LINEA DE SERVICIO SECUNDARIA DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE, CIUDADANO Y
USUARIO DE COMERCIO EXTERIOR

iNDICE DE PUESTOS POR UNIDAD ORGANICA - SNADE

Pdgina

INTENDENCIA NACIONAL DE DESARROLLO DE ESTRATEGIAS DE SERVICIOS Y CONTROL DE CUMPLIMIENTO

GERENCIA DE PROCESOS DE SERVICIOS Y CONTROL DEL CUMPLIMIENTO

DIVISION DE PROCESOS DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE Y USUARIO DE COMERCIO EXTERIOR

ES0601 PROFESIONAL 2 EN PROCESOS DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE Y 1
USUARIO DE COMERCIO EXTERIOR

E£S0602 PROFESIONAL 4 EN PROCESOS DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE Y 4
USUARIO DE COMERCIO EXTERIOR

ES0603 PROFESIONAL 5 EN PROCESOS DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE Y .
USUARIO DE COMERCIO EXTERIOR

£S0604 PROFESIONAL 6 EN PROCESOS DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE Y 10
USUARIO DE COMERCIO EXTERIOR

GERENCIA DE PROYECTOS

£50624 PROFESIONAL 5 EN GESTION DE PROYECTOS DE SERVICIOS AL 13
CONTRIBUYENTE Y USUARIO DE COMERCIO EXTERIOR



S SUNAT

Cadigo del £S0601

puesto:

Edicién: Version 1.1
PERFIL DE PUESTO 06-ATENCION AL

Linea de servicio
secundaria /
Linea de apoyo

CONTRIBUYENTE, CIUDADANO
Y USUARIO DE COMERCIO
EXTERIOR

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PROFESIONAL 2 EN PROCESOS DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE Y USUARIO DE
COMERCIO EXTERIOR

DIVISION DE PROCESOS DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE Y USUARIO DE
Organo y/o Unidad (es) orgénica (s) a la que |COMERCIO EXTERIOR - GERENCIA DE PROCESOS DE SERVICIOS Y CONTROL DEL

Nombre del puesto

pertenece el puesto CUMPLIMIENTO - INTENDENCIA NACIONAL DE DESARROLLO DE ESTRATEGIAS DE
SERVICIOS Y CONTROL DEL CUMPLIMIENTO

Nivel de carrera NIVEL DE CARRERA 2

Cargo ESPECIALISTA 2

JEFE DE DIVISION DE PROCESOS DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE Y USUARIO DE

Dependencia jerarquica lineal
COMERCIO EXTERIOR

Dependencia funcional -

Puestos a su cargo

1. MISION DEL PUESTO

Proveer informacidn relevante para el desarrollo de iniciativas de disefio y mejora de los procesos de registro, notificaciones y
asistencia al contribuyente, ciudadano y usuario de comercio exterior; con la finalidad de optimizar los procesos.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Identificar y proveer informacidn necesaria para el disefio y desarrollo de iniciativas de mejora vinculadas a los procesos del
1 ambito de su competencia; a fin de optimizar los procesos.

Efectuar el analisis y seguimiento de los resultados relacionados a los procesos del dambito de su competencia, a fin de
2 proporcionar informacién para la elaboracion de estrategias, planes, programas y proyectos.

Apoyar en la actualizacion de la base de conocimientos y en su documentacion, relativo a los procesos del dmbito de su
3 competencia, para la uniformizaciéon de los criterios de ejecucidn de los procesos.

Apoyar en la ejecuciéon de las pruebas e implementacion de los sistemas, para optimizar los procesos del ambito de su
4 competencia.
5 Apoyar en el seguimiento de la implementacion de las estrategias, planes y proyectos para el disefio y mejora de los procesos del

ambito de su competencia.
6 |Otras funciones que se le asignen.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Unidades de Servicios al Contribuyente de Intendencias de tributos internos, Unidades de Atencidn al Usuario Aduanero de
Intendencias de Aduanas, Unidades organicas de la Intendencia Nacional Juridica, Intendencia Nacional de Sistemas de Informacidn,
otras unidades organicas de la Intendencia Nacional de Desarrollo de Estrategias de Servicios y control del Cumplimiento, Oficina de
Defensoria al Contribuyente y Usuario Aduanero.

Coordinaciones externas

Gremios, ministerios, instituciones publicas auténomas, entidades financieras.




V. CONDICIONES ESPECIALES DEL PUESTO

Trabajo en oficina.

VI. MEDIOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS

VIl. FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién

Incompleto

Completo

Primaria

B.) Grado(s)/situacion

académica

Estudio Universitario/Técnico

incompleto. Ciclo:

Secundaria

Técnica basica

Técnica superior

Egresado(a)

Bachiller

X [Titulo/ Licenciatura

X [Universitaria

Titulo o Bachiller con

)

especialidades o carreras

Profesiones,

D.) éSerequiere
colegiatura?

Derecho, Contabilidad,
Economia, Administracion,
Ingenieria o menciones

afines a las carreras

sefialadas.

Si

X [No

E.) éRequiere
habilitacién

Maestria profesional?
Maestria
Licencia de conducir Egresado Titulado Si | X [No
Clase : Doctorado
Categoria : Egresado Titulado
VIIl. CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto
Normativa interna relacionada a la atencién al contribuyente y usuarios de comercio exterior, Gestion de la calidad del servicio,
Normativa tributaria y aduanera, Ley de contrataciones y adquisiciones del Estado.
B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Tributacion
C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel -
Powerpoint X -—--




IX. EXPERIENCIA

Experiencia General

2 afios de experiencia profesional.

Experiencia Especifica

A) Experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia ).

A.1) 2 afios en el nivel de carrera anterior de la linea de servicio secundaria del puesto o linea de servicio afin.

(*) La experiencia sefialada en este rubro estd incluido en la experiencia general.

B) Experiencia requerida en el sector pﬂblico(**) :

** . . ~ s . . . . e ~ .
") a experiencia sefialada en este rubro estd incluido en la experiencia especifica sefialada en el literal A)

C.) Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o . e Supervisor / Jefe de drea /o Gerente o
; . Analista Especialista . )
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

Precisiones complementarias de la experiencia

X. NACIONALIDAD

Se requiere nacionalidad peruana Sl X |[NO

Sustento en caso de requerir nacionalidad peruana:

XI. HABILIDADES

1 Compromiso G2
2 Trabajo en Equipo G2
3 Vocacién de Servicio G3
4 Mejora continua G2
5 Proactividad G1




S SUNAT

Cadigo del

ES0602
puesto:
Edicién: Version 1.1
PERFIL DE PUESTO 06-ATENCION AL

Linea de servicio
secundaria /
Linea de apoyo

CONTRIBUYENTE, CIUDADANO
Y USUARIO DE COMERCIO
EXTERIOR

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PROFESIONAL 4 EN PROCESOS DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE Y USUARIO DE

Nombre del puesto COMERCIO EXTERIOR

DIVISION DE PROCESOS DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE Y USUARIO DE
Organo y/o Unidad (es) organica (s) a la que | COMERCIO EXTERIOR - GERENCIA DE PROCESOS DE SERVICIOS Y CONTROL DEL
pertenece el puesto CUMPLIMIENTO - INTENDENCIA NACIONAL DE DESARROLLO DE ESTRATEGIAS DE
SERVICIOS Y CONTROL DEL CUMPLIMIENTO

Nivel de carrera NIVEL DE CARRERA 4

Cargo ESPECIALISTA 4

JEFE DE DIVISION DE PROCESOS DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE Y USUARIO DE

Dependencia jerarquica lineal COMERCIO EXTERIOR

Dependencia funcional -

Puestos a su cargo

1. MISION DEL PUESTO

Atender las consultas técnicas y desarrollar los instrumentos necesarios para la implementaciéon del disefio y las mejoras de los
procesos de registro, notificaciones y asistencia al contribuyente, ciudadano y usuario de comercio exterior; con la finalidad de
mejorar las operatividad de los procesos.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Actualizar los lineamientos y procedimientos vinculados a los procesos del ambito de su competencia; a fin de implementar las
estrategias, planes y proyectos de disefio y mejora de los procesos.

