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I. GENERATIDADES.

01. Obieto de lo Convocolorio.
El Servicio de Adminiskoción Tributorio Toropoto, o fin de procuror el cumplimiento
de sus metos institucionoles, ve lo necesidod de convocor y coberluror diversos
puestos de necesidod lronsitorio correspondientes ol régimen especiol del
Decreto Legislotivo Nol057. en concordoncio con el precedente de observoncio
obligotorio oprobodo en el lnforme Técnico N'001479-2022-5ERVIR-GPGSC según
detolle:

GERENCIA DE ASESORíA JURíDICA:

coDrGo
CONVOCATORIA

CANTIDAD CARGO SUELDO

ool-2024 01
ASISTENTE LEGAL DE LA GERENCIA

DE ASESORÍA JURÍDICA Y PAD
s/r,s00.00

OFICINA DE TESORERIA Y CAJA:

coDtGo
CONVOCATORIA

CANTIDAD CARGO SUELDO

002-2024 0l AGENTE COBRADOR s/ r ,200.00

02. Entidodconvoconte.
Servicio de Administroción Tributorio Toropoto.

03. Unidod Orqónico responsoble de reolizor el Proceso de Controloción.
Comisión Permonente de Evoluoción de Personol poro el ejercicio tiscol 2024,

designodo medionte REsotuclóN DE GERENCIA GENERAI N'l 19-2024-GG/SA[,
de fecho 24 deiulio de\2024.

04. Bose leqol.
4.1 Decreto Legislotivo N'1057 que regulo el régimen especiol de controtoción

odministrotivo de servicios.

4.2 Reglomento del Decreto Legislotivo Nol057. oprobodo por Decreto
Supremo No0Z5 y modificotorios oprobodos por Decreto Supremo No0ó5-

20t l- PCM.

4.3 Resolución de Presidencio Ejeculivo N'000132-2022-SERVIR-PE, Formolizor el

ocuerdo de Consejo Directivo odúplodo en lo sesión N'O12-2022-CD del l9
de ogosto de 2022, medionte el cuol se oprobó como opinión vinculonte,
relotivo o lo identificoción de los controtos CAS. indelerminodos y

delerminodos o portir de lo senlencio del Tribunol Constitucionol (Pleno.

Sentencio 97912021) y el Auto 2 - Acloroción del Tribunol Constitucionol,
recoídos en el expediente N"00013-2021-Pl/IC; el lnforme Técnico N'001479-

2022-SERVIR-GPGSC, el cuol como onexo formo porte de lo presenle
Resolución.

4.4 Demós Disposiciones que regulen elControto Administrotivo de Servicios.
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2. PERFIT DEt PUESIO.

cóorco ¡t" oor -zoza

AsrsrENTE tEGAr DE rA GERENcTA oe nsrsonín.¡uníolcl y pAD

rDENTrr¡cAcróN orr PUESTo:

/ Órgono : Gerencio de Asesorío Jurídico
,/ Unidod Orgónico : Gerencio de Asesorío Jurídico
,/ Puesto Eslruclurol : No oplico
/ NombTe de| puesto : ASISTENTE LEGAL DE LA GERENCIA DE ASESORÍA

JURÍDICA Y PAD
/ Dependencio jerórquico líneo: Gerente de Asesorío Jurídico
,/ Dependencio funcionol : No oplico
,/ Puestos o su corgo : No oplico

MISIóN DEt PUESTO:

Coloboror con lo Gerencio de Asesorío Jurídico en los lobores propios como órgono
de osesoromiento.

FUNCIONES DEL PUESTO:

l. Encorgodo de lo eloboroción de los proyectos de ordenonzos y resoluciones
tributorios.

2. Acompoñor y osistir ol Gerente de Asesorío Jurídico del SAT-T. onte los órgonos
odministrotivos y jurisdiccionoles, en todos los procedimientos y procesos en los
que octúe como demondonte, demondodo, denunciodo o porte civil.

3. Recepcionor, regislror, closificor, distribuir y orchivor lo documentoción de lo
Gerencio de Asesorío Jurídico.

4. Seguimienlo de los procesos judicioles en los cuoles el SAT-T o sus funcionorios
formon porte.

5. Reolizor seguimiento o los procedimientos y procesos del SAT-T. onle órgonos
odministrolivos especiolizodos en moterio tributorio.

6. Proyector opiniones legoles en los solicitudes contenciosos y no contenciosos,
recursos de reclomoción y prescripciones, etc.

