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Objeto de la Convocatoria.

El Servicio de Administracién Tributaria Tarapoto, a fin de procurar el
cumplimiento de sus metas institucionales, ve la necesidad de coberturar las
plazas requeridas por las Gerencias y Oficinas, dichas plazas estdn sujetas a
modalidad de suplencia, el cual comesponde al régimen Laboral del Decreto
Legislativo N° 728, segUn detalle:

GERENCIA DE ADMINISTRACION:

COD.
CONVOC. CANTIDAD CARGO SUELDO
CONTADOR lll{Oficina de
001-2023 01 Contabilidad y Tesoreria) 5/2,500.00
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1l
0022023 01 (Oficina de Gestion de Talento) | 5/2°00.00

GERENCIA DE REGISTRO, COBRANZA ORDINARIA Y FISCALIZACION:

CObD.

CONVOC. CANTIDAD CARGO SUELDO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
003-2023 01 (Oficina De Cobranza Ordinaria) 5/2.500.00
GERENCIA DE COBRANZA COACTIVA Y DEVOLUCIONES:
COD.
CONVOC. CANTIDAD | CARGO SUELDO
004-2023 01 ABOGADO | (Ejecutor Coactivo) S/2,500.00

Entidad convocante.
Servicio de Administracion Tributaria Tarapoto.

Unidad Orgdnica responsable de reglizar el Proceso de Contratacién.

Comision Permanente de Evaluacion de Personal para el ejercicio fiscal 2023,
designada mediante Resolucién de Gerencia General N° 009-2023-GG/SATT.

Base Legal.
1.04.1. Decreto Legislativo N° 728 que regula el régimen laboral de la actividad

privada.
Articulo N°61 indica: El contrato accidental de suplencia es aquel
celebrado entre un empleador y un trabajador con el objeto que éste
sustituya a un frabajador estable de ia empresa, cuyo vinculo laboral se
encuenfre suspendido por alguna casusa justificada prevista en la
legislacion vigente, o por efecto de disposiciones convencionales
aplicables en el centro de trabajo. Su duracién serd la que resulte
necesaria segin las circunstancias.

1.04.2. Ley N°31638, que aprueba el Presupuesto del Sector PUblico del Afo
Fiscal 2023.

1.04.3. T.U.O de Ley N ° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
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2. PERFIL DEL PUESTO.

CODIGO N° 001-2023

CONTADOR Il
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
v Organo : Gerencia de Administracién
v Unidad Orgdnica : Oficina de Contabilidad y Tesoreria
v Puesto Estructural : SP-EJ
v Nombre del puesto : CONTADOR Il
v Dependencia jerdrquica linea : Gerente de Administracion
v' Dependencia funcional : No aplica
v' Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO:

Ofrecer informacién financiera, Util, oportuna y confiable para la toma de
decisiones v el control gerencial.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Formular los estados financieros de la Institucién, con la correcta aplicacion de
lo dispuesto en el Plan Contable General revisado y gubernamental, de las
normas Intermacionales de Contabilidad (NIC) y de las normas internacionales
de Informacién Financiera (NIIF), dentro de los plazos establecidos en las
Directivas Internas y dispositivos externos d regulacion.

b) Elaboraciéon de libros contables de la institucion.

c) Elaboracién del Balance, Estado de Resultados (frimestral, anual) estado de
cambio en el patrimonio neto y estado de flujo de efectivo (anual), para su
presentacion a la Direccidon Nacional de Contabilidad PUblica — MEF, asi como
a la Gerencia de Administracion y Oficina de Planeamiento y Presupuesto del
SAT-T.

d) Supervisar el andlisis de las cuentas de los estados financieros.

e) Mantener un sistema contable adecuado que permita el andlisis de saldos de las
cuentas que conforman los estados financieros de la Institucion.

f)  Proporcionar la informacion que administra, a ias unidades organizacionales del
SAT-T que funcionalmente lo requieran.

g) Establecer las politicas contables y procedimientos de control necesarios que
aseguren el oportuno y adecuado registro de las transacciones desarrolladas por
la Institucion.

h) Proponer que las normas y procedimientos de control operativo que desarrolle
la entidad guarden relacién con las directivas y normas de control interno
emitidas por la Contraloria General de la RepUblica.

i) Validar el proceso de liquidacion de pagos de los tributos, asi como pagos a
proveedores, empleados y otros acreedores de la Institucion.

i) Supervisar y revisar los expedientes de adquisiciones y contrataciones,
verificando las acciones de control desarroliadas en la validacion de drdenes de
compra, érdenes de servicio, solicitudes de pagos, contratos y recibos de
iogistica.

k) Efectuar arqueos y controles contables.