Evaluar y proyectar respuesta a las consultas técnicas relacionadas a los procesos del ambito de su competencia; a fin de
uniformizar la actuacion en la ejecucion de estos procesos.

Actualizar los manuales e instructivos vinculados a los procesos del ambito de su competencia, asi como evaluar y emitir opinién
sobre aquellos elaborados por otras gerencias de la Intendencia; con la finalidad de optimizar la ejecucién de los procesos.

Apoyar en la elaboracion de las propuestas de estrategias, requerimientos informaticos, planes y proyectos vinculados a los
procesos del dmbito de su competencia.

Apoyar en la elaboracion de los modelos de procesos de negocios que sustentan las estrategias de cumplimiento, con la finalidad
de optimizar los procesos del ambito de su competencia.

Elaborar lineamientos técnicos para la suscripcion de convenios de intercambio de informacion y de cooperacion
interinstitucional, a fin de contar con informacion necesaria para el disefio y la mejora de los procesos del ambito de su
competencia.

Evaluar y proponer indicadores de gestion que sirvan de soporte para el disefio y mejora de los procesos del ambito de su
competencia.

Gestionar la base de conocimientos relativo a los procesos del ambito de su competencia.

Apoyar en la elaboracidn del plan estratégico para fomentar la conciencia y tributaria.

10

Otras funciones que se le asignen.




IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Unidades de Servicios al Contribuyente de Intendencias de tributos internos, Unidades de Atencidn al Usuario Aduanero de
Intendencias de Aduanas, Unidades organicas de la Intendencia Nacional Juridica, Intendencia Nacional de Sistemas de Informacidn,
otras unidades organicas de la Intendencia Nacional de Desarrollo de Estrategias de Servicios y control del Cumplimiento, Oficina de

Defensoria al Contribuyente y Usuario Aduanero.

Coordinaciones externas

Gremios, ministerios, instituciones publicas auténomas, entidades financieras.

V. CONDICIONES ESPECIALES DEL PUESTO

Trabajo en oficina.

VI. MEDIOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS

VIl. FORMACION ACADEMICA

., B.) Grado(s)/situacion C) Profesiones, D.) ¢Se requiere
A.) Formacién .. . .
académica especialidades o carreras colegiatura?
Incompleto  Completo  Estudio Universitario/Técnico Si | X [No
Primaria incompleto. Ciclo:
Derecho, Contabilidad,
Secundaria Egresado(a) Economia, Administracion,
Ingenieria o menciones
Técnica basica Bachiller afines a las carreras
) . . sefialadas.
Técnica superior X [Titulo/ Licenciatura
E.) éRequiere
X |Universitaria Titulo o Bachiller con I habilitacion
profesional?
Maestria
Licencia de conducir Egresado Titulado Si | X [No
Clase : Doctorado
Categoria : Egresado Titulado

Viil. CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

Normativa interna relacionada a la atencidn al contribuyente y usuarios de comercio exterior, Normativa tributaria y aduanera,

Gestion de la calidad del servicio, Ley de contrataciones y adquisiciones del Estado.

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Tributacion




C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado
Word X
Excel X

Powerpoint X

IX. EXPERIENCIA

Experiencia General

IDIOMAS

Nivel de dominio

No aplica | Bésico

Intermedio | Avanzado

Inglés

X

7 afnos de experiencia profesional.

Experiencia Especifica

. . . .z . *
A) Experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia (

).

A.1) 3 afos en el nivel de carrera anterior de la linea de servicio secundaria del puesto o linea de servicio afin.
A.2) 3 afios en puestos de la lineas de servicio secundarias de Atencidn al Contribuyente, Ciudadano y Usuario de Comercio
Exterior, en los ultimos 7 afos de la carrera del trabajador.