7. Proyector resoluciones de devoluciones, reclomociones, opelociones del PIT'S,

elc.
B. Efectuor el pedido de útiles y moterioles de escritorio requeridos por lo Gerencio

de Asesorío Jurídico.
9. Redoctor documentos vorios de ocuerdo o instrucciones específicos..l0. 

Distribuir lo documentoción generodo por el despocho del Gerente de Asesorío

Jurídico.
I l. Apoyor en lo preporoción de los informes del Tribunol Fiscol sobre recursos de

opeloción presentodos contro los resoluciones que resuelvon solicitudes
contenciosos y no contenciosos.

12. Apoyor poro dor cumplimiento de lo que ordenen los proveídos y resoluciones del
TribunolFiscol.
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Dor informoción o los recurentes sobre el estodo de sus expedientes.
Coordinor con los demós óreos del SAT-T poro brindor un servicio eficienle y de
colidod.
Apoyor de ser el coso en los procedimientos odministrotivos disciplinorios.
Los demós funciones esloblecidos en el Texto Único de Procedimientos
Administrotivos vigente.
Los demós que le osigne el Gerente Generoly elGerente de Asesorío Jurídico del
SAT-T.

15.

ló.

17

COORD¡NACION ES PRINCIPATES:

/ Coordinociones lnternos:

Gerencio de Administroción

/ Coordinociones Externos:

No oplico

IORMACIóN ACADÉMICA:

Nivel Educativo Grado(s)/situación académicaycarrera,/especialidad requeridos C) iColegiatura?

hcompleta Completa , i-l*.n,,,., i----lrituto/r-i."n.i.trr, , tt *.!-'-
EGRESADO O BACHILTER DE LA CARRERA DE DERECHO. D) éHabititación

profesional?

Sí No

Egresado(a)

t rl
t....-i

Primaria

Secundaria

f-,-,.-"i
!i:i
i.-...........:

i'--.'lt:
li

:--lTécnica Báska l- -l

i.--,-itr ¿ z "no"l i-, i

i--*Técnica Superi«:'- -
(3ó4añosl | :

l"* iunl*rrit,t, i --j

Maestría
,l: iEermdo : iGndo

*l
I:

x

i----l
i lcra¿o
a.....----...1

CONOCIMIENTOS:

A. Conocimientos técnicos principoles requer¡dos poro el pueslo (No se requiere
sustentor con documentos) :

Texto Único Ordenodo de lo Ley N"27444 Ley del Procedimiento Administrotivo
Generol

B. Cursos y progromos de especiolizoción requeridos y suslenlodos con documentos

Curso de copocitoción en derecho tributorio y/o tributoción municipoly Derecho
Administrolivo
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C. Conocimientos de ofimótico e idiomos/Dioleclos

EXPERIENC!A:

Experiencio qenerol

lndique el liempo totol de experiencio loborol;yo seo en elsector público o privodo.

Ol oño

Experiencio específico

- Experiencio requerido poro el puesto en lo función o lo molerio:

--------------1------------f -----

OFIMATICA
No aplica No apl¡ca

Proces¿dor de textos

Avanzado Ava¡z¿do

x

x

i
:lnglés

iOtr6 (Espécifi(ar)

Nirei de donri¡io

8á:ico lotermed¡o

IDIOMAS /
DIATECIO

Nivel de donrinio

Básico : tntemdio

Hoias de cilculo

Protrama de presentiliones

f-
,o*':
:Otros {Especiñ6r)

Oó meses

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

t
/ 03 meses

Nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencio;yo seo en elsector
blico o vodo:

A. Otros ospectos complemenlor¡os sobre elrequisito de experiencio;

Auxilior o Asistente

No oplico

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Alención
Conlrol
Orgonizoción de lnformoción
Orden
Redocción

REQUISITOS ADICIONALES:

/ No oplico

CONDICIONES ESENCIAI.ES DEt CONTRATO.

4

coNDtcroNEs DETALTES

Lugor de Presloción del Servicio Jr. Romírez Hurlodo N"255, Toropoto

Duroción delConlrolo Desde lo suscripción delcontrolo hosto el3l de
diciembre del2024

Remunerqción Mensuol S/ I ,500.00 (Un mil quinienlos y 00/100 Soles)

/
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cóproo N" ooz-zoz¿

AGENTE COBRADOR

rDENT¡ncAcrót¡ o¡t PUESTo:
,/ Órgono : Gerencio de Administroción
,/ Unidod Orgónico : Oficino de Contobilidod y Tesorerío
,/ Puesto Estructurol : No oplico
/ Nombre del puesto : AGENTE COBRADOR
,/ Dependencio jerórquico líneo: Oficino de lesorerío y Cojo
/ Dependencio funcionol : No oplico
,/ Puestos o su corgo : No oplíco

MISIóN DEI PUESTO:

Contribuir ol incremenlo y lo mejoro de lo recoudoción de lo merced conductivo y

SISA en el ómbito de Toropolo, poro osíbrindor un meior servicio o los usuorios.