)  Supervisary controlar las operaciones anuladas y extomadas.
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m) Supervisar y validar el proceso de conciliacidon bancaria y los procedimientos

n)

o)

correspondientes.

Formular y proponer planes y actividades que correspondan al dmbito de su
competencia como son el control y supervision de los procedimientos de registro
y ejecucion de documentos en las bases de datos mecanizados y/o mddulos
informaticos.

Coordinar con la Oficina de Tecnologias de Informacién el desarrolio e
implantacion de los médulos de control de acuerdo con las necesidades de la
Oficina.

Orientar y dirigir al personal a su cargo en la elaboracion de estadisticas que
permitan mostrar el alcance el desarrollo del Plan de actividades de control.
Conftrolar y verificar el registro contable oportuno de las cuentas de orden.
Supervisar y controlar las actividades del Tesorero, Asistente de Tesoreria y
Terminalistas de caja.

Las demds que le sean asignadas por el Gerente de Administracion.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

v Coordinaciones Internas:

Gerencia de Administracion y Tesoreria

v Coordinaciones Externas:
MEF, CONECTAMEF, MPSM.

FORMACION ACADEMICA:
A) vaglr Irifrjryt;artivo 7 7

ngresado(a) ;Bachiller X Titulo/ Licenciatura

Incompleta Completa
iPrimaria

o S | S

| |Secundaria

["ITécnica Basica ||
___l(162afios) S

[ Técnica Superior | |
(3 6 4 aios)

X |Universitaria

B) Gmdo(s)/situacién académica y ca&em/eépeciélidad requen'dosw 7

fc) ¢éColegiatura?
S X No| |
|D) ¢Habilitacién
profesional?
1 1
Si | X |No|

M-

CONOCIMIENTOS:

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

contar con documentos):

Gestidon Publica.

v Conocimientos en Contabilidad Gubernamental, SIAF, Presupuesto PUblico,

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con

documentos:

v Capacitacién y/o curso en Tributacién Municipal.

v Diplomado en Gestidn Publica

v Capacitacién en Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF-SP)
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C) Conocimientos de ofimdtica e idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS ; Nivel de don;ﬁiinio
OFIMATICA i T T 5 d [ T : T I
Noaplica  Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO  INgaplica  Basico | Intermedio | Avanzado
S ———— A:t 1 % t 1 t — ﬂ.i — 4...,.1’. SR————
Procesador de textos ; { X | Inglés | i X
Hojas de calculo [ x| ,3 Quechua ;
Programade | | ;(_A T lowos (Bspedifican) | | -

jpresentaciones

L - e R T e, BT o

Otros (Especificar) " Otos (Especificar) | |

I0tros (Especificar) ' V % i |Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA:

Experiencia general

v 03 anos.

Experiencia especifica

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

v 01 ano.

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

v 01 afo.

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

v Jefe de drea o departamento.

A. Ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

v No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

v Atencién.

v Control.

v' Organizacion de informacion.
v Orden.

REQUISITOS ADICIONALES:

v No aplica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Jr. Ramirez Hurtado N° 255, Tarapoto.
, Plazo determinado. Desde el 11 de febrero
Duracion del
SR G oo de 2023 a retorno del fitular.
Remuneraciéon Mensual S/ 2,500 {Dos mil quinientos y 00/100 Soles)
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CODIGO N° 002-2023
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO lll (Oficina de Gestiéon de Talento)

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

v Organo : Gerencia de Administracién

v Unidad Orgdnica : Oficina de Gestidn de Talento Humano

v Puesto Estructural : SP-EJ

v Nombre del puesto : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO ili (Oficina de

Gestion de Talento)
v Dependencia jerdrquica linea : Gerente de Administracion

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

excelencia y la mejora continua.

