Al

M%}i%f:l SATCH FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organoz SECCION DE RECAUDACION TRIBUTARIA DE CHICLAYO
Unidad orgénica: NO APLICA
Puesto Estructural: NO APLICA
Nombre del Puesto: ASISTENTE DE CARTERA TRIBUTARIA
Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DE SECCION DE RECAUDACION TRIBUTARIA
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su Cargo: NO APLICA
MISION DEL PUESTO
GENERAR BASES PRE COACTIVAS QUE PERMITAN INCREMENTAR LA CARTERA DE LAS DEUDAS EN ESTADO COACTIVO EN EL MENOR PLAZO Y GESTIONAR A
TRAVES DE LAS DIFERENTES CANALES DE ATENCION LAS DEUDAS TRIBUTARIAS.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Elaboracién de informes y estadisticas relacionadas a conceptos tributarios
2 |Verificacién de informes y base de datos recepcionados por la SECD
3 |Revisién y clasificacion de los valores tributarios (OP, RD, RDFIS, RM)
4 Anélisis de los valores segtn criterio de emisién y tributo
5 |identificacién de contribuyentes fallecidos, sucesiones y otras observaciones segun informes remitidos en etapa ordinaria.
6 Preparacion de la documentacion para la derivacién de valores al DEC. Generacién de bases precoactivas en archivo Excel para ser registrados en el programa
de gestion tributaria PGT.
7 | Verificacién y extraccién de archivos PDF.
8 Gestionar, generar y registrar en el sistema de cobranza SATCH los compromisos realizados con los contribuyentes y su seguimiento focal a los mi , dando
cuenta a su Jefatura Inmediata y Gerencia de Operaciones.
9 |Efectuar el seguimiento de manera intensiva de la cartera problemética del SATCH, propiciando su recuperacién.
10 Atender a través de los diferentes canales de atencidn (presencial, WhatsApp, llamadas telefonicas, correo electrénico) las diversas consultas formuladas por
contribuyentes y/o administrados.
i Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
[Todos los Grganos y Unidades Orgénicas. |

Coordinaciones Externas:
[ |
“FORMACION ACADEMICA "

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Colegiatura?

I:lEgresado(a) Eﬂachﬂler DTRuIn/ Licenciatura i D No II'

Incompleta Completa

pimar | ADMINISTRACION, ECONOMIA O CONTABILIDAD.

D.) {Habilitacién
| e | . =1 profesional?
CJrécnicaisica (162 ] ! CImaestria [—Jegresado [—JGrado st 1 no X

DTécnlca Superior (364 [:]
= universitario =1

10 000

[—Jpoctorado C—Jtgresado C=Gradn




CONOCIMIENTOS

A.) Ci imi Técnit incipales requeridos para el puesto (No se requieren sustentar con documentos) :

I-Conocimlento de Tributacién Municipal |

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

[ninguno |
C.) Conocimil de Ofimatica e Idi /Dial:
Nivel de domini Nivel de domini
Ofimitica Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado Idiomas y/o dialectos No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
(Especificar) |

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado.
I(OG) meses

Experiencia especifica

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

|(06) meses |

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

|No aplica |
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privado:

Practicas| x Auxiliar of Analista Espadialista Supervisor/| Jefe de Area o Gerente o
prof ‘onalesl I i P Coordinado Departamento| Director|

* Mencione eel II ri ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
1

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redaccidn, habilidad analitica, iniciativa, tolerancia, orden, disciplina, capacidad de planificacién y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

Microsoft Office nivel intermedio (Excel, Word, Power Point, otros)
L




