
"—ISATCHADMINISTRACION

OF.CHICLAYO

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano:

Unidad orgánica:

Puesto Estructural:

Nombre del Puesto:

Dependencia jerárquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su Cargo:

MISIÓN DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

GERENCIA DE OPERACIONES
SECCIÓN DE CONTROL Y EMISIÓN DE LA DEUDA

NO APLICA

DIGITADOR

DEPARTAMENTO DE COBRANZA

NO APLICA

NINGUNO

1

2

3

4

S

6

7

8

9

Realizar la digitación de los cargos de notificación de los Valores Tributarios y Actos Administrativos de deuda no tributaria, cuyo plazo de prescripción vencería
este 31 de diciembre 2024; así como el ordenamiento de los documentos digitados.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la digitación de los cargos de notificación de los Valores Tributarios y Actos Administrativos de deuda no tributaria, Cuyo plazo de prescripción vencería
este 31 de diciembre 2024.

Ordenamiento de los documentos digitados.

Cautelar el carácter confidencial y reservado de la documentación entregada.

Velar por el orden, limpieza y seguridad de los documentos a notrificar y ordenar

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD.

Coordinaciones Externas:

MPCH, SUNARP,SUNAT, RENIEC Y NOTARIAS

FORMACIÓN ACADÉMICA

A.) Nivel Educativo

Incompleta

Primaria

X Secundaria

écnica Superior (3 ó 4

años)

B.) académica y estudios requeridos para el puesto

Completa Egresado(a)

Doctorado

Bachiller

Egresado

Titulo/ Licenciatura

Grado

Grado

C.) ¿Colegiatura?

D.) ¿Habilitación
profesional?

40



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

NO APLICA

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

NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

Ofimática

Procesador de textos

Hojas de cálculo

Programa de presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Nivel de dominio
No aplica Básico Intermedio

x

Avanzado
Idiomas y/o dialectos

Inglés

Quechua

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

No aplica

Nivel de dominio
Básico Intermedio Avanzado

Indi ue la cantidad total de años de ex eriencia laboral'

TRES (03) MESES

Experiencia específica

sea en el sector úblicoo rivado.

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función 0 la materia:

TRES (03) MESES
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público:

No aplica

C. Marque el nivel mínimo de puesto que Se requiere como experiencia; ya sea en el sector público 0 privado:

Practica

Mencione

NO REQUIERE

men ri obre I r i it0 de • en caso existiera a o adicional ara el uesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ATENCIÓN, REDACCIÓN , COOPERACIÓN, RESISTENCIA FISICA

REQUISITOS ADICIONALES


