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Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Unidad organica SUB GERENCIA DE REGISTRO ¥ ORIENTACION TRIBUTARIA
Cargo estructural NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del cargo / puesto APOYO DE ARCHIVO
Dependencia jerarquica SUB GERENTE DE REGISTRO Y ORIENTACION TRIBUTARIA
Puestas a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNC

MISION DEL PUESTO

Custodiar las series documentales del archive periferico de la sub gerencia, asi como arganizar, clasificar, inventariar y valorizar les documentos ingresados a la sub
gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Crganizar y clasificar la documentacién recibida en el archivo periférico, con la finalidad de tenerla correctamente almacenada y disponible para cuando esta sea
solicitada para fa atencidn de solicitudes de informacion.

Elaboracion de documentos de gestion archivistica que coadyuven a una adecuada gestidn documental en la sub gerencia.

Raalizar el inventario del acervo documental de la sub gerencia.

Emision de informes técnicos acerca de la situacion de documentos que se encuentran en el archivo periférico.

Valorar documentos en el tiempo establecido para su conservacidn o eliminacidén,

Resguardo electrénico v digitalizacion de la informacion contenido en los documentes que se remiten al archiva periférico de |a sub gerencia para su custodia.

Otras funciones asignadas por |z jefatura inmediata, relacionadas a la misién dal puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
[no aplica

/

/ Feriodicidad de [a aplicacion {marca con una X y luego explicar o sustentar); Temporal (X} Permanente | )
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FORMA ACADEMICA

a 8] Gradols)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
ncompleta Compieta Egresado(z) | IEachilIer | iTitulo,u’ Licanciatura Si D Na
Primiaria Derecho
Secundariz . Maestrla | |Egresadu | ,Grado [3) & Habilitacién profesional?
Técnica Bdsica {1 a2 aias) No aplica
Técnica Supariar (3 0 4 afios) Dactarado l |Egresadr.\ | IGmdo
o Administracton y/o Archivistica y Gestién Documental y/o Historia y/a Sociologia o
X |universitario X finas
al

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesta {No requfe}’e‘ sustentar con documentos-) b
JConocimiento en Gestion Documental o Archivistica. |

B.) Cursos y/o Programas de especializacion raqueridos y sustentados con documentos.

{No apica. ]
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idio'mas/ Dialectos
Nivel de deminto Nivel de dominio
IDIOMAS

OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedic | Avanzado No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Gtros {Especificar] X
Otros {especificar) % Ctros {especificar} X
Otros {especificar) ¥

: Observaciones Ne aplica

Otros (especificar) X




Experiencia laberal general

Indigue el tiempo total de experiencia taboral, ya sea en el sector publico o privado.

Minimz de dos (02 afos.

Experiencia laboral especifica

A._Indigue el iempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en |z funcion o la materia:

{Seis {06) meses.

B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para carge estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto [precisando este):

|No aplica

€. Enbase 7 |a experiencla requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector piiblica:

Tres {03) meses, ejerciendo funciones como apoyo, asistente yv/o especialista en materia de archivo.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en cuso existiera algo adiciong para el carge estructural y/a puesto.

Mplica

Analisis, proaciividad, trabajo en equipa y respansabilidad,

CEION: CONDICIONES ESENS

A.) Cantidad de vacantes a convocar

lUna (01) persona natural

B.) Modalidad del Contrato

A plaze determinade {renovable segun presupuesto y termino de la necesidad transitoria),

C.) Refuneracién mensual
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Grgano GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Unidad orgdnica SUB GERENCIA DE REGISTRO ¥ ORIENTACION TRIBUTARIA
Cargo estructural NO APLICA

Clastficacion NO APLICA

Nombre del cargo / puesto OPERADOR TRIBUTARIC il

Dependencia jerdrquica SUB GERENTE DE REGISTRO Y ORIENTACION TRIBUTARIA
Puestos a su cargo NO APLICA

MiSIGN DEL PUESTO

Procesar las Declaraciones luradas en el Sistema Tributario de (3 entidad, que permitird coadyuvar la atencién oportuna de las declaraciones juradas de
contribuyentes por inscripeién, modificacién, descarga y/o exoneracidn; asi como realizar la dapuracién de la data vy andlisis de la informacisn gue se encuentra en el
Sistema Tributarto Municipal, conforme z las actividades operativas contenidas en Plan Cperative Institucional,

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar y verificar el cumplimiento de los requisitos de forma y fondo para proceder a cargar en ¢l Sistema Tributario las declaraciones juradas de contribuyentas par
inscripcion, descarge y/o pensionista.

