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SECCION: IDENTIFICACION
Organo Gerencia de Administracion Tributaria
Unidad organica Subgerente/a de Recaudacion y Fiscalizacion Tributaria
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto Analista de Cobranza
Dependencia jerarquica Subgerente/a de Recaudacidn y Fiscalizacién Tributaria
Puestos a su cargo No aplica.

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Analizar, actualizar y supervisar las acciones de gestién de cobranza de presencial y no presencial destinadas al
fortalecimiento de la recaudacién de tributos municipales.
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FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar, formular y procesar las acciones de gestion de cobranza presencial para la generacién de los
documentos de cobranza ordinaria, tales como: d6rdenes de pago, resoluciones de determinacion, cartas
informativas y de requerimientos de pago, entre otros.

Elaborar y programar las actividades de notificacién de los documentos de cobranza de deuda ordinaria, tales
como 6rdenes de pago y resoluciones de determinacién y Resoluciones de perdida de fraccionamiento, y dar
seguimiento de cobranza a convenios de fraccionamientos otorgados.

Realizar las coordinaciones y el seguimiento a las funciones del personal de notificacion, gestores de cobranza
y disefiar la gestién no presencial mediante llamadas telefdnicas, correos electrénicos y mensajeria digital a
contribuyentes con deuda ordinaria.

Revisar y efectuar las acciones de transferencia de valores tributarios a cobranza coactiva.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestién Integrado para
prevenir cualquier acto inseguro, actividad ilicita y de soborno.

Observar a las personas del entorno que realizan actividades bajo el control de la institucién para prevenir
cualquier accion o inaccion que repercuta en la eficacia del sistema.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas las funciones del cargo estructural y/o area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente |:|




‘2 ( Codigo: 0T-30-31-01
/,[ Versién: 09 Aprobacion:
= i 10/03/2023
AU IEIRRLTEAL FORMATO PERFIL PUESTO
DE SAN BORJA Pagina: 2de3
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y | C) éColegiatura?
carrera/especialidad requeridos
Incompleta  Completa x | Egresado(a) Bachiller Titulo/ Si |_| No E
Primaria BIESACON cl Licenciatura
Secundaria Egresado en Administracion, Contabilidad y/o carreras

Técnica Basica (1 o 2 afios)

afines por la formacion profesional.

Técnica Superior (3 0 4 afios)

| Maestria

I |Egresadol | Grado

Universitaria

I Doctorado

[ T Egresado | | Grado

D) ¢Habilitacion
| | profesional?

si[ ] No 4]

CONOCIMIENTOS

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

e Conocimiento en gestion de

personal

e Conocimiento de herramientas tecnoldgicas

e Conocimiento de los procesos de cobranza de tributos municipales

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

Cursos y/o capacitaciones en Atencidn al cliente y cobranzas y/o Excel y/o control interno y gestion de

riesgo y/o gobierno y transformacion digital.
(Los cursos deben tener no menos de 12 horas de duracion, las mismas que podran ser acumulativas,

siempre que sean de la misma materia solicitada).

D) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

(especificar)

OFIMATICA No . IDIOMAS/ No - ;
. Basica | Intermedio | Avanzado DIALECTOS ) Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de .
textos X Ingles X
Hojas de
calculo X Quigchia X
Programa de Otros
presentaciones X (especificar)
. Otros Otros
\,\/o,(ﬁs'&; . (especificar) (especificar)
P, RMiNisyy 3.5‘_9
.&6 %o;,, Otros
SUBGERENCI pg 2 0y (especificar) ]
RECAUDACION & % Observaciones
Yg’sacnuuc;op; Otros

S
S 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:

Dos (02) afios.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de

puesto(precisando este):

Dos (02) afios como asistente.
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C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tierpo requerido en el

sector publico:

Dos (02) afios.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo

estructural y/o puesto.

No aplica.

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, planificacién, comunicacién oral, autocontrol, negociacién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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