(*) La experiencia sefialada en este rubro estd incluido en la experiencia general.

B) Experiencia requerida en el sector pﬂblico(** :

)

** . . ~ s . . . e ~ .
") a experiencia sefialada en este rubro esta incluido en la experiencia especifica sefialada en el literal A)

C.) Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o X . Supervisor / Jefe de drea/o Gerente o
profesional Asistente Analista Especialista Coordinador Dpto. Director
Precisiones complementarias de la experiencia
X. NACIONALIDAD
Se requiere nacionalidad peruana Sl X |[NO
Sustento en caso de requerir nacionalidad peruana:
XI. HABILIDADES
1 Compromiso G3
2 Trabajo en Equipo G3
3 Vocacién de Servicio G3
4 Mejora continua G3
5 Proactividad G3




S SUNAT

Cédigo del ES0603

puesto:

Edicién: Version 1.1
PERFIL DE PUESTO 06-ATENCION AL

Linea de servicio
secundaria /
Linea de apoyo

CONTRIBUYENTE, CIUDADANO
Y USUARIO DE COMERCIO
EXTERIOR

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PROFESIONAL 5 EN PROCESOS DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE Y USUARIO DE
COMERCIO EXTERIOR

DIVISION DE PROCESOS DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE Y USUARIO DE
Organo y/o Unidad (es) orgénica (s) a la que |COMERCIO EXTERIOR - GERENCIA DE PROCESOS DE SERVICIOS Y CONTROL DEL
pertenece el puesto CUMPLIMIENTO - INTENDENCIA NACIONAL DE DESARROLLO DE ESTRATEGIAS DE
SERVICIOS Y CONTROL DEL CUMPLIMIENTO

Nombre del puesto

Nivel de carrera NIVEL DE CARRERA 5

Cargo ESPECIALISTA 5

JEFE DE DIVISION DE PROCESOS DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE Y USUARIO DE

Dependencia jerarquica lineal
COMERCIO EXTERIOR

Dependencia funcional

Puestos a su cargo ==

Il. MISION DEL PUESTO

Formular y desarrollar iniciativas de disefio y mejora de los procesos de registro, notificaciones y asistencia al contribuyente,
ciudadano y usuario de comercio exterior; con la finalidad de facilitar el cumplimiento de las obligaciones tributarias y aduaneras.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar las propuestas de planes, programas, proyectos y estrategias para el disefio y mejora de los procesos del ambito de su
1 |competencia, asi como para la ampliacién y optimizacidn de la cobertura de los servicios de atencion y la medicion de la calidad
de los mismos.

Elaborar los modelos de procesos de negocios vinculados a las propuestas de iniciativas, modificacién y mejoras de los procesos
del ambito de su competencia, asi como los requerimientos informaticos necesarios para su implementacion.

Elaborar los casos de negocio correspondientes a las iniciativas de proyectos, vinculados al ambito de su competencia; a fin de
determinar la viabilidad de las propuestas.

Evaluar los procesos, procedimientos y sistemas del ambito de su competencia; con la finalidad de proponer las mejoras
correspondientes.

5 |Implementar las propuestas de mejora, vinculadas a los procesos del ambito de su competencia; a fin de optimizar los procesos.

Elaborar la propuesta del Plan de Mejora del Cumplimiento vinculada a los procesos del ambito de su competencia, a fin de
contribuir al incremento del cumplimiento tributario.

Gestionar el Plan Estratégico de Difusion de los productos y servicios vinculados a los procesos del ambito de su competencia, asi
como el Plan Estratégico para fomentar la Conciencia Tributaria.

8 |Otras funciones que se le asignen.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Unidades de Servicios al Contribuyente de Intendencias de tributos internos, Unidades de Atencidn al Usuario Aduanero de
Intendencias de Aduanas, Unidades orgdnicas de la Intendencia Nacional Juridica, Intendencia Nacional de Sistemas de Informacion,
otras unidades organicas de la Intendencia Nacional de Desarrollo de Estrategias de Servicios y control del Cumplimiento, Oficina de
Defensoria al Contribuyente y Usuario Aduanero.




