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SATCH FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTQ

Organo: GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad orgédnica: DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y FISCALIZACION

Puesto Estructural:

MNombre del Puesto: REGISTRADOR (A} DEL DEPARTAMENTQ DE REGISTRC Y FISCALIZACION
Dependencia jerarguica lineal: DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y FISCALIZACION

Pependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su Cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Prever, elaborar, recibir y verificar la recepcidn y procedimiento de las Declracicnes presentda por ios administrados J
L

FUNCIONES DEL PUESTOQ

1 |Atencion de expedientes admunistrativos

2 |Revisar las declaraciones juradas de los contribuyentes e ingresarlas al sisterna informdtico

3 |Emitir informes de los expedientes a su cargo

4 |Verificar la correcta receprion de la Declaracién Jurada de los contribuyentes.

5 | Emitir reporte de [os expedientes administrativos atendidas, a través de sistema informdtico PAD

& |Calcutar los tributos que correspondan producte de la atencién de las Declaracién Jurada presentada por los contribuyentes.

7 |Brindar orientacién de los procedimientos internos a los administrados o contribuyentes.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

jefe del Departamento de Registro y Fiscalizacion y demas Unidades Organicas de la Gerencia de Operaciones

Coardinaciones Externas:

[No Aplica
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&) Nivel Educative B.] Grado(s)/situacién acagémica y estudios requaridos para el puesto C.}) iColegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado[a) Eaachlller DTituTa/L'a":*tura 5 D No

Contabilidad, Aéministracion, Economia, Derecho, Ciencias Politicas ,

Estadistica, Sociologia, lngeniera, Arquitectura. D.) ¢Habilitacian

profasional?
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[]

No aplica

Técnica Basiza (162
afias)

DDnctorado DEgresadD DGl’ado

No aplica
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CONOCIMIENTOS

A.) Canocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto {No se requieren sustentar con documentos) :

Gestion Pubtica, Tributacion, Trioutacién Municipal, Servico al cliente, Ley de Pracedimiento Administrativo Generat.

B.) Cursas y Programas de especializacién requeridos y sustentadas con documentos.

Gestion Publica o Tributacion ¢ Tributacion Municipal o Servicio al Cliente o Ley de Procedimiento Administrativo General.

€.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominio ’ . Nivel de dominio
Ofimética Idiomas y/o dialectos
No aplica Basico Intermecia I Avanzads No aphca Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X inglés X
1 l
T T
Hojas de caleulo X Quechua X |
‘ |
|
Programa de presentacicnes X Otros {Especificar) 1 |
i
Dtros (Especificar) Otres [Especificar) [I
| |
Otros [Especificar) Ohservaciones.-
Otros (Especificar) J
EXPERIENCIA

Experiencia general
\ndique 1a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en gl sector publico y privado.

1 ANO

Experiencia especifica
/‘:szz\ A. Indique el tiempo de experientia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Ei N NO APLICA

7

_q‘ " T~ <IR. En base a lz experiencia requerlda para el puesta (parte A}, sefiale el tiempo reguetido en el sector publico:
/

/" INO APLICA

C. Margue el nivel minime de puesto que se requiere cemo experiancia; ya sea en ¢} sector puhblico o privade:
Practicas! Auxihar o " supervisor/| Jete de Area o Gerente o
Analista Especialista
prufeslunales AsnstenteD D e D Coordinador Departamento Direcior

* Mencione otros aspectos complementurios sobre el requisito de experiencia, en asa existiera algo edicional pora el puests.

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO, HONESTC {A), ETICO (A), RESPONSABLE, COMUNICACION EFECTIVA.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA
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