SERVICIO b1,
ADMINISTRACION
TRIBLUTARLA

DE CHICLAYU

SERVICIO DE ADMINSTRACION
TRIBUTARIA DE CHICLAYD

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

) IDENTIFICACION DEL PUESTO

| OBrgano:

Unidad orgdnica:

Puesto Estructural:

Nombre del Puesto:

Dependencia jerarquica lineal:
| Dependencia funcional:

Puestos a su Cargo:

I MISION DEL PUESTO

Division de Recaudacion y Control de la Deuda

Soccion de Contral y Emisidn de la Deuda

NO APLICA

NOTHFICADOR

Departamente de Cobranzas

Seccion de Control y Emision de ta Deuda

NO APLICA

establecido de acuerdo a ley

Realizar notificaciones del documentos a los contribuyentes y administrativos, [os diversos documentos emitidos por la Entidad conforme al plazo

| FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Realizar |as notificaciones de los diversos

documentos emitidos por la Entidad.

Registrar el resultado de la notificacion en el software operativo de |a Entidad

3 |Realizacidn de bases para la digitalizacion

de la documentacion

4 |Digitalizacién dela documentacion para deriv

acian a las diversas areas.

Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacion entregada, as) como de la informacién registrada en el software operativo de la

5
Entidad
‘} & |velar por &l orden, limpieza y segundad de |os documentos a notificar y registrar
7-las demas atribuciones que le correspondea canformea ley y demas responsabilidades

| _COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Y%é_d'os los Organos y Unidades Organicas.

&
f/“?
(9]
gl

\j’:‘ra.ﬁ.

Coordinaciones Externas:

|
!. MPCH, SUNARP, RENIEC, SUNAT, Notarias

.3

A i ~FORMACION ACADEMICA
/} 1 Y,
‘a/ L A} Nivel Educativo

Incompieta Complata

Primaria

Secundana

] U
[ [
o o[ ][]
3 O
OO

Técmca Superior {3
64 afios!

Universitaric

8.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

DEgresadU(a] Daachllier

DTitum/ ticenciatuera

Dmaestn‘a DEgresado

DGrado

DDocmradn DEgresado

I:IGrado

C.) éColegiatura?
O

0.) ¢Habihtacicn
orofesional?
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ADMINISTRACIUN

SERVICIO DE

TRIDLTARIA
DECHICTAYO

SATCH

N
A

o/

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (o se requieren sustentor con documentos):

Gestion de notificacion

B.) Cursos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos.

No aplica

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio

Idiomas y/o dialectos

Nivel de dominio

No aplica

Bisito | Intermedio

'nglés

presentaciones

Ofintética
MNoaplica | Basico [intermediol Avanzado
Procesador de textos X
Hojas decalcule x
Programa de
X

Quechua

Otros (Especificar)

Otros {Especificar)

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Qtros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Observaciones .-

Indigue ta cantidad total de afos de experiencia labora!; ya sea en el sector publicc o privado.

Tres (03) meses

Experiencia especifica

A Indigue el tiempc de experiencia requerida para el puesto en ia funcién o la materia

No aplica

B. En basea la experiencia requerida para el pueste (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

Practicas
profesionales

No apl ca
| St

Superusor/
Coorthnador]

C /Marque el nivel minime de puesto gue se requiere como expariencia, ya sea en el sector plblico o privado:

Auxiliaro .
Analista Especialista
Asistente

lefe de Area o Gerente o
Departamento Director

* Menciong Qtros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en casa exsstiera algo adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ATENCION, REDACCION, COOPERACION, RESISTENCIA FISICA

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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