad legal vigente en lo concerniente a la autorizacidon de plazos de
permanencia de los vehiculos extranjeros en el pals y del circuito de ingreso y salida de ios vehliculos nacionales,
evitar el ingreso o permanencia ilegal de vehiculos en el pals.

4. FUNCIONES

1. Visualizar la placa de rodaje y contrastarla con los documentos de propiedad del vehiculo y revisar ‘la
documentacion y registro de las caracteristicas que individualizan et vehiculo, a fin de evitar errores en &l
ingreso de los datos.

2. Autorizar el plazo de intemamiento de los vehlculos, segun el Convenio y tratamiento que corresponda:
circuito cerrado, transporte internacional de pasajeros y turismo; registrando la informacion en el médulo de
control vehicular WEB, a fin de controlar la permanencia en el pais segun el convenio aplicable.

3. Sellar el manifiesto de pasajeros y registrar con pufio y letra el nimero de ciclo correspondiente a cada viaje

con la finalidad de autorizar el ingreso o salida del pais.

Registrar las caidas del sistema a fin de evidenciar la imposibilidad de efectuar el registro de vehiculos en ei
Mdodulo de control vehicular WEB.

Registrar en el sistema alterno cuando no este disponible el sisterna principal, a fin de evitar la perdida de

informacion y el congestionamiento vehicular.
Proponer acciones de mejora al proceso de control vehicular a fin de brindar un mejor servicio.

5.1.1 Especialidad:
s Comercio Exterior, Aduanas o afines.
5.1.2 Nivel Académico:
» Titulo de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

Pag. 204 de 212



i SUNAT MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracién | 1ra Version: 14.05.2007
e R ST — - MOF 2008 - Revision
521 Conocimientos Generales
5211 Conocimiento del Negocio
+ Conocimientos de los procesos propios de la Oficina de Oficiales.
5.21.2 Conocimientos Informaticos
s Manejo de heramientas informaticas (Intemet, Infranet, Correo Electrénico).
= Dominio y manejo de los sistemnas informaticos de acuerdo a la funcién a desarollar.
* Manejo de ofimatica. :
5213 Conocimientos Legales .
¢ Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias. :
+ Ley del Procedimiento Administrativo General, -
5214 Otros conocimientos

522
5.221

.

L ]

531
5.3.1.1

L}

L}

5.3.1.2
.
.
5313
.
5314
.
.

Manejo de la fotocopiadora,

Manejo de la impresora.

Manejo del escaner.

Manejo del teléfono y/o fax.

Ofros conocimientos relacionados con la funcion.

Conocimientos Especializados

Otros conocimientos
Conocimientos de archivo documentario
Conocimientos de atencidn al cliente
Conocimientos de redaccion y ortografia

5.3 Competencias Conductuales
Competencias Institucionales

Liderazgo Personal y Relacionat
Confianza en si mismo
Proactividad
Liderazgo

Comunicacion Efectiva
Asertividad
Comunicacién
Empatia

Manejo del Cambio
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo

Trabajo en Equipo
Criterio
Crientacién a los resultados
Orientacién al servicio
Trabajo en equipo

Competencias Funclonales:

Capacidad de andlisis

Grado B
Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado C

Grado C
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B
" Grado B

Grado B

Nota: Ds uso exchasivo da la Supenntendencia Naciona! da Adminlstracidn
Tributaria. Pronhibida su reproducelén total o parcial.
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5.4 Otros requisitos:
54.1 Condicion fisica:
s BExcelente.

Nola: De usc axclusivo da la Superintendencia Nacional de Administracién
Tnbutana. Profhibida su reproduccidn total o parcial,
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Oficinista Aduanero de Perii en Arica
1.2, Categoria Ocupacional : Técnico/Analista

1.3. Grupo Ocupacional : Técnico

1.4. Unidad Organizacional : Oficina Aduanera

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacna

1.8. Reporta : Jefe de Oficina de Oficiales

2, UBICACION ! ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

Oficina de Oficiales I—
|
| | |
Oficina Agencla Puesto de Contred
Aduanara Aduanera Aduanero

3. OBJETIVO
Brindar informacién y orientacion a los operadores del comercio exterior, autoridades y entidades publicas y
privadas chilenas consulares, turistas nacionales y extranjeros.