Fortalecer la gestién y el desarrollo del personal, velando por mantener un clima
laboral que fomente el buen desempefio, el compromiso, la responsabilidad, la

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Efectuar el control de asistencia, puntualidad y permanencia del personal de la
Institucién, asi como elaborar el reporte mensual de descuentos por dichos
conceptos.

b) Mantener actualizada la informacion relacionada con la ubicacién, categoria y
cargo del personal framitando la rotacién del mismo.

c) Tramitar y asignar el carné de identificacion personal y difundir su correcto uso.

d) Desarrollar e implementar los programas de capacitaciéon en las diferentes areas .
del SAT-T.

e) En coordinacidon con las gerencias elaborar ios lineamientos de la carrera
administrativa del personal del SAT-T.

f) Realizar framites que sean necesarios para ia adquisicion de libros para ia
Biblioteca del SAT-T.

g) Desarrollar planes y programas orientados a la capacitacion del personal a través
de becas nacionales e internacionales.

h) Efectuar la programacién anual de vacaciones del personal y controlar su
ejecucion.

i) Comunicar al MINTRA y a ESSALUD asuntos referidos a movimientos del personal.

j) Evaluar casos disciplinarios que se presenten en la Institucién, asi como proponer
las medidas correctivas en los casos que sean necesarios.

k) Gestionar las prestaciones y servicios para los servidores ante ESSALUD.

l) Efectuar el control y evaluacién del desarrollo del programa de asistencia médico
familiar.

m) Desarrollar el programa de actividades deportivo recreativo y socios culturales
orientadas al frabajador y su familia.

n) Canalizar las sugerencias del personal hacia las unidades correspondientes.

o) Controlar el cumplimiento de los dispositivos legales vigentes en materia laboral,
asi como el RIT.

p) Elaborary ejecutar el programa de practicas pre profesionales.

q) Elaborar las planillas de remuneraciones en forma mensual.
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r) Emitir las boletas de pago del personal de la Institucion.

s) Preparar los reportes de pago de AFP, PDT, efc.

t) Redlizar el cdiculo de la compensacién por tiempo de servicios.

u) Las demds que le sean asignadas por el Gerente de Administracion.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

v Coordinaciones

Internas:
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Gerencia de Administracién y Gerencia General.

v Coordinaciones

Externas:

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo (Direccidon General del
Servicio Nacional del Empleo), Universidades, Institutos, empresas de
reclutamiento y seleccién de personal.

FORMACION ACADEMICA:

/A) Nivel Educativo |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos  |C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa ' { ?Egresado(a) ;Bachiller X ;Tftulo/ Licenciatura Si X ! No
B ﬁ L — %cneucm ECONOMICAS, CONTABLES Y/O ADMINISTRATIVAS. D) ¢Habilitacién
- - profesional?
'Secundaria 1 : |Si| X No| |
== | S— | | SR | | — }
T Tromic bines = /&
t162 atos) | | Wi -
E'V“;Técnica Superior || [ :
i3 64afios) - - S
' ?Doctorado
fe=y ey == o S
| x |Universitaria l | X |
| BRSNS | .. | S |
CONOCIMIENTOS:

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

v' Técnicas de evaluacién psicolégica, técnicas de entrevistas de seleccidn de

personal.

B. Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con

documentos:

v Capacitacién en Gestidbn de Recursos Humanos
v Capacitacién en Tributacién Municipal
v Cursos en Clima Laboral y/o contingencias laborales
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C. Conocimientos de ofimdatica e idiomas/Dialectos

7 | Nivel de dominio | IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA . - — a8 ' == :
Noaplica Basico | Intermedio | Avanzado|  DIALECTO  INgaplica Bésico | Intermedio | Avanzado
S it  BA— : ——— —————
Procesador de textos | X | Inglés | | X i
Hojas de calculo X | Quechua i
» W e ! AV S——— - + .
Programa de X | { Otros (Especificar) | | T
|presentaciones | S I U U
Otros (Especificar) ! | Otros (Especificar) | {
Otros (Especificar) e Observaciones. |
Otros (Especificar) - I
|

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 aho.

