
Unid¿d Orgán¡ca

Denominecióñ

Nombre del p¡Jesto:

oepeñdenc¡a lerárquica Lineal

Dependenciá r€rárquice f uncion¿l

Puestos que supervisa

MrsrÓN oEr. PuEsfo

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE HUANCAYO

ORGANICA Y FUNCIONATMENTT OT ]TFATURA

N LNGU NO

ASISTENII

ASISTTNIE DE JEFATURA

IOCNfIFICACIÓN OEI PUESTO

Coadyuvar y as¡strr ¿ lefatura y a los Depart¿mentos qu€ lo conforman de maner¿ oportuñ¡, eficaz y eficieñte
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FUNCIONES OEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Proyectar documcntos, 5e8ún 5e encorñiende
t¡t domát lúnooñer qút e r! ¿n.rrrf.dc 5AI rl

Coordinacioner hterna3

Con eliefe del Servicio de Admnistración Tribui¿ri¿

Con las otras 5ubSerencia5 y unidades orgañicas

Coordina(ioner E¡lernas

o

o TORMAOÓfl ACADÉMICA

A.) Form¡ción Ac¿démic¡ 8.) Gr¿do(r)/srtuacióñ ¿.¿démica y erud,os requeridos pará el puesto C.) ¿Se req! ere Col€Clatur¿ ?

€rrerado(a) de la carera de Admi¡Gtrac,ón de

emprer¿5 . CoñrabilLdad y/o careras ¿n¡es

¿¡.qu'.r. h¡b' n¡cón pror.r6¡¡ri
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FORMATO DE PERFIL DEt PUESTO

!ibr¡ y FeErstrar los documentos drr trdo ¿ lefatura

lds entrevislds dcl lcfe dc SA rry,¡r¿flr¡rrrlo,rlorn¡Jda¡.lr5J.ti!rd¡d!!Vcornptunr\os.ontr.idos
ar documentor varados de acuerdo a instrucciones espeofic¡r

Generar larertadistLcas que elt€fe delSArH solcte

Elaboracró¡ de 1¡formes Tecnico5 y añáli5rs de docunrento5

Archrv¿r do(uñeñto) (uvo trám(a culrñrno, gepun corresoond¿

Efectuar el seguimiento de lodo5 los documenlo5 que son dervados a las dive15¿s Gerencras

Efecluar un registro dr'Excc1 de todos los documentos recrbido5 en lefalurir
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qevúar y tváluar los docuñento5 que iñSresen ¡ lefarur¿ y denv¿. a l¡s Área1 Pertrñantes

rc¡bir v ek (tuar las llam¡d¡! teleló¡,cas de la Jelatur¿ del SArr
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cor{octMtEf{Tos

A.) Conoc¡m¡entos Técnlcos prlnc¡p¡las req leridos para e I puefo /^/o requie ten docurnentoc¡ón slsteñtoio )

Conoclmientos relendo a TribLrt¡ción Munrcrpal

Manejo de Ixcely b¡se de datos

8.) Protramas de esp€.ialirac¡ón requeridoi y sustentados con documentoi.

A9!!. codo cu4ode 4pec@lnoctóñ debenrener nó 
'nenos 

dc 2á hotos de copocnoctony tat dlptomodót no ñ"nós dc 90 hotos

hdique lor cursos y/o prosrama5 d€ esp€riali¡ación requeridot:

lnEle5

¡DIOMAS

úe la.antidad totalde añor de ex

oflManca

C.) Conoclmi.ñtos dc Oflmát¡.a. ldiom.r.

Nlvc¡d. domlnlo

EXPERIENCIA

Erp€rieñc¡a Seneral

Exper¡encl¿ especlf¡ce

a.) Marque ei qiyglfdlhg-de j!¿lilg que 5e .equiere como experienci¿; y¡ re¿ en el seclor público o prvádo

8.) lndlque elt enrpo de erpar¡en(¡a requerida pára el puesto; y¿ rc¿ en e sc.tor púb ,co o prvado

C.) E¡ bale a la experiencia requerida para el puefo (part. Bl, m¿.qu€ 
'I.t 

o ño necesano conlar con €¡periencra eñ €l S€cto. Públ¡co

lst, a c*u" *c.*, ,oñtor .on .,p.n¿nno eñ .t s¿ctot púbt¡.o

' E n coto que t¡ se rcqutao e\pencn b ¿a el sectot púb¡ia, tndqúe el neñpo de exp.nenoo .n .t pu. tto l/o ¡uñoon.s equvotcntes

NO, pl p!$ta no requl.t. coñtor.on expenen.to en.l sector púbhto

HASILIOAOES O COMPETENCIAS

Ercuchar activamenle las indrcaciones dad¡s por lor superores
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