-5 SATCH FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Division de Recaudacién y Control de la Deuda
Unidad Organica Departamento de Ejecutoria Coactiva

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: Auxiliar Coactivo

Dependencia jerarquica lineal: Division de Recaudacién y Control de la Deuda

Dependencia funcicnal: Division de Recaudacién y Control de la Deuda

Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

verificar |a exigibilidad de la deuda tributaria, para su debida asignacion de cartera tributaria y la gestion de cobranza coactiva, mediante la
ejecucidn de medidas cautelares, cumpliendo los principios de iegalidad, proporcionalidad y discrecionalidad, contribuyendo al cumplimiento delas
metas institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Suspender y levantar las medidas cautelares trabadas para los casos en que lo sefiale la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva y
modificatorias Ley 28165.

Efectuar 1a liquidacion de costas procesales de acuerdo al arancel aprabado por ordenanza.

Efaborar infarmes y reportes respecto a su gastion.

4 Efectuar seguimtl;lto a la deuda Tributaria a fin de determinar su exigibilidad. o

5 ﬁreparar y custodiar los expedientes que se e as‘lgnen'.

6 Elaborar Propuestas Técnicas y de Gestion.

7 Participar en el disefo de mejora del trabajo.

8 ﬁérttcipar en las diligencias que_dlsp_dr;ggl fjéw?éai_ctiviu o

9 Ejecutar las actividades programadas segun su dmbito de competencia funcional y la normativa vigente que se rige para la entidad.

10 Participar en Comisiones y/o equipos de Trabajo de la Entidad para el cumplimiento de objetivos institucionales.

11 Realizar otras actividades, relacionadas a su §mbito de accion, gue le sean encomendadas por ol Jefe de Division de la Recaudacion y Control de la Deuda y
gue se enmarque a la Ley de Procedimientos de Elecucion Coactiva.

12 Apoyar en la elaboracién del Plan Operative Anual y Cuadro de necesidades del Departamento de Ejecutoria Coactiva.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Ejecutor Coactivo,

Coordinaciones Externas:

» Bancos y Cajas Municipales
¢ Policia Nacional del Perd

* Municipalidades

« Otros £]ecutores del pais

« Instituciones Publicas.
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FORMACION ACADEMICA B
[A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) aColegiatura?_

Incompleta Completa | IEgresadn(a} Daachiller l:]Titulo/ Licenciatura Si EI No EI ‘

A partir de tercer afio de estudios universitarios concluides en carrera de. D) ¢ Habilitacion
Derecho, Contabilidad, Econamia o Administracién

Dprimaria
DSecundaria

Du 5 2 afios)

profesional?

SI'DNGE]

| |
|

DMaestrla DEgresado Gradao

D 0O 00d

No aplica
Técnica Superior |
(3 6 4 afos)
Dnoctorado DEgresado l:IGradn |
Eumversitaria No aplica [ |
‘ ‘I

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridas para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

En derecho administrativo y/o tributario.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Derecho administrativo y/o tributario

¢) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Ll 57
No aplica Béslco intermedio | Avanzada DIALECTD No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesadar de textos b Inglés S
Hojas de célculo x Quechua ®
Programa de presentaciones X Otros [Especiicar) X
Otros {Especificar} Orros (Especificar) A h
Otros (Especificar) Chbservationes.-
Otros iEspecifn:arJ

EXPERIENCIA

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

Experiencia laboral general minima {1} afio .

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o |a materia:

Experiencia laboral especifica minima de seis (06) mesas en derecho administrativo y/e tributario en entidad publica y/o privada

B. £n hase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

No aplica.

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

Practicante; Auxiliar ¢ Analista| Especialista | : Supervisar / lefe de Area o Gerente 0
prafesional; Asistente, * Coordinador, Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; er cast existiera oigo odicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
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Compromiso.

Integridad.

Organizacidn y Planificacion.

Orientacién a los resultados.

Orientacién al cliente interno y externo.
Trabajo en Equipo.

Habilidad Analitica- Pensamiento Estratégico.
Liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

} S
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