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1. OBJETIVOS DEL PUESTO

1.1. Es responsable de dirigir y/o gestionar las actividades operativas necesarias, para la obtencién del Visto
Bueno.

2. FUNCIONES ASIGNADAS

2.1. Verificar documentos que recibe del Ejecutivo de Servicio al Cliente.

2.2. Dirigir la gestion del Auxiliar de Visto Bueno en las Empresas de transportes y/o Agentes portuarios.

2.3. Solicitar los cheques necesarios para la obtencion del Visto Bueno.

2.4. Comunicar la culminacién del visto bueno concluido y/o incidencias al Ejecutivo de Servicio al Cliente.

2.5. Regularizar los cheques con el Asistente de Tesoreria.

2.6. Cumplir sus funciones dentro de un marco libre de actividades ilicitas, manteniendo una trazabilidad de sus
actividades.

2.7. Cumplir con el Reglamento interno de trabajo; las politicas, los procedimientos y demas disposiciones
establecidas por la Organizacién.

2.8. Cumplir otras funciones del campo de su competencia que le sean asignadas por el Coordinador de
Mensajeria y Visto Bueno.

2.9. Gestionar la renovacion de sobrestadia.

2.10. Tramitar y solicitar los cheques para el pago de la devolucién de contenedores y emisiones de documentos
de transporte.

2.11. Regularizacion de transferencia via Sintad.

2.12.Envié de documentos sustentatorios de las transferencias realizadas, tales como el Conocimiento de
embarque excepcionalmente y en cuanto no se encuentre implementada la herramienta informatica "Gestién
integral de documentos".

2.13.Ingreso de documentos de transporte con visto bueno y memos de devolucién via plataforma CLINET.

2.14.Ingreso a la plataforma de trazabilidad-Tramite de Visto bueno para revisar las ordenes de servicio que
tienen por procesar, sin recepcionar, recepcionadas o en proceso. La data presentada debe estar
actualizada.

2.15. Gestion de tramites de visto bueno con las diferentes lineas o agentes maritimos- agentes de carga.

Funciones especificas cuando realice el horario de trabajo en Turno noche:
2.16. Tramites de visto bueno online de TRAMARSA y subirlos al sistema.
2.17. Descargar los memos definitivos por la pagina de TRAMARSA vy subirlos al sistema.
2.18. Tramites de VB por la pagina de MSC y subirlos al sistema.
2.19. Solicitar los memos a MSC, descargar los Pre-repért y subirlos al sistema.
2.20. Apoyar al area de transporte con las guias de remision.
2.21. Apoyar al area de archivo
2.22.No involucrarse en actividades ilicitas como el robo o soborno.
3. RELACIONES DE PUESTO

3.1. El puesto depende y reporta : Supervisor de Operaciones
Coordinar de despacho

3.2. El puesto tiene autoridad con : Ninguno
3.3. Comunicaciones externas : Lineas Maritimas
Agentes de carga
Almacenes aduaneros
4. REQUISITOS DE COMPETENCIA DEL PUESTO
Debe cumplir con los siguientes requisitos:
4.1. Educacion

4.1.1. Minima
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a. Secundaria completa.
4.1.2. Deseada
b. Estudios en Comercio Exterior o afines.
4.2. Formacion

a. Conocimientos de procedimientos aduaneros
b. Computacion a nivel usuario

En el caso que el postulante no evidencie con documentacion sus competencias en el uso de office,
idioma inglés u otro, la organizacién designard internamente un personal con las debidas
competencias para que valide sus conocimientos en los rubros necesarios.

4.3. Experiencia
a. No es necesaria para el puesto.

4.4, Habilidades

a. Definidas en la evaluacion de desempefio, debe de tener visién, audicion y habla. Asi como también
debe tener todas sus facultades intelectuales.
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