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SERVICIO DE ADMINSTRACION
TRIBUTARIA DE CHICLAYD

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad organica:

Puesto Estructural:

Nombre del Puesto:
Dependencia jerdrquica lineal:
Dependencia funcional:

Puestos a su Cargo:

MISION DEL PUESTO

Divisidn de Recaudaci¢n y Control de la Deuda

Seccidn de Recaudacidn No Tributaria
NO APLICA
RECAUDADOR DE CARTERA NC TRIBUTARIA

Departamento de Cobranzas

Seccion de Recaudacidn No Tributaria

NO APLICA

Efectivizar las acciones de cobranza de la merced conductiva en Jos mercados, centros de abastos, tiendas, kioscos y otros atiministrados por la MPCH, para la
recuperacién de fa deuda que se mantiene por dicho concepto.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la cobranza de la merced canductiva en los mercados, centros de abastos, tiendas, kioscos y otros administrados por fa MPCH.

Notificar las liquidaciones de deuda que puedan tener los conductores de puestos, tiendas, kioscos y otros.

Partitipar en las acciones de cobranza gue puedan ser programadas por la MPCH.

Realizar la descarga, registro y liquidaciones de la cobranza de manera diaria y correcta.

Realizar el depésito del dinero recaudado en las cuentas y/o Cajas del SATCH de manera diaria.

Llevar el contral y el orden de los recibos de cobranza asignados para el ejercicio de sus labores.

Emitir informes y reportes de recaudacion.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Tados los Organos y Unidades Orgdnicas.

Coordinaciones Externas:

MPCH

FORMACION ACADEMICA
A.} Nivel Educativo

Incomplata Completa

DPrlmaria
DSecundaria

Técnica Basica {162
afios}

Técnica Supesior (364
afios}
mum\reisi!ario

=00 oU

8.) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto €.} éColegiatura?

DEgresado(a) |:|Bachiller DTitulo/ Licenciatura S D No EI

Estudiante a partir del VIl Ciclo de las carreras profesionales de
Administracion, Contabilidad, Econemia, Derecho y/o afines.

D.) ¢Habilitacién
profesional?

IMaestria DEgresado DG rado st No

DDO:torado DEgresado DGrado







CONOCIMIENTOS

A) Conocimientas Téenicos principales requeridos para el puesto (Mo se reguieren sustentar o doeumarntua) .
l l
| Gestion de Cobranzas |

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

|N1 agica
|

€.) Conocimicntos de Gfimatica e ldiomas/Bialectos

T T . .
. Nivel de dominio ’ . L Nivel de dogmimio
| ohmiética . —| Idiomas yfo dialectas - . : .
DERr l 1 [ rtermedin | Avanzad fioapity | Bases denmegs | Aanzads
r 1 | | i |
[ |
‘{ Prucosador de texlos X i [ |ingies 1
| Jigjas ce cdlzule X ! (uechud |
! t + I
! Programua de presentanioies b | Ouros (1 specificer) I 1
|
| |
[ i
Gtros o speciticat) | Oty (Lepecificar) |
I
fe ‘ ) |
| Oures (Fspeaiicar) | I |
f = — 1{ T 1 Qosorvaciones.-
Dues (Fspecifican) | | | ‘

EXPERIENCIA

Experiencia peneral
indigue 'a cantidad total de afios de oxperiencig laboral; ya sea en el sectar publico o privado

Tres [D3) meses

Experiencia especifica

A 'maigue ot vempe de experiencia requerida para el pueste ea la funcon o la matera’

No aphea

L
% Enbase a s expenenca feguenda pite of puesio (parte A), sefiale el tign.aoo requer do en ¢l sector pibiico

[
l’uo aplica

T Wiai(ue ol nivel e mo 06 puesto OUE S Teguiere Como expeiencla, ya sea er. el sector pubhico o privado

Practeas Auxihar o ) Supervisor/ jefede drea o Gererte of
Anolista tspeciatista
profesianaes fig stente Coordinatiar Departanento Cirector

Piudentwne otros gspectus complementerios sobre el requisito de experiencio | en caso existera algo acdi iongl para el puesto

o aphic g

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Voraoon de servcio 1rabago en equ 0o, Capacidad ge gestion y uriertac 4n a resultados

REIQUISITOS ADICIONALES

o aplica







