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I. GENERATIDADES.

01. Oblelo de lo Convocolodo.
El Servicio de Administroción Tribuforio Toropoto, o fin de procuror el
cumplimiento de sus metos institucionoles, ve lo necesidod de coberturor los
plozos requeridos por los Gerencios y Oficinos, dichos plozos estón sujetos o
modolidod de suplenclo, el cuol conesponde ol régimen Loborol del Decreto
Legislotivo No 728, según detolle:

GERENCIA DE ADftIINISIRAC!óN:

GERENCIA DE COBRANZA COACIIVA Y DEVOTUCIONES:

coD.
coNvoc CANTIDAD CARGO §UEtDO

004-2023 0r ABOGADO I (Eiecutor Cooctivo) s/2.500.00

02. Enlidodconvoconte.
Servicio de Administroción Tributorio Toropoto.

03. unidod oroónlco re¡ponsoble de reolizor et proceso de conhotoclón.
Comisión Permonente de Evoluoción de Personol poro el ejercicio fiscol 2023,
designodo medionte Resolución de Gerenclo Generol N" 009-2023-GGISATT.

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

privodo.
Artículo No6I lndíco: El contrato accidentat de suplencío es oquel
celebrodo entre un empleodor y un trabojador con et objefo que ésfe
susliluya o un hobojodor esloble de la empresa, cuyo vínculo laborol se
encuenlre suspendldo por alguna cosuso jusllficoda previsto en lo
leglsloción vigente, o pot efecfo de dfsposiciones conyencíonoles
oplrcobles en el centro de habojo. §u duroción será la que resulle
necesor'o según los circunsloncios.

1.04.2. Ley No3ló38, que opruebo el Presupuesto del Sector Público del Año
Fiscol2023.

1'04.3. T.U.O de Ley N'27444, Ley del Procedimiento Administrotivo Generol.
1

coD.
coNvoc CANIIDAD CARGO SUETDO

00r-2023 0l CONTADOR lll (Oficino de
Confobilidod y Tesorerío)

s/2,500.00

ñ2-n23 01
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III
lOficino de Gestión de Tolento)

s/2,500.00

coD.
coNvoc. CANTIDAD CARGO SUETDO

003-2023 0r ESPECIALISTA ADMI NISTRATIVO III

(Oficino De Cobronzo Ordinorio) s/2,s00.00
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2. PERFIT DEt PUESTO.

rDENnFrcAcrón DEr PUESTo:

r' órgono
r' Unidod Orgónico
r' Puesto Estructurol
/ Nombre del puesto
/ Dependencio jerórquico líneo
/ Dependencio funcionol
r' Puestos o su corgo

n¡sróx DEr PUESIo:

cóprco N" oor -2023
CONTADOR III

: Gerencio de Administroción
: Oficino de Contobilidod y Tesoreric
: SP-EJ

: CONTADOR lll

: Gerente de Administroción
: No oplico
: No oplico

Ofrecer informoción finonciero, útí|, oportuno y confioble poro lo tomo de
decisiones v el control qerenciol.

TUNCIONES DEt PUESIO:

o) Formulor los estodos finoncieros de lo lnstitución, con lo conecto oplicoción de
lo dispuesto en el Plon Contoble Generol revisodo y gubernomentol, de los

normos lnternocionoles de Contobilidod (NlC) y de los normos internocioncrles
de lnformoción Finonciero (NllF), dentro de los plozos estoblecidos en los
Directivos lnternos y dispositivos externos d reguloción.

bi Eloboroción de libros conlobles de lo lnstilución.
c) Eloboroción del Bolonce, Estodo de Resullodos (trimestrol, onuol) estodo de

combio en el potrimonio neto y estodo de flujo de efectivo (onuol), poro su
presentoción o lo Dirección Nocionol de Contobilidod Público - MEF, osí como
o lo Gerencio de Administroción y Oficino de Ploneomiento y Presupuesto del
SAT _T.

d) Supervisor el onólisis de los cuentos de los estodos finoncieros.
e) Montener un sistemo contoble odecuodo que permito elonólisis de soldos de los

cuentos que conformon los estodos finoncieros de lo lnstitución.
f) Proporcíonor lo ínformoción que odministro, o los unidodes orgonizocíonoles del

