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SERVICIO DE ADMINISTRALION TRIBUTARIA TARAPOTO

- CONVOCATORIA CAS (DL.N°1057) N°008-2024/SAT-T (NECESIDAD TRANSITORIA)

1.

GENERALIDADES.

01.

02.

03.

04.

Objeto de la Convocatoria.

El Servicio de Administracion Tributaria Tarapoto, a fin de procurar el cumplimiento
de sus metas institucionales, ve la necesidad de convocar y coberturar diversos
puestos de necesidad fransitoria correspondientes al régimen especial del
Decreto Legislativo N°1057, en concordancia con el precedente de observancia
obligatoria aprobado en el Informe Técnico N°001479-2022-SERVIR-GPGSC segun
detalle:

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA:

CODIGO
CONVOCATORIA | CANTIDAD CARGO SUELDO
ASISTENTE LEGAL DE LA GERENCIA
001-2024 ok DE ASESORIA JURIDICA Y PAD 5/1.500.00
OFICINA DE TESORERIA Y CAJA:
CODIGO
CONVOCATORIA | CANTIDAD CARGO SUELDO
002-2024 01 AGENTE COBRADOR $/1,200.00

Entidad convocante.
Servicio de Administracion Tributaria Tarapoto.

Unidad Orgdnica responsable de redlizar el Proceso de Contratacién.

Comision Permanente de Evaluacion de Personal para el ejercicio fiscal 2024,
designada mediante RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N°119-2024-GG/SATT,
de fecha 24 de julio del 2024.

Base Legal.

4.1 Decreto Legislativo N°1057 que regula el régimen especial de confratacion
administrativa de servicios.

4.2 Reglamento del Decreto Legislativo N°1057, aprobado por Decreto
Supremo N°075 y modificatorias aprobadas por Decreto Supremo N°065-
2011- PCM.

4.3 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°000132-2022-SERVIR-PE, Formalizar el
acuerdo de Consejo Directivo adoptado en la sesion N°012-2022-CD del 19
de agosto de 2022, mediante el cual se aprobd como opinidn vinculante,
relativa a la identificaciéon de los contratos CAS. indeterminados y
determinados a partir de la sentencia del Tribunal Constitucional (Pleno.
Sentencia 979/2021) y el Auto 2 — Aclaracion del Tribunal Constitucional,
recaidos en el expediente N°00013-2021-PI/TC; el Informe Técnico N°001479-
2022-SERVIR-GPGSC, el cual como anexo forma parte de la presente
Resolucion.

4.4 Demdas Disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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,2.' PERFIL DEL PUESTO.

CcODIGO N° 001-2024

ASISTENTE LEGAL DE LA GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA Y PAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

v Organo : Gerencia de Asesoria Juridica

v Unidad Orgdnica : Gerencia de Asesoria Juridica

v Puesto Estructural : No aplica

v Nombre del puesto : ASISTENTE LEGAL DE LA GERENCIA DE ASESORIA

JURIDICA Y PAD

v Dependencia jerdrquica linea: Gerente de Asesoria Juridica
v Dependencia funcional :No aplica
v' Puestos asu cargo :No aplica

- MISION DEL PUESTO:

Colaborar con la Gerencia de Asesoria Juridica en las labores propias como érgano
de asesoramiento.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Encargado de la elaboracion de los proyectos de ordenanzas y resoluciones
tributarias.

2. Acompanar y asistir al Gerente de Asesoria Juridica del SAT-T, ante los érganos

\€ administrativos y jurisdiccionales, en todos los procedimientos y procesos en los

que actie como demandante, demandado, denunciado o parte civil.
3. Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion de la
Gerencia de Asesoria Juridica.
4. Seguimiento de los procesos judiciales en los cuales el SAT-T o sus funcionarios
forman parte.
5. Readlizar seguimiento a los procedimientos y procesos del SAT-T, ante 6rganos
administrativos especializados en materia tributaria.

Proyectar opiniones legales en las solicifudes contenciosas y no contenciosas,

recursos de reclamacion y prescripciones, etc.

7. Proyectar resoluciones de devoluciones, reclamaciones, apelaciones del PIT'S,
etc.

8. Efectuar el pedido de Utiles y materiales de escritorio requeridos por la Gerencia
de Asesoria Juridica.

9. Redactar documentos varios de acuerdo a instrucciones especificas.

10. Distribuir la documentacion generada por el despacho del Gerente de Asesoria
Juridica.

11. Apoyar en la preparacion de los informes del Tribunal Fiscal sobre recursos de
apelacién presentados contra las resoluciones que resuelvan solicitudes
contenciosas y no contenciosas.

12.  Apoyar para dar cumplimiento de lo que ordenen los proveidos y resoluciones del
Tribunal Fiscal.
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13. Darinformacidn a los recurrentes sobre el estado de sus expedientes.

