
Resolútores y lefe de 0epartamento

Resolutores y Jefe de Departameñto

Nlnguno

Personal de ApoYo par¿ trámites dentro del Dpto. de Reclama(iooñes

MISIÓN DET PUESTO

Gerencia de Operaciones

Departamento Reclamaciones

SERVTC¡O Oa lOMrNrSrRrClOr
IR ÉUIAR HUAIICAYO

IOENTIFICACIÓN DEI. PUESTO

Unidad Or8ánica:

oenom¡nac¡ón:
Nombre del Puestor

Dependeñc¡a Jerárqu¡ca [¡neál;

Dependencia rerárqu¡ca f unaional:

Puestos que suPerv¡sa:

Realizar l¿bores de apoyo en el Oepartamento de Rec

materia administrativa y tributaria por haber dispues

destinadas a agili2ar eltrámite de los procedimientos en

nes realizar la evaluacion de las prescripciones y realizar

la emisioñ de lF l'5 como ortaño iñstructor en mate.ia de trán5ito

l¿macioñes en las acciones

to la Gerencia de Operacio

las acciones realizadas sobre cada expediente (registrar números
tos

revio listado

1

)

l

6

8

9

Dili enciar las resoluciones a los distintos D

Registrar en el sistema de seBUimiento de expedientes

Evaluar el cóm uto de torioslaz os rescn

Pt ectar las resoluciones cartas ue corres ondan

Rerritir a la Ce ntral de Notificaciones las resoluciones

I m ets ti 5o a aI us t ao od 5 5o eI Us Uc rr e c o t put ed S ea se t da aeR a5 sI I sa o c p5 p
M Po coRo e5I R D )an frs a e 5 (sre o c o eUn oa c on5c ¡o se edeI o Usñla 5 toa tn If cca oI na eI 5ta edI ¿l soS C ta p pe

sus respectivos carEos de notificación Y expedientes coactivos segÚn corresponda

a onc 5eem tn do e c aReed eD a (laot 5re .l e eeR o p5

Nin una

oI 5f oc en tn oreah d5 e tocfe(e e tn Sof ua uc no se ee e 5d
f L( h ce t anI l a ctn o ed ae dI e rta meen en a ch VO dI( ocu ne at o pc!, hc da

e5 e sol c teem t¡ ca oñ eUI( da 5l t tn da coI 5 e boa (led d5 ce o ane ('d II sa5 o c tt
Otras ue le a5i ne el Resolutor o lefe de De rta mento

FUNCIONES DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPAI-ES

coordiñacloñes lntern¡s

Coordinac¡ones Enernas

Estudiante de derecho ¿ part¡r del oct¿vo

caclo.

FORMACIÓN ACADEMICA

a.) Forrnación Académica

9EE

E

tncañpl.to cañplzto

B.) Grado(s)/situación académica y e5tudios requeridos par¿ el puesto
C.) ¿Se requ¡ere

Colegiatura?

Ooctor¡do

EEEre5ado(¿)

[e"+,.

o

Pn d ocumentoc¡ón su sle ntorrcra elconocimieñlos Técnicog

Conocimiento en manejo de archivos

g,) Prograrñ¿3 de especial¡zac¡ón requer¡dos Y sustenledos coñ documeñtos'

Noto cotlo cutto de esoeciouoc¡óñ debeñ tenet no ñenotde 24 hotos de 
'opocnocón 

v los diploñddasno ñeñotde 90 hotos

li¿acióndelndi L
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FORMATO DE PERFIT DEt PUESTO

la misma a
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lnglét

Excel

Nivelde doñln¡o
IDIOMASIMATIC¡

rivadoblico olndiq ue la cent¡dad totalde eños de exper¡enaie laboral; ya se¿ en el sector

EXPE RIENCIA

Experiencia 8eneral

C.) Conocimientos de Ofimáticá e ldiomat.

N¡velde dorn¡nlo

NO SE REQUIERE EXPERIENCIA.

Experlencla esp€cfflca

A.) Marque el dyqlolhbg-dqllg$g que se requrere como experiencia; ya sea en el sector público o pr¡vado

úblco o rivadoB.l lndique el trempo de erperieñc¡a requerida pere elpuestol sea en elsectol

]rracticante

C.) En base a la experienci¿ requer¡da p¡r¡ el puesto (parte B), marque s¡ et o no necesario contar con experiencia en el Sector Público

'En coso que site rcquieto erpet¡encjo en el tector püblico, ¡nd¡que eltieñoo de exDeriPnc¡oen elpuesto y/olunc¡anes equ¡volentes=si, 
et pues¡o.equierc «ntot con eryülencio en.ls.ctor pública

tienc¡o) en cosa ex¡stiero

HABILIDAOES O COMPETENCIAS

Ordenado, proactivo, responsable, alta formación en valores, trabajo en equ¡po, trabajo baio presión
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@xo, ,t or"tto no,"quierc coñtor con erpe.¡enc¡o en elsectot piblico
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