4. FUNCIONES

Verificar la llegada de naves y descarga de mercancia en el MASP 7, referido a carga destinada en transito
a Zona Franca de Tacna y mercancia nacional (Cabotaje).

Recepcionar y numerar los manifiestos maritimos presentado por Enapu Arica, a fin de suscribir, visar y
archivar el MIC/DTA, previa revision de documentos y vigencia de permisos de transportista (Web SUNAT).
Recepcionar, derivar y hacer seguimiento de los oficios emitidos en la intendencia de aduana de Tacna
sobre requerimiento de informacién ante la Aduana de Arica e Iquique, Direccion de Transportes Chileno y
otras entidades en Chile.

Remitir periddica de informacién del movimiento de mercancia en el MASP 7 e informar de perfiles de
riesgo y entrega fisica de los mismos al Departamento de Manifiestos, Agencla aduanera Santa Rosa,
Divisién de Técnica Aduanera, Oficina de Oficiales, Oficina Aduanera en Zonafranca, segun corresponda.
Brindar informacién y crientacién a los operadores del comercio exterior, entidades publicas y privadas
chilenas, turistas nacionales y extranjeros.

Recepcionar y Archivar los manifiestos maritimos numerades por la aduana de Arica, referido a las naves
arribadas en el puerto chileno.

Recepcion y archivo de DUIM emitido por Enapu sobre la mercancia no fue despachada y permanezca al
interior del MASP 7. Asimismo, recepcionar los oficios de la aduana de Arica e Iquique para ser derivados a
la aduana de Tacna.

Obtener Informacién del Servicio de Registro Civil ¢ Identificacion de Chile, para consolidar perfiles de
riesgos de vehiculos y camiones chilenos.

DESCRIPCION DEL PERFIL

Nota: Da uso exclusivo de la Superintendencla Nadonal de Administracdn Pdg. 207 de 212
Tnbuteria. Prohibida su reproduccion toiat o parcial.
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5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad:
s Comercio Exterior o afines.
5.1.2 Nivel Académico:
s Tltulo de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5211 Conocimiento del Negocio
» Conocimientos de los procesos propios de la Oficina de Oficiales.
§5.2.1.2 Conocimientos Informéticos

+ Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comeo Electrénico).
+ Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcion a desarrollar.

+ Manejo de ofimética.
52.1.3 Conocimientos Legales

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

* Ley del Procedimiento Administrativo General.
5214 Ofros conocimientos

« Manejo de la fotocopiadora.

« Manejo de la impresora.

« Manejo del escaner.

« Manejo det teléfono yfo fax,

« Oftros conocimientos relacionadas con la funcidn,

5.2.2 Conocimientos Especializados
5221 Otros conocimientos
« Conocimientas de archivo docurmentario
« Conocimientos de atencidn al diente
e Conocimientas de redaccion y ortografia.

.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
» Confianza en sf mismo
s Proactividad
e Liderazgo
53.1.2 Comunicacion Efectiva
o Asertividad
» Comunicacion
s Empatia
5313 Manejo del Cambio
= Adaptacién al cambio
s Aprendizaje continuo
§.3.1.4 Trabajo en Equipo

Grado B .
Grado B \
Grado C

Grado B
Grado B
Grado C

Grado C
Grado C

'Nota: De use exciusivo de la Supenntandancia Naclonal de Administracién
Tributaria. Prohibida su reproductidn totaf o pancal,
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e Criterio Grado B
+ Orientacién a los resuftados Grado B
« Orientacién al servicio Grado B
* Trabajo en equipo Grado B

5§3.2 Compstenclas Funcionales:
» Capacidad de analisis Grado B

5.4 Otros requisitos:
541 Condicidn Fisica
o Excelente.

Nota: De use exclusivo da la Supenniendencia Nadlonal de Administmaidn Pag. 209 de 212
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Apoyo al Puesto de Control Aduanero
1.2. Categorfa Ocupacional : Oficial de Aduanas

1.3. Grupo Ocupacional : Oficial

1.4. Unidad Organizacional : Puesto de Control Aduanero

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Tacnha

1.8. Reporta : Jefe de Oficina de Oficiales

2. UBICACION | ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Tacna

Oficina de Oficiales I
|
[ 1 i | .
Oficina Aduanera Agencla ‘Puesto de Control
Aduanara Aduanero
3. OBJETIVO ’ 1.