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

v Jefe de drea o departamento.

f A. Ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

v" No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

v Atencidn.

v' Andlisis.

v Empatia.

v" Comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES:
v No aplica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Jr. Ramirez Hurtado N° 255, Tarapoto.
. Plazo determinado. Desde el 11 de febrero
PURKEION el Contmalt de 2023 a retorno del titular.
Remuneraciéon Mensual S/ 2,500 (Dos mil quinientos y 00/100 Soles)
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CODIGO N° 003-2023
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il (OFICINA DE COBRANZA ORDINARIA)

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

v Organo : Gerencia de Registros, Cobranza Ordinaria
y Fiscalizacion

v Unidad Orgdanica : Oficina de Cobranza Ordinaria

v Puesto Estructural : SP-EJ

v Nombre del puesto : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Ill (OFICINA

DE COBRANZA ORDINARIA)
v Dependencia jerdrquica linea : Gerencia de Registros, Cobranza Ordinaria
y Fiscalizacién

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

Administrar los procesos de evaluacion, seguimiento y confrol de la cobranza
ordinaria de la deuda tributaria en todos sus estados.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Verificar la generacién de valores tributarios segin coresponda: resoluciones de
determinacion, de multa, érdenes de pago y resoluciones de sancién evitando la
prescripcién de las deudas.

b) Resolver y Supervisar la atencién inmediata de las observaciones, quejas o
reclamos presentados por los administrados a través de expedientes, relativos a
procedimientos establecidos por el SAT-T con respecto a su cargo.

c) Evaluarlos sistemas y procedimientos utilizados en por la Oficina, a fin de canalizar
o realizar los ajustes y modificaciones necesarias.

d) Efectuar el control de la deuda susceptible de prescripcion.

e) Generar los reportes de gestion correspondientes a las liquidaciones por los
ingresos y cuentas por cobrar de las acreencias de naturaleza no tributaria.

f} Suscribir la documentacidn de cardcter externo e interno.

g) Las demds que asigne el Gerente de Registros, Cobranzas Ordinarias y
Fiscalizacion.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

v Coordinaciones Internas:

Gerencia de Registros, Cobranza Ordinaria y Fiscalizacidn.

v Coordinaciones Externas:

No aplica.
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FORMACION ACADEMICA:

[\)rNivé! Ed@xr:artirvrq 7 EB) Grrado(s)/sirtuiacrién acédér}ﬁééiyjp;r;em/especiralida‘d requen'dos ) C) VéCdlégAiiajittl:l}aé
Incompleta Completa E r EEgresado(a) i gBachiIler 1‘ X @Tkulo/ Licenciatura | Si 1 X ENof {
| SRR | P | SEESERE | e | ; SRS |
E’ ""'Epﬁmaria :~”§ (7 \ %CSENQASECONOMICAS,CON’TABLESY/OADMINISTRATIVAS. | |p) eHabilitacién
Errre i e | | 1 profesional?
] ™ ™ 1 v
i ESecundaria | N I ‘w Si X |No|
| | S | | S——| | , SRS R AN
| [ IrécnicaBisca [ | — | B2 ] o
| | | | H | | | |
1(1 62 afos) | ‘ L m}gMaﬂeffr_h. L ngresado o oo
|
[ |Técnica Superior || 1 | | !
L__lzo4aos | S T O — - .
( |Egresado |Grado
1 X |Universitaria i ‘K X | !
| O | H— | | MO | | | | {
|| '
L | = - ‘
CONOCIMIENTOS:
A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere
contar con documentos):
v" Conocimientos en tributacién municipal, conocimientos en evaluacién de
carteras de deuda tributaria y no tributaria.
B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con
documentos:
v" Cursos en Tributacién Municipal
v" Cursos de Determinacién de Arbitrios
v' Cursos de proceso de la gestion de cobranza.
C. Conocimientos de ofimdatica e idiomas/Dialectos
1 Niveldedominio | iDiomas;/ o Nivel de domini ’
SRR ~ Nive é ominio N ] IDIOMAS / ; ivel de dominio B
Noaplical  Bésico | Intermedio | Avanzado DIALECTO Noaplica  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X inglés | } X
Hojas de calculo X Quechua |
4 4 S S— = 1
Programa de } X | ‘, Otras (Especificar) { |
|presentaciones | | | 1 |
Otros (Especificar) | : | Otros (Especificar) [ !
* 1
10tros (Especiﬁcar) ' "%_——"M” A 1 ‘ T()I:)ses:\r;:'cir.nrves.- ‘
Otros {Especificar) o | |
{ 1
EXPERIENCIA:

Experiencia general

v 05 afos.

Experiencia especifica

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

v 03 afios.
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Experiencia requerida para el puesto (parte A}, en el sector pdblico.

03 anos.

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

v

Jefe de drea o departamento.

A. Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

v Elaboracién y determinacién de las tasas de arbitrios.

L HABILIDADES O COMPETENCIAS:

4 KRR R

Andlisis.

Empatia.