2 Procesar las Declaraciones Juradas en el Sistema Tributario las declaraciones juradas de contribuyentes por inscripcién, modificacién, descargo v/o exonerados,

3 Realizar Informes Tecnicos, en atencion de Documentos Simples,

4 Emitir Estados de cuenta y Formato {(HR) Y (PU), a solicitud de los contribuyentes del distrito de Ata.

5 Orientar a los contribuyentes respecto al cumplimiento de sus obiigaciones tributarias.

& Elahorar reportes semanales de fas deciaraciones juradas procesadas para remitir al archivo periferico de {a sub gerencia.

7 Apavar en el proceso de depuracion de ia data y andlisis de la informacién que se encuentra en el sistema tribulario municipal.
8 Apoyar en la emisién de reportes e informes del Sistema Tributario para la atencién de soicitudes de cardcter tributario

9 _Apoyar en el procesa de verificacién de datos previo a la emisién mecanizada anual

0 Gtras funciones asignadas por la subgerencia, relacionadas a la misién dei puesto.

No aplica

cidad de la aplicacion {marca con una Xy luegn explicar o sustentar): Temporal (X} Permanente { )

ORMACION ACADEMICA,

A] Nivel Educativo B] Grade|s}/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos C} ¢Colegiatura?
incompleta Completa Egresado(a) ' IBachiHer ' |Titu|o_.' Licenciatura Si D Na
Primaria
Secundaria Maestria I |Egresadu | IGradn D) ¢ Habilitacidn profesional?
Técnica Basica {1 o 2 afios) No aplica
X [Técnica Superior (3 o 4 afios) X Doctorado I ‘IEgresado | IGmdu
Universitaric Administracion y/o computacion v/o informatica y/o sistemas vfo afines.

A.) Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No requiere sustentar con documentos) :

]Eonocimiento en Derecho Tributario, Derecho Administrativa y afines, l

B.) Curses y/o Programas de especlalizacidn requeridos y sustentades con documentos,

Curso en Derecho Administrativa y/o Tributaria o afines. ‘

C.) Conotimientos de Ofimética e Idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado Noaplica| Basico | Intermedio | Avanzadu

OFIMATICA

Pracesador de textos X Inglés X




Hojas de cé]culo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (especificar) x Gtros (especificar) X
Otros (especificar) X

P . Observaciones No aplica

Experiencia laboral ganeral

Indigue el tiempao total de experiencia laboral, ya sea en el sector puklico o privado.

Mnima de tres {03) afios, ) —|

Experiencia |laboral especifica

A. _Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en |a funcién o la materia:
Un {01} aiio, ; |

B.. Indigue e tiempo de experiencia requeride para cargoe estructural y/o puesto en el nivel minima de puesto (precisando este):

t\[o aplica |

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

Un (02} adio, ejerciendo como Operador en Plataforma Tributaria o afines a la materia. |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en case existiera algo adicional pora el carge estructural y/o puesto.

[No aplica. |

A.) Cantidad de vacantes a convocar

Tres {03) personas naturales —|

B.} Maodalidad del Centrato

A plazo determinado {renovable segiin presupuesta ¥ término de la necesidad transitoria).

qm Remuneracion mensual

#/ %,300,00




2 ; o e et
5 MUNICIPALIDAD DISTRITO DE

%I e PERFIL DEL PUESTO TTE

SECCION: IDENT!FICAGON : Hik bRl

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Unidad orgénica SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del cargo / puesto NOTIFICADOR

Dependencia jerdrquica SUBGERENTE DE RECAUDACION Y CONTROL

Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

Notificacién de requerimiento de pago.

