
Formulario de DESCRIPCION y ANÁLISIS de Puestos de Trabajo 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del Puesto CPN SENIOR – ENCARGADO DE DPTO IMPOSITIVO 

Misión del Puesto : 

Desempeñarse en el Dpto Impositivo, efectuando la liquidación de impuestos personas 

físicas, y respondiendo Descargos de complejidad. Asistencia al CPN Enrique Juan 

Monmany y otros profesionales del estudio en temas impositivos de mayor 

complejidad. 

Relaciones Laborales 

Superior Inmediato(a quién reporta) CPN  

Personal a Cargo (personal a su cargo) 1 Persona 

Relaciones con pares (otros puestos del 

mismo nivel con quién tiene relaciones) 

Auxiliares Administrativos, otros CPN 

Senior 

Tareas – Acciones  

1. Confección de Papeles de Trabajo y Presentación de las DDJJ de Impuestos 

Mensuales y Anuales, preferentemente en los casos de Personas Fisicas y 

también de Empresas.  

2. Confección de papeles de trabajo y presentación de planes de pago y/o 

moratorias Nacionales, Provinciales o Municipales.  

3. Actualización de novedades impositivas, capacitación comunicación a los 

Profesionales del Estudio y Clientes 

4. Conocimiento en trámites varios, bajas impositivas, solicitudes de 

compensaciones entre impuestos, etc. 

5. Cálculo y seguimiento de retenciones, anticipos y saldos a favor de impuestos . 

6. Atención de Inspectores y respuestas a requerimientos de documentación, en 

caso de fiscalizaciones de AFIP, DGR TUC o DIM. 

7. Conducir y coordinar las tareas eventuales que realicen los Auxiliares 

Administrativos manteniendo el buen clima de trabajo. 

8. Gestión de Boletas de Deudas, visita a los Agentes Fiscales, levantamientos de 

embargos, etc. 

9. Manejo de las plataformas web de AFIP y DGR. En el primer caso, dominar el 

acceso y gestión del Sistema de Cuentas Tributarias.  

10. Archivo de comprobantes y mantenimiento del Archivo Físico de la oficina 

Aspectos Laborales 

Franja horaria del puesto L a V de 7:30 a 17:30 hs (1 hora p/ almorzar) 
S (según la necesidad del momento) 

Nivel de Ingresos Mensuales  

El requerimiento es Temporario o 

Permanente (dejar consignado) 

Permanente para incorporación inmediata 

ANÁLISIS DEL PUESTO 

Sexo (existe alguna preferencia)         Indistinto 

Edad (cuales son los límites de edad)    Preferentemente Mayor a 30 años y 

menor de 40 

Estado Civil (se recomienda algún EC)         Indistinto 

Nivel de Estudios / Títulos Estudios Universitarios COMPLETOS – 



 CPN – (pref c/ Postgrado en 

Tributación) 

Otros conocimientos (es necesario que 

tenga otros conocimientos) 

         Buena dicción. Nivel cultural para 

tratar con Empresarios. 

         Manejo de fluido de PC (Office, 

Internet e E-mail). 

Experiencia Laboral Excluyente Manejo de Excel (Nivel Alto) 

Manejo de Aplicativos SIAP y SIAPRE 

Dominio plataformas web AFIP y DGR 

Experiencia Laboral Preferente          Contable – Administrativa 

Características de Personalidad necesarias 

para la función 

         Proactividad, actitud colaborativa, 

puntualidad, responsabilidad, eficiencia, 

buen trato. 

Otro dato que crea relevante considerar Por tratarse de un área en que se trabaja en 

equipo, debe existir colaboración y 

asignación de tareas. 

 

Flexibilidad para adaptarse a los cambios. 
 

 

 

 
 

 

 

 


