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CONVOCATORIA CAS (DL N°1057) - N° 001-2023/SAT-TARAPOTO.

1. GENERALIDADES.

01. Objeto de la Convocatoria.
El Servicio de Administracién Tributaria Tarapoto, a fin de procurar el cumplimiento de
sus metas institucionales, ve la necesidad de convocar y coberturar diversos puestos
de necesidad transitoria correspondientes al régimen especial del Decreto Legislativo
No. 1057, en concordancia con el precedente de observancia obligatoria aprobado
en el Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC segUn detalle:

C( GERENCIA DE ADMINISTRACION:
| Co.
comms | cANTIDAD CARGO SUELDO
~ ] APOYO A LA GERENCIA DE
/ 0012023 | 01 | ATOTOALA OER $/1,500.00
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA:
COD.
cooP: | CANTIDAD CARGO SUELDO
002-2023 01 | ESPECIALISTA LEGAL $/3,000.00
APOYO ADMINISTRATIVO DE LA
A ) 0032023 O' | GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA | >/12%0%0

02.

GERENCIA DE REGISTRO, COBRANZA ORDINARIA Y FISCALIZACION:

CcoD.
CONVOC. | CANTIDAD CARGO SUELDO
004-2023 0] APOYO A LA GERENCIA DE RCOYF | S/1,200.00
APOYO A LA OFICINA DE
005-2023 ol COBRANZA ORDINARIA 5/1.200.00
GERENCIA DE COBRANZA COACTIVA Y DEVOLUCIONES:
cob.
CONVOC. | CANTIDAD CARGO SUELDO
APOYO A LA OFICINA DE
006-2023 01 EJECUTORIA COACTIVA $/1,500.00
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION:
cob.
CONVOc. | CANTIDAD | CARGO SUELDO
APOYO A LA OFICINA DE
007-2023 01 TECNOLOGIAS DE LA $/1,200.00
INFORMACION

Entidad convocante.
Servicio de Administracién Tributaria Tarapoto.
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Unidad Orgdnica responsable de realizar el Proceso de Contratacion.

Comisién Permanente de Evaluacion de Personal para el ejercicio fiscal 2023,

designada mediante Resolucion de Gerencia General N° 009-2023-GG/SATT.

Base Legal.

1.04.1. Decreto Legislativo N°1057 que regula el régimen especial de contratacion

administrativa de servicios.

1.04.2. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto Supremo

N°075 y modificatorias aprobadas por Decreto Supremo N°065-2011- PCM.

1.04.3. 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 opinién vinculante,
relativa a la identificacién 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.

PERFIL DEL PUESTO.

cODIGO N° 001-2023
APOYO A LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

v Organo : Gerencia de Administracion

v Unidad Orgdnica : Gerencia de Administracion

v Puesto Estructural : No aplica

v Nombre del puesto : APOYO EN LA GERENCIA DE ADMINISTRACION
v Dependencia jerdrquicalinea : Gerencia de Administracion

v Dependencia funcional : No aplica

v Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO:

Apoyar en la gestién documental de la Gerencia de Administracién de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a. Recepcionar, registrar y clasificar la correspondencia.

b. Redactar documentos varios de acuerdo a instrucciones especificas

c. Revisary preparar documentacion para la firma del Gerente de Administracion.

d. Distribuir la documentacidon generada por el despacho del Gerente de
Administracion.

e. Mantener informado al Gerente de Administracion sobre las actividades y la

programacion y agenda diaria.

f. Recepcionar y efectuar las comunicaciones telefénicas de la Gerencia de

Administracion.

g. Mantener organizado y actualizado de las comunicaciones emitidas y recibidas por

la Gerencia de Administracién.

h. Efectuar el seguimiento de los requerimientos de informacion enviados a los

diferentes érganos y unidades orgdnicas y verificar su atencion.

i.  Elaborar la propuesta del cuadro anual de necesidades para Ia Gerencia de

Administracion.
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Preparar la informacion y/o documentacién necesaria para las reuniones de

tfrabajo o presentaciones, asi como llevar el control, seguimiento de las actas de

reunién de su despacho
Mantener ordenado y actualizado el archivo de la Gerencia de Administracion.

Las demads funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

v Coordinaciones Intemnas:

Gerencia de Administracién y fodas las areas.

4 Coordinaciones Externas:
No aplica.
/ FORMACION ACADEMICA:
A A Nivel EdLEaIT\ch [ ) Er"‘E(;}/s.:“&;.bn';;';a&};}; ESREm/;s},QEIQ.EQA’re;.Te}Eos e
Incorrpleta Completa ‘ ; Egresado(a) ;Bachiller ‘;T{tulo/ Licenciatura

"

»(16

| |Primaria

[ *Técnlca Bésma

D) ¢Habilitacién
profesional?
'si |No

| SIS |

i F_STUDIOSTECNICOS SUPERiORES COMPLB'OS FSTUDlOS
1UNIVER5ITARIOS INCOMPLETOS.

«
5 ;
iEgresado 1 1Grado |

2 afios)

| Técnica Superior |

,,,,,, 13 6 4afios) S ———
{Egresado "
X Unwers:tana ‘ XJ N deA_#ﬁr |
|
e i o
CONOCIMIENTOS:
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere contfar
con documentos).
v Experiencia en conduccion de sistemas administrativos.
B) Cursosy programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
v Capacitacién y/o curso en tributacién municipal u ofros relacionados
con las funciones aredlizar.
) Conoamlentos de ofimdatica e |d|omos/D|oIec’ros
Nivel T
OFIMAHCA L— 71\1{9:}()&[\12&3 B e ,J‘K IDIOMAS/
INoaplica, ~ Basico | Intermedio UALECTO
e e ""F‘ e 7<_‘T” M.ﬁ-.,4,+ — ——me - - —
Procesador de textos § X "18'5
Hojas de cdlculo ; X ‘ » ) Quechlkl;u
;&Era}nége = —T‘ T - 4 N R o lOtros (Especmcar) o -1
presentaciones | ~ . L [ A S
"Ou'os . (Especificar) | ! i

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Observacnons -

HP—— = 4
Otros (Especificar) |

L
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EXPERIENCIA:

Experiencia generai

v 01 ano.