Organizacién de informacién
Memoria

Autocontrol

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. Desde el 11 de febrero
de 2023 a retorno del titular.

Remuneracion Mensual S/ 2,500 (Dos mil quinientos y 00/100 Soles)

CODIGO N° 004-2023
ABOGADO | (EJECUTOR COACTIVO)

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

v Organo : Gerencia de Cobranza Coactivay
Devoluciones

v Unidad Orgdnica : Oficina de Cobranza Coactiva

v Puesto Estructural : SP-ES

v' Nombre del puesto : ABOGADO | (EJECUTOR COACTIVO)

v' Dependencia jerdrquica linea : Gerencia de Cobranza Coactivay

Devoluciones

v Dependencia funcional : No aplica
v Puestos a su cargo :No aplica
MISION DEL PUESTO:

Gestionar la cobranza de deudas tributarias y no tributarias de la Municipalidad
Provincial de San Martin (MPSM), administradas por la entidad, que se encuentren
en la etapa de cobranza coactiva.

10
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FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Recepcionar y evaluar los valores consentidos y/o que hayan causado estado,
remitidos por la Gerencia de Registros y Cobranza Ordinaria.

b) Elaborar y ejecutar adecuada y oportunamente el planeamiento estratégico
formulado para la gestiéon de la cobranza coactiva de los obligaciones tributarias
y no tributarios, orientada al cumplimiento de las metas y objetivos estratégicos de
la institucion.

c) Emitir y notificar las Resoluciones de Ejecucidén Coactivo, observando,
estrictamente la formalidad, los procedimientos y los plazos establecidos en la
normatividad vigente, bajo responsabilidad.

d) Tramitar y realizar la ejecucién forzada de la deuda, observando estrictamente la
formalidad, los procedimientos y los plazos establecidos en la normatividad
vigente, bajo responsabilidad, contando para ello con el auxilio de la Policia
Nacional del Peru. '

e) Tramitar y ejecutar las garantias otorgadas y/u obtenidos a favor del SAT-T,
observando estrictamente la formalidad, los procedimientos y los plazos
establecidos en la normatividad vigente, bajo responsabilidad.

f) Efectuar las acciones de ejecucion forzosa tales como demoliciones de
construcciones, reparaciones en edificios, clausura de locales o servicios y
adecuacidn a reglamentos de urbanizacién o disposiciones municipales y/o
similares, con excepcidén de regimenes especiales; cobro o ejecucién de obras,
suspensiones, paralizaciones, modificacién o destruccién de los mismos, que
provengan de actos administrativos de cualquier Entidad con la que se tenga
convenio o delegacién expreso, salvo regimenes especiales.

a) Recurrir a toda fuente de informacién, interna o externa a efecto de determinar
el patrimonio del deudor y posibilitar el éxito de la recuperacién de la deuda.

h) Liquidar los costos y gastos, conforme al arancel de gastos y costos, aprobado en
la normatividad vigente.

i) Generar los compromisos de pago y pagos a cuenta, de ser el caso.

i) Disefiar la estrategia de cobranza conjuntamente con el Gerente, para
incrementar la recaudacion de las deudas remitidas por la Gerencia de Registros
y Cobranza Ordinaria u otra drea correspondiente; asi como la ejecucién de las
obligaciones.

k) Resolver las solicitudes de suspensidn de ejecucion coactiva, cuando lo requieran
los administrados dentro del plazo de ley.

) Supervisar las actuaciones realizadas en los procedimientos de Ejecucién
Coactiva.

m) Disponer, revisar y suscribir las resoluciones de atencién de las solicitudes de
suspension, terceria y otros escritos presentados por los administrados en relacién
con los procedimientos de ejecucidn coactiva asignados.

n) Suspender o concluir los procedimientos coactivos de acuerdo a ley, a fin de no
incurrir en responsabilidad legal o administrativa.

o) Ofras funciones sefaladas en la Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactivo o
Leyes conexas o las encomendadas por la Gerencia General.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

v Coordinaciones Internas:

Gerencia de Cobranza Coactiva y Devoluciones
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v Coordinaciones Externas:

RITOS DL N°728-

N° 001 - 2023/SAT -TARAPOTO- SUJETO A MODALIDAD

Entidades financieras, PNP, enfre ofras,

FORMACION ACADEMICA:
VA)LN:wAeI EcipcwatAivor .