Coordinaciones externas

Gremios, ministerios, instituciones publicas autonomas, entidades financieras.

V. CONDICIONES ESPECIALES DEL PUESTO

Trabajo en oficina.

VI. MEDIOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS

VIl. FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién

Incompleta

Completa

Primaria

B.) Grado(s)/situacion
académica

Estudio Universitario/Técnico

incompleto. Ciclo:

Secundaria

Egresado(a)

Técnica basica

Bachiller

Técnica superior

X [Titulo/ Licenciatura

X JUniversitaria

Titulo o Bachiller con

Licencia de conducir

Clase :

Categoria :

Viil. CONOCIMIENTOS

Maestria
X [Maestria
Egresado| X |Titulado
Doctorado
Egresado Titulado

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

C.) Profesiones,

especialidades o carreras

D.) éSerequiere
colegiatura?

Derecho, Contabilidad,

Economia, Administracion,

Ingenieria o menciones
afines a las carreras
sefialadas.

Si | X [No

E.) éRequiere
habilitacién

profesional?

Administracion, Gestion
Publica, Administracion y
Direccion de Proyectos, o
menciones afines a las
especialidades sefaladas.

Si | X [No

Normativa interna relacionada a la atencidn al contribuyente y usuarios de comercio exterior, Normativa tributaria y aduanera,
Gestion de la calidad del servicio, Ley de contrataciones y adquisiciones del Estado.

B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Disefio y gestidon de procesos, Disefio y gestion de proyectos, Tributacion.

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bsico |Intermedio| Avanzado
Word X
Excel X

Powerpoint X

Nivel de dominio

IDIOMAS

No aplica

Bésico | Intermedio | Avanzado

Inglés

X




IX. EXPERIENCIA

Experiencia General

10 afios de experiencia profesional.

Experiencia Especifica

.
A) Experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia {

A.1) 3 afios en el nivel de carrera anterior de la linea de servicio secundaria del puesto o linea de servicio afin.

A.2) 3 afios en puestos de las lineas de servicio secundaria de Atencién al Contribuyente, Ciudadano y Usuario de Comercio
Exterior en los ultimos 9 afos de la carrera del trabajador y 1 aiflo en puestos de las lineas de servicio secundarias de Auditoria,
Recursos Impugnatorios, Control de la Deuda y Devoluciones o Despacho, en los ultimos 10 afios de la carrera del trabajador.

(*) La experiencia sefialada en este rubro esta incluido en la experiencia general.

B) Experiencia requerida en el sector pL’linco(** :

)

(

=
'la experiencia sefialada en este rubro esta incluido en la experiencia especifica sefialada en el literal A)

C.) Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practic'ante Au'xiliar o Analista Especialista Super\./isor/ Jefe de drea/o Gferente o
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director
Precisiones complementarias de la experiencia
X. NACIONALIDAD
Se requiere nacionalidad peruana S| X |NO
Sustento en caso de requerir nacionalidad peruana:
XI. HABILIDADES
1 Compromiso G3
2 Trabajo en Equipo G3
3 Vocacién de Servicio G3
4 Mejora continua G4
5 Proactividad G3




S SUNAT

Cadigo del

ES0604
puesto:
Edicién: Version 1.1
PERFIL DE PUESTO 06-ATENCION AL

Linea de servicio
secundaria /
Linea de apoyo

CONTRIBUYENTE, CIUDADANO
Y USUARIO DE COMERCIO
EXTERIOR

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PROFESIONAL 6 EN PROCESOS DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE Y USUARIO DE
COMERCIO EXTERIOR

DIVISION DE PROCESOS DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE Y USUARIO DE
Organo y/o Unidad (es) orgénica (s) a la que |COMERCIO EXTERIOR - GERENCIA DE PROCESOS DE SERVICIOS Y CONTROL DEL
pertenece el puesto CUMPLIMIENTO - INTENDENCIA NACIONAL DE DESARROLLO DE ESTRATEGIAS DE
SERVICIOS Y CONTROL DEL CUMPLIMIENTO

