FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SERVICIO DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA HUANCAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Departamento
Denominacion: Fiscalizacidn y Catastro de Predios
Nombre del puesto: Apoyo - Inspector
Dependencia Jerdrquica Lineal: Departamento Fiscalizacion y Catastro de Predios
Dependencia Jerédrquica funcional: Departamento Fiscalizacion y Catastro de Predios
Puestos que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Verificar el correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias, mediante la inspeccion de los predios inmersos en procesos de
fiscalizacion, aplicando correctamente los procedimientos técnicos establecidas en la normatividad vigente sobre la materia; a fin de
detectar omisidn y subvaluacidn, respecto al Impuesto Predial y Arbitrios Municipales.

_|FUNCIONES DEL PUESTO
N 2
1 |Identificar contribuyentes que puedan ser objeto de fiscalizacién y/o verificacidn tributaria.
2 |Relevar informacién de campo (censo), segtin formato establecido.
5 Revisar las declaraciones juradas (PU y/o PR) de los contribuyentes sujetos a procesos de fiscalizacién, que le sean asignados para
su inspeccidn, de manera previa a la realizacién de la misma.
Realizar la inspeccién de los predios inmersos en procesos de fiscalizacion y/o inspeccién ocular, que le sean asignados, mediante
la verificacidn de caracteristicas constructivas, medicion de &reas; relevando informacidn relativa al terreno, drea construida,
4 |estado de conservacion, valuaciéon de obras complementarias; de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Nacional de
Tasaciones y modificatorias; y demés normatividad sobre la materia; y dejar constancia de dicha labor en los papeles de trabajo v,
formatos establecidos para ello.
. Realizar la identificacién de usos de los predios inmersos en procesos de fiscalizacién, de acuerdo a lo establecido en las
Ordenanzas Municipales vigentes; y dejar constancia de dicha labor en los formatos establecidos para ello.
ealizar la verificacién de los documentos exhibidos por los contribuyentes inmersos en procesos de fiscalizacion y/o inspeccion
A (¥ r, en la oportunidad de la inspeccion y dejar constancia de dicha labor en los formatos establecidos para ello.
$ 2R3
$-— ) rmes técnicos respecto a los predios inmersos en procesos de fiscalizacion y/o inspeccién ocular, en los casos en que
< B eqliera
| e '
%; iZ5¥ correctamente los actos administrativos generados a razén de procesos de fiscalizacion que le sean asignados; de
-‘:"? 0 a los requisitos establecidos en la normatividad vigente y correspondiente.
£ ificar de manera oportuna los cargos de notificacién de los actos administrativos generados a razén de procesos de
9 \lfisalizacidon que le sean asignados; de acuerdo a los requisitos establecidos en el TUO del Cédigo Tributario vigente y
( dificatorias.
~—

10 |Elaborar correctamente los papeles de trabajo, generados a razén de procesos de fiscalizacion que le sean asignados.

11 |Llenar correctamente los formatos establecidos, generados a razén de procesos de fiscalizacion que le sean asignados.

12 |Presentar el reporte de actividades realizadas a diario, segun los formatos establecidos.

13 |Presentar informe detallado de manera mensual y/o quincenal de labores realizadas.

Utilizar con responsabilidad el acceso a los sistemas informaticos del SATH, teniendo especial cuidado con el tema de reserva

14
tributaria regulado en el TUO del Cdigo Tributario vigente y modificatorias.

15 [Hacer uso de los equipos informaticos, recursos y bienes de la institucién de manera responsable, ética y honesta.

16 |Realizar el archivamiento y foliado de documentos varios del departamento, que le sean asignados.

17 |Realizar labores de apoyo en la oficina que le sean asignadas.

18 |Otras relacionadas a su ambito de accién, encomendadas por el Jefe de Departamento.

@OQRQINA\CIONES PRINCIPALES
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Coordinaciones Internas

Analista de fiscalizacion y jefe del departamento de fiscalizacién.

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa Egresado(a)

ISecundaria

Bachilier Arquitectura y/o Ingenieria Civil

Técnica Bdsica

(162 afos) Titulo/ Licenciatura

NN
10 ]

4

Técnica Superior Maestri
. x aestria
(3 64 afios)
x |Universitario Egresado D Titulado
Doctorado
I Egresado Titulado

OO EICIE

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

O+ -

¢Requiere habilitacién
profesional?

O+~

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Conocimientos de tributacion municipal.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

! Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico

Intermedio| Avanzado

Word X Inglés X

Excel X .......

Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia minima de un (01) afio.

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o
profesional X Asistente Especialista Coordinador Dpto

TR e
L Y [d

Gerente o
Director
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B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia minima de un (01) afio realizando labores de campo

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IZINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de andlisis, compromiso, alto sentido de la responsabilidad, comunicacién verbal y escrita.
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