FUNCIONES DEL PUESTO:

l. Reolizor el cobro o los personos que tienen controto con respecto o lo merced
conductivo, SISA en los Mercodos No02 y 03.

2. Ofrecer orientoción poro los personos interesodos en olquilor ombientes que se

encuentron ubicodos en los Mercodos N'02 y 03.

3. Reportor dioriomenle los recibos de cobronzo o entrego de cojo e ingresor ol SGTM

del SAT Toropolo.
4. Efectuor los entregos de dinero diorio.
5. Llevor el orden cronológico de los recibos de cobronzo, debidomente

conservodos.
6. lngresor los recibos de cobronzo en el SGTM y reportor los delolles de entrego.
7. Vigilor el correcto funcionomienlo de equipos y enseres en generol destinodos o

sus operociones.
B. Otros funciones que le osigne el Gerente Generol y su jefe inmedioto.

COORDINACIONES PRI NCIPALES:

/ Coordinocioneslnlernos:

Gerente de Administroción, Oficino de Tecnologíos de lnformoción, Oficino de
Tesorerío

/ CoordinocionesExternos:

Administroción de Mercodos N"02 y 03
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FORMACIóN ACADÉM!CA:

CONOCIMIENTOS:

A. Conocimientos técnicos principoles requeridos poro elpuesto (No se requiere
sustentor con documenlos) :

Reconocer billetes y monedos folsos.

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

Copocitoción en tributoción

C. Conocimientos de ofimólico e idiomos/Diolectos:

EXPERIENCIA:

Exoeriencio qenerol

lndique el tiempo lolol de experiencio loborol;yo seo en elsector pÚblico o privodo

0l oño

Experiencio específico

6

Grado{s}lsituación académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿Colegiatura?Nivel Educativo

x

|-- |

I _;Secundaria

Maestn'a Egres¿do

Ooctorado GradoEgresado

:ñcompieta Coñpleta

i----i i---li :Universitaria I i

i-*.,-i í__- ,.1

i :Bachiller I lTÍtulo/UcenciaturaEgresado{ a}

Temicos basicos complelos.

1 ó 2 añosl

Bás¡ca

ó 4 añosi

Superior

X

Dl ¿Hábil¡tación
profesional?

x

Sí No

Si No

OFIMATICA
N¡vel de dom¡n¡o

Bás¡co lntermed¡o Avanzado

rD¡oMAs /
DIALECTO

Nivelde domin¡o

No aplica Básico lntermed¡o Avanzado

Procrsador de tÉxtcs x tngi¿s x

HoJas dr ráirulo x Qua(hua x

Programa de

nr.<.nt¿a;tnÉs
x

Otr05 tEspc€;flcarl

Otros {E5ptcificar} Otros (E5p€c:f:(ar)

Otros fEspsc;f;car) Obsaryaciorc5.-

Otrqs {Espfc¿ficar}

0ó meses.

- Experiencio el puesto en lo función o lo moterio:

: :Priffiria
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Experiencio requerido poro el puesto (porte A), en el seclor público

srlrcio 9c DB&$Bctofl núú¡u ¡wo

/ Oó meses.

Nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencio;yo seo en elsector
oo do

A. Otros ospectos complementorios sobre elrequisito de experiencio;

Auxilior o Asistenle

No oplico

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Atención
Conlrol
Orden
Trobojo bojo presión

REQUISITOS ADICIONATES:

Y

,/ No oplico

CONDICIONES ESENCIALES DEI CONTRATO.

3. CRONOGRAMA Y EIAPA DEL PROCESO.

coNDtctoNEs DETALLES

Lugor de Presloción del Servicio Jr. Romírez Hurtodo No255, Toropolo

Duroción delConlrolo Desde lo suscripción del controto hosfo el3l de
diciembre del2024

Remuneroción Mensuol S/ 1,200.00 (Mil Doscientos y 00/100 Soles)

No ETAPAS DET PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABTE

I ACTIVIDADES PRETIMINARES

l.l Aproboción de lo Convocolorio 14lto/2024 Gerencio Generol del
SAT-T

1.2 t4/1012024
Gerencio Generoldel
SAT-T

1.3

Publicoción del proceso en el oplicolivo poro el
regislro y difusión de los oferlos loboroles del Estodo -
SERVIR

Del l5/lOl204ol
28110/2024

Oficino de Tecnologío
de lo lnformoción

2 CONVOCATORIA

2.1

Publicoción de lo Convocolorio: PortolWeb delSATI;
Periódico Muroldel SATI: Jr. Romírez Hurlodo N'255 -

Toropolo.