Experiencia especifica

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

Q\ v 06 meses

C/ i - 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:

v Auxiliar o Asistente.

/ A. Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

v No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

v Atencién.
v Control.
v Organizacién de informacion
v Orden
v Redaccion
REQUISITOS ADICIONALES:

v No aplica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

A N Y e e N e ——

CONDICIONES DETALLES

| Lugar de Prestacion del Servicio Jr. Ramirez Hurtado N° 255, Tarapoto.
Duracién del Contrato Plazo determinado al 30 de abril de 2023.
Remuneraciéon Mensual S/ 1,500.00 (Un mil quinientos y 00/100 Soles)

cODIGO N° 002-2023

ESPECIALISTA LEGAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

v Organo : Gerencia Asesoria Juridica
v Unidad Orgdanica : No aplica

v Puesto Estructural : No aplica

v Nombre del puesto : ESPECIALISTA LEGAL

v Dependencia jerdrquica linea : Gerencia Asesoria Juridica
v Dependencia funcional : No aplica

v' Puestos a su cargo : No aplica
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MISION DEL PUESTO:

Coadyuvar a la Gerencia de Asesoria Juridica en las labores propias como érgano
de asesoramiento.

FUNCIONES DEL PUESTO:

q)

b)

c)
d)
e
f)
)
h)
)
)

K)

Apoyar en la elaboracién de los proyectos de ordenanzas y resoluciones tributarias.

Representar y defender al 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.

Representar al SAT-T en asuntos contenciosos y no contenciosos, previo poder
otorgado.

Seguimiento de los procesos judiciales en los cuales el SAT-T o sus funcionarios
forman parte.

Realizar seguimiento a los procedimientos y procesos del SAT-T ante drganos
administrativos especializados en materia tributaria.

Proyectar opiniones legales en las solicitudes contenciosas y no contenciosas
tributarias presentadas al SAT-T.

Proyectar opiniones legales en los recursos de reclamacion presentados contra la
determinacién de tributos que administra el SAT-T.

Proyectar opiniones legales en las solicitudes de prescripcidn y devolucién por
pagos indebidos o en exceso de tributos que administra el SAT-T.

Proyectar opiniones legales en las solicitudes de prescripcién y devolucién por
pagos indebidos o en exceso de papeletas.

Proyectar opiniones legales en los recursos de apelacion provenientes de la unidad
de multas de infracciones de trdnsito y multas administrativas.

Apoyar en la preparacién de los informes de tribunal fiscal sobre recursos de
apelacion presentados contra las resoluciones que resuelven solicitudes
contenciosas y no contenciosas.

Apoyar para dar cumplimiento de lo que ordenen los proveidos y resoluciones del
tribunal fiscal.

Dar informacién a los recurrentes sobre el estado de sus expedientes.

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

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

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

Las demas que le asigne el Gerente de Asesoria Juridica del SAT-T.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

v Coordinaciones Internas:

Gerente de Asesoria Juridica.

v Coordinaciones Externas:

No aplica.
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FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos  [C) ¢Colegiatura?
R S A ESSEESSS e S e r"""“‘z { "““‘] z g 1 g" guas: |
Incompleta Completa | legresado{a) | !Bachiller | X Titulo/licenciatura | Si | X |No |
] | | BUNSE || -
- 7 === f I
i ; Primaria [ i f \ ‘ TITULO PROFESIONAL DE LA CARRERA DE DERECHO. ‘ D) ¢Habilitacion
R bt et | |profesional?
[ ] 1 | | T P D P
; 1;,Secundaria (L 1 . ; [ Si| X No| |
) - | N | | i S -
|7 |TécnicaBasica | | ] { (:_.:_; . ﬁ T L. 1
| | | | | | | 1 | il Gl
| la62ah0s || L [ Resa |__[Feresado | [Grede
T |
[ |Técnica Superior [ | 1 i | x
|__l364afos || I T — |
| 21 ] 1
| | |Doctorado | |Egresado | J:Grado
{ =2 I  SEe—
— i —1 | — = :
| lUniversitaria | | X {
| S M Loast | |
Lo {
. ;
CONOCIMIENTOS:

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

v Experiencia en conduccién de sistemas administrativos.

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

v Capacitacién y/o curso en tributacién municipal u otros relacionados
con las funciones a realizar.

C) Conocimientos de ofimdatica e idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio IDIOMAS , Nivel de dominio
OFIMATICA T 1 y = —
Noaplica Bisico | Intermedio | Avanzado| ~ DIALECTO  Noaplica  Basico Intermedio | Avanzado
— } N g 4 T oS——
Procesador de textos i X | Inglés { X
i | i
Hojas de célculo | X [ Quechua k
Programade | T » Otros (Especificar) | T Ry
presentaciones | | N
Otros (Especificar) | Otros (Especificar) ;
; | 1 |
i I ] 1
Otros (Especificar) |Observaciones.- |
Bﬁbs (Especificar) ; o } 5 )
g | |

EXPERIENCIA:

Experiencia general

v 03 anos,

Experiencia especifica

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

v 01 afo.

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

v 01 afo.
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- Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico
o privado:

v Especialista.

A. Ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

v No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

v Atencién.
v Control.
v Oraanizacién de informacion. orden.

REQUISITOS ADICIONALES:

v No aplica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES

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

‘Duracion del Contrato Plazo determinado al 30 de abril de 2023.

Remuneracion Mensual S/ 3,000.00 (Tres mil y 00/100 Soles)
CODIGO N° 003-2023

APOYO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

v Organo : Gerencia Asesoria Juridica

v Unidad Orgdnica : No aplica

v Puesto Estructural : No aplica

v Nombre del puesto : APOYO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE

ASESORIA JURIDICA

v Dependencia jer@rquica linea : Gerencia Asesoria Juridica

v Dependencia funcional : No aplica

v Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO:

Apoyar en la gestién documental de la Gerencia de Asesoria Juridica de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentaciéon de la
Gerencia de Asesoria Juridica.

Redactar documentos varios de acuerdo a instrucciones especificas.

Revisar y preparar documentacién para la firma del Gerente de Asesoria Juridica.
Distribuir la documentacion generada por el despacho del Gerente de Asesoria
Juridica.

Mantener informado al Gerente de Asesoria Juridica.

