
s oNVOCATORTA CAS (D[ N"l057) N" 003 -2AB/SAT -TARAPOTO

coNvocAToRrA cAs (pr N"r05n - N" 003-2023/SAT-TARAPOTO - INECESTDAD
TRAN§ITORIAI

I. GENERATIDADES.

0¡. Oblelo de lo Convocolorlo.
El§ervicio de Adminislroción Tributorio Toropoto. o fin de procuror el cumplimiento de
sus meios instifucionoles, ve lo necesidod de convocor y coberturor diversos puestos
de necesidod tronsitorio conespondientes ol régimen especiol del Decreto Legislotivo
No. 1057, en concordoncio con el precedenfe de observoncio obligotorio oprobodo

. en el lnforme Técnico N'001479-2022-SERVIR-GPGSC según detolle:

OIICINA DE TESORERIA Y CAJA:

coD.
coNvoc. CANIIDAD CARGO SUELDO

00r -2023 0l ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE TESORERIA Y CAJA s/1,200.00
w2-2023 0l APOYO A TESORERIA s/r,200.00
oo3-2023 0l APOYO TECNICO A LA OFICINA DE REGISTRO s/r,200.00

02. Enlidqdconvocqnle.
Servicio de Administroción Tributorio loropoto

03. Unldod Oroónico responsoble de reollzor el Proceso de Contotoción.
Comisión Permonente de Evoluoción de Personol poro el ejercicio fiscol 2023.
designodo medionte Resolución de Gerencio Generol No 067-DZ3-GGISATT.

04. Bo¡e Lesol.
4.1 Decreto Legislotivo Nol057 que regulo el régimen especiol de controtoción

odministrotivo de servicios.
4.2 Reglomento del Decreto Legislotivo No 1057, oprobodo por Decreto Supremo N"075

y modificotorios oprobodos por Decreto Supremo N'0ó$20i 1- PCM.
4.3 RESOLUCIÓN DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N' OMI32-2022-SERVIR-PE, FOTMOIIZOT EI

ocuerdo de Consejo Direciivo odoptodo en lo sesión No 012-2022-CD del 19 de
ogosto de 2022, medionte el cuol se oprobó como opinión vinculonte, relotivo o lo
identificoción de los controtos CAS indeterminodos y determinodos o portir de lo
sentencio del Tribunol Constilucionol (Pleno. Sentencio 979/2021) y el Aulo 2 -
Acloroción del Tribunol Constitucionol, recoídos en el expediente N" 00013-2021-
PlltC; el lnforme Técnico N" 001479-2022-SERVIR-GPGSC, elcuol como onexo formo
porte de lo presente Resolución.

4.4 Demós Disposiciones que regulen elControto Administrotivo de Servicios.

05. PERTII. DEI. PUESTO.

cóoroo N'oot -zozg
APOYO ADM¡NISIRATIVO DE TESORERIA Y CAJA

IDENIIFICACIóN DEI PUE§IO:
/ Órgono
/ Unidod Orgónico
/ Corgo Estructurol
r' Closificoción
/ Nombre del corgo/puesto
/ Dependencio jerórquico
r' Puestos o su corgo

: Gerencio de Administroción
: No oplico
: No oplico
: No oplico
: APOYO ADMINISTRATIVO DE TESORERIA Y CAJA
: TESORERA

: Ninguno
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IT§IóN DEt PUESTO:

Coloboror con el desonollo de los funciones de lo Oficino de Tesorerío y cojo poro
logror lo operotividod deseodo.

FUNCIONES DEL PUE§IO:

o. Apoyor en los octividodes de eloboroción, ordenomiento, conlrol y custodio de los

documentos que ingreson y solen de lo Oficino de Tesorerío y Cojo.
b. Ordenor los de comprobontes de pogo por nÚmeros conelotivos.
c. Eloboror los oficios poro ser remitidos o lo Municipolidod Provinciol de Son Mortín

(MPSM).

d. Eloboror informes de recoudoción diorio, los cuoles serón remitidos o lo Gerenciq
de Administroción.

e. Reolizor los depósitos diorios osígnodos o los cuentos delSAT-TARAPOTO.

f. Abostecer con monedos de diferente denominoción o los Terminolistos de cojo,
poro elconecto desempeño de sus funciones.

g. Los demós funciones que le seon osignodos por su iefe inmedioto.

FORiAACIóN ACADÉTilCA:

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos técnicos principoles requeridos poro el puesto (No se requiere contor
con documen

B) Cursos y progromos de especiolizoción requeridos y sustentodos con documentos:

r' Copocitociónylo curso en tributoción municipol.
/ Copocitoción en monejo de SIAF.

C) Conocimientos de ofimótico e idiomos/Diolectos:

rDroMAs / Nivel de dominio

DTAl.lCTO Básico lntermedio Avanzado

T

Quechua

2

Al Nível Educativo B) Gra&(s)/situación académica y canera/especialidad requerídos 0 écolegiatura?

Sí T
Dl¿Hatilitación

profesional?

" L]*[]

Primaria

S€cundari¿

ños)

Básica (1 o 2

Superior(3 o 4

ños)

x x

Bachiller Lice nciaturax

CONÍAÍICIA OE EGRESADO POR UNIVERSIDAD, DT I.AS CARRERA5 DE

clENcrAs cor,IrABt[s, ADMIMSTnATVAS y/o tcoNóMrcAs.

Maestría Egresado Grado

/ Conocimientos en orqueo de coio y redocción de documentoción

Nivel de dominio

o aplica Básico
orruÁlcr

x

s de cálculo

de textos

lntermedio Avanzado

x

(Especif¡car)

ma dé
x

0úos (Espec¡ficar)

Oüos (Especificar)

ones.-

(tspeclflcar)

(Especificar)

No aplica

x

)
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IffiOEffiMtÚ&AIl,MO

EXPERIENCIA:

Experiencio loborol oenerol
lndique el liempo lotol de experiencio loborol; yo seo en el sector público o privodo.

/ 0l oño.

Experiencig loborol esoecífico

A. tndique eltiempo de experlcnclo requeddo poro elpueslo en lo función o moterio

/ 01 oño.

B. lndique el liempo de expedenclo lequeddo poro el puerto en el nivel mínimo poro el
puesto (precisondo este) :

I 0ó meses como ouxilior o osisfente

C. fn bose o lo experiencio poro el pueslo (Porte A), señole el tiempo requerido en el seclor
público:

/ 0ó meses

A. Okos ospeclos complementorlos sobre elrequlsllo de experlenclo;

[|{

/ No oplico

HABITIDADES O COMPETENCIAS:

REQUIS¡TOS ADICIONATES:

{ Atención.
/ Control.
{ Orgonizoción de informoción
{ Orden
{ Redocción

r' No oplico.

CONDICIONE§ ESENCIALES DEt CONIRATO.

cóorco n" ooz-zoz3
APOYO A IESORERIA

IDENIIIICACIóN DEL PUE§IO:
t Órgono
/ Unidod Orgónico
/ Puesto Estructurol
/ Nombre del puesto
/ Dependencio jerórquico lineol
I Dependencio funcionol
/ Puestos o su corgo

: Gerencio de Administroción
: Unidod de Contobilidod y Tesorerío
: No oplico.
: Apoyo o lecoreío
: Gerente de Administroción
: No oplico.
: No oplico.

3

coNDrcloNEs DEIATLES

lugor de Pre¡loción delservlcio Jr. Romírez Hurtodo No 255, Toropoto.

Duroclón del Conhoto
Desde lo suscripción delcontrofo hosto el3l de
ogosto de2f.23.

Remunerqclón Mensuol S/ 1,2m.00 (Un mil doscientos y 00/100 Soles)

¡
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M¡SIóN DEI PUESTO:

Recoudor los ingresos tributorios y no tribulorios conespondienies o lo MPSM,

encoroodos oISAT-T.