Nombre del puesto

Nivel de carrera NIVEL DE CARRERA 6

Cargo ESPECIALISTA 6

JEFE DE DIVISION DE PROCESOS DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE Y USUARIO DE

Dependencia jerarquica lineal COMERCIO EXTERIOR

Dependencia funcional -

Puestos a su cargo

1. MISION DEL PUESTO

Liderar el desarrollo e implementaciéon de iniciativas de disefio y mejora de los procesos de registro, notificaciones y asistencia al
contribuyente, ciudadano y usuario de comercio exterior; con la finalidad de facilitar el cumplimiento de las obligaciones tributarias y

aduaneras.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir y sustentar la elaboracion de las propuestas de planes, programas, proyectos y estrategias para el disefio y mejora de
1 |los procesos del ambito de su competencia, asi como para la ampliacién y optimizacién de la cobertura de los servicios de
atencidn y la medicion de la calidad de los mismos.

Dirigir la elaboracién de las propuestas de actualizacién y mejora de los procesos, procedimientos y sistemas de soporte para los
procesos del dmbito de su competencia, asi como gestionar su aprobacion; a fin de implementar los cambios propuestos.

Dirigir la implementacion de las propuestas de actualizacion y mejora de los procesos y procedimientos del dmbito de su
competencia; a fin de optimizarlos.

Efectuar el seguimiento y control de los entregables a su cargo, con la finalidad de lograr el cumplimiento de plazos mediante
acciones preventivas y correctivas.

Proporcionar los lineamientos estratégicos para la elaboracidn del Plan de Mejora del Cumplimiento vinculadoa los procesos del
ambito de su competencia, asi como sustentar ell mismo; a fin de contribuir al incremento del cumplimiento tributario.

Elaborar la estrategia de suscripcion de convenios de intercambio de informacidn y de cooperacidn interinstitucional y sustentar
6 |los lineamientos técnicos correspondientes, a fin de contar con la informacién necesaria para la mejora de los procesos del
ambito de su competencia.

7 |Conducir la elaboracién del Plan Estratégico de Difusidn y sustentar la misma, a fin de facilitar el cumplimiento tributario.

8 |Conducir la elaboracidn de lineamientos para la formulacién de las estrategias para el fomento de la conciencia tributaria.

Sustentar el alcance técnico de las propuestas de disposiciones normativas vinculadas al disefio y mejora de los procesos del
ambito de su competencia.

10 [Otras funciones que se le asignen.

10



IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Unidades de Servicios al Contribuyente de Intendencias de tributos internos, Unidades de Atencidn al Usuario Aduanero de
Intendencias de Aduanas, Unidades organicas de la Intendencia Nacional Juridica, Intendencia Nacional de Sistemas de Informacidn,

otras unidades organicas de la Intendencia Nacional de Desarrollo de Estrategias de Servicios y control del Cumplimiento, Oficina de

Defensoria al Contribuyente y Usuario Aduanero.

Coordinaciones externas

Gremios, ministerios, instituciones publicas auténomas, entidades financieras.

V. CONDICIONES ESPECIALES DEL PUESTO

Trabajo en oficina.

VI. MEDIOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS

VIl. FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion

Incompleta

Completa

Primaria

B.) Grado(s)/situacién
académica

Estudio Universitario/Técnico

incompleto. Ciclo:

Secundaria

Egresado(a)

Técnica basica

Bachiller

Técnica superior

X [Titulo/ Licenciatura

X JUniversitaria

Titulo o Bachiller con
Maestria

Licencia de conducir

Clase :

Categoria :

Viil. CONOCIMIENTOS

X [Maestria

Egresado| X |Titulado

Doctorado

Egresado Titulado

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

C) Profesiones,
especialidades o carreras

D.) ¢éSe requiere
colegiatura?