SAT-T que funcionolmente lo requíeron.
g) Estoblecer los políticos contobles y procedimientos de control necesorios que

oseguren eloportunoy odecuodo registro de los tronsocciones desonollodos por
lo lnstitución.

h) Proponer que los normos y procedimientos de control operotivo que desonolle
lo entidod guorden reloción con los directivos y normos de conirol interno
emitidos por lo Controlorío Generolde lo Repúblico.

i) Volidor el proceso de liquidoción de pogos de los tribuios, osí como pogos o
proveedores, empleodos y otros ocreedores de lo lnstitución.

j) Supervisor y revisor los expedientes de odquisiciones y controtociones.
verificqndo los occiones de conlrol desonollodos en lo volidoción de órdenes de
compro, órdenes de servicio, solicitudes de pogos, controtos y recibos de
logístico.

k) Efectuor orqueos y controles contobles.
l) Supervisor y controlor los operociones onulodos y extornodos.
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ó 2 años)

m) Supervisor y volidor el proceso de concilioción boncorio y los procedimientos
conespondientes.

n) Formulor y proponer plones y octividodes que conespondon ol ómbito de su

competencio como son el controly supervisión de los procedimientos de registro
y ejecución de documentos en los boses de dotos meconizodos y/o módulos
informóticos.

o) Coordinor con lo Oficino de Tecnologíos de lnformoción el desonollo e
implontoción de los módulos de controlde ocuerdo con los necesidodes de lo
Oficino.

p) Orientor y dirigh ol personol o su corgo en lo eloboroción de estodísticos que
permíton mostror elolconce el desonollo del Plon de octívidodes de control.

q) Controlor y veríficor e[ registro contoble oportuno de los cuentos de orden.
r) Supervisor y controlor los octividodes del Tesorero, Asistente de Tesorerío y

Terminolistos de cojo.
s) Los demós que le seon osignodos por el Gerente de Administroción.

COORDINAC¡ONES PRINCIPAI.ES:

r' Coordinociones lntemos:

Gerencio de Administroción y Tesorerío

r' Coordinocionesülernos:

MEF, CONECTAMEF, MPSM.

FORMAC¡óN ACADÉM!CA:

Nivel Educativo Gndo(s)/situación académica y camra/especialidad requeridos C) ¿Coleg¡atura?

loconrpl€ta CorYpleta TEgresado(a) i 
-l*,*, 

fil*,oru."no*u. SÍXNo

T
T

COI{TADOR PUEUCO Dl ¿Habilitación
profesional?

'r iTlno
Básica

Superior

I !***

Egresado

ó 4 años) NT
X Univer§t¿ria X

coNocrMtENro§:

A) Conocimientos técnicos principoles requeridos poro el puesto (No se requiere
contor con documentos):

/ Conocimientos en Contobilidod Gubernomentol, StAF, Presupuesto público,
Gestión Público.

B) cursos y progromos de especiolizoción requeridos y sustentodos con
documentos:

./ Copocltociónylo curso en Tributoción Municipol.
{ Copocitoción en Sistemo lntegrodo de Administroción Finonciero (SIAF-Sp)
/ Diplomodo en Gestión Público

lL

GradoDoctorado
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C) Conocimientos de ofimótico e idiomos/Diolectos
,r-

oFt&lATrcA

EXPERIENCIA:

Experiencio oenerol

N¡vel de dominio

Básico lntermed¡o Avanzado

rDrovrAs/
DIAI."ECTO

Nivel de dom¡n¡o

Básico lntermed¡o Avanzado

Proc6ador de tatos x lnglés x

Hojas decálculo x Qwhua

Progáma de
0166tacion6

x Oúos (Esp€c¡ñcer)

Otos {Espec¡ñcer)

Oros (Espeiñcar)

Oros (Esp€ciñcar)

Oüos lEspeciñcar)

Ob5svacioÉ.-

{ 03 oños.

Experiencio específico

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

/ 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:

Jefe de óreo o deportomento.

A. Ohos ospeclos sobre el requlsilo de experlenclo;

HAEI

REQUI§IIOS ADICIONAIES:

r' No oplico

{ Atención.
/ Control.
/ Orgonizoción de informoción.
r' Orden.

{ No oplico

CONDICIONES E§ENCIAIE§ DEt CONIRAIO.