14. Coordinar con las demds dreas del SAT-T para brindar un servicio eficiente y de
calidad.

15. Apoyar de ser el caso en los procedimientos administrativos disciplinarios.

16. Las demds funciones establecidas en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos vigente.

17. Las demds que le asigne el Gerente General y el Gerente de Asesoria Juridica del
SAT-T.

COORDINACIONES PRINCIPALES:
v' Coordinaciones Internas:

/ Gerencia de Administracion.

v' Coordinaciones Externas:

No aplica.
4
7 ,
FORMACION ACADEMICA:
A) Nivel Educativo ‘B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
incompleta Completa :Egresadof(a) X :Bachiller | Titulo/ Licenciatura Si : No X
odimada - EGRESADO O BACHILLER DE LA CARRERA DE DERECHO. D) ¢Habilitacién
........ } . ol profesional?
Secundaria i : i Si No X
"~ Técnica Basica | - i
11162 affos) , éMaesma | ;Egresado ‘Grado
Técnica Superior:
(3 6 4 aftos)
EGrado
Universitaria . X
CONOCIMIENTOS:

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

- Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

- Curso de capacitacién en derecho tributario y/o tributacidén municipal y Derecho
Administrativo
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C. Conocimientos de ofimdatica e idiomas/Dialectos:

" Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA - T IDIOMAS / & 1
No aplica Bésico intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X ‘inglés

Hojas de céiculo X Quechua

Programa de presentaciones Otros {Especificar)

Otros {Especificar) o {Otros (Especificar)

Otros {Especificar) Observaciones.-

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA:

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

- 01 ano.

Experiencia especifica

- Experiencia requerida para el puesto en la funcién a la materia:

- 06 meses.

- Experiencia requerida para el puesto (parte A), en el sector publico.

v 03 meses.

- Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
publico o privado:

- Auxiliar o Asistente

A. Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

- No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

- Atencién

- Control

- Organizacién de Informacion
- Orden

- Redaccion

REQUISITOS ADICIONALES:

v No aplica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Jr. Ramirez Hurtado N°255, Tarapoto.

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de
diciembre del 2024

Remuneracién Mensual S/ 1,500.00 (Un mil quinientos y 00/100 Soles)

Duracién del Contrato
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CODIGO N° 002-2024

AGENTE COBRADOR
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
v Organo : Gerencia de Administracion
v Unidad Orgdnica : Oficina de Contabilidad y Tesoreria
v Puesto Estructural : No aplica
v Nombre del puesto . AGENTE COBRADOR
v Dependencia jerdrquica linea: Oficina de Tesoreria y Caja
v Dependencia funcional :No aplica
v' Puestos a su cargo :No aplica

MISION DEL PUESTO:

Contribuir al incremento y la mejora de la recaudacion de la merced conductiva y
SISA en el dmbito de Tarapoto, para asi brindar un mejor servicio a los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO:

8.

Realizar el cobro a las personas que tienen contrato con respecto a la merced
conductiva, SISA en los Mercados N°02 y 03.

Ofrecer orientacion para las personas interesadas en alquilar ambientes que se
encuentran ubicados en los Mercados N°02 y 03.

Reportar diariamente los recibos de cobranza o entrega de caja e ingresar al SGTM
del SAT Tarapoto.

Efectuar las entregas de dinero diario.

Llevar el orden cronoldégico de los recibos de cobranza, debidamente
conservados.

Ingresar los recibos de cobranza en el SGTM y reportar los detalles de entrega.
Vigilar el correcto funcionamiento de equipos y enseres en general destinados a
SUS operaciones.

Oftras funciones que le asigne el Gerente General y su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

v

v

Coordinaciones Internas:

Gerente de Administracion, Oficina de Tecnologias de Informacion, Oficina de
Tesoreria

Coordinaciones Externas:

Administraciéon de Mercados N°02 y 03
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FORMACION ACADEMICA:

A} Nivel Educativo B) Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos €} ¢Colegiatura?
incompleta Completa | Egresado(a) EBachiller i Titulo/ Licenciatura Si  No X
Primarta ;'Estudios Tecnicos basicos completos. T D) ¢Habilitacién
e t profesional?
Secundaria | b Si No X

" 'Técnica Basica x| ; —_— / E ’ ;G "
{16 20005 || |Maestria gresado | Grado

& Técnica Superior |
.. {364afics)

iEgresado | |Grado

Universitaria

% CONOCIMIENTOS:
A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

sustentar con documentos):

- Reconocer billetes y monedas falsas.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

- Capacitacion en tributaciéon

C. Conocimientos de ofimdatica e idiomas/Dialectos:

) Nivel de dominio i IDIOMAS / Nivel de dominio
Noaplica  Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO Noaplica  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X ingiés X
Hojas de céicuio X Quechua X
Programa de X Otros l:éﬁei:éficar]
presentaciones ~ . | . o
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
'_Btros [Fspecéfica;i T i Observaciones.- T
Otros {Especificar) 3 |

EXPERIENCIA:

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

- 01 ano.