%B) Grado(s)/§ri7tﬁaciér‘§ acadérﬁica y caneﬁ/esbecialidéd reduerjdos

1 T |
|

§C) aColeéiatura?
! =

—

Incompleta Completa |Egresado(a) |Bachiller [ X [Titulo/Licenciatura | Si | X ENoI
I P (N | L1 ; i R
] 1 1 ] | 383 g
5 i’Primaria Lo ; En derecho. | |D) ¢Habilitacion
B B B | |profesional?
] 1 ] | R s B
| Secundaria | . 'S X |No|
L = S = J ed | S| | I
[ |Técnica Bésica 1 ] e 1 . |
| | . | t { |
t1 6 2 afios) | L |Maestria |Egresado \Grado ;
s T S -
[ |Técnica Superior [ (|
L l3e4afios) [ o ?
1 Doctorado Egresado
1 ] 1 | — == — — {
| X |Universitaria { | X | ;,
| ?
CONOCIMIENTOS:

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

contar con documentos):

v No aplica.

B. Cursos y programas de especializaciéon requeridos y sustentados con

administrativo y/o tributario.

v Capacitacién y/o cursos en gestiéon de cobranzas. Capacitacién en derecho

C. Conocimientos de ofimdatica e idiomas/Dialectos

Otros (Especificar) " Otros (Especificar)

Otrasv(aabe'cfﬁar') ' 'Observaciones:

TYRS L v

Otros {Especificar)

7 Niverl dé dommlo IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA - . o . / — ; ;
Noaplica Bésico | Intermedio | Avanzado DIALECTO  |No aplicai Bésico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos ' X ‘ Inglés ‘ X ‘ ’

Hojas de célculo X Quechua | | | é
1= Sere S { { " e
Programa de X Otros (Especificar) ‘ | |
|presentaciones | | R

|
{

|

EXPERIENCIA:

Experiencia general

v 05 afos.

Experiencia especifica

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

v 02 anos.
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- 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 Jefe de drea o departamento.

‘B. -Ofros-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. Desde el 11 de febrero
de 2023 a retorno del titular.

Remuneracién Mensual

S/ 2,500 (Dos mil quinientos y 00/100 Soles)

3. CRONOGRAMA Y ETAPA DEL PROCESO.

N° ETAPAS DEL PROCESO { CRONOGRAMA RESPONSABLE

1 | ACTIVIDADES PRELIMINARES
1.1 | Aprobacién de la Convocatoria 19/01/2023 SGAeTr_?ncm Gl
1.2 | Aprobacion de las bases 19/01/2023 RS e R

SAT-T

Publicacion del proceso en el aplicativo para el

Del 24/01/2023 al

Oficina de Tecnologia

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

1.3 ieSgEi;i\l;?Ry difusion de las ofertas laborales del Estado 06/02/2023 dhedoidiiadmeasiin
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 - . n de la Informacién /
Tarapoto. SiEi6/02/2028 Imagen Institucional
55 Presentacion Fisica de Curriculo documentado y Sélo el dia M de Bartas
'~ | Anexos: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - Tarapoto. 07/02/2023
3 |SELECCION
3.1 | Evaluacién Curricular opfa/oey | ComisionPemmanenia
de Evaluacion
Publicacion de los Resultados de Evaluacion Oficina de Tecnologia
3.2 | Curricular: Porial Web dei SATT; Periddico Murai del 08/02/2023 de la Informacién /

Imagen Institucional
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3.3 | Examen de Conocimientos 09/02/2023 | omision Permanente
de Evaluaciéon
Publicacién de los Resultados del examen de Oficina de Tecnologia
3.4 | conocimientos: Portal Web del SATT; Periédico Mural 09/02/2023 de la Informacién /
del SATT: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - Tarapoto. Imagen Institucional
35 Entrevista Personal: Instalaciones del SATT, Jr. Ramirez 10/02/2023 Comisidn Permanente
" | Hurtado N° 255 - Tarapoto. de Evaluacion
Publicacion de los Resultados Finales del Proceso: . ,
Oficina de Tecnologia
3.5 PO NSt a6 SALL. 10/02/2023 de la Informacién /
™~ | Periédico Mural del SATT: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - -
Imagen Institucional
Tarapoto.
(’7 4 |SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
1 ?uscrlp;:lén del Contrato: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - Berito de los 5
AP, dias hdbiles de | Oficina de Gestion del
. . » o i publicado los Talento Humano
42 Regisiro del Coniraio: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 s oo il