COORDINACIONES PRINCIPATES:
/ Coordinociones lnternos:

Gerenle de Administrockán y Tesorerío

/ Coordinociones Externos:

No oplico

FORi,IACIóN ACADÉiAICA:

slcodo{ry.¡t ..¡ó".ádé;;i.i*o-l"r;.i.li¿.J r"qr.ñi* :q ¿á"ii.trr;r 
Irl

[ ],r,.*ot"l [___]r"o,,rr", [ ]mur/ucencratun i " I_]n" [lCmpl€telrcomp¡eta

Pr¡maria

l-lsecun¿a¡a

I lrecnica ae*e
L i(roz.n*)

i-lTécnica suprior
I l{¡¿¿"n*}

n
T

lr
POR IO MENOS ELV CICIO DE LAS CARRERAS

DE CIENCIAS CONTABI.IS, ADMINISTRAÍIVAS

ECONOMICAS O AFINES

D) lHabilitación
profesional?

Sí No

T T
T

Maestría Egresado Gr¿do

4

lTlrr**.n" tr
Doctorado Egresado

IUNCIONES DEt PUESTO:

/ Recibir los pogos de los odministrodos poro lo conceloción, pogos o cuento y
froccionomiento de sus obl¡gociones tributorios y no tríbutorios, pogo por
derecho de trómite.

/ Reolizor ventos de formulorios.
/ Registror los tronsocciones diorios en elsistemo de cojo.
/ Reolizor emisión de recibos de cobronzo vorios (MPSM, SAT-T, SOAT, MINTRA, etc.)
{ Reolizor el ciene de operociones, el cuodre diorio de los tronsocciones en

efectivo, con cheques de gerencio y certificodos, torjetos de crédito y dábito,
emitir reportes de los tronsocciones efectuodos y demós documentos
sustentotorios.

/ Decloror foltontes y sobrontes de efectivo detectodos en el momento del
cuodre diorio.

r' Efectuor los entregos de dinero cuondo lo dispongo el Jefe o Asistente de
Tesorerío o en coso supere el límite de seguridod de efectivo estoblecido en lo
Pólizo de seguro.

/ Pedir outorizoción de extorno ol Jefe o Asistente de Tesorerío cuondo el
odministrodo lo solicite (siempre y cuondo el coso lo omerite). En los recibos
extornodos deberó indicorse el motivo de codo reversión.

r' Velor por el conecto funcionomiento de equipos y enseres en generol
destinodos o sus operociones.

/ Los demós que le osigne el Jefe lnmedioto.

t
t
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coNocrrÁrENros:
A) Conocimientos técnicos principoles requeridos poro el puesto (No se requiere contor

con documentos):

Conocimientos de tributoción municipol.

B) Cursos y progromos de especiolizoción requeridos y sustentodos con documentos:

Copocitoción en tributoción municipol o monejo de Cojo.

C) Conocimientos de ofimótico e idiomos/Diolectos

[{4
EXPERIENCIA:

Exoeriencio oenerol

Cf Conocimhntos de 0fimátk¿ e ldiomas/Di¡lectos

Nivel de dorn¡nio
onMÁncA i

-_lgq',-_11'.o *11!"§d_9
Pro(csador dc E¡tor X

Ayenzado

IDIOMAS/ i Niveldedomiñio

DIALECfO Noepl¡ce Básico : tñtermed¡o I avanzado

tñ81é5

l"loj.5 dr c¿i.uio

Prolnma óa

pr6cnta0ore9
Otros (tspttifi(ürl

x Qu!(hu¿

Otrs {fspa(if;rrr}

Gror (tspc(ificrrl

Ob3afrr(¡cft9 -

x

x

Oüor (Erp.(ifi(rrl

Un (01) oño

Experiencio específico
o) Experiencio requerido poro el puesto en lo función o lo moterio:

Seis l0ó) meses

b) Experiencio requerido poro el puesto (porte A), en elsector público.

Tres (03) meses

c) Nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencio; yo seo en elsector
público o privodo:

Auxilior o osistente odministrotivo

D) Ohos ospectos complemenlorlos sobre elrequlslto de experlenclo;

No oplico

HABILIDADES O COITAPETENCIAS:

Atención
Control.
Orden.

