
MISIÓN DEL PUESTO
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Periodicidad de la aplicación (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente

FORMACIÓN ACADÉMICA

x Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria 

Sí No X

x

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

D) ¿Habilitación 
profesional?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Economía, Contabilidad o afines

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria x

FUNCIONES DEL PUESTO

SECCIÓN: REQUISITOS

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO
No aplica

Nombre del cargo No aplica

Clasificación No aplica

Nombre del puesto Analista Tributario

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos 1057

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Órgano Unidad de Administración

Unidad Orgánica Coordinación de Contabilidad

Realizar el registro de declaración y presentación de las obligaciones tributarias (impuestos) del PDT 621, dentro de los plazos establecidos por el ente rector SUNAT para 
cumplimiento de las obligaciones tributarias de la entidad. 

Realizar la presentación del PLAME de la Renta 4 categoría de los servidores que emiten Recibo por Honorarios, a fin de cumpir con el calendario establecido anualmente. 

Realizar la elaboración y presentación de los libros tributarios (compras y ventas),  para cumplimiento de las obligaciones legales y fiscales ante la autoridad tributaria SUNAT. 

Realizar las revisiones diarias en el portal de SUNAT y alertar de las notificaciones enviadas por la Superintendencia sobre deudas coactivas para cumplimiento de atenciones en 
el plazo brindado por el ente y otras entidades. 
Realizar el registro, evaluación y seguimiento del POI de la Unidad de Administración, en el aplicativo del CEPLAN así como el registro de todas las actividades de las 
dependencias a cargo a fin de articular el planeamiento estrategico de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área.

Dependencia jerárquica Coordinador/a de Contabilidad

SECCIÓN: FUNCIONES

Realizar la declaración  y presentación de las obligaciones tributarias a cargo de la Unidad de Administración del Programa Nacional CONTIGO, para cumplimiento del cronograma 
establecido por SUNAT, con el fin de mantener actualizadas las regulaciones tributarias de la entidad de acuerdo al marco regulatorio del  Sistema Nacional de Contabilidad y demás 
entes rectores.



CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

Experiencia laboral específica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

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

                                                                 __________________________________________________________________

Proactividad, Trabajo en equipo, Capacidad para trabajar bajo presión, Orientación a resultados y Organización de la información

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

Dos (02) años

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

Un (01) año mínimo como practicante, que debe formar parte de los dos (2) años en la función o materia. 

C. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público:

No aplica.

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral en el Sector Público y Privado.

Tres (03) años

Otros (Especificar)
Observaciones:

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Programa de presentaciones x Otros (Especificar)

Hojas de cálculo x Quechua x
Procesador de textos X Inglés x

Conocimiento del SIAF-SP y SIGA-MEF: Modulo contable y presupuestal.

B) Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
Curso en SIAF-SP  o SIGA WEB                                                                                                                                                                                                                                                                                               
Curso en Tributación Pública o afines

Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica AvanzadoBásico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio

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

                                                                 __________________________________________________________________
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