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= SATTCH FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y FISCALIZACION
Unidad orgénica: NO APLICA

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del Puesto: INSPECTORES

Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA DE OPERACIONES

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su Cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Coordinar las actividades para identificar, inspeccionar y reportar a los contribuyentes omisos y/o subvaluadores, segin la naturaleza de los tributos que
administra la Entidad, asi como programar y llevar a ejecucidn el control y emisién 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 asi como también consolidar la
identificacién de locales en los que se realizan actividades gravadas, que pueden ser objeto de fiscalizacion y/o verificacién tributaria.

i o

Elaborar los informes técnicos, fecha de resultados, fecha de fi ion, planos y ites de los predios inspeccionados

Realizar la mediacion de areas, verificacion de caracterisiticas constructivas, verificacion 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 orgdnica, segun su dmbito de competencia funcional.

Atencién de Expedientes, cuyo trdmite es de competencia del Departamento de Registro y Fiscalizacion.

A d

ites; los expedi a su cargo.

Actualizar el Programa de Administracién de Exp

Infromar cuando advierta infromacién cuyo registro sea incorrecto.

Absolver consultas relacionadas del caso resulta en la inspeccién.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Orgénicas.

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Colegiatura? !
Incompleta Completa DEgresado(a) Eaachﬂler Dmulo/ Licenciatura Si D No E

DPﬂmam |:| |:I Administracién, Contabilidad, Economia, Derecho.

D.) ¢Habilitacion

DSecunda ria D D profesional?
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento del Reglamento Nacional de Edificaciones, Cuadro de Valores Unitarios de la Edificacion, Ley del Procedimiento Administrativo

General, Ley de Tributacién Municipal y Cédigo Tributario.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con d
Gestion Publica y/o Tributacion Municipal y/o AUTOCAD.
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idi /Dial
Ofimati Nivel de dominio s v/o dial Nivel de dominio
No aplica Basico | Intermedio | Avanzado No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de clculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

(01) afio

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

(06) meses

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:

(06) meses

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

Practicas| Auxiliar of Analista Eovacialista Supervisor/|
profesionales Asistente P Coordinador|

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Jefe de Area of
Departamento

Gerente o]
Director|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de analisis, planificacion, trabajo en equipo, comunicacion asertiva, orden y claridad en el trabajo.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de Ofimética a nivel basico (Word, Excel)