Derecho, Contabilidad,
Economia, Administracion,
Ingenieria o menciones
afines a las carreras
sefaladas.

Si | X [No

Administracion, Gestion
Publica, Administracion y
Direccion de Proyectos, o
menciones afines a las
especialidades sefaladas.

E.) éRequiere
habilitacion
profesional?

Si | X [No

Normativa interna relacionada a la atencién al contribuyente y usuarios de comercio exterior, Normativa tributaria y aduanera,
Gestién de la calidad del servicio, Ley de contrataciones y adquisiciones del Estado.
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B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Disefio y gestidon de procesos, Disefio y gestion de proyectos, Tributacion.

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bdsico [ntermedid Avanzado
Word X
Excel X

Powerpoint X

IX. EXPERIENCIA

Experiencia General

IDIOMAS

Nivel de dominio

No aplica

Basico

Intermedio

Avanzaddg

Inglés

X

13 afios de experiencia profesional.

Experiencia Especifica

A) Experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia

),

A.1) 3 afios en el nivel de carrera anterior de la linea de servicio secundaria del puesto o linea de servicio afin.
A.2) 3 afios en puestos de las lineas de servicio secundaria de Atencién al Contribuyente, Ciudadano y Usuario de Comercio
Exterior en los Ultimos 9 afos de la carrera del trabajador y 1 aflo en puestos de las lineas de servicio secundarias de Auditoria,
Recursos Impugnatorios, Control de la Deuda y Devoluciones o Despacho, en los ultimos 12 afios de la carrera del trabajador.

(*) La experiencia sefialada en este rubro esta incluido en la experiencia general.

B) Experiencia requerida en el sector pﬂblico(** :

)

*k . . ~ s . . . e ~ .
") a experiencia sefialada en este rubro esta incluido en la experiencia especifica sefialada en el literal A)

C.) Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o X L Supervisor / Jefe de drea /o Gerente o
R X Analista Especialista X )
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director
Precisiones complementarias de la experiencia
X. NACIONALIDAD
Se requiere nacionalidad peruana Sl X |[NO
Sustento en caso de requerir nacionalidad peruana:
XI. HABILIDADES
1 Compromiso G3
2 Trabajo en Equipo G3
3 Vocacién de Servicio G4
4 Mejora continua G4
5 Proactividad G4
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S SUNAT

Cadigo del £50624

puesto:

Edicién: Version 1.0
PERFIL DE PUESTO 06-ATENCION AL

Linea de servicio
secundaria /
Linea de apoyo

CONTRIBUYENTE, CIUDADANO
Y USUARIO DE COMERCIO
EXTERIOR

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PROFESIONAL 5 EN GESTION DE PROYECTOS DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE Y
USUARIO DE COMERCIO EXTERIOR

Organo y/o Unidad (es) organica (s) a la que | GERENCIA DE PROYECTOS - INTENDENCIA NACIONAL DE DESARROLLO DE

Nombre del puesto

pertenece el puesto ESTRATEGIAS DE SERVICIOS Y CONTROL DEL CUMPLIMIENTO
Nivel de carrera NIVEL DE CARRERA 5

Cargo ESPECIALISTA 5

Dependencia jerarquica lineal GERENTE DE PROYECTOS

Dependencia funcional -

Puestos a su cargo

1. MISION DEL PUESTO

Formular y desarrollar proyectos institucionales, a cargo de la Intendencia, relacionados a los procesos de registro, notificaciones y
asistencia al contribuyente y usuario de comercio exterior; con la finalidad de obtener mayor efectividad en la facilitacidon de
cumplimiento de las obligaciones tributarias, aduaneras o de otra naturaleza.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar el Plan de Gestidn de los Proyectos institucionales, a fin de optimizar el desarrollo de los mismos.

Dirigir la formulaciéon de los modelos de procesos de negocios que sustentan los proyectos institucionales a cargo de la
2 |Intendencia, asi como los requerimientos informaticos que soportan los modelos desarrollados; a fin de llevar a cabo dichos

proyectos.