Asegurar la recaudacién de tributos, aplicando objetivamente la normatividad legal vigente en resguardo del
interés fiscal y verificando su cumplimiento, a fin de otorgar un servicio eficiente a los usuarios y publico en .
general. N

4. FUNCIONES -
1. Registrar en el mddulo "Seleccidn de Vehiculos - Tomasiri" datos referidos a la unidad de transporte
(6mnibus) con Ia finalidad de determinar el tipo de aforo que recaera sobre las mercancias trasladas (FISICO
0 DOCUMENTARIO), designando ademas el mddulo correspondiente de revision.
2. Efectuar la revision de los buses de pasajeros y demas unidades vehiculares de transporte de carga
interprovincial y del equipaje de pasajeros, a fin de verificar que las mercancias portadas por los pasajeros

coincidan con lo declarado en su DDJJ ZOFRATACNA o cuenten con documentacién que sustente su
tenencia o ingreso legal al pais. .
Realizar el control de la mercancia de importacién efectuando la correcta descarga de mercancias en el )
mddulo de cuentas corrientes de manera de llevar el control de las mercancfas que salen de la zona
comercial de Tacna. -
Confeccionar actas de incautacion de las mercancias que estan incursas contra la normatividad vigente o de
aquellas que no cuenten con la documentacion sustentatoria que ampare su transito por este Puesto de
Control Aduanero-PCA, para otorgar la copia del acta de incautacion al usuario y de esta forma pueda
ejercer su pedido de devolucion o reclamacion.

Registrar las actas de Incautacion formuladas en este PCA, y su respectiva valoracién, en el médulo del
Intranet en Linea, a fin de que [a Informacion esté disponible en el portal de Internet de la Institucion para el
publico en general.

Controlar el ingreso, permanencia, traslado y salida de personas, mercancias y medios de transporte, hacia y

desde el territorio aduanero; a fin de generar registros de informacion de uso de las instituciones del gobierno
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7. Informar sobre acciones en las cuales se requiera dar cuenta para el esclarecimiento de algunas
intervenciones en el ejercicio de su funcién para dar mayor sustento a la intervencion realizada.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1 Especialidad:
« Contabilidad, Derecho, Economia, Administracién, Ingenieria Industrial o afines.
512  Nivel Académico:
= Bachiller universitario.

5.2 Competencias Técnicas
§.21 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
s Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).
¢ Manejo de base de datos.
= Manejo de ofiméatica.
+ Conocimiento de herramientas de presentacion.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
= Cddigo Tributario.
s Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Nomas de Fraccionamiento Tributario.
s  Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
» Ley del Procedimiento Administrativo General.
+ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
= Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).
= Nommas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

5.2.1.4 Otros conocimientos
« Conocimiento del idioma Inglés.
« Conocimientos de derecho.
* Dominio de redaccion y ortografia.

s Ofros conocimientos relacionados con fa funcién .

5.4.3 Conocimientos Especializados
5.4.3.1 Conocimientos del Negocio .
« Conocimientos de los procesos propios de ia Oficina de Oficiales. -
5.4.3.2 Conocimientos Informaticos
« Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcitn a desamollar.
5.4.3.3 Conocimientos Legales
» Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
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» Nommnas que Regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas al ingreso y
salida de mercancias, medios de transporte y personas.

+« Nomas de Delito Tributario y Aduanero.

s 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 Comunicacion Efectiva

» Asertividad Grado B

= Comunicacion Grado B

» Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio

» Aprendizaje continuo Grado A

» Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

s Criterio Grado A

s Orientacion a los resultados Grado A

» Trabajo en equipo Grado A

» Orientacitn al servicio Grado B

53.2 Competencias Funcionales:

+ Tolerancia a la presidn Grado A
+ Manejo de conflictos Grado A
» Reserva de informacién Grado A
s Planificacion y organizacion Grado B
+ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
5.4 Otros requisitos: _/ K
54.1 Condicion fisica: .
« Excelente.
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