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I. GENERATIDADES.

01. Oblelo de lo Convocotorlo.
El Servicio de Administroción Tributorio Toropoto, o fin de procuror el
cumplimiento de sus metos institucionoles, ve lo necesidod de coberturor los
plozos previstos en los instrumentos de gestión, dichos plozos estón sujetos o
modolidod o PLAZO INDEIERMINADO, los cuoles conesponden ol régimen
Loborol del Decreto Legislotivo No 728, según detolle:

GERENCIA DE REGI§TRO. COBRANZA ORD¡NARIA Y FISCATIZAC¡óN:

coD.
coNVoc. CANIIDAD CARGO SUEI.DO

00r -2023 0l SECRETARIA I (SECRETARIA DE LA

GERENCIA GENERAL)
s/r,200.00

42. Enlidodconvoconle.
Servicio de Administroción Tributorio Toropoto.

03. Unldod Orqónlco resoonsoble de reolizor el Proceso de Conkoloción.
Comisión Permonente de Evoluoción de Personol poro el ejercicio fiscol 2023,
designodo medionte Resolucíón de Gerencio Generol N" 009-2023-GG/SATT.

04. Bose Leool.
1.04.1. Decreto Legislotivo N" 728 que regulo el régimen loborol de lo octividod

privodo.
1.04.2. Ley No31ó38, que opruebo el Presupuesto del Sector Público del Año

Fiscol2023.
I .04.3. T.U.O de Ley N o 27444, Ley del Procedimiento Administrotivo Generol.

2. PERTIT DEI PUE§TO.

cóotco n" oot -zozg
AUXITIAR DE §ISTEMA ADMINISTRATIVO I

IDENTIIICACIÓN DEI PUE§IO:

r' Órgono
/ Unidod Orgónico
/ Puesto Estructurol
r' Nombre del puesto

/ Dependencio jerórquico lineol
/ Dependencio funcionol
r' Puestos o su corgo

: Gerenciq Generol
: Gerencio Generol
: SP-AP

: SECRffARIA I (SECRETARIA DE LA GERENCIA

GENERAL)
: Gerencio Generol
: No oplÍco
: No oplico

M§IóN DEt PUESTO:

Apoyor en lo gestión documentol de lo Gerencio de Generol de lo entidod
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o In"E

s¿ntr0 m flaÑ¡o

TUNCIONES DEt PUE§TO:

o) Recepcionor, registrory closificor lo conespondencio.
b) Redoctor documentos vorios, de ocuerdo o instrucciones específicos.
c) Revisqr y preporor documentoción poro lo flrmo del Gerente Generol
d) Distribuir lo documentoción generodo por el despocho del Gerente Generol.
e) Montener informodo ol Gerente Generol sobre los octividodes, lo progromoción y

lo ogendo diorio.
f) Recepcionor y efectuor los comunicociones telefónicos de lo Gerencio.
g) Montener orgonizodo y octuolizodo elorchivo de los comunicociones recibidos y

emitidos por lo Gerencio Generol.
h) Tromitor lo reproducción de lo documentocÍón necesorio de lo Gerencio Generol.
i) Efectuor el pedido de útiles y moterioles de escritorio, requeridos por lo Gerencio

Generol y efectuor su distribución.
j) Coordinoción generolde lo emisión de documentos internos.
k) Los demós que le seon osignodos por el Gerente de Administroción.

COORDINACIONES PRINCIPATE§:
/ Coordinociones lnternos:

Gerencio Generoly todos los óreos.

/ CoordinocionesExternos:

Municipolidod Provinciol de Son Morlín.

FORiAACIóN ACADÉMICA:

Nivel Educativo Grado{s)/situación académica y canera/especialidad requeridos C) ¿Colegiatura?

Egresado(a) Bachiller Licenciátura

esruorG rEcf{rcos coMpuros tt{ SECRETARADo Eircunvo y/o
AFINES.

D) ¿Hab¡l¡tación
profesional?

si lno

Báíca

ó 2 años)

Superior

ó 4 años)

l
T
T

liaestría

Doctorado

[]*** [**

Egresado Grado

coNocti rENro§:
A) Conocimientos técnicos principoles requeridos poro el puesfo (No se requiere

contor con documentos

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

/ Copocitocióny/o cursos en gestión público. Tributoción Municipol u otros
relocionodos con los funciones o reolizor.

/ Copocitoción y/o cursos en Sistemos Administrotivos.

TPrimaria

L__l

locompl€ta Completa

r' Conocimientos en Ofimótico y/o entomo Windows.
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C) Conocimientos de ofimótico e idiomos/Diolectos

ffiro* mülll tu¡¡o

oFt[4Anca

de text6

de cálculo

de

(Es

(E¡pécificár)

EXPERIENCIA:

Experiencio oenerol

N¡vel de domin¡o

Básico lntermedio

x

Nivel de dominio

Bás¡co lntermed¡o Avanzado

x

x

Itxoi,tAs /
DIAIICTO

hglés

Qushua

Otros (Esp«ificarl

lEspsificar)
_1

(Especificar)

/ 03 oños.

Experiencio específico

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

r' 0l oño.

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

r' 0l oño.

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

{ Auxilior o Aslstente

A. Ohos orpeclos complemenlorlos sobre elrequlslto de experlenclo;

/ No oplico

HABITIDADES O COMPETENCIAS:

/ Atención.
¡ Anólisis.
{ Control.
{ Orgonizoción de informoción.

REQU¡SIIOS ADICIONAIE§:

r' No oplico

coNDtcroNEs DETAttES

lugor de Presloción del§erviclo Jr. Romírez Hurtodo No 255, Toropoto.
Duroclón delConholo Plozo indeterminodo
Remuneroclón Mensuol S/ 1,200.00 (Un doscientos y @/100 Soles)
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3. CRONOGRAIAA Y ETAPA DEL PROCE§O.

4. DE tA ETAPA DE EVAI.UACION.

T.T
*ffK¡O

ü

4

NO EIAPA§ DET PROCE§O CRONOGRAMA RESPON§ABtE
I ACIIVIDADES PRETIITINARES

t.l Aproboclón de lq Convocqtorio le101/nx Gerencio Generoldel
SAT-T

1.) Aproboclón de los bo¡es 19t01t2023 Gerencio Generoldel
SAT-T

r.3
Publlcoclón delproceso en elopllcol{vo poro el
reglsko y dlfuslón de los ofertos loboroles del Estodo
- SERVIR

Del24/Ol lN23 ol
a6/02/202i

Oficino de Tecnologío
de lo lnformoción

2 CONVOCAIORIA

2.1

Publlcoclón de lo Convocolorlo: PorlolWeb del §ATf;
Perlódlco Murol delSAÍt: Jr. Romírez Hurtodo No 255 -

Ioropoto.

Del24/01 I /2f23
qt06lO2/2023

Oficino de Tecnologío
de lo lnformoción /
lmogen lnstitucionol

2.2
Presentoclón Fí¡lco de Cunículo documenlodo y
Anexos: Jr. Romírez Hurlodo No 255 - Ioropolo.

Sólo eldío
07102/2023

Meso de Portes

3 SEtECCtÓN

3.1 Evoluoción Cunlculqr 08/02/2023 Comisión Permonente
de Evoluoción

3.2
Publlcoclón de los Resullodos de Evoluoclón
Cunlculor: PortolWeb del SAII; Perlódlco Murol del
SAII: Jr. Romírez Hurtodo No 255 - Ioropolo.

o8lo2/n23
Oficino de Tecnologío
de lo lnformoción /
lmooen lnstitucionol

3.3 Exomen de Conoclmlenlos 09102/2023
Comisión Permonente
de Evoluoción

3.4
Publlcoclón de log Resultodos del exomen de
conoclmlenlos: Porlol Web del SATÍ; Pedódlco Murol
delSAÍf: Jr. Romírez Hurlodo N'255 - foropoto.

09 /0212f.23
Oficino de Tecnologío
de lo lnformoción /
lmogen lnstitucionol

3.5
Enhevl¡to Personol: lnstoloclones del§AT[, Jr. Rqmírez
Hurlodo No 255 - Ioropolo. t0/02/2023 Comisión Permonente

de Evoluoción

3.5

Publlcoclón de los Resultodos Flnqles del Proceso:
PortolWeb del§Aff;
Perlódico Murol del §ATT: Jr. Romírez Hurlodo N" 255 -
Ioropoto.