Administrar la implementacion de los proyectos Institucionales a cargo de la Intendencia, a fin de cumplir con los objetivos
3 establecidos en los mismos.

Gestionar el riesgo del proyecto, asi como realizar las acciones preventivas y correctivas para asegurar el cumplimiento de los
4 entregables y el éxito del proyecto.

Proponer los indicadores de resultados de los procesos del ambito de su competencia y que se encuentren relacionados a los
> proyectos institucionales en implementacién.
6 Elaborar y sustentar los informes de estado del proyecto institucional a cargo de la Intendencia y las solicitudes de cambio

correspondientes.

7 |Otras funciones que se le asignen.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Unidades de Servicios al Contribuyente de Intendencias de tributos internos, Unidades de Atencidn al Usuario Aduanero de
Intendencias de Aduanas, Unidades organicas de la Intendencia Nacional Juridica, Intendencia Nacional de Sistemas de Informacidn,
otras unidades organicas de la Intendencia Nacional de Desarrollo de Estrategias de Servicios y control del Cumplimiento, Oficina de
Defensoria al Contribuyente y Usuario Aduanero.

Coordinaciones externas

Gremios, ministerios, instituciones publicas auténomas, entidades financieras.

13



V. CONDICIONES ESPECIALES DEL PUESTO

Trabajo en oficina.

VI. MEDIOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS

VIl. FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién

B.) Grado(s)/situacion
académica

C.) Profesiones,
especialidades o carreras

D.) éSerequiere
colegiatura?

Incompleta Completa  Estudio Universitario/Técnico Si | X [No
Primaria incompleto. Ciclo:
Derecho, Contabilidad,
Secundaria Egresado(a) Economia, Administracion,
Ingenieria o menciones
Técnica basica Bachiller afines a las carreras
§ . . sefialadas.
Técnica superior X |Titulo/ Licenciatura
E.) éRequiere
X luniversitaria Titulo o’ Bachiller con habilitacién
Maestria profesional?
X [Maestria Administracion, Gestion
Publica, Administracion y
Direccion de Proyectos, o
menciones afines a las
Licencia de conducir Egresado| X |Titulado especialidades sefialadas. si | x INo
Clase : Doctorado
Categoria : Egresado Titulado
VIIl. CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto
Normativa interna relacionada a la atencidn al contribuyente y usuarios de comercio exterior, Normativa tributaria y aduanera,
Gestion de la calidad del servicio.
B.) Cursos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Disefio y gestion de procesos, Disefio y gestion de proyectos, Tributacion.
C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X -
Powerpoint X -—--
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IX. EXPERIENCIA

Experiencia General

10 afios de experiencia profesional.

Experiencia Especifica

.
A) Experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia {

A.1) 3 arfios en el nivel de carrera anterior de la linea de servicio secundaria del puesto o linea de servicio afin.

A.2) 3 afios en puestos de las lineas de servicio secundaria de Atencién al Contribuyente, Ciudadano y Usuario de Comercio
Exterior en los Ultimos 9 afos de la carrera del trabajador y 1 aflo en puestos de las lineas de servicio secundarias de Auditoria,
Recursos Impugnatorios, Control de la Deuda y Devoluciones o Despacho, en los ultimos 10 afios de la carrera del trabajador.

(*) La experiencia sefialada en este rubro esta incluido en la experiencia general.

B) Experiencia requerida en el sector pL’linco(** :

)

(

=
'la experiencia sefialada en este rubro esta incluido en la experiencia especifica sefialada en el literal A)

C.) Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practic'ante Au'xiliar o Analista Especialista Super\./isor/ Jefe de drea/o Gferente o
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director
Precisiones complementarias de la experiencia
X. NACIONALIDAD
Se requiere nacionalidad peruana S| X |NO
Sustento en caso de requerir nacionalidad peruana:
XI. HABILIDADES
1 Compromiso G3
2 Trabajo en Equipo G3
3 Vocacién de Servicio G3
4 Mejora continua G4
5 Proactividad G3
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