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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



Sf:!T'T
-IL-

coNcuRso púguco DE nnÉnros D[ N"728-
N" OOI - 2023/SAT .TARAPOTO- SUJETO A MODALIDAD

SUPTENCIA
ffiroDE^Mmcrumgur nallmTo

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

5
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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)

7
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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.

8

a



s T.T coNcuRso púBUco DE rnÉnmos D[ N"z2B-
N" OOI -2O23ISAT -TARAPOTO- SUJETO A MODATIDAD

SUPTENCIA

ronmacróN eceoÉmrca:

*ffioü llMO

¿Colegiatura?

l-ltsresaao(al Il**r,", illmuo/t¡cenoaun o E*[
ctEt€tAs tcoNoMrcAs, cotüTA8[rs Y/o AoMtNtsrRATtvAS. ¿Habil¡tación

'rf*"I
TEgresado l-l*,oo

Egresado

coNoctiAtENTo§:

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

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

{ Cursos en Tributoción Municipol
r' Cursos de Determinoción de Arbitrios
r' Cursos de proceso de lo gestión de cobronzo.

C. Conocimientos de ofimótico e idiomos/Diolectos

Nivel de dom¡nio

[*..-* I]

orr¡¿Atca

EXPERIENCIA:

Experiencio generol

Bás¡co lntermed¡o Avan¿ado

rDloMAs/
OIALECTO

N¡velde dominio

Básico lntermedio

T
ISecundaria

lncompleta Complete

I-_lr¿c¡r¡caU¡e II ltr¿z.ra ' I Ll

xT
Tó 4 años)

Superior

I Conocimientos en tributoción municipol, conocimientos en evoluoción de
corteros de deudo tributorio y no tributorio.

Avanzado

Prft6ador de tqtc
I x lnglé§ x

Hojas de cálculo x I

Quechua

Progam de x
'OEo5 (E5peciñcar)

Otros (Especiñcar)

Otros (Especificar)

Otroi (Eipeificar) i
I
i

Otros (Esps¡ñcar)

Obsmcion6.-

II

/ 05 oños.

Experiencio esoecífico

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

r' 03 oños.

9

Nivel Educatiro , Bl Gndo(s )/s ituac¡ón acedémica y carrer¿lespecia lidad requeridos

fle,.oo
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Experiencio requerido poro el puesto (porte A), en elsector pÚblico.

r' 03oños

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

{ Jefe de óreo o deportomento.

A. Olros ospectos complemenlorlos sobre el de

HABI[IDADES O COñAPETENCIAS:

/ Anólisis.
{ Empotío.
{ Orgonizoción de informoción
/ Memorio
{ Autocontrol
{ Orden.

REQU¡SITOS ADICIONALES:

/ No oplico.

CONDICIONES E§ENCIATES DEt CONTRAIO.

CONDIC!ONE§ DETAI.tES

tugor de Presloclón del§eMclo Jr. Romírez Hurtodo N" 255, Ioropoto.

Duroción del Conlrolo
Plozo determinodo. Desde el I I de febrero
de2023 o retorno dellitulor.

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

cóo¡Go r.l" oo¿-zoeg
ABOGADO r (EJECUTOR COACTTVO)

IDENTITICACIóN DEt PUESTO:

/ Órgono

r' Unidod Orgónico
/ Puesto Estructurol
/ Nombre del puesto
/ Dependencio jerórquico líneo

: Gerencio de Cobronzo Cooctivo y
Devoluciones

: Oficíno de Cobronzo Cooctivo
: SP.ES

: ABOGADO I (EJECUTOR COACTIVO)
: Gerencio de Cobronzo Cooctivo y

Devoluciones
: No oplico
: No oplico

/ Dependencio funcionol
r' Puestos o su corgo

ffiSIóN DEI. PUESIO:

Gestionor lo cobronzo de deudos tributorios y no tributorios de lo Municipolidod
Provinciol de Son Morfín (MPSM), odministrodos por lo entidod, que se encuentren
en lo etopo de cobronzo cooctivo.

10
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/ Eloboroción y determinoción de los tosos de orbitrios.
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TUNCIONES DET PUESIO:

o) Recepclonor y evoluor los volores consenlidos y/o que hoyon cousodo estodo,
remitidos por lo Gerencio de Registros y Cobron2o Ordinorio.

b) Eloboror y ejecutor odecuodo y oportunomente el ploneomiento estrotégico
formulodo poro lo gestión de lo cobronzo cooctivo de los obligociones trÍbutorios
y no tributorios, orientodo ol cumplimiento de los metos y objetivos estrotégicos de
lo institución.

c) Emitir y notíficor los Resoluciones de Ejecución Cooctivo, observondo.
estrictomente lo formolidod, los procedimientos y los plozos estoblecidos en lo
normqtividod vigente, bojo responsobilidod.

d) Tromitor y reolizor lo ejecución fozodo de lo deudo, observondo estrictomente lo
formolidod, los procedimientos y los plozos estoblecidos en lo normotividod
vigente. bojo responsobilidod, contondo poro ello con el ouxilio de lo Policío
Nocionoldel Perú.

e) Tromitor y ejecutor los gorontíos otorgodos y/u obtenidos o fovor del SAT-T,

observondo estrÍctomente lo formolidod. los procedimientos y los plozos

estoblecidos en lo normotividod vigente, bojo responsobilidod.
f) Efectuor los occiones de ejecución fozoso toles como demoliciones de

construcciones, reporociones en edificios, clousuro de locoles o servicios y
odecuoción o reglomentos de urbonizoción o disposiciones municipoles y/o
símilores, con excepción de regímenes especioles; cobro o ejecución de obros.
suspensiones, porolizociones. modificