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Organo: Gerencia Central de Oparaciones

Unidad organica:  Gesencia de. Sepvicios al Administrado
Denaminacion del puesto:

Nombre del puesto; Técnicn de Alencion y Orientacion 1§

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Oependencia funcional: Especialista de Atencian y Orientacign 311

Puestas-a su cargo; No-aplica:

Alender y orientar a Jos administrados’y contsibuyentes respecte de ios tramites presentados gue sean su competentia.

a) Atender y orientar a log administrados en sus ramites relalivos a las declaraciones juradas y fquidaciones.

b} Entregar a solicitug del administrade, estades de cuentas de deudas Iributarias y no {ibuladas, en la agencia o punto de atencidn al que|.
perenece,

c) Atender las soficitudes de fraccionamiento de pago. de aprobacion automitica presentada por les administrados ¢ Imprimir prefiminares de
{raccianamiento, en 1a agencia ¢ punto de atencion al que parenece,

d) Conlolar conia emision de los raportas de ks Téonicos de Atencida y Orienlacion b

e} informar a las Uridades Organicas competentes sabre fos temas de reclamos yio sugerencias frecuentes,

1} Recibir la documentacion presentada en la agencia o purio de atencidn al que pertence y remitia a Ja Gerencia de Servicios ai Administrado.

) Emilir ¢l reporte de los trémites reslizados en e} dia y ordenar les documentos figicos generados para su remision a fa Gerencia de Servicios al
Administrado,

1) Realizar stras actividades; refacicnadas a su Ambito de accion, que le séan encomendadas par Especialista de Alencidn y Orientacion 11,

Coottinaciones Intemna

* Unidadas Organicas,

Coordingclones Eiternas:
Mo apfica.
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Titule/ Licenciatura S No

D |:| Carrera Técnica Profesional en Administracidn o carreras afines,

Incomplets  Completa
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CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

No Aplica

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener nomenas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menaos de 90 horas.

Relacionados al cargo.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico |Intermedio| Avanzado
Procesadores de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa.u.je X Otros X
presentacion
Otros (Especificar) X Observaciones.-
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de la experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

1 (Un) afio de experiencia en Técnico | 0,
1{Un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector piblico o privado.

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

C. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como expenencia, ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asislente Coordinador o Dpto Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Proactividad, Calidad en el Trabajo, Integridad

REQUISITOS ADICIONALES




