Formato de perfil de cargos estructurales y/o puestos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 276,
N° 728, N° 1057 y/o Carreras Especiales

Municipalidad Distrtal de Alto Selva Alegre
‘Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos

(segun Directiva N° 001-2022-SERVIR-GDSRH Elaboracién y aprobacion de perfiles en el Sector Publico aprobada con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 000027-2023-SERVIR-PE)

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
Cargo estructural: NO APLICA
Clasificacién: NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: FISCALIZADOR/A MUNICIPAL
Dependencia Jerdrquica: SUBGERENTE/A DE FISCALIZACION
Puestos a su cargo: NINGUNO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades técnicas relacionados con el proceso de verificat y cumplimiento de obligaciones tributarias y no tributarias, asi como inspecionar Predios y participar activamente en los procedimientos de Fiscalizacion

isposiciones municipales emitidas por la Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre

verificacidn de las

FUNCIONES DEL PUESTO
1 [Ejecutar las activi de fiscalizacion, i i6n, investigacion y control del jento de obligaciones tributarias de cardcter municipal.
2 |Verificar en el campo el hecho generador de la obligacién tributaria y no tributaria, identifi al deudor seft la base imponible y la cuantia del tributo.
3 Efectuar la verificacién y fiscalizacién de PRICOS y MEPRICOS identi al deudor seft la base imponible y la cuantia del tributo.
4 [Efectuar las inspecciones oculares a los predios y/o establecimientos, a efecto de verificar y/o la idad 0 no de las D Juradas formuladas por el contribuyente.
5 [Requerir al contribuyente mediante cédula de Requerimiento: Declaraciones Juradas, recibos de pago, Licencia de funcionamiento y otros T con las disposiciones tributarias y administrativas.
6 |Emitir informes diarios de las fiscalizaciones efectuadas, adjuntando las fichas registradas al Subgerente de Fiscalizacién segin numeracién correlativa, para su calificacién respectiva.
5 [FrectvarTa acotacion y iquidacion de Tos impuestos Municipales sabre base presunta cuando el Contrbuyente se HIegue a proporcionar Iormacion o Impida [ Mspeccion OCular; a5t como emiti nformes {Gcnicos para a
formulacién de Resoluciones de Determinacién y/o Resoluciones de Multas.
5 |P2rticar en programas de verificacion en campo sobre ef imiento de obligaciones tributarias, El fento de Tas fichas corr fentes /o efectuar Ia Notificacion de Requerimiento de documentacion para el umplimiento
de obligaciones tributarias.
9 [Notificar los estados de cuenta, Resoluciones de Determinacién de Impuesto Predial y Arbitrios, Cedulones, Cuponeras, Cartillas del Contribuyente a los administrados del Distrito de Alto Selva Alegre.
10 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/4rea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica
Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |:| Permanente I:l
|No aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad
A) Nivel Educativo ) X (s)/ y /esp C) éColegiatura?
requerido
Incompleta  Completa Egresado Bachiller Titulo/ Licenciatura
Primaria No aplica |
Secundaria X Maestria | |Egresado | Grado
Técnica Basica (1 6 2 afios) No aplica |
Técnica Superior ( 3 6 4 afios) Doctorado |Egresado | Grado
Universitaria No aplica |
CONOCIMIENTOS
A) C imil Técnicos pri les requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|Gestidn publica, gestion municipal, ley procedimiento administrativo general, ley organica de municipalidades, procedimiento i , tributacion municipal

B.) Cursos y/o Programas de requeridos y con

|Curso y/o diplomado en tributacién municipal (50 horas), curso y/o diplomado en procedimiento administrativo general o afines por su contenido (20 horas)

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

< Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS/DIALECTOS
Noaplica | Basico Intermedio | Avanzado Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de texto X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar)
Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

2 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|O3 meses

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|03 meses como asistente administrativo

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[03 meses




Otros ios sobre el requisito de iencia , en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|No requiere

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, control, organizacion de informacién, planificacion, redaccién, comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