Atender y orientar a los contribuyentes sobre consultas relacionadas al drea, asi
como el estado de sus trdmites.
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g) Mantener organizado y actualizado las comunicaciones emitidas y recibidas por la
Gerencia de Asesoria Juridica.

h)  Elaborar informes respecto a los expedientes que sean resueltos por el drea.

i}  Proyectar Resoluciones de Devoluciones, reclamaciones, apelaciones de PIT'S.

i) Llevar el control de las apelaciones para su oportuna elevacién al Tribunal Fiscal.

k) Inventariar expedientes y derivarlos al archivo central, cuando coresponda.

I} Preparar la informacién y/o documentacidén necesaria para las reuniones de
frabajo o presentaciones, asi como lievar el control, seguimiento de las actas de
reunién de su despacho.

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

n) Coordinacién general de la emisién de documentos internos.

o) Otras funciones que le asighe el Gerente de Asesoria Juridica.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

v Coordinaciones Internas:

Todas las dreas.

v Coordinaciones Externas:

Tribunal Fiscal, Municipalidad Provincial de San Martin.

FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién a;:adémica y carrera/especialidad requeridos EC) éColegiatura?

__,AE ey : E I ;
Inconpleta Completa |Egresado(a) [ gBachiI!er [Titulo/ Licenciatura | Si } %No! ‘;

8

. 1 "] | [ESTUDIOS TECNICOS SUPERIORES COMPLETOS, ESTUDIOS
|Primaria [

I |D) éHabilitacion
| Ll | |UNIVERSITARIOS INCOMPLETOS.

]
b .
| |profesional?

| R ; A |

s = =
[ [

'Secundaria | | 3 ‘ 1 | si ! iNoi

RO e

[ |TécnicaBasica [ | |
L luo2ames L]

[ “ITécnica Superior
L " lzosanes ||

-
| X |Universitaria | X
. |

CONOCIMIENTOS:

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

v' Conocimientos en redaccién, archivamiento y atencidn al publico.

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

v Capacitacién en sistemas administrativos y/o tributacion.
v Cursos de secretariado.
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C) Conocimientos de ofimdatica e idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio

| iDiomas/ |

Nivel de dominio

% OFIMATICA — : e p—— B I
{ Noaplicaj  Basico Intermedio | Avanzado|  DIALECTO  Noaplicay Bésico | Intermedio | Avanzado |
—_——— e e —
|Procesador de textos X |Inglés | ;
{Hojas de célculo | X ’ EQuechua l ,
L H o | = = ! E— | —_—

1

|Programade
|presentaciones
|Otros (Especificar)

|Otros Ié;;);ciﬁcar) 1

e T

~ |otros (Especificar) |

lotros (Especiﬁcar-)uﬂm

ErOtros (Egae;ﬁiﬁcar)

6;\ EXPERIENCIA:

Experiencia general

|Observaciones .-

v 01 ano.

Experiencia especifica

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

2 v 06 meses

- 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:

v Auxiliar o asistente.

A. Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

v No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

v Atenciéon.
v Control.

v Organizacién de informacién, orden.

REQUISITOS ADICIONALES:

v No aplica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacién del Servicio Jr. Ramirez Hurtado N° 255, Tarapoto.
Duracién del Contrato Plazo determinado al 30 de abril de 2023.
Remuneracion Mensual S/ 1,200.00 (Un mil doscientos y 00/100 Soles)
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CODIGO N° 004-2023
APOYO A LA GERENCIA DE REGISTRO, COBRANZA ORDINARIA Y

FISCALIZACION
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
v Organo : Gerencia de Registro, Cobranza Ordinaria y
Fiscalizaciéon
v Unidad Orgénica : Gerencia de Registro, Cobranza Ordinaria y
Fiscalizacién
v' Puesto Estructural : No aplica
v" Nombre del puesto : APOYO EN LA GERENCIA DE REGISTRO,
COBRANZA ORDINARIA Y FISCALIZACION
v Dependencia jerdrquica linea : Gerencia de Registro, Cobranza Ordinaria y
Fiscalizacion
v' Dependencia funcional : No aplica
v Puestos a su cargo : No aplica
MISION DEL PUESTO:

Realizar la asistencia en la redaccidon de documentos, atencion al publico y otras
actividades propias de la Gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO:

q)

<)
h)

Elaborar proyectos de resoluciones gerenciales por encargo de la Gerencia de
Registros, cobranza ordinaria y Fiscalizacion del SAT-T, asi como directivas de
acuerdo a las politicas y estrategias de la administracién.

Coordinar el ordenamiento y comrecto control de la documentacién administrativas
a su cargo.

Atender y orientar al pUblico para la atencién de consultas.

Tramitar la reproduccién de la documentacion necesaria para la Gerencia.
Elaborar informes respecto a los expedientes que sean resueltos por el drea.
Coordinar la nofificacién de resoluciones

Informar a los recurrentes sobre el estado de sus expedientes.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

v Coordinaciones Internas:

Gerencia de Registros, Cobranza Ordinaria y Fiscalizacién y jefatura de Cobranza Ordinaria

v Coordinaciones Externas:

No aplica.

10
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FORMACION ACADEMICA:
A) Nivel Educativo EB) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeddog C) éColegiatura?
SSS— | 7 — ) 1 P
Iconplets  Completa | |earesadota) | |Bachiler | |Tulo/Licenciatura | SI | |No|
| S, PR, | PR
lﬁfi T i ﬁ \ ‘: |ESTUDIOS TECNICOS SUPERIORES COMPLETOS, ESTUDIOS | D) ¢Habilitacién
S L L1 %UNIVERSITARIOS INCOMPLETOS. { profe sional?
- o - 1 ; .
; JSecundaria [ . ; g Si|  |Noj |
— | I | — J | | Ld
[ TécnicaBasica [ ™ E7 . [ ’
e B I B L el
' [y |Técnica Superior [ | [ ); < :
L " l36sanos) || [l N |
| e 1 ]
‘ x fDoctomdo | |Egresado [ J‘;Grado
' ; X zUniversitaria ; X ‘ ‘ 1 T ) N ’
St — | | |
|
CONOCIMIENTOS:
b A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere contar
con documentos):
{ v" Conocimientos en Tributacién Municipal y atencidén al pdblico.
B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
v Capacitacién y/o curso en tributacién municipal u otros relacionados
} con las funciones a redlizar.
C) Conocimientos de ofimdtica e idiomas/Dialectos:
| l;ivel de dominio - f i 2 Nivel de dominic;mw—m T
OFIMATICA i .‘ DIOWASS 1. -
Noaplica  Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO  INo aplica  Bésico Intermedio | Avanzado
Pracesador de textos X | Inglés X i
Hojas de célculo 7 | b { | Quechua X : ‘
Programa de | ) Otros (Especificar) | ‘ T
. i X X |
esentaciones | [
Otros (Especificar) | Otros (Especificar) ’
Otros (Especificar) ! Observaciones.- :
th—OS (Fspeciﬁca l') == S 1

EXPERIENCIA:

Experiencia general

v 01 afio.

