SAT

ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE LIMA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia Central de Operaciones

Unidad organica: Gerencia de Gestion de Cobranza

Denominacién del puesto:
Nombre del puesto: Técnico de Domicilios |

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia funcional: Especialista Notificaciones Il

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Verificar los domicilios proporcionados por la mensajeria y la Oficina de Calidad de Datos.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Verificar la relacion de domicilios alternos propuesto.

b) Registrar y confirmar en el sistema el domicilio alterno, en materia no tributaria; segin el resultado del Acta de Verificacion.

¢) Generar requerimiento de cambio de domicilio fiscal, de corresponder.

d) Generar Acta de Verificacion de domicilios en materia tributaria o no tributaria, que registre "Domicilio No Existe" 0 " Zona Peligrosa”, pese a
haber registrado anteriormente notificacion valida en el mismo domicilio.

€) Actualizar los domicilios, producto de la notificacion.

f) Ejecutar y llevar el control del proceso de No Habidos y la notificacion por publicacion.

g) Generar reporte de Reenvios y lotes de cargos de notificacion para documentos que seran reenviados.

h) Realizar otras actividades, relacionadas a su &mbito de accion, que le sean encomendadas por el Especialista de Notificaciones II.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
* Oficina de Calidad de Datos

Coordinaciones Externas:
* Empresa de Mensajeria.

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C.) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa EEgresado |:|Bachlller |:|T|tulo/ Licenciatura |:| Si No

Estudiantes de Ultimos ciclos de carrera universitaria en
Economia, Administracion, Derecho o carreras afines 6;
Egresado de carrera técnica profesional.

¢ Habilitacion
DMaestria |:|Egresado I:IGrado profesional?
| | Ok~

|:| Primaria

Secundaria
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica
Superior

D Universitario

N
N




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en tributacion tributacién y derecho administrativo.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Relacionados al cargo.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado

Procesadores de textos X

Hojas de célculo X

Programa de X

presentacion

Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Nivel de dominio
IDIOMAS No aplica| Bésico |Intermedio| Avanzado
Inglés X
Quechua X
Otros X
Observaciones.-

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

Experiencia especifica

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

1 (un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

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

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

Supervisor /
Coordinador

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

|:|Analista |:| Especialista |:|

Jefe de Area
o Dpto

Gerente 0
Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Proactividad, Calidad en el trabajo, Integridad.

REQUISITOS ADICIONALES
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