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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia de Administracion Tributaria

Unidad orgénica Subgerencia de Ejecucion Coactiva

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Analista De Cobranza Coactiva
Dependencia jerarquica Subgerente/a de Ejecucién Coactiva
Puestos a su cargo No aplica.

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Analizar, revisar y actualizar las bases de datos para la recuperacion de las deudas puestas en cobranza coactiva
y lograr las metas establecidas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar las Resoluciones de Ejecucion Coactiva que seran suscritas por los titulares del procedimiento
coactivo.

2. Procesar, analizar y revisar la informacion de las bases de datos para identificar segmentos de cobranza
potencialmente ejecutables.

3. Analizar y elaborar cuadros estadisticos sobre las actividades a realizar mensualmente para lograr la
cancelacion de la deuda tributaria e integrar la informacién de los documentos de gestion para la
optimizacion del cobro de las acreencias a través de requerimiento de pago, cartas, esquelas, cédulas,

etc

4. Apoyar en la verificacién e identificacién de deuda de recuperacién dudosa y notificacidn de las cédulas
de Resoluciones de Ejecucion Coactiva.

5. Elaborar y actualizar las bases de datos para realizar gestiones de cobranza mediante llamadas, mails,

sms y otros medios masivos de cobranza coactiva electrénica.
6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas las funciones del cargo estructural y/o

area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente D
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y | C) éColegiatura?
carrera/especialidad requeridos
Incompleta  Completa . Titulo/ Si No X
Primaria X | Egresado(a) Bachiller Licenciatura |—|
ecundaria EGRESADO UNIVERSITARIO O TITULO TECNICO EN
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA,
écnica Basica (1 o 2 afios) INGENIERIA INDUSTRIAL Y/O CARRERAS AFINES
&eriica Superior (3 0 4 afios) POR LA FORMACION PROFESIONAL.

Universitaria X Maestria I IEgresado] I Grado I E:oﬂf::;s:latla?uon

Doctorado ] l Egresado I ] Grado sfl:l Nog

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

e Conocimiento de los procesos de cobranza coactiva de tributos municipales.
e Conocimiento de herramientas tecnologicas.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o capacitaciones afines al puesto. (Los cursos deben tener no menos de 12 horas de duracién, las
mismas que podran ser acumulativas, siempre que sean de la misma materia solicitada).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
< IDIOMAS/
OFIMATICA No i No L .
h Basica | Intermedio | Avanzado DIALECTOS ; Bésica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de Inglé
textos X ngles X
Hojas de
calculo X Quechua X
Programa de Otros
presentaciones X (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros
(especificar) .
Observaciones

Otros
(especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

Tres (03) afios.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de
puesto(precisando este):

Tres (03) afios como asistente.
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RENCIAQ
CUCION P

CTIVA

oge

C.

En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el
sector publico:

Tres (03) afios.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo
estructural y/o puesto.

No aplica.

BILIDADES O COMPETENCIAS

P

omunicacién oral, empatia, control.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




