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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SERVICIO DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA HUANCAYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Departamento
Denominacion: Fiscalizacion y Catastro de Predios
Nombre del puesto: Apoyo - Mensurador
Dependencia Jerarquica Lineal: Departamento Fiscalizacion y Catastro de Predios
Dependencia Jerarquica funcional: Departamento Fiscalizacion y Catastro de Predios
Puestos que supervisa: Ninguno
MISION DEL PUESTO

Verificar el correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias, mediante la realizacion de labores de fiscalizaciéon que le sean
asignadas; a fin de detectar omisién y subvaluacién, respecto al Impuesto Predial y Arbitrios Municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Identificar contribuyentes que puedan ser objeto de fiscalizacion y/o verificacion tributaria.

2 [Apoyar a los inspectores en la medicidn de areas y verificacion de caracteristicas constructivas

Notificar correctamente los actos administrativos que se le asignen; de acuerdo a los requisitos establecidos en la normatividad
vigente y correspondiente.

Llenar correctamente los formatos del departamento.

Presentar el reporte de actividades realizadas a diario, segin formato establecido.

Presentar informe detallado de manera mensual de labores realizadas.

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

Realizar labores de apoyo en oficina, que le sean asignadas.

Utilizar con responsabilidad el acceso a los sistemas informaticos del SATH, teniendo especial cuidado con el tema de reserva
tributaria regulado en el TUO del Cédigo Tributario vigente y modificatorias.

10 |Hacer uso de los equipos informaticos, recursos y bienes de la institucion de manera responsable, ética y honesta.
11 [Otras relacionadas a su ambito de accidn, encomendadas por el Jefe de Departamento.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Apoyo Inspector de fiscalizacidn, analista de fiscalizacion y jefe del departamento de fiscalizacién.

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) Administracion, Contabilidad, Informatica I I si I X I No
y afines al puesto.

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

Incompleta  Completa

]

Secundaria Bachiller

¢Requiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria I | Si | xI No
Egresado |:| Titulado

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
X 1364 afios)

Universitario

L

Hini.

L=
CICIE

Doctorado

Egresado Titulado
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en tributacion municipal

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio 1 ‘ Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico |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.

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 Aucxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

Tres (03) meses realizando labor 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 Publico:

|Sf, 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 complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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