Experiencia especifica

A) Experiencia requerida para el puesto en la funcién a la materia:

v 06 meses

B) Experiencia requerida para el puesto (parte A), en el sector piblico.

v 06 meses

11
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C) Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
puUblico o privado:

v Auxiliar o Asistente.

A. Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

v No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS:

v Capacitacién en tributaciéon municipal.
v Capacitaciéon en sistemas administrativos.

REQUISITOS ADICIONALES:

v No aplica.

D

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Jr. Ramirez Hurtado N° 255, Tarapoto.
. Duracién del Conirato Plazo determinado al 30 de abril de 2023.
Remuneraciéon Mensual S/ 1,200.00 (Un mil doscientos y 00/100 Soles)
CODIGO N° 005-2023
APOYO A LA OFICINA DE COBRANZA ORDINARIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
v Organo : Gerencia de Registro, Cobranza Ordinaria y
Fiscalizacién
\ v Unidad Orgdnica : Oficina de Cobranza Ordinaria

v Puesto Estructural : No aplica
v" Nombre del puesto : APOYO A LA OFICINA DE COBRANZA ORDINARIA
v' Dependencia jerdrquica linea : Jefe de la Oficina de Cobranza Ordinaria
v" Dependencia funcional : No aplica
v' Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO:

Realizar la gestién de cobranza de tributos de la MPSM administrada por la entidad
y el control de Convenios de Fraccionamiento.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Brindar asistencia en la gestion de cobranza ordinaria, organizando y controlando
las acciones de cobranza.

) Orientar alos contribuyentes sobre las facilidades de pago de su deuda

c) Orientar sobre los Convenios de Fraccionamiento de la deuda a los contribuyentes.

d) Elaborar estadisticas de rendimiento sobre los Convenios de Fraccionamiento que
se otorga a los contribuyentes.

e) Brindar atencion, orientacion y buen trato a los confribuyentes que soliciten
orientacién en plataforma.

f)  Redlizar la atencién de las llamadas telefdnicas y las consultas del WhatsApp
12
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Hacer seguimiento a los Convenios firmados y verificar su pago oportuno.

Elaborar los informes mensuales sobre el estado de los Fraccionamientos de
Convenios vigentes.

Confiabilidad y reserva de los asuntos sobre los que tenga acceso y/o conocimiento.
Las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

v Coordinaciones Intemas:

Gerencia de Registros, Cobranza Ordinaria y Fiscalizacién y jefatura de
Cobranza Ordinaria.

v Coordinaciones Externas:

No aplica.
FORMACION ACADEMICA:
A) Nivel Educativo TB) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos  |C) (Colegiatura?
1 ] [ 1.1
Incompleta  Completa | |Fgresado(a) | |Bachiller | [Titulo/Licenciatura | S{| |No| |

f 1
| |Primaria
|

i |
| i

[ESTUDIOS TECNICOS SUPERIORES COMPLETOS, ESTUDIOS
UNIVERSITARIOS INCOMPLETOS.

D) ¢Habilitacidn
profesjonal?

-
L

—
Si | ‘;No{ 3

..... —

i

L]
[

1
J
1
!
|

r““
|

| X |Universitaria ] X |
S Bl

CONOCIMIENTOS:

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere contar

con documentos):

v" No aplica.

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

funciones a realizar.

v Capacitacién y/o curso en tributacién municipal u otros relacionados con las
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C. Conocimientos de ofimdatica e idiomas/Dialectos:

IDIOMAS /

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA . ; { t r T
No aplica‘? Basico | Intermedio |Avanzado| ~ DIALECTO  INoaplica Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos l X ‘ :lngla | X ‘ |
O SAENASRINRS SIS PRGOS, | RS, W, CE A S
Hojas de calculo X | Quechua X ' :
Programa de 4\ - X } o " |otros (Especificar) | T T
|presentaciones | | " | | N N SN N S
I0tros (Especificar) | { | Otros (Especificar) | | [
i { | i
Otros (Especificar) = |Observaciones -
Otros (Esﬁezl:ﬁcrair) i *— - T
Q EXPERIENCIA:
(/, Experiencia general
v 01 ano.
Experiencia especifica
R - Experiencia requerida para el puesto en la funcidn a la materia:

v 06 meses

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

v 03 meses

privado:

v Auxiliar o Asistente.

A. Ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

v No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

v Atencion.
v Control.
v" Honestidad

REQUISITOS ADICIONALES:

v No aplica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacién del Servicio

Jr. Ramirez Hurtado N° 255, Tarapoto.

Duracion dei Conirato

Plazo determinado al 30 de abril de 2023.

Remuneracidén Mensual

S/ 1,200.00 (Un mil doscientos y 00/100 Soles)

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

14
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CODIGO N° 006-2023
RESPONSABLE DE ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE

iDENTIFICACION DEL PUESTO:

v Organo : Gerencia de Registro, Cobranza Ordinaria y Fiscalizacién
v Unidad Orgdnica : Oficina de Registro

v Puesto Estructural : No aplica

v' Nombre del puesto : RESPONSABLE DE ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE

v Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Registro

v' Dependencia funcional : No aplica

v Puestos a su cargo : No aplica

1 MISION DEL PUESTO:

Atender v orientar al contribuvente sobre los frdmites aue desea realizar en la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Brindar informacién sobre los diferentes procedimientos tributarios y no tributarios de la
entidad.

b) Proporcionar a los administrados los formatos para la tramitacion de procedimientos.

c) Proporcionar estados de cuenta corriente tfributara y estados de cuenta en general.

d) Proporcionar informacién acerca de las campanas de beneficios tributarios y no
tributarios vigentes.

e} Proporcionar informacién scbre la competencia y funciones de los diferentes érganos
del SAT-T.

f) Brindar un servicio de atencidén al usuario con calidad y eficiencia.

g) Las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

v Coordinaciones internas:

Gerencia de Registro, Cobranza Ordinaria y Fiscalizacion y todas las dreas.

v Coordinaciones Externas:

No aplica.