No oplico

5

REQUISIIO§ ADICIONA[E§:



§"AffioNVOCATORTA CAS (DL N"l057) N" 003 -2023|SAT -TARAPOTO

cóorco N" oog-zozg

APOYO TECNICO A tA OTIC¡NA DE REGISTRO

rDENIrncAc¡ót¡ DEr PUEsro:

/ Órgono
/ Unidod Orgónico
/ Cqrgo Estructurol
/ Closificoción
/ Nombre del corgo/puesto
/ Dependencio jerórquico
/ Puestos o su corgo

IA§IóN DEt PUESIO:

Apoyor en el regístro y octuolizoción de los declorociones jurodos presentodos por los

contribuyentes poro lo determinoción de sus tributos.

FUNCIONES DET PUESTO:

o) Apoyor con los inscripciones, descorgos de los declorociones jurodos de los

contribuyentes, respecto ol impuesto predíol, impuesto de olcobolo, impuesto
vehiculor, impuesto o espectóculos no deportivos y olros.

b) Proporcionor o los odministrodos los formotos poro lo tromitoción de procedimientos.
c) Proporcionor estodos de cuento coniente tributoro y estodos de cuento en generol.
d) Brindor un servicio de otención ol usuorio con colidod y eficiencio.
e) Los demós funciones que le seon osignodos por su jefe ínmediolo.

TORMACIóN ACADÉI,IICA:

COf'lOCli,tlENIO§:

A. Conocimientos técnicos principoles requeridos poro el puesto (No se requiere contor
con documentos):

6

: Gerencio de Registro, Cobronzo Ordinorio y Fiscolizoción
: No oplico
: No oplico
: No oplico
: APOYO A LA OFICINA DE REGISTRO

: JEFE DE LA OFICINA DE REGISTRO

: Ninguno

coNDrcroNEs DEIAI.tES

Jr. Romírez Hurtodo N" 255, Toropototugor de Prestoclón del §ervlclo

Duroción del Conhoto Desde lo suscripción delcontroto hosto el3l de
ogosto deb23.

Remuneroclón Mensuo! S/ 1.200.00 (Mil doscientos y 00/l@ Soles)

A) Nivel Educativo B) Gndds)/situación académíca y canera/especialidad requeridos C) ¿Coleg¡atutr?

Primar¡a

Básica (1 o 2

ca Supuior(3 o 4

taria xx

Egresado(a) Bachiller Li ce nciatura

ACREDITAR POR MENOS ELV CICIO OE tAS CARRTRAS UNIVERSITARIA§ DE

LAs ctENcAs cor{rABtEs, ADMIMsTrATtvAs y/o EcoNóMtcAs o AFtNts.

Maestría Egresádo Grado

Sí No

DléHabilitación

profesionalT

s L]*.I

?
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r' Conocimiento en tributoción munici§ol.

B. Cursos y progromos de especiolizqción requeridos y sustentodos con documentos:

/ Copocitoción y/o curso en tributoción municipol u otros relqcionodos con los
funciones o reolizor.

C. Conocimientos de ofimólico e idiomos/Diolectos:

orrruÁlce
aplica Avan¡ado

de tqtos

de cálculo

de

(Bpsificar)

E
ttt

fi{

EXPERIENCIA:

Exoeriencio loborol oenerol
lndique el tiempo lolol de experiencio loborol; yo seo en el sector público o privodo.

/ 0l oño

Experiencio loborol específico

A. tndique el tiempo de experienclo requerido poro cl puesto en lo función o moterio

B. lndique eltiempo de experlenclo requerldo poto elpuesto en el nivelmínimo poro el
puesto (precisondo este) :

/ 0ó meses como ouxilior o osistente

C. ¡n bose o lo experiencio poro el puesto (Porte A), señole el liempo requerido en el seclor
público:

{ 03 meses

A. Ohos ospeclos complemenlorlos sobr€ el requlslto de experlenclo;

(Especificar)

{Esp{¡f¡car)

{ 0ó meses.