4, DE LA ETAP EVALUACION.
EVALUACIONES e | S | L
1| ETAPA DE EVALUACION DE CURRICULAR
1.1 | Experiencia 20% 11 puntos 20 puntos
1.2 | Formacién Académica 10% 06 puntos 10 puntos
1.3 | Otros Conocimientos 10% |06 puntos 10 puntos
Puntaje Evaluacion 40% |23 puntos 40 puntos
2| ETAPA DE EVALUACION ESCRITA
2.1 | Examen de conocimientos 20% 11 puntos 20 puntos
Puntaje Evaluacion 20% 11 puntos 20 puntos
3 | ETAPA DE ENTREVISTA
3.1 | Expresién Corporal 10% 06 puntos 10 puntos
3.2 | Capacidad de Comunicacion 10% 06 puntos 10 puntos
3.3 g?e?éi?siiiﬂes 20% 11 puntos 20 puntos
Puntaje Evaluacion 40% | 23 puntos 40 puntos
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION 100% | 57 puntos 100 puntos
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, serdn eliminados en dicha etapa.
03.  Los Postulantes que acrediten el cumplimiento del Perfil Minimo requerido en el

presente concurso, obtendrdn el puntaje minimo de 22 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 Evaluaciéon Curricular, de

la siguiente manera:
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4.04.1. Por cada ano adicional de experiencia: 01 punto, hasta el mdaximo
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.

404.5. Por cada Curso de Especidlizacion y/o Diplomado adicional
relacionado con las labores a redlizar: 01 punto hasta el mdximo
previsto.

5. DOCUMENTACION A PRESENTAR.

La documentacién a presentar debera ser presentada en sobre cerrado, en Mesa de
Partes del SAT-T, en el horario de 08:00 am - 5:00 pm, en el dia previsto segin
cronograma del presente proceso, consignando el siguiente rétulo:

Servicio de Administracién Tributaria de Tarapoto
PROCESO D.L 728 N°

El Sobre Cemrado deberd contener la informacién del Postulante en el siguiente orden

01. Hoja de Vida (Anexo N° 01) suscrita por el Postulante, segin modelo adjunto,
el mismo que debe estar documentado.

02. Copia simple del DNI.

03. Declaracion de Buena Conducta Previa (Anexo N° 02) suscrita por el
Postulante, segun modelo adjunto.

04. Declaracién de Inexistencia de Incompatibilidades (Anexo N° 03), Parentesco
y/o Afinidad, suscrita por el Postulante, segin modelo adjunto.

05. Otfros, que acrediten el cumplimiento de las condiciones para el
otorgamiento de las bonificaciones dispuesta por Ley.

06. Oftros, que acredite el cumplimiento de los “Otros requisitos para el Puesto o
Cargo”.

07. Toda la documentacion deberd estar foliada y rubricada, caso contrario serd
descadlificado.

Los Postulantes que no presenten sus documentos conforme a los Anexos N° 01, 02 y
03 del Presente Concurso, seran descalificados.

La informacién que presente el Participante en el presente proceso, tiene cardcter de
Declaracion Jurada, y asume las responsabilidades administrativas, civiles y/o
penales a que hubiera lugar, en caso de detectarse falsedad o inexactitud, en
proceso 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 comespondiente 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 informacion
declarada o de enconfrarse 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.

02.

Declaratoria del proceso como desierfo.

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

6.01.1. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

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 evaluacién del
proceso.

Cancelacién 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. Ofras debidamente justificadas

7. CONSIDERACIONES FINALES

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

Los Postulantes podrdn presentarse sdlo a un puesto en el CONCURSO PUBLICO DE
MERITOS N° 004-2023/SAT-T- D.L N° 728 — SUJETO A MODALIDAD - SUPLENCIA, caso
contrario no ser& admitido en ninguno de los que se presentase.

Los titulos o grados obtenidos en el extranjero deberdn estar revalidados por la
Autoridad Nacional competente.

Las etapas de seleccidn 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 Bonificacién 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 bonificacidn del 15% sobre el
puntaje final obtenido en la etapa de evaluacién, que incluye la entrevista final,
debiendo acreditar su condicién con la certificacién expedida por el CONADIS.
Luego de la publicacion de los resultados finales, los postulantes que fueron
declarados No Admitidos, No Aptos o no alcanzaron el puntaje minimo
establecido para el proceso, podran solicitar la devolucion de sus documentos
presentados, teniendo un plazo de treinta (30) dias hdbiles para recogerlos, caso
contrario y vencido dicho plazo, se procederd a su eliminacion.