FORMACION ACADEMICA:

i . I O e Pl o : 5
A) ﬂ'_?’?' EF?E‘,‘F?,";‘Y"‘ - |B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos  |C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa ! ?Egresado(a) |Bachiller | iTitqu/ Licenciatura | Si ![ ?No;
o — R - NEala
| Iprimania , |ESTUDIOS TECNICOS BASICOS COMPLETOS Y/O ESTUDIOS TECNICOS D) éHabilitacion
I [ | |SUPERIORES INCOMPLETOS. | R
R I — | |profesional?
:‘ %Secundaria [ Lo R I{ zNo: E
- L1 | {1 S R S
" |Técnica Basia [ | [ | [ T e T
X 11162 afics) x juw‘sMaestna wnggresado ";;Grado
| Técnica Superior | )(
L3 64afios) L 4 (S —
= = =
{Doctarado {Egresado |Grado

|Universitaria

15
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A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere contar

con documentos):

v" No aplica.

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

v Capacitacién y/o curso en tributacién municipal u otros relacionados con las
funciones a realizar.

C. Conocimientos de ofimdtica e idiomas/Dialectos:

) Nivel de dominio 3 IDIOMAS i Ni\@l de dominio i
OFIMAT‘CA — ? — — B e - / —_— ”' S ———
INoaplicaj Bdsico | Intermedio | Avanzado £  DIALECTO INoaplica  Béasico | Intermedio 1 Avanzado

e e e e —_—t e
Procesador de textos : X | { linglés . }

USRS SSSSEO NS ——————— . L S S — “ X ANSE— L, |0 S e R ———" M—————
Hojas de calculo ‘ { X { { |Quechua X
programade | | 7;(” | 7 lovos (especificar) | =
presentaciones ‘ N S § S SR S S
Otros (Especificar) { | |Otros (Especificar) | | ‘

N ... I W) W E—— . ! L ~
Otros (Especificar) i { | |Observaciones .-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA:

Experiencia general

v 01 afo.

Experiencia especifica

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

v 06 meses

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

v" 03 meses

privado:

v Auxiliar o Asistente.

A. Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

v No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

v’ Atencion.
v Trabajo bajo presidn
v Cumplimiento de meta

REQUISITOS ADICIONALES:

v No aplica.

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

16
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Jr. Ramirez Hurtado N° 255, Tarapoto.
Duracién del Contrato Plazo determinado al 30 de abril de 2023.
Remuneracién Mensual S/ 1,200.00 {Un mil doscientos y 00/100 Soles)
CODIGO N° 007-2023
APOYO A LA OFICINA DE EJECUTORIA COACTIVA
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
v Organo : Gerencia de Cobranza Coactiva y Devoluciones
¥ Unidad Orgdnica : Cficina de fjecutoria Coactiva
v' Puesto Estructural : No aplica
v Nombre del puesto : APOYO A LA OFICINA DE EJECUTORIA COACTIVA
v' Dependencia jerdrquica linea : Ejecutor Coactivo
v' Dependencia funcional : No aplica
v' Puestos a su cargo : No aplica
MISION DEL PUESTO:

Colaborar con el ejecutor coactivo en la gestion de cobranza de deudas tributarias
y no tributarias de la Municipalidad Provincial de San Martin (MPSM), administradas
por la enfidad, que se encuentren en la etapa de cobranza coactiva.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Q)
b)

h)
i)
j)

k)

Efectuar el seguimiento de la deuda tributaria a fin de determinar su exigibilidad.
Realizar las diligencias ordenadas por el Eecutor Coactivo a fin de concretar
medidas cautelares que establece la Ley N°26979, Ley de Procedimiento de
Ejecucidén Coactiva y modificatorias Ley N°28165, asi como dictar cualquier ofra
disposicidn destinada a cautelar el pago de las deudas.
Efectuar las visitas necesarias a fin de que los obligados cumplan con pagar su
deuda.
Firmar conjuntamente con el ejecutor, las Resoluciones de Ejecucién Coactiva que
la Ley autorice.
Realizar las diligencias necesarias a fin que se concreten las capturas de vehiculos
oficiados a la Policia Nacional del Pery y los embargos en forma de inscripciéon a
Registros PUblicos.
Participar en las diligencias que disponga el Ejecutor Coactivo.
Elaborar y suscribir cédulas de notificacién, informes, actas, y ademds documentos
que sean necesarios para el impulso del procedimiento de cobranza coactiva.
Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.
Prepara y custodiar los expedientes que se le asignen.
Elaborar los informes respectivos en el caso de interposicion de quejas por parte de
los obligados.
Tramitar la suspensién, terceria de propiedad y levantamiento de las medidas
cautelares frabadas para los casos en que lo sefiala Ia Ley N°26979, Ley de
Procedimiento de Ejecucién Coactiva modificatorias ley N°28145.
Efectuar la liquidacién de costas procesales de acuerdo al arancel aprobado por
la Institucién.
Efectuar la liquidacién de gastos administrativos.

17
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n) Elaborar informes Y reportes respecto a su gestidn.

o) Mantenerinventario de los expedientes coactivos al dia, reportando mensualmente
al ejecutor.

p) Las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

v Coordinaciones Internas:

Eiecutor Coactivo

v Coordinaciones Externas:

Entidades financieras, PNP, entre otras.

