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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SATH
- Denominacion: DEPARTAMENTO DE CONTROL Y COBRANZA DE LA DEUDA

Nombre del puesto: Apoyo en Gestion de Datos MTC
Dependencia Jerdrquica Lineal: Analista de Control
Dependencia Jerarquica funcional: Jefe de Control de la Deuda
Puestos que supervisa: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Apoyo en labores de cartera de papeletas de infraccion de transito

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcion de Resoluciones de Sancién por parte del drea de notificaciones debiendo incluir de forma clara la fecha de
recepcion de cada Resoluciones de Sancion recibidas
Verificacion de Resoluciones de Sancién adn no devueltas con mas de 01 mes de emitido y emitir el informe respectivo.

i ""?\{chivo de toda la documentacion de la cartera de PTIs (resoluciones de departamento. Resoluciones de sancion,

Iéxpedientes administrados, cargos de entrega d documentos posados a notificaciones, Resoluciones de Gerencia,
" |informes y otros.
-2 fAtencion de solicitudes de copias de las diferentes areas de la institucion

Atencion de las solicitudes de los administrados

Y

s Realizar inventarios trimestrales y anuales de las papeletas de infraccién al transito
A

L 7| Réalizar consultas via Web en RENIEC y SUNARP

L i

If\gg’yo al analista de control asignado a la gestién de papeletas de infraccion de transito

ATE-

Registro de papeletas de infraccidn al transito en el sistema de SIATH

Otra que le asigne el jefe inmediato y/o el jefe de departamento.

|COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

con el Analista de Control a cargo y Jefe del Departamento

Coordinaciones Externas

CONTRIBUYENTES Y PUBLICO EN GENERAL

FORMACIGN ACADEMICA S S BT
C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa EEgresado{a} D si D No

INGENIRIA DE SISTEMAS,

A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el' puesto

Secundaria

Bachiller ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O

Técnica Basica , i i
(162 afios) Titulo/ Licenciatura Arolesional?

D l:l CARRERAS AFINES s {Requiere  habilitacién




Técnica Superior
(3 © 4 afios)

Maestria

Egresado

Universitario Titulada

O O
oNE

-0~

Doctorado

Egresada I | Titulado

CICIE

Ed

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

“|B:) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cado curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio . Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado
— -~ Word X Inglés
’, Y f'._\E_)&ceI X
D I.'Pqiu'r'ér'puint X

S |
~ Wit
éxr_*emzu_cu

Experiencia general

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

SANIVID\UN ARO EN EL PUESTO

PE

Mﬁ especifica

% &) Aafgide el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor /
Asistente Especialista Coordinador

profesional
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Jefe de Areao
Dpto

Gerente o
Director

06 meses

|S£ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

EI NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

experiencia en gestion de datos

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo bajo presion, altos valores morales




