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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.