FORMACION ACADEMICA:

P\ ivel Educativo B) Grado(s)/situacién ac ica y carrera/especialidad requeridos  |C) ¢Colegiatura?
0 — |91 50dos)/siuadion — T [M cLOeglatural
|
— - I 3
Incompleta Completa (Bachiller | [Titulo/ Licenciatura | Si | }
S | S— { S S,
[ ﬂipﬁmari . ] ] ACREDITAR POR LG MENOS EL TERCER AN DE ESTUDIOS UNIVERSITARIOS | D) ¢Habilitacién
| { i [ | | { |
L - 1| |CONCLUIDOS EN ESPECIALIDADES TALES COMO DERECHO, ECONOMIA, | z’ profesional?
7 |  |CONTABILIDAD O ADMINISTRACION, O SU EQUIVALENTE ENSEMESTRES. | | e I
? | |ST] |No| |

|TécnicaBasica || ]
L1162 afios) L L

[ Técnica Superior [ 1

/ L1364 afios) _

— — -

| X |Universitaria [ X |
CONOCIMIENTOS:

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

v No aplica.

B) Cursosy programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

v Capacitacién y/o curso en tributacion municipal u otros relacionados con las
funciones a realizar.

C) Conocimientos de ofimdtica e idiomas/Dialectos:

. 7 Niveldedominio T . | Niveldédbrﬁinlo

OFIMATICA ; ——— — loomas/ —
INo aplicag Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO INoaplica  Basico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos f | | i lInglés X |

Hojas de calculo | jQuechua X :

Programa de e T " Totros (Especificar) | T T

presentaciones RN S— Rt I EE

Otros (Especificar) [ 'Otros (Especificar) T ) h I8

Otros (Especiﬁcar) Observaciones - -

E— —_—

Otros (Fspecificar) |

18
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(

EXPERIENCIA:

Experiencia general

v 02 anos.

Experiencia especifica

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

v 06 meses

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

v 01 ano.

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

publico o privado:

v' Auxiliar o Asistente.

A. Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

v No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

v Atencién.
v Control.
v Honestidad

REQUISITOS ADICIONALES:

v No aplica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio

Jr. Ramirez Hurtado N° 255, Tarapoto.

Duracion del Contrato

Plazo determinado al 30 de abril de 2023.

Remuneracion Mensual

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

CODIGO N° 008-2023
APOYO A LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

v Organo

,_/ nnnnnnn
v’ Puesto Estructural
v' Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica linea
Dependencia funcional
Puestos a su cargo

ANEANERN

: Oficina de Tecnologias de Informacién

: Oficina de Tecnologias de Informacién

: No aplica

: APOYO A LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

: Oficina de Tecnologias de Informacién

: No aplica

: No aplica
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MISION DEL PUESTO:

Colaborar con el encargado de Soporte Técnico y Jefe de Informdtica en las
labores diarias de asistencia a las incidencias de soporte técnico y soporte
informdtico de todas las dreas del SAT Tarapoto.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Efectuar el mantenimiento preventivo de todas las PCs del SAT Tarapoto.

b) Efectuar el mantenimiento correctivo de las PCs del SAT Tarapoto.

c) Desarrollar el plan de mantenimiento de las PCs del SAT Tarapoto en coordinacién
con el Jefe de la OTl y Soporte Técnico.

d) Mantener actualizado el conirol de las IP's, usuarios y claves de ios equipos de
computo asignados al personal del SAT Tarapoto.

e) Redlizar labores de mantenimiento preventivo del cableado de red del SAT
Tarapoto.

f)  Redlizar limpiezas periddicas de los equipos servidores de la OTI.

g) Ofras que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

v Coordinaciones Intermas:

Jefe de la Oficina de Tecnologias de Informacién

v Coordinaciones Externas:

No aplica.
FORMACION ACADEMICA:
\A) Nivel Educativo éB) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos '1C) ¢Colegiatura?
el i A e ! —
/ Incompleta Completa ‘ x ?Egresado(a) ‘ X ;Bachiller ‘ ?T’ttulO/ Licenciatura Si :‘ No |
} 5Primaria : [ j i _!_Egresado o Bachiller en la carrera de Ingenieria de Sistemas. | }D) ¢Habilitacion
e ek ==l | |profesional?
S — e ‘ Lo
| |secundaria | | ‘ b || St No| |
s bincs [ =1 = = — |
| 5(:?2&:“0:“ | ;Maestn’a |Egresado | Grado ‘
- | Técnica Superior 3 T - l 4
L lséaafesy || [ I T S I
\Doctorado |Egresado Grado
[ |Universitaria * X z |
- — o i | | |
L B - i
CONOCIMIENTOS:

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

v" No aplica.

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

v' Capacitacién y/o curso en tributacién municipal u ofros relacionados con las
funciones a realizar.
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C. Conocimientos de ofimdtica e idiomas/Dialectos:
‘Niveldedominio | iomas; | Niveldedominio
OFIMAHCA T —— el B — IDIOMAS/ —_— P . S
Noaplica) Basico | Intermedio | Avanzado| DIALECTO  Noaplica Basico | Intermedio | Avanzado
|Procesador de textos f X ‘,ng‘ & “ " [ f
Hojas de célcula { X | fQuechua
programade | ‘ I |otros (Especificar) | |
presentaciones | | | | I S | =
Otros (Especificar) l { | |Otros (Especificar) | ‘
Otros(iis;;eclﬁcar)i ' Saiaa W"'Obsévva'cic;'r;eé.—
Otros (Especificar) o - 'M_f
|
EXPERIENCIA:

Experiencia general

v 02 anos.

Experiencia especifica

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

v' 06 meses

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;

v No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

v Atencién.
v Empatia.
v' Autoconocimiento.

REQUISITOS ADICIONALES:

v No aplica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Jr. Ramirez Hurtado N° 255, Tarapoto.
Duracién del Conirato Plazo determinado al 30 de abril de 2023.
Remuneraciéon Mensual S/ 1,200.00 (Un mil doscientos y 00/100 Soles)
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3. CRONOGRAMA Y ETAPA DEL PROCESO.

N° ETAPAS DEL PROCESO f CRONOGRAMA RESPONSABLE

1 [ ACTIVIDADES PRELIMINARES
1.1 | Aprobacién de la Convocatoria 19/01/2023 SGAeT':?nC'G General del
1.2 | Aprobacién de las bases 19/01/2023 Cenani Canerdl ael

SAT-T

Publicacién del proceso en el aplicativo para el

Del 24/01/2023 al

Oficina de Tecnologia

Tarapoto.

