
ISATCH
SERVICIO

AbMINtSTRACION

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano:

Unidad orgánica:

Puesto Estructural:

Nombre del Puesto:

Dependencia jerárquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su Cargo:

MISIÓN DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

DEPARTAMENTO DE REGISTROY FISCALIZACIÓN

NO APLICA

NO APLICA

INSPECTORES

GERENCIA DE OPERACIONES

NO APLICA

NO APLICA

1

2

3

4

5

6

7

8

9

Coordinar las actividades para identificar, inspeccionar y reportar a los contribuyentes omisos y/o subvaluadores, según la naturaleza de los tributos que
administra la Entidad, así como programar y llevar a ejecución el control y emisión de modificaciones y requerimientos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar y revisar las Declaraciones Juradas respecto de los tributros que administra la Entidad previo a las inspecciones así como también consolidar la

identificación de locales en los ue se realizan actividades ravadas, ue ueden ser Objeto de fiscalización y/o verificación tributaria.

Elaborar los informes técnicos, fecha de resultados, fecha de fiscalización, planos y expedientes de los predios inspeccionados

Realizar la mediación de áreas, verificación de caracterísiticas constructivas, verificación de documentos y otras constataciones de acuerdo con la naturaleza

del tributo, a fin de detectar omisiones y subvaluaciones respecto de los tributos que administra la Entidad.

Ejecutar las tareas operativas de la unidad orgánica, según su ámbito de competencia funcional.

Atención de Expedientes, cuyo trámite es de competencia del Departamento de Registro y Fiscalización.

Actualizar el Programa de Administración de Expedientes; los expedientes a su cargo.

Infromar cuando advierta infromación cuyo registro sea incorrecto.

Absolver consultas relacionadas del caso resulta en la inspección.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los Órganosy Unidades Orgánicas.

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACIÓN ACADÉMICA

A.) Nivel Educativo

Inc:ompleta

Secundaria

écnica Superior (3 ó 4

B.) académica y estudios requeridos para el puesto

Egresado(a) X Bachiller

Administración, Contabilidad, Economía, Derecho.

C.) ¿Colegiatura?

D.) ¿Habilitación
profesional?

ABASTÉCWIFWO
X

ños)

UnVersitario Doctorado Egresado

ítulo/ Licenciatura

Grado

Grado



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requieren sustentar con documentos) :

Conocimiento del Reglamento Nacional de Edificaciones, Cuadro de Valores Unitarios de la Edificación, Ley del ProcedimientoAdministrativo

General, Ley de Tributación Municipal y Código Tributario.

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos.

Gestión Pública y/o Tributación Municipal y/o AUTOCAD.

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

Ofimática

Procesador de textos

Hojas de Cálculo

Programa de presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Nivel de dominio
Básico IntermedioNo aplica Avanzado

Idiomas y/o dialectos

Inglés

Quechua

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Nivel de dominio
IntermedioBásicoNo aplica

x

Avanzado

Indi ue
la cantidad total de años de ex eriencia laboral;

(01) año

Experiencia específica

a sea en el sector úblicoo rivado.

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:

(06) meses

B. En base a la experiencia requerida para
el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en

el sector público:

(06) meses

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:

practicas
profesionales

* Mencione le en bre el r uisitode ex ia• en caso existiera al o adicional ara el uesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de análisis, planificación, trabajo en equipo, comunicación asertiva, orden y claridad en el trabajo.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de Ofimática a nivel básico (Word, Excel)