Notificacién de cuponeras de autoevallo.

Notificacién de cartas de cobranza.

Notificacién de drdenes de pago.

Otras funciones que le designe la Subgerencia.

No aplica

periodicidad de la aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal (X ) Permanente ( )

No aplica

A) Nivel Educativo 8) Grado(s)/situacién académica y carrera/ lidad r rid C) iColegiatura?

Incompleta Completa ngresado(a] [—Jaachiller I_JTRqu/ Licenciatura Si D Ne D
Primaria Derecho
X dari b ¢ Maestria Llﬁgresado I |Gmda
Técnica Bésica (1 o2 afios) No aplica
_Tic_nif\siterior (3 0 4 afios) Doctorado Dsgresado r |Gradu s D Ne D

No aplica (X)

o geogréfico del distrito de Ate.
Conocimiento en gestién publica.




.

Nivel de domini i
OFIMATICA _ LI IDIOMAS Nivelde dominie
No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado No aplica| Bésico | Intermesio | Avanzads
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (especificar) X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
Observaciones No aplica

Otros (especificar) X P

Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.

|Minima de un (1) afio. |

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

ISeis (6) meses |

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

|No aplica |

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

|Seis (6) meses ejerciendo como notificador —I

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
I No aplica ]

IHABILIDADES O COMPETENCIAS

Autocontrol, responsabilidad, agilidad fisica, resistencia fisica, tolerancia a presién, capacidad para tomar decisiones.

[REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEE CONTRATO

00 tUnrmil quinientos y 00/100 Nuevos Soles)
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Unidad organica SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL
Cargo estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del cargo / puesto SECTORISTA DE COBRANZA

Dependencia jerdrquica SUBGERENTE DE RECAUDACION Y CONTROL
Puestos a su cargo NO APLICA

z VT Lo o el st o Ty

Brindar orientacién los contribuyentes respecto al cumplimiento de sus obligaciones tributarias y no tributarias, en el fortalecimiento de la capacidad operativa de
la Subgerencia de Recaudacién y Control.

Brindar orientacién a los contribuyentes respecto al cumplimiento de sus obligaciones tributarias y no tributarias.

Efectuar visitas domiciliarias a los contribuyentes asignados a su cartera de gestién.

Registrar el resultado de su gestién en los sistemas o programas respectivos para llevar el control de las llamadas y seguimientos de los compromisos de pago

Apovyar en la verificacién de los cargos de notificacién para una exitosa gestién de cobranza

Apoyo en la atencién a los contribuyentes en realizar fraccionamientos y emitir estados de cuenta

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal (X) Permanente ( )

No aplica

SECCION: REQUISITOS

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

Incompleta Completa X [Egresado(a) Daachﬂiar D‘ﬁtulo/ Licenciatura si D No D
Primaria
Secundaria Maestria | |Egresado | |Grado

A) Nivel Educativo

Técnica Basica (102 afios) No aplica
X |Técnica Superior (3 ¢ 4 afios) X Dectorado |:|Egresado I:lsrado
Universitario Administracién y/o computacién y/o informética y/o sistemas o afines.

N “,I.X‘AE _“.".f
Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado No aplica| 8dsico | Intermedio | Avanzado




Procesador de textos X Inglés X ’ & .
Hojas de célculo x Quechua ‘ X I
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (especificar) X Otros (especificar) X

Otros (especificar) X

T T—— . Observaciones No aplica

EXPERIENCIA _ _ ;

Experiencia iaboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.

-

lMinima de tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
|Un (01) afio

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

|No aplica

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

[Un (01) afio en puestos de Sectorista Tributario y/o Gestor de Cobranza y o afines.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
| No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS |

Orientacidn a resultados, trabajo en equipo, vocacién de servicio y organizacion de la informacién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

ISECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO




