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Unidad Organica: SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA
Denominacidn: (NO APLICA)
Nombre del puesto: ASESOR{A) DE PLATAFORMA DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE
Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENTE DE RECAUDACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA
Dependencia Jerarquica funcional: (NO APLICA)
Puestos que supervisa: (NO APLICA)

Brindar orientacion, informacion y asistencia oportuna a los contribuyentes en la plataforma de atencién de la Subgerencia de Recaudacién y Fiscalizacidn Tributaria, respecto a los
procedimientos, obligaciones y servicios tributarios municipales, facilitando la correcta realizacion de tramites y contribuyendo a mejorar la calidad de atencion y el cumplimiento de las
obligaciones tributarias.

Brindar orientacion e informacion a los contribuyentes sobre los procedimientos, requisitos y obligaciones relacionadas con los tributos

1 g o : .
municipales y servicios que brinda la Subgerencia.
5 Atender y canalizar consultas, solicitudes, reclamos y tramites presentados por los contribuyentes, asegurando una atencién oportuna y de
" |calidad.
5 Apoyar en el registro, recepcidn y verificacion de expedientes y documentos presentados por los contribuyentes, conforme a los procedimientos

administrativos establecidos.

4 |Qrientar a los contribuyentes sobre el estado de sus tramites, deudas tributarias, beneficios tributarios y facilidades de pago vigentes.

Coordinar con las dreas correspondientes de la Subgerencia la atencion y seguimiento de los procedimientos tributarios solicitados por los

contribuyentes.
\ Z, Otras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de Recaudacion y Fiscalizacion Tributaria para el cumplimiento de las objetivos

institucionales.

Sub Gerente de Fiscalizacién Tributaria, Gerente de Administracidn Tributaria y Rentas

(No aplica)

Egresado(a) I I Si I X lNo

Bachiller Nivel Minimo Requerido: Educacion Basica
Regular {(EBR) completa

Incompleta Completa
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{162 afos}

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
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Titulo/ Licenciatura

Maestria | | Si I X I No

Egresado Titulodo
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Egresudo Titulado
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Doctorado

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

Conocimiento en Gestién Tributaria Municipal




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

Curso y/o especializacion y/o diplomado en Gestién Publica

Curso y/o especializacion y/o diplomado en Gestién Tributaria Municipal o afines

C.}) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

No aplica | Basico Intérmedio Avanzado E No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios de experiencia general en el Sector Publico o Privado

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador 'Dpto Director

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

Dos (02) afios de experiencia especifica en el Sector Publico o Privado en el nivel minimo de auxiliar y/o asistente y/o en puestos con funciones equivalentes

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), margue si es o0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
DSIZ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IZ|NO, 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.

Dos (02) afios de experiencia especifica en el Sector Publico en puestos idénticos y/o puestos con funciones equivalentes

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

Liderazgo, Capacidad Analitica, Comunicacién Efectiva, Escucha Activa, Trabajo en Equipo, Empatia, Vocacion de Servicio
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ABOG., JOSE MIGUEL COLUNCHE PEREZ
GERENTE

COMITE DE SELECCION ABG. JENT A TRELO GONZALES /" COMITE DE SELECCION
MIEMBRO T ‘ MIEMBRO

COMITE DE SELECCION
PRESIDENTE



