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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad orgdnica:

Puesto Estructural:

Nombre del Puesto:
Dependencia jerdrquica lineal:
Dependencia funcional:

Puestos a su Cargo:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y FISCALIZACION

NO APLICA

NO APLICA

REGISTRADOR

GERENCIA DE OPERACIONES

NO APLICA

NO APLICA

Prever, elaborar, recibir y verificar la recepcién y procedimiento de las declaraciones presentadas por los administrados

FUNCIONES DEL PUESTO

[

Verificar la correcta recepcién y procedimiento de las declaraciones juradas que son presentadas por los contribuyentes.

N

Calcular el impuesto de alcabala en el caso de inscripcién de predios.

w

Generar las multas tributarias como consecuencia de la presentacion extemporanea de la declaracién jurada

N

Recibir las declaraciones de inscripcién, rectificacion, sustitucién y descargos de predios.

w

Elaborar las declaraciones juradas recepcionadas.

o

Ingresar al sistema las declaraciones presentadas por los administrados.

~

Coordinar la operatividad de las actividades desarrolladas.

oo

Atencién de expedientes administrativos.

-

Realizar otras actividades, relacionadas a su mbito de accién, que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento de Registro y Fiscalizacién.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas.

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA
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B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

El Egresado(a)

IZl Bachiller Dﬁtulo/ Licenciatura

Administracién, Contabilidad, Economia, Derecho.

DMaestrfa

DEgresado DGradO

Dbncmradu

DEgresado DGradO

C.) ¢Colegiatura?
O~

D.) ¢Habilitacién
profesional?

=[]



CONOCIMIENTOS

A.) C imi Técnil rincipales requeridos para el puesto (No se requieren sustentar con doct )s

Conocimiento de la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley de Tributacién Municipal y Cédigo Tributario.

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

* Curso(s): Gestion Publica y/o Atencion al Cliente y/o Tributacién Municipal.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Ofim 4t Nivel de dominio ik v/o dial Nivel de dominio
No aplica Basico | Intermedio | Avanzado No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo 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 publico o privado.

(06) meses

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

(06) meses

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

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

Practicas| Auxiliar o| Analista Especialista Supervisor/|
profesionales| Asistente| Coordinado

* Mencione LS C Nt sobre el requisito de riencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Jefe de Area o
Departamento

L]

Gerente 0
Director,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de andlisis, planificacién, trabajo en equipo, comunicacién asertiva, orden y claridad en el trabajo.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de Ofimética a nivel basico (Word, Excel)