Durante el desarrollo de las diferentes etapas del Concurso, la Comisién
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. Declaracion de Inexistencia de Incompatibilidades, Parentesco y/o Afinidad.
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ANEXO N° 01
MODELO DE HOJA DE VIDA.

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS DL N°728-
N° 001 - 2023/SAT -TARAPOTO- SUJETO A MODALIDAD

Nombres y Apellido

DNI

Domicilio

Email

Teléfono o Mévil *

Puesto al que Postula

* Consignar en caso de contar con dicho medio de comunicacion

2. FORMACION ACADEMICA.

G
f
d

Institucion , "
NIVEL ACADEMICO | §I |NO| . Fecha, Educativa que la Courens Tecnica
Expedicion H y/o Universitaria
expidio
Secundaria Completa
Titulo Técnico
Grado de Bachiller
Titulo Universitario
Maestria No Concluida
Maestria Concluida
Grado de Magister
3. ACREDITACION DE LA EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA.
Total Periodo
Fecha de Iniclo F:;‘r::n‘ie Laborado Puesto Ocupado Entidad / Organizacion
(dd/mm/aaq) (Ahos, Meses y e g
(dd/mm/aa) Dias)
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4. ACREDITACION DE LA EXPERIENCIA ADICIONAL.

Sacha de Total Periodo
Fc(&glc;;ln:i;/lgig;o Término ( Aég:o,\'/‘aedsgs v Puesto Ocupado Entidad / Organizacién
(dd/mm/aa) ;
Dias)
5. ACREDITACION DE OTROS CONOCIMIENTOS.
ACTIVIDAD DE Fecha Institucion
caPACHACION | ¥ | M@ | Expedicién | quelaexpidis | Materay/o Especialidad

Capacitacion
' general.

Capacitacion dfin al

puesto.

Diplomado o

Especializacion.

Capacitacién en

Ofimdtica y/o

Programas en

entorno Windows.

Capacitacion en
Idiomas

El que suscribe la presente, en mi condicién de Postulante, declaro conocer que la
informacién y/o documentacién que proporciono en el presente concurso, tiene
caracter 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.

Tarapol; w.sssss. (o [>T de 20......

Nombre y Apellidos:

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

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

WO s R 0 5 S B SR AR T8 8 S TS RS RS 60 A NS IR A4, 8 ¥ & S S A5 V08 4088 S S A R B B

(Nombres y Apellidos); identificado (a) con DNI N°.............cccceeueeneenn; cON domicilio en
............................................................ ; en mi condicibn de Postulante en la
convocatoria para cubrir el Puesto de ...uoviviiniiiiiiiiiiniinnann, ,en el CONCURSO PUBLICO

DE MERITOS N° 001-2023/SAT-T- D.L N°728 - SUJETO A MODALIDAD - SUPLENCIA; convocado
por el Servicio de Administracién Tributaria de Tarapoto, DECLARO BAJO JURAMENTO lo
siguiente:

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

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

3. No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la
profesién, para contfratar con el Estado, o para desempefiar funcidén publica.

4. Cumplir con todos los requisitos senalados en el Perfil de la 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.

Tarapoto, ......... de.cviriiiiniananns de 20......

Nombre y Apellidos:

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

Impresién Dactilar
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ANEXO N° 03

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

(T S S S

(Nombres y Apellidos); identificado (a) con DNINC.....cccevviieeeiieinnnnn ; con domicilio en
............................................................ ; en mi condicibn de Postulante en la
convocatoria para cubrir el Puesto de couvvvveieiieiieiieien, en el CONCURSO PUBLICO

DE MERITOS N° 001-2023/SAT-T- D.L N°728 — SUJETO A MODALIDAD - SUPLENCIA; convocado
por el Servicio de Administraciéon Tributaria de Tarapoto, DECLARO BAJO JURAMENTO lo
siguiente:

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

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

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

Grado orelaciénde |
parentesco o Area de Trabajo Apellidos Nombres
vinculo conyugal

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

Tarapoto, ......... Lo [ de 20......

Nombre y Apellidos:

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

Impresién Dactilar
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