10/02/2073
Oficino de Tecnologío
de lo lnformoción /
lmogen lnstitucionol

4 Y

4.1
§uscrlpclón del Conholo: Jr. Romírez Hurtodo No 255 -
Ioropoto.

4.2
Reglsko del Conhoto: Jr. Romírez Hurtodo N'255 -
Toropolo.

Dentro de los 05
díos hóbiles de
publicodos los

resultodos finoles.

Oficino de Gestión del
Tolento Humono

EVATUACTONES PE§O
PUNIAJE
MlNlrttO

PUNTAJE
nAxmo

I ETAPA DE EVATUACION DE CURRICUTAR

1.1 Experiencio 30% 1ó puntos 30 puntos

1.2 Formoción Acodémico 10% 0ó puntos 10 puntos

Puntoje Evqluqción 40% 22 punlos 40 puntos

2 EIAPA DE EVALUACTóN ESCRITA
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2.1 Exomen de conocimientos 20% I I puntos 20

01. Los Postulontes que no cumplon con ocreditor el Perfil Mínimo requerido en el
presente concurso serón declorodos NO APTOS, sin obtener puntoje olguno.

02. Codo elopo de evoluoclón es ellmlnolorlo, los Postulontes que no olconcen el
puntoje mínimo previsto en olguno de ellos, serón eliminodos en dicho etopo.

03. Los Postulontes que ocrediten elcumplimiento del PerfilMínimo requerido en el
presente concurso, obtendrón el puntoje mínimo de22 puntos en lo evoluoción
cuniculor.

04. Los Postulontes que ocrediten Mejoros ol Perfil Mínimo requerido en el presente
concurso, se les otorgoró puntojes odicionoles en lo Evoluoción Cuniculor. de
lo siguíente monero:

4.04.1 Por codo oño odicionol de experiencio: 01 punto. hosto el móximo
previsto.
Por contor con lítulo Universitorio: 0l punto.
Por contor con Estudios de Moestr'CI No Concluidos:02 puntos.
Por contor con Estudios de Moestr'lrc Concluidos: 03 puntos.
Por codo Curso de Especiolizoción ylo Diplomodo odicionol
relocionodo con los lobores o reolizor: 0l punto hosto el móximo
previsto.

s'TYEN fmto

4.04.2
4.04.3
4.04.4
4.04.5

5. DOCUTAENIACION A PRESENIAR.

Lo documentqción o presentor deberó ser presentodo en sobre cenodo, en Meso de
Portes del SAT-T, en el hororio de 08:ül om - 5:fi1 pm, en el dío previsto según
cronogromo del presente proceso, consignondo elsiguiente rótulo:

Servlcio de Adminlstroción Tribulorio de Toropolo
PROCESO D.L 728 N" : OOI.2O23ISAT-T. DL N.728 PLAZO INDETERMINADO
Código de lo Convocolor¡o N"
Corgo ol que postulo
Nombres y Apellidos del Poslulonle

ElSobre Cenodo deberó contener lo informoción del Postulonte en elsiguiente orden

0l . Hojo de Vido (Anexo No 0l ) suscrito por el Postulonte, según modelo odjunto,
el mismo que debe esfor documentodo.

02. Copio slmple del DNl.
03. Declorqción de Bueno Conducto Previo (Anexo N' 02) suscrito por el

Postulonte, según modelo odjunto.
04. Decloroción de lnexistencio de lncompotibilidodes (Anexo No 03), Porentesco

y/o Afinidod, suscrito por el Postulonte, según modelo odjunto.

5

Puntole Evoluoclón 20% I I punlos 20 punlos
3 ETAPA DE ENIREVISTA

3.r Expresión Corporol 10% 0ó puntos l0 puntos
3.2 Copocidod de Comunicoción 10% 0ó puntos '10 puntos

3.3
Hobilidodes
interpersonoles 20% 1l puntos 20 puntos

Punloje Evoluoclón 40% 23 punlos 40 punlos
PUNIAJE IOIAT DE [A EVATUAC¡ON 1W% 56 puntos 100 puntos
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05. okos, que ocrediten el cumplimiento de los condiciones poro el
otorgomiento de los bonificociones dispuesto por Ley.

0ó. Otros, que ocredite el cumplimiento de los "Otros requisitos poro el puesto o
Corgo".