Experiencia especifica

- Experiencia requerida para el puesto en la funcion a la materia:

- 06 meses.
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- Experiencia requerida para el puesto (parte A), en el sector publico.

v 06 meses.

- Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

publico o privado:

- Auxiliar o Asistente

A. Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

- No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

- Atencién

- Control

- Orden

- Trabajo bajo presion

REQUISITOS ADICIONALES:

<

No aplica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio

Jr. Ramirez Hurtado N°255, Tarapoto.

Duracion del Contrato

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de
diciembre del 2024

Remuneracién Mensual

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

3. CRONOGRAMA Y ETAPA DEL PROCESO.

NO

ETAPAS DEL PROCESO

| CRONOGRAMA |

RESPONSABLE

1

ACTIVIDADES PRELIMINARES

Gerencia General del

1.1 | Aprobacién de la Convocatoria 14/10/2024 SATT
1.2 | Aprobacién de las bases 14/10/2024 ?Air-?ncm General del
Publicaciéon del proceso en el aplicativo para el . .
1.3 |registro y difusion de las ofertas laborales del Estado - Del 15/10/204 ol | Oficina de Tecr\,ologlo
SERVIR 28/10/2024 de la Informaciéon
2 |CONVOCATORIA
Publicacién de la Convocatoria: Portal Web del SATT; Del 15/10//2024 Oficina de Tecnologia
2.1 | Periédico Mural del SATT: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - de la Informacién /
al 28/10/2024 S
Tarapoto. Imagen Institucional
Presentacién Fisica de Curriculo documentado y Sélo el dia
2.2 | Anexos: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - Tarapoto. 29/10/2024 | Mesa de Partes
3 |SELECCION
oz ; Comisién Permanente
3.1 | Evaluacién Curricular 30/10/2024 Ab ByaliGeian
Publicacién de los Resultados de Evaluacién Oficina de Tecnologia
3.2 | Curricular: Portal Web del SATT; Periédico Mural del 30/10/2024 de la Informacién /

SATT: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - Tarapoto.

Imagen Institucional
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33 Entrevista Personal: Instalaciones del SATT, Jr. Ramirez 31/10/2024 Comisién Permanente
"~ |Hurtado N° 255 - Tarapoto. de Evaluacion
Publicacién de los Resultados Finales del Proceso: Oficina de Tecnologia
5,4 |Eoria Webi diel SAH: 31/10/2024 |de la Informacion /
"7 | Periddico Mural del SATT: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - insEsE A SHE
Tarapoto. g
4 |SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
40 Suscripcion del Contrato: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - | Dentro de los 5
" |Tarapoto. dias habiles de | Oficina de Gestion del
Registro del Contrato: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - publicado los Talento Humano
4.2 | rarapoto. resultados finales

4. DE LA ETAPA DE EVALUACION.

01.
02.

03.

04.

05.

PUNTAJE PUNTAJE

EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO

1| ETAPA DE EVALUACION DE CURRICULAR

1.1 | Experiencia 30% 16 puntos 30 puntos
1.2 | Formacién Académica 15% 07 puntos 15 puntos
1.3 | Otros Conocimientos 15% 07 puntos 15 puntos
Puntaje Evaluacioén 60% |30 puntos 60 puntos
2 | ETAPA DE ENTREVISTA
2.1 | Expresién Corporal 10% 05 puntos 10 puntos
2.2 | Capacidad de Comunicaciéon 10% 05 puntos 10 puntos
5.5 (Hatedaes 20% | 20 puntos | 20 puntos

Interpersonales

Puntaje Evaluacion 40% 30 puntos 40 puntos

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION 100% 60 puntos 100 puntos

Los postulantes solo podrdn presentarse a una plaza del presente concurso.

Los Postulantes que no cumplan con acreditar el Perfil Minimo requerido en el

presente concurso serdn declarados NO APTOS, sin obtener puntaje alguno.

Cada etapa de evaluacién es eliminatoria, los Postulantes que no alcancen el

puntaje minimo previsto en alguna de ellas, seran eliminados en dicha etapa.

Los Postulantes que acrediten el cumplimiento del Perfil Minimo requerido en el

presente concurso, obtendrdn el puntaje minimo de 30 puntos en la evaluacion

curricular.

Los Postulantes que acrediten Mejoras al Perfil Minimo requerido en el presente

concurso, se les otorgard puntajes adicionales en la Evaluaciéon Curricular, de la

siguiente manera:

4.05.1. Por cada ano adicional de experiencia: 01 punto, hasta el maximo previsto.

4.05.2. Por contar con Titulo Universitario: 01 punto.

4.05.3. Por contar con Estudios de Maestria No Concluidos: 02 puntos.

4.05.4. Por contar con Estudios de Maestria Concluidos: 03 puntos.

4.05.5. Por cada Curso de Especializacion y/o Diplomado adicional relacionado
con las labores a realizar: 01 punto hasta el maximo previsto.




