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PERFIL DE PUESTO

Municipalidady Distrital de Yanahuara

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Unidad Orgénica: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Peso estructural:
Nombre del puesto: FISCALIZADOR TRIBUTARIO
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Dependencia Jerarquica funcional: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Puestos que supervisa: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Inspeccionar y verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias en procedimientos de fiscalizacién tributaria a efecto de detectar subvaluaciones u omisiones en la
declaracidn jurada de los predios, para la ampliar la base tributaria y para el incremento de la recaudacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar las declaraciones juradas respecto de los tributos que administra la municipalidad previo a las inspecciones, que pueden ser objeto de fiscalizacién y/o
verificacidn tributaria.

2 Verificar base de datos de contribuyentes para la seleccién de predios a fiscalizar.

3 Realizar la notificacidn de la carta de requerimiento, con lo cual el contribuyente conocerd que sera objeto de fiscalizacién y con ello se dara inicio al
procedimiento de fiscalizacion.

4 Realizar coordinaciones con los contribuyentes para el levantamiento de informacién del predio y tributos fiscalizados en los casos que sea necesario.
Realizar el levantamiento de informacion de campo, como son: medicion de areas, verificacion de caracteristicas constructivas, verificaciéon de documentos y

5 otras constataciones, de acuerdo con la naturaleza del tributo, a fin de detectar omisiones y subvaluaciones respecto de los tributos que administra la
Municipalidad

6 Realizar el armado de expediente de fiscalizacion, asegurando que contenga la informacion correspondiente para el sustento de las variaciones del valor del
predio, que determine nuevo cdculo del impuesto predial.

7 Elaborar informe de campo, una vez realizada la inspeccién predial, culminando con la ficha unica de verificaciéon de impuesto predial, acreditando con los
archivos fotograficos digitales.

3 Realizar cruces de informacién necesarios para detectar omisos y/o subvaluadores a la declaracién jurada del impuesto predial respecto de las caracteristicas
fisicas de los predios.

9 Realiazar las notificaciones de Carpetas de Contribuyentes, Ordenes de Pago, Resoluciones de Determinacién, Resoluciones de Multa, Resoluciones de
Ejecucidn Coactiva y otros documentos emitidos por la Gerencia de Administracidn Tributaria.

10 Y otros que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Coordinaciones Externas

ADMINISTRADOS Y/O CONTRIBUYENTES

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa
mEE e e T e L e ([ ==Y
D.) éHabilitacion
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Técnica Bésica (16 2 |:| D Maestria : Egresado : Grado
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D Universitario

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

U U0 OxO

]
D Técnica Superior (36 4 I:l
]




|Atencién al ususario, Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley de Tributacion Municipal.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

|TRIBUTACION MUNICIPAL.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Programa de presentacion X Otros (especificar) X
Otros (especificar).. X Otros (especificar) X




EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

Un afio de experiencia en el sector publico y/o privado

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

|Tres meses habiendo laborado en atencidn al publico y/o notificacion documentaria en el sector publico y/o privado.

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

|Tres meses como minimo en notificaciones y/o fiscalizaciones en el sector publico.

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

Practicante : 1 .
D profesional D Auxiliar o Asistente D Analista / Especialista Supervisor / Jefe de Area o D Gerente o Director

Coordinador Dpto

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

|NO APLICA

Habilidades o competencias

|Liderazgo, desarrollo de capacidades, comunicacidn asertiva, responsabilidad, trabajo bajo presidn y puntualidad.

Requisitos adicionales

|NO APLICA