Del t5llOll2O24
ol2SllO/2024

Oficino de Tecnologío
de lo lnformoción /
lmoqen lnstitucionol

2.2
Presenloción tísico de Currículo documenlodo y
Anexos: Jr. Romírez Hurlodo N" 255 - Toropolo.

Sólo eldío
2?l10/2024 Meso de Portes

3 SETECC¡óN

3.1 Evoluoción Curriculor 30/to/2024
Comisión Permonente
de Evoluoción

3.2
Publicoción de los Resullodos de Evoluoción
Curriculor: Portol Web del SAÍT; Periódico Murol del
SATI: Jr. Romírez Hurlodo N" 255 - Toropolo.

30/1012024
Oficino de Tecnologío
de lo lnformoción /
lmoqen lnslitucionol

7
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3.3
Enlrevislo Personol: lnslolociones del SATT, Jr. Romírez
Hurlodo N'255 - Toropoto.

31/10/2024 Comisión Permonente
de Evoluoción

3.4

Publicoción de los Resullodos Finoles del Proceso:
PorlolWeb del SATT;

Periódico Muroldel SATT: Jr. Romírez Hurlodo N'255 -

Toropolo.

3t lto/2024
Oficino de Tecnologío
de lo lnformoción /
lmogen lnstilucionol

4 SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

4.1
Suscripción del Conlrolo: Jr. Romírez Hurtodo N'255 -

Toropolo.
Dentro de los 5
díos hóbiles de
publicodo los

resultodos finoles

Oficino de Gestión del
Tolento Humono

4.2
Regislro del Conlrolo: Jr. Romírez Hurlodo N" 255 -

Toropolo.

v

4. DE LA ETAPA DE EVATUACION.

EVALUACIONES PESO
PUNTAJE

MINIMO
PUNTAJE

mÁxrnno
I ETAPA DE EVATUACION DE CURRICULAR

l.l Experiencio 30% ló puntos 30 puntos

1.2 Formoción Acodémico 1s% 07 puntos l5 puntos

r.3 Otros Conocimientos t5% 07 puntos 15 puntos

Punloie Evoluoción 60% 30 punlos 60 punlos

2 ETAPA DE ENTREVISIA

2.1 Expresión Corporol to% 05 puntos 10 punlos

2.2 Copocidod de Comunicoción 10% 05 puntos 10 puntos

2.3
Hobilidodes
lnterpersonoles

207" 20 puntos 20 puntos

Puntole Evoluoción 40% 30 punlos 40 puntos

PUNTAJE TOTAT DE tA EVALUACION 100% 60 punlos '100 punlos

Los postulontes solo podrón presenlorse o uno plozo del presente concurso.
Los Postulonles que no cumplon con ocreditor el Perfil Mínimo requerido en el
presente concurso serón declorodos NO APTOS, sin obtener puntoje olguno.
Codo etopo de evoluoción es eliminolorio, los Postulontes que no olconcen el
puntoie mínimo previsto en olguno de ellos, serón eliminodos en dicho etopo.
Los Postulontes que ocrediten el cumplimienlo del Perfil Mínimo requerido en el

presente concurso, obtendrón el puntoje mínimo de 30 puntos en lo evoluoc¡ón
cuniculor.
Los Postulontes que ocrediten Mejoros ol Perfil Mínimo requerido en el presente

concurso, se les otorgoró punlojes odicionoles en lo Evoluoción Cuniculor, de lo
siguiente monero:
4.05.1. Porcodo oño odicionolde experiencio:01 punto, hosto elmóximo previsto.

4.05.2. Por contor con Título Universitorio: 0l punto.

4.05.3. Por contor con Estud¡os de Moestrío No Concluidos:02 punlos.

4.O5.4. Por conlor con Esludios de Moestrío Concluidos: 03 punlos.

4.05.5. Por codo Curso de Especiolizoción v/o Diplomodo odicionol relocionodo
con los lobores o reolizor:01 punto hosto el mÓximo previslo.

0t.
02.

03.

04.

05.
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