@ pery MINISTERIO DE ANEXO N° 02

SALUD
PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo: OFICINA DE ECONOMIA
Unidad organica: UNIDAD DE TRIBUTACION
Nombre del cargo TECNICO ADMINISTRATIVO |
Clasificacion: Servidor Publico - Apoyo
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO |
Dependencia Jerdrquica JEFE DE LA OFICINA DE ECONOMIA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico-administrativo en las actividades relacionadas con el registro, revisidn preliminar, organizacion, control y conciliacién de la informacion tributaria de la
institucidn, contribuyendo al cumplimiento oportuno de las obligaciones tributarias, de acuerdo a la normativa vigente, bajo la supervision del responsable de la Unidad de
Tributacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.- Recopilar, recibir, registrar, clasificar y organizar la documentacidn relacionada con las operaciones tributarias de la institucion.

2.- Apoyar en la elaboracién y revisiéon documentaria de comprobantes de pago, facturas, notas de crédito, notas de débito, guias de remision, 6rdenes de compra, érdenes de
servicio y demds documentos vinculados con las operaciones gravadas y no gravadas.

3.- Apoyar en la elaboracidn y actualizacion del Registro de Ventas y Registro de Compras, verificando preliminarmente la informacién contenida en los documentos
sustentatorios.

4.- Elaborar cuadros de control y hojas de trabajo sobre ventas, adquisiciones, presupuestos, gastos, |GV, crédito fiscal y demds informacidn tributaria requerida por la Unidad.

5.- Apoyar en la atencion y organizacion de la documentacion requerida por la SUNAT, EsSalud, otros drganos de control, auditoria y otras entidades competentes, previa
coordinacidn con el responsable de la Unidad.

6.- Brindar apoyo administrativo en las acciones de fiscalizacion, verificacion o requerimientos tributarios, facilitando la ubicacién y presentacién de la documentacidn solicitada.

7.- Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No requiere

Permanente

Periodicidad de la aplicacién (marca con una "X" y luego explicar o sustentar): Temporal ‘ X
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s) / situacién academica y
Marcar con una "X" su nivel de estudio. carrera / especialidad requeridos

Incompleta  Completa l:IEgresado(a) EBachiller ETitulo/Licenciatura ‘:l Si ‘Il No

Titulado en las carreras técnicas o estudios universitarios no menor a 06
Primaria semestres académicos en Administracién, Contabilidad, Finanzas u otros
afines relacionados al cargo.

I:l Maestria I:l Egresado(a) I:lGrado D) ¢Habilitacion profesional?

| | L s [x e

I:lDoctorado I:lEgresado(a) I:lTituIado

C) ¢éColegiatura?

Secundaria

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria

SRENERE
HRENERE

CONOCIMIENTOS:

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

Conocimiento basicos de: Legislacion Tributaria, Registros de Compras y Registro Ventas, Sistema Integrado de Registros Electdnicos-SIRE, declaraciones tributarias, comprobantes de pago
electrénicos

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y con

Cursos y/o afines a las funciones o puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas / Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Dialect Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado \alecto No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de texto X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones Otros: (Especificar) X

Otros: (Especificar) Otros: (Especificar) X

Otros: (Especificar) Observaciones:

Otros: (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) afio en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica
A.- Indique el tiempo de experiencia requerida en la funcion o la materia:

Un (01) afio de experiencia en cargos o funciones similares en el sector publico y/o privado.

B.- Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

C.- En base a la experiencia especifica en el sector publico:

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Compromiso, Orientacidn a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Capacidad de organizacién y planificacion, Integridad, Orientacién al usuario, Capacidad de analisis e
innovacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




