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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia de Administracién Tributaria.
Unidad organica No aplica.

Cargo estructural No aplica.

Clasificacion No aplica.

Nombre del cargo/puesto Analista Resolutor.

Coordinador/a de registro y orientacion tributaria / Gerente/a de

Dependencia jerdrquica . ., . .
P ) g Administracion Tributaria.

Puestos a su cargo No aplica.

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Procesar las solicitudes no contenciosas y contenciosas tributarias que presenten los contribuyentes de la
Municipalidad segtn el marco legal establecido.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Revisar los expedientes presentados por los deudores tributarios.

Elaborar los proyectos de requerimientos de admisibilidad y de prueba y los documentos
2. correspondientes para solicitar la informacién requerida para la tramitacion de los mismos, asi como para
elevarlos a instancias superiores.
Elaborar los proyectos de Resolucién Gerencial a través de los cuales se emitird pronunciamiento
" respecto de las solicitudes contenciosas y no contenciosas tributarias.
Realizar en el seguimiento de la ejecucién de las resoluciones emitidas y procesarlas cuando
corresponda.

5. Brindar informacion a los ciudadanos sobre el estado de sus expedientes.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion Integrado
para prevenir cualquier acto inseguro, actividad ilicita y de soborno.

Observar a las personas del entorno que realizan actividades bajo el control de la institucion para
" prevenir cualquier accién o inaccién que repercuta en la eficacia del sistema.

8. Otras funciones asignadas por el/la Gerente/a, relacionadas a la misién del puesto/ area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

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

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

S|'|_|N0

Incompleta  Completa . Titulo/

Primaria X | Egresedols) Bachiller Licenciatura
Secundaria EGRESADO  UNIVERSITARIO EN  DERECHO,

CONTABILIDAD, ECONOMIA Y/O CARRERAS AFINES
Técnica Basica (1 o 2 afios) POR LA FORMACION PROFESIONAL.
Técnica Superior (3 o 4 afios) I Maestria I | Egresado I l Grado
Universitaria X |

| Doctorado | ] Egresado | [ Grado

D) ¢Habilitacién
profesional?

SiDNo

TRAGKIN &

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento de tributos municipales.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o capacitaciones de Gestion Publica y/o afines al puesto. (Los cursos deben tener no menos de 12
horas de duracidn, las mismas que podran ser acumulativas, siempre que sean de la misma materia solicitada).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

. IDIOMAS/
OFIMATICA
No Basica | Intermedio | Avanzado DIALECTOS No Bésica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de Inelé
textos X ngles X
Hojas de
calculo X Quechua X
Programa de Otros
presentaciones X (especificar)
Otros Otros
(especificar) (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.

| Tres (03) afios.

1
nggeriencia laboral especifica

Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Un (01) afio.

(precisando este):

Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto

No aplica.
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B. 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.

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

Comunicacion oral, cooperacién, responsabilidad y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




