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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa: DIVISION DE RECAUDACION ¥ CONTROL DE LA DEUDA
Unidad orgdnica: SECCION DE RECAUDACION TRIBUTARIA

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombhre del Puestao: ASISTENTE DE CARTERA TRIBUTARIA

Dependencia jerdrquica lineal: DEPARTAMENT(O DE COBRANZAS

bependencia funcional: SECCION DE RECAUDACION TRIBUTARIA

Puestos a su Cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

GENFRAR BASES PRECOACTIVAS QUE PERMITAN INCREMENTAR LA CARTERA DE LAS DEUDAS EN ESTADO COACTIVO EN EL MENOR PLAZO,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elabaracidn de Informes y astadisticas relacionadas a conceptos tributarios.

Verificacidn de informes y base de dates recencianados por |a 5CED.

Revision y clasificacion de los valeres tributarios (0P, RD, RDFIS, RM).

Andlisis de los valores segun criteric de emisién y tributa.

Identificacién de deudas mayores a 3/ 150.00 por criteria y tributo.

Identificacion de contribuyentes fallecidos, sucesiones y otras observaciones segin informe remitido.

Ve 7 ;Preparacio‘n de la decumentacion para la derivacién de valores al DEC.
; |
Generacion de bases precoactiva en archivo excel para ser registrados en el Programa de Gestidn Tributaria PGT

Verificacion y extraccidn de archivos PDF.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

%

JBUTARIA <, - P, ‘ . . ‘ .
> TR lefe de la Seccién de Recaudacidn Tributaria y unidades adscritas a la Gerencia de Operaciones,
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Coordinaciones Externas:

\ No Aplica
2
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CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requieren sustentar con documentos)

Analisis de bases de datos.

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

No Aplica

C.) Conacimientos de Ofimética @ Idiomas/Dialectos

_ Nivel de dominio . . Nivel de dominio
Ofimdtica Idiomas y/o dialectos
No aplica Basico Intermedic | Avznzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calcule X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar}
Otros {Especficar) | Otros {Especificar)

Qtros (Especificar) Observaciones.

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue |a cantidad tota! de afics de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y privado.

1aho

Experiencia especifica
A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesta en |z funcién o la materia.

No aplica

B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefala el tiempo requerido en el sectar publico

No aplica

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

Practicasg Auxiliar o R superwvisor/|
Analista Fspecialista
arofesionales Asistente Coordinador

*Mencione otrps osgectos complementarios spbre el requisito de experiencia; en casa extsivero elgo adicional para el puesto.

Jefe de Area o Gerente o
Departamenta Director

5 — ok

o Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redacoion, nabiidad analitica, Iniciativa, tolerancia a la presian, erden, disciplina y capacidad de planificacion.

| REQUISITOS ADICIONALES

Ninguno