1.3 ienglth\r,TRy difusion de las ofertas laborales del Estado 06/02/2023 de la Informacién
2 |CONVOCATORIA
Publicacién de la Convocatoria: Portal Web del SATT; Del 24/01//2023 Oficina de Tecnologia
2.1 | Periédico Mural del SATT: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - al 06/02/2023 de la Informacién /
Tarapoto. Imagen Institucional
Presentacion Fisica de Curriculo documentado y Sdlo el dia
i Anexos: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - Tarapoto. 07/02/2023 Mesaide Fales
3 |SELECCION
, Comisidon Permanente
3.1 | Evaluacion Curricular 08/02/2023 de Evaluacidn
Publicacién de los Resultados de Evaluacion Oficina de Tecnologia
3.2 | Curricular: Portal Web dei SATT; Periédico Murai del 08/02/2023 de la Informacion /
SATT: Ji. Ramirez Huilado N° 255 - Tarapoto. imagen Instituciondal
Entrevista Personal: Instalaciones del SATT, Jr. Ramirez Comisidon Permanente
33 Hurtado N° 255 - Tarapoto. DRI de Evaluacién
Publicacion de los Resultados Finales del Proceso: _ ,
Oficina de Tecnologia
3.4 Portal Web del SATT; 09/02/2023 de la Informacién /
" | Periddico Mural del SATT: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - 0
Imagen Institucional
Tarapoto.
) 4 |SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
N 41 ?uscrip'cion del Conirato: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - Senirs de los 5
APOTo. dias habiles de | Oficina de Gestion del
Registro del Contrato: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - pubhcodc? los laienio hemere
4.2 resultados finales

4. DE LA ETAPA DE EVALUACION.

EVALUACIONES PESC :lll’l:mjos :2:(1;’5
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% 107 puntos 15 puntos
Puntaje Evaluacion 60% |30 puntos 40 puntos
2 | ETAPA DE ENTREVISTA
2.1 | Expresion Corporal 10% 05 puntos 10 puntos
2.2 | Capacidad de Comunicacion 10% 05 puntos 10 puntos
23 ::w?ggr]sgif:les 20% | 20puntos | 20 puntos
Puntaje Evaluacion 40% | 30 puntos 40 puntos
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION 100% | 60 puntos 100 puntos
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01. Los Postulantes que no cumplan con acreditar el Perfil Minimo requerido en el
presente concurso serdn declarados NO APTOS, sin obtener puntaje alguno.

02. Cada etapa de evaluacion es eliminatoria, los Postulantes que no alcancen el
puntaje minimo previsto en alguna de ellas, seran eliminados en dicha etapa.

03. 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.

04. Los Postulantes que acrediten Mejoras al Perfil Minimo requerido en el presente
concurso, se les otorgard puntajes adicionales en la Evaluacion Curricular, de la
siguiente manera:

4.04.1. Por cada afo adicional de experiencia: 01 punto, hasta el méaximo previsto.

4.04.2. Por contar con Titulo Universitario: 01 punto.

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

4.04.4, Por contar con Estudios de Maestria Concluidos: 03 puntos,

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

DOCUMENTACION A PRESENTAR.

La documentacién a presentar deberd ser presentada en sobre cerrado, en Mesa de Partes
del SAT-T, en el horario de 08:00 am - 05:00 pm, en e! dia previsto segin cronograma del
presente proceso, consignando el siguiente rétulo:

Servicio de Adminisiracién Tributaria de Tarapoto
PROCESO CAS (DL N°1057) N°  : 001-2023/SAT-T
Cédigo de la Convocatoria N®  : ....oeiiiiiiiiiiiiiiiiiereieerieeeeeveeeneseaieaees
Cogo il Quu Pl @ scommmacemanmmnme s e s e Ce
Nombres y Apellidos del Posfulonie ......................................................

El Sobre Cerrado deberd contener la informacidn del Postulante en el a.guieme orden

01. Hoja de Vida (Anexo N° Q1) suscrita por el Postulante, segin modelo adjunto, el
mismo que debe estar documentado.
02. Copiasimple del DNI.
03. Declaracién de Buena Conducta Previa (Anexo N° 02) suscrita por el Postulante,
segun modelo adjunto.
04. Declaracion de Inexistencia de Incompatibilidades {Anexo N° 03}, Parentesco y/o
Afinidad, suscrita por el Postulante, segin modelo adjunto.
05. Ofros, que acrediten el cumplimiento de las condiciones para el otorgamiento de
las bonificaciones dispuesta por Ley.
06. Ofros, que acredite el cumplimiento de los "Otros requisitos para el Puesto o Cargo”.
07. Toda la documentacién deberd estar foliada y rubricada, caso contrario ser&
descglificadoe.
Los Postulantes que no presenten sus documentos conforme a los Anexos N° 01, 02 y 03 del
Presente Concurso, serdn descalificados.

La informacion que presente el Participante en el presente proceso, fiene cardcter de
Declaracién Jurada, y asume las responsabilidades administrativas, civiles y/o penales a
que hublera lugar, en caso de deteclarse falsedad o inexactitud, en procesc de
fiscalizacion posterior a cargo del SAT-T.

El Postulante, en caso de resultar seleccionado para ser contratado en mérito del presente
Proceso, antes de suscribir el correspondiente contrato, deberd exhibir los documentos
originales indicados o referidos en su postulacién ante el Jefe de la Oficina de Gestidn de
Talento Humano. En caso de no poder acreditar la informacién declarada o de encontrarse
inconsistencias, el o los documentos involucrados se tendrdn por no presentados, lo que
influird en su puntaje de evaluacion.
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6. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.
01.  Declaratoria del proceso como desierto.
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
6.01.1. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccioén.
6.01.2. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
6.01.3. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2.  Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la Entidad:
6.02.1. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad con
/] posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
( 6.02.2. Por restricciones presupuestales.
6.02.3. Otras debidamente justificadas
7. CONSIDERACIONES FINALES
- Los titulos o grados obtenidos en el extranjero deberdn estar revalidados por la Autoridad
Nacional competente.

Las etapas de seleccién son de cardcter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada
postulante el seguimiento de los resultados del presente concurso.