CONDICIONE§ DEIAtI.E§
Lugor de Presloclón del §ervlclo Jr. Romi.ez Hurtodo No 255. Toropoto

Duroclón delControto Plozo delerminodo. Desde el I I de febrero
deD23 o deltitulor

Remuneroclón Mensuol 51z,ffi (Dos mil quinientos y 00/100 Soles)
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cóorco N" ooz-zoe3
ESPECIA¡.ISTA ADMINISTRATIVO lll (Oficino de Gestión de Tolenlo)

rDENnncAcróx DEr PUEsro:

¡ Órgono
/ Unidod Orgónico
r' Puesto Estructurol
/ Nombre del puesio

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

i,I§IóN DEI. PUESIO:

Fortolecer lo gestión y el desonollo del personol, velondo por montener un climo
loborol que fomente el buen desempeño, el compromiso, lo responsobílidod, lo

excelencio y lo mejoro contínuo.

TUNCIONES DEt PUE§IO:

o) Efectuor el control de osistencio, puntuolidod y permonencio del personol de lo
lnstitución, osí como eloboror el reporte mensuol de descuentos por dichos
conceptos.

b) Montener octuolizodo lo informoción relocionodo con lo ubicoción, cotegorío y
corgo del personoltromitondo lo rotoción del mismo.

c) Tromitor y osignor el corné de identificoción personol y difundir su conecto uso.

d) Desonollor e implementor los progromos de copocitoción en los diferentes óreos
delSAT-T.

e) En coordinoción con los gerencios eloboror los lineomienlos de lo correro
odministrotívo del personol del SAT-T.

f) Reolizor trómites que seon necesorios poro lo odquisición de libros poro io
Biblioteco delSAT-T.

g) Desonollor plones y progromos orientodos o lo copocitoción del personolo trovés
de becos nocionoles e internocionoles.

h) Efecluor lo progromoción onuol de vocociones del personol y controlor su

ejecución.
i) Comunicor ol MINTRA y o ESSALUD osuntos referidos o movimientos del personol.
j) Evoluor cosos disciplinorios que se presenten en lo lnstitución, osí como proponer

los medidos conectívos en los cosos que seon necesorios.
k) Gesfionor los presiociones y servicios poro los servidores onte E§ALUD.
l) Efectuorelcontroly evoluoción deldesonollo del progromo de osistencio médico

fomilior.
m)Desonollor el progromo de octividodes deportivo recreotivo y socios culturoles

orientodos ol hobojodor y su fomilio.
n) Conolizor los sugerencios del personolhocio los unidodes conespondientes.
o) Controlor el cumplimíento de los dispositivos legoles vigentes en moterio loborol,

osícomo el RlT.

p) Eloborory ejecutor el progromo de prócticos pre profesionoles.
q) Eloboror los plonillos de remunerociones en formo mensuol.

*frtrto

: Gerencio de Administroción
: Oficino de Gestión de Tolento Humono
: SP-EJ

: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO lll (Oficino de
Gestión de Tolento)

: Gerenle de Administroción
: No oplico
: No oplico
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r) Emitir los boletos de pogo delpersonolde lo lnstitución.
s) Preporor los reportes de pogo de AFP, PDT, etc.
ti Reolizor el cólculo de lo compensoción por tiempo de servicios.
u) Los demós que le seon osignodos por el Gerente de Administroción

COORDINACIONE§ PRINCIPATES:

/ Coordinociones lnlernos:

Gerencio de Administroción y Gerencio Generol.

/ Coordinociones Externos:

Ministerio de Trobojo y Promoción del Empleo (Dirección Generoldel
Servicio Nocionol del Empleo), Universidodes. lnstitutos, empresos de
reclutomienlo y selección de personol.

TORMAOóN ACADÉTAICA:

Nivel Educativo Grado(s)/situación académica y canera/especialidad requeridos ¿Coleg¡atura?