{ No oplico

HABITIDADE§ O COAAPEIENCIAS:

t Atención.
,/ Control.
r' Orgonizoción de informoción
{ Orden
/ Redocción

REQUISITO§ ADICIONALES:

r' No oplico

7

Nivel de dominio rDroMAs/

DIALECTOAvan¡ado

Nivel de dominio

Básico lntermed¡o

x

xx

x
(Espff¡ficar)

+_
lOros

'Qu6hue

lntermed¡o

x



s oNvocAToRtA cAS (D[ N"I057) N" 003 -2023/SAT -IARAPOTO

COilDICIONES ESENCIATES DEI- CONTRATO.

2, CRONOGRAIAA Y EIAPA DET PROCESO.

3. DE TA EIAPA DE EVATUACION.

8

CONDICIONES DETATTE§

[ugor de Prestoclón delserviclo Jr. Romírez Hurtodo N'255, Toropoto

Du¡oclón del Conhoto Desde lo suscripción delcontroto hosto el3l de
ooosto deD23.

Remuneroclón Mensuo! S/ 1,2@.00 (Un mil doscientos y 00/100 Soles)

NO EIAPAS DEt PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABTE

I ACTIVI DADES PREtII,II NARES

1.1 Aproboclón de lo Convocolorlo 02/0s/2023
Gerencio Generoldel
SAT-T

1.2 Aprobcclón de los boses 03/05/2023
Gerencio Generoldel
SAT-T

r.3
Publlcoclón del proce:o en el opllcollvo poro el
reglstro y dlfuslón de lo¡ oferlqs loboroles del E¡lodo
- SERVIR

Del04/05/N23 ol
18(Ost2023

Oficino de Tecnologío
de lo lnformoción/OGTH

2 CONVOCATORIA

2.1

Publlcoclón de lo Gonvocolorlo: PortolWeb delSATT;
Perlódlco lrluroldelsAfl: Jr. Romírez Hurtodo N'255 -

Ior«rpoto.

Det0al05llN23
ol18/0512023

Oficino de Tecnologío
de lo lnformoción /
lmogen lnstitucionol

2.2
Presentoclón Físico de Cunículo documenlodo y
Anexos: Jr. Romírez Hurlodo N" 255 - Ioropolo.

§ólo eldío
t9/os/2023 Meso de Portes

3 sErEcc¡óN

3.1 Evoluoclón Cuniculor n/os/2023 Comisión Permonente
de Evoluoción

'la
Publlcoción de los Resullodos de Evoluoción
Cunlculor: Portol t{eb del§ATf; Perlódlco Muroldel
§Aff: Jr. Romírez Hurlodo N'255 - Toropoto.

20/0st2023
Oficino de Tecnologío
de lo lnformoción /
Imooen lnstitucionol

3.3
Enkevl¡lo Pe'r¡onol: lnsloloclone¡ del §AIT, Jr. Romírez
Hurlodo No 255 - Ioropoto. 22l1s/2023 Comisión Permonente

de Evoluoción

3.4

Publlcoclón de los Resullodos flnoles del Proceso:
PorlolWeb del SAI[;
Periódlco Murol del SATT: Jr. Rqmírez Hurtodo N'255 -

Ioropolo.

22/0s/2023
Oficino de fecnologío
de lo lnformoción /
lmogen lnstitucionol

4 suscRtPc Y REGISIRO DE CONIRATO

4.1
Suscrlpclón del Conlroto: Jr. Romírez Hurlodo N" 255 -

Toropolo.
Dentro de los 5
díos hóbiles de
publicodo los

resultodos finoles

Oficino de Gestión del
Tolento Humono

4.2
Reglsho del Conkolo: Jr. Romírez Hurlodo No 255 -
Toropolo.

EVATUACIONES PESO
PUNIAJE
MINIMO

PUNIAJE
mÁxrmo

I ETAPA DE EVATUACION DE CURRICUTAR

l.l Experiencio 30% I ó puntos 30 puntos

1.2 Formoción Acodémico 15% 07 puntos '15 puntos

r.3 Otros Conocimientos 15% 07 puntos 15 puntos

Funlofe Evoluoclón 6070 30 puntos ó0 punlos

\[[

L


