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Sí X No

Título/ Licenciatura

Maestría Sí X No

Titulado

X X Doctorado

Titulado

Otras funciones compatibles o inherentes al cargo o que le asigne el Jefe inmediato.

Incom

pleta

Com

pleta

Egresado

Egresado

COORDINACIONES PRINCIPALES

Secundaria 

Técnica Superior 

(3 o 4 años)

FORMACIÓN ACADÉMICA

Nombre del puesto: 

Dependencia jerárquica lineal:

FUNCIONES DEL PUESTO

Puestos a convocar:

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

MISIÓN DEL PUESTO 

Universitario

Coordinaciones Externas

Aquellas por indicación del Jefe Inmediato

Egresado(a)

Recabar, registrar y sistematizar toda la información que sean necesarias para el desempeño de las funciones del cargo.

Primaria

Técnica Básica            

(1 o 2 años)

A.) Nivel Educativo
C.)  ¿Se requiere 

Colegiatura?
B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto

¿Requiere habilitación 

profesional?

Bachiller

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Asistir y apoyar en la oficina de Cobranza COactiva en la redacción, apoyar  de manera efectiva la gestión realizada por la oficina.

Con todos los Órganos y áreas de la Entidad.

Coordinaciones Internas

DEPARTAMENTO DE GESTION DE COBRANZA

1

Apoyo Administrativo Oficina de Coactiva

DEPARTAMENTO DE GESTION DE COBRANZA

Apoyar en la ejecución de acciones relacionadas al procedimiento de cobranza coactiva, a la realización de embargos, así como en la 

gestión administrativa y logística correspondiente entre otras diligencias, a fin de asegurar el recupero de la deuda.

Analizar y elaborar los proyectos de resoluciones coactivas, informes, comunicaciones, entre otros documentos necesarios para la 

recuperación de la deuda e impulso de procedimiento de cobranza en el ámbito de su competencia.

Notificar las resoluciones coactivas y otros documentos a los contribuyentes y terceros de los diversos procedimientos del área de 

cobranza.

Realizar las coordinaciones con entidades externas para la ejecución de procedimientos de cobranza coactiva y otros procedimientos 

conexos como las medidas cautelares previas, intervenciones excluyentes de propiedad, ejecución de garantías, descerrajes, entre otos.

 Atender solicitudes de información, escritos y documentación relacionada, al procedimiento de cobranza y procedimientos conexos, 

además de apoyar en la atención de contribuyentes en temas de cobranza.

Órgano o unidad orgánica:



Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas.

* Mencione otros aspectos complementarios  sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

¿Se requiere nacionalidad peruana? SÍ X NO

No aplica Básico Intermedio Avanzado

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

A.)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentadora) : 

C.)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

NO APLICA

Nivel de dominio Nivel de dominio
  OFIMÁTICA No aplica Básico Intermedio Avanzado

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

…….

Inglés X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia específica

Procesador de textos 

(Word; Open Office 

Write, etc.)

X

CONOCIMIENTOS

Anote el sustento:

Cobranza coactiva.

IDIOMAS

Organización de información, lealtad, iniciativa, puntualidad.

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

NO APLICA

Indique la cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

01 AÑO

Programa de 

presentaciones (Power 

Point; Prezi, etc.)

X …….

HABILIDADES O COMPETENCIAS

NACIONALIDAD

NO APLICA

Hojas de cálculo (Excel; 

OpenCalc, etc.)
X

Observaciones.-(Otros)