[e,-o.ra ilr"¿,'r., Ixlrnuto/ucenoaun o E*I

Egresado ilu,*o

¿Habil¡tación

o E*I
T

coNoch rENros:

A. Conocimientos técnicos principoles requeridos poro el puesto (No se requiere
contor con d

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

/ Copocitoción en Gestión de Recursos Humonos
/ Copocitoción en Tributoción Municipol
{ Cursos en Climo Loboroly/o contingencios loboroles

6

[l¡¿o¡¡ca us¡ca 1---l
I It, or.n*l i I

x xUnilr€r§taria ,I

Primaria

Secundar¡a

I
nSuperior

lncompleE Completa

ó 4 años)

n

/ Técnícos de evoluoción psícológico. técnicos de entrevistos de selección de
personol.

loerrnrs roorrcnrcls, co¡nea¡s v¡o i¡olnrsrrmv¡s

I

J-l*o*o ff o.oo
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C. Conocimientos de ofimótico e idiomos/Diolectos
__--_-r_--

-

OFtI\,ATICA

EXPERIENCIA:

Experiencio qenerol

Nivel de dominio

Bás¡co lntermed¡o

tDtofvtAs /
DIALECTO

Nivel de dom¡nio

Bás¡co lntermed¡o Avan¿ado

)roc6ador de tstos x xln8lés

Hojas decálculo
I

x Quchua

I

Program de

016€lrtaci66
x Oúo§ (Esp€c¡fic¿r)

(Esp€c¡ ñcar)

(Esp«ificarI

lros (Especificar)

Otros (Especificar)

Obsmci06.-
tt t

{ 03 oños.

Experiencio específico

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

r' 0l oño.

Experiencío 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:

{ Jefe de óreo o deportomento

A. Ohos complementorios sobre el requlsllo de experlenclo;

HAB!TIDADES O EIEN

REQUI§ITOS ADICTONATES:

r' No oplico

{ Atención.
/ Anólisis.
{ Empotío.
{ Comunicoción orol.

/ No oplico.

CONDICIONES ESENCIAI.ES DEt CONTRAIO.

coNDtctoNEs DETATLE§

tugor de Prestoclón det §ervlclo Jr. Romírez Hurtodo No 255, Toropoto.

Duroclón delConkoto Plozo determinodo. Desde el 1l de febrero
de o retorno del titulor.

Remunerqción Mensuol S/ 2.5@ (Dos mil quinientos y 00/100 Soles)
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cóorco N'oog-eozg
E§PECTAUSTA ADMTNTSTRAT|VO il (OHC|NA DE COBRANZA ORD|NAR|A)

rDENrrFrcAc¡ón DEL PUESTo:

/ Órgono : Gerencio de Registros, Cobronzo Ordinorio
y Fiscolizoción

/ Unidod Orgónico : Oficino de Cobronzo Ordinorio
/ Puesto Estructurol : SP-EJ

r' Nombre de| puesto : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III (OFICINA

DE COBRANZA ORDtNARTA)
/ Dependencio jerórquico líneo :Gerencio de Registros. Cobronzo Ordinorio

y Fiscolizoción
/ Dependencio funcionol : No oplico
/ Puestos o su corgo : No oplico

M§IóN DEt PUESIO:

Adminístror los procesos de evoluoción, seguimíento y control de lo cobronzo
ordinorio de lo deudo tributorio en todos sus estodos.

FUNCIONES DEt PUESTO:

o) Verificor lo generoción de volores tributorios según conespondo: resoluciones de
determinoción, de multo, órdenes de pogo y resoluciones de sonción evitondo lo
prescripción de los deudos.

b) Resolver y Supervisor lo otención ínmedioto de los observociones. quejos o
reclomos presentodos por los odministrodos o trovés de expedientes, relotivos o
procedimientos estoblecidos por el SAT-T con respecto o su corgo.

c) Evoluor los sistemos y procedimientos utilizodos en por lo Oficino, o fin de conolizor
o reolizor los ojustes y modificociones necesorios.

d) Efectuor el control de lo deudo susceptible de prescripción.
e) Generor los reportes de gestión conespondientes o los liquidociones por los

ingresos y cuentos por cobror de los ocreencios de noturolezo no tributorio.
f) Suscribir lo documentoción de corócter externo e interno.
g) Los demós que osigne el Gerente de Registros. Cobronzos Ordinorios y

Fiscolizoción.

COORDINACIONE§ PRINCIPALE§:

¿ Coordinociones lntemos:

Gerencio de Registros, Cobronzo Ordinorio y Fiscolizoción

/ Coordinociones Externos:

No oplico.
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