07. Todo lo documentoción deberó estorfoliodo y rubricodo, coso controrio seró
descollllcodo.

Los Postulontes que no presenten sus documentos conforme o los Anexos N" 01, 02 y
03 del Presente Concurso, serón descolificodos.

to lnformoclón que presente el Porllclponle en elpresente proce3o,llene corócler de
Decloroclón Ju¡odo, y osume los responsobitldodes odmlnlstrollyos, clvltes y/o
penoles o que hublero lugor, en coso de deteclorse folgedod o lnexocllfud, en
proceso de flscqllzoclón posterlor o cqrgo delSAI-I.

El Postulonte, en coso de resultor seleccionodo poro ser controtodo en mérito del
presente Proceso, ontes de suscribir el conespondiente conlroto, deberó exhibir los
documentos originoles indicodos o referidos en su postuloción onte el Jefe de lo
Oficino de Gestión de Tolento Humono. En coso de no poderocreditor lo informoción
declorodo o de encontrorse inconsistencios, el o los documentos involucrodos se
tendrón por no presentodos, lo que influiró en su puntoje de evoluoción.

6. DE LA DECTARAIORIA DE DESIERIO O DE TA CANCETACION DEt PROCESO.
01. Declorotorio del proceso como desierto.

El proceso puede ser declorodo desierto en olguno de los siguientes supuestos:
ó.0i.1. Cuondo no se presenton postulontes ol proceso de selección.
ó.01.2. Cuondo ninguno de los postulontes cumple con los requisitos mínimos.
ó.01.3. Cuondo hobiendo cumplído los requisitos mínimos, ninguno de los

postulontes obtiene puntoje mínimo en los etopos de evoluoción del
proceso.

02. Conceloción del proceso de seleccíón
El proceso puede ser concelodo en olguno de los siguientes supuestos, sin que
seo responsobilidod de lo Entidod:
6.02.1. Cuondo desoporece lo necesidod del servicio de lo Entidod con

posterioridod ol inicio del proceso de selección.
6.02.2. Por restricciones presupuestoles.
6.02.3. Otros debidomente juslificodos

7. CONS¡DERACIONES F¡NATES

I ) Los Postulontes podrón presentorse sólo o un puesto en el CONCURSO PUBLICO DE
MERIIOS N" 001-2023/SAT-T- D.L No 728-PLAZ.O INDETERMINDO, coso controrio no
seró odmitido en ninguno de los gue se presentose.

2l Los títulos o grodos obtenidos en el extronjero deberón estor revolidodos por lo
Autoridod Nocionol competente.

3) Los etopos de selección son de corócter elimínotorio, siendo responsobilidod de
codo postulonte elseguimiento de los resultodos delpresente concurso.

4l En lo etopo de Entrevisto Personol, se otorgoró uno Bonificoción del l0% sobre el
puntoje totol obtenido, o los postulontes que hoyon ocreditodo ser Licenciodos
de los Fuezos Armodos. de conformídod con lo Ley N" 29248.

5) Los personos con discopocidod que cumplon con los requisitos poro el corgo y
olconce un punfoje oprobotorio obtiene uno bonificoción del 15% sobre el
puntoje finolobtenído en lo etopo de evoluoción, que lncluye lo entrevisto finol,
debiendo ocreditor su condición con lo certificoción expedido por el CONADIS.

ó) Luego de lo publicoción de los resultodos finoles, los postulontes que fueron
declorodos No Admitidos, No Aptos o no olconzoron el puntoje mínimo

T.T
sEnrcro
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estoblecido poro el proceso, podrón solicitor lo devolución de sus documentos
presentodos, teniendo un plozo de treinto (30) díos hóbiles poro recogerlos, coso
controrio y vencido dicho plozo, se procederó o su eliminoción.

l) Duronte el desonollo de los diferentes etopos del Concurso, lo Comisión
Evoluodoro se reseryo lo potestod de odoptor ocuerdos sobre ospectos no
estipulodos en los boses, o oun estondo. siempre que seq estrictomente necesorio
y se sustente debidomente en eloclo conespondiente.

8. ANEXOS.
0.l. Hojo de Vido.
02. Decloroción de Bueno Conducto Previo.
03. Decloroción de lnexistencio de lncompotibilidodes. porentescoy/o Afinidod.

T.T
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