En la etapa de Entrevista Personal, se otorgard una Bonificacion del 10% sobre el puntaje
total obtenido, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas, de conformidad con la Ley N° 29248.

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y alcance
un puntaje aprobatorio obtiene una bonificacion del 15% sobre el puntaje final obtenido
en la etapa de evaluacion, que incluye la entrevista final, debiendo acreditar su
condicién con la certificacién expedida por el CONADIS.

Luego de la publicacién de los resultados finales, los postulantes que fueron declarados
No Admitidos, No Aptos o no alcanzaron el puntaje minimo establecido para el proceso,
podrdn solicitar la devolucidn de sus documentos presentados, teniendo un plazo de

/ treinta (30) dias hdbiles para recogerios, caso contrario y vencido dicho plazo, se
v procederd a su eliminacién.

Durante el desarrollo de las diferentes etapas del Concurso, la Comision Evaluadora se
reserva la potestad de adoptar acuerdos sobre aspectos no estipulados en las bases, o
aun estando, siempre que sea estrictamente necesario y se sustente debidamente en
el acta correspondiente.

8. ANEXOS.

01.Hoja de Vida.
02.Declaracién de Buena Conducta Previa.
03.Declaracién de Inexistencia de iIncompatibilidades, Parentesco y/o Afinidad.
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1. DATOS DEL POSTULANTE.

ANEXO N° 01
MODELO DE HOJA DE VIDA.

Nombres y Apellido

DNI

Domicilio

Email

0

Teléfono o Mévil *

Puesto al que Postula

* Consignar en caso de contar con dicho medio de comunicacion

2. FORMACION ACADEMICA.

) Fecha Institucién Carrera Técnica
NIVEL ACADEMICO SI | NO Expedicién Educativa que la y/o Universitaria
expidio
Secundaria Completa
Titulo Técnico
Grado de Bachiller
Titulo Universitario
Maestria No Concluida
Maestria Concluida
rado de Magister
3. ACREDITACION DE LA EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA.
R Total Periodo
Fecha de Inicio 5 Laborado 2
Término = Puesto Ocupado Entidad / Organizacion
(dd/mm/aA) (dd/mm/aA) (ARos, Meses y

Dias)




o
SQT. ' CONVOCATORIA CAS (DL N°1057) N° 001 - 2023/SAT -TARAPOTO

RS AN S DA
RVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA TARAPOTO

4. ACREDITACION DE LA EXPERIENCIA ADICIONAL.

Fecha de Total Periodo
Fecha de Inicio 5 Laborado i
(dd/mm/aA) Término (ARoS, Meses y Puesio Ocupado Enfidad / Organizacion
(dd/mm/aA) Di
ias)
5. ACREDITACION DE OTROS CONOCIMIENTOS.
ACTIVIDAD DE Fecha Institucion
capaciiacion | 3V | NO | ppedicién que la expidié Matwria y/n Espacialidad

Capacitacion general.

Capacitacion afin al
puesto.

Diplomado o
Especializacion.

Capacitacion en
Ofimdticay/o
Programas en entorno
Windows.

Capacitacion en
idiomas

El que suscribe la presente, en mi condicion de Postulante, declaro conocer que la informacion
y/o documentacion que proporciono en el presente concurso, tiene cardcter de Declaracion
Jurada, y en consecuencia asumo las responsabilidades administrativas, civiles y/o penales a
que hubiera lugar, en caso de que, en proceso de fiscalizacién posterior, se detectare falsedad
o inexactitud en las mismas.

Tarapoto, ......... (o[> TR de 20......

Nombre y Apellidos:

..........................................................................................................................

Impresiéon Dactilar
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ANEXO N° 02 - DECLARACION DE BUENA CONDUCTA PREVIA.

Wi ci5058 5 5t ool s 55 S5 iim S mm omrm i s S S e m o i i i o o o i = e i e R i e i

(Nombres y Apellidos); identificado (A) con DNI N°....ccccceeevvvvevnreneen.; CcON domicilio en
............................................................ ; en mi condicién de Postulante en la convocatoria
para cubrir el Puesto de .....covveviiveiniiieinninnneen. .enla CONVOCATORIA CAS (DL N°1057) N°0O1-

2023/SAT-TARAPOTO; convocado por el Servicio de Administracion Tributaria de Tarapoto,
DECLARO BAJO JURAMENTO |o siguiente:

1. Estar en gjercicio y en pleno goce de mis derechos civiles.

2. No tener antecedentes policiales, penales y judiciales, asi como no tener condena por
delito doloso.

3. No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion, para
contratar con el Estado, o para desempefiar funcion publica.

4. Cumplir con todos los requisitos senalados en el Perfil de ia presente convocatoria.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 51° del T.U.O.
de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

i 201 o) {0 AN (|~ RSRT—— de 20......

Nombre y Apellidos:

.....................................................................................................................

Impresién Dactilar
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ANEXO N° 03

DECLARACION DE INEXISTENCIA DE INCOMPATIBILIDADES, PARENTESCO Y/O AFINIDAD.

L g

(Nombres y Apellidos); identificado (A) con DNI N°.......ccovvveeeereennnnnnn ; con domicilio en
............................................................ ; en mi condicion de Postulante en la convocatoria
para cubrir el Puestode ......ccueevenievnieiiiiincennn, en la CONVOCATORIA CAS (DL N°1057) N°0Q1-

2023/SAT-TARAPQOTO; convocado por el Servicio de Administracion Tributaria de Tarapoto,
DECLARO BAJO JURAMENTO o siguiente:

@ 1. No tener ninguna incompatibilidad legal para contratar con el Estado, y en particular con
Servicio de Administracion Tributaria de Tarapoto.

2:NO  (iseiss ) tengo pariente(s) o cényuge que preste(n) servicios en el Servicio de
Administracién de Tarapoto.

3.3 (...... ) tengo pariente(s) o cényuge que preste(n) servicios en el Servicio de
Administracién de Tarapoto, cuyos datos sefialo a continuacién:

Grado o relacion de '
parentesco o vinculo Area de Trabagjo Apellidos Nombres
conyugal

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Tarapoto, ......... de i, de 20......

Nombre y Apellidos:

.....................................................................................................................

Impresién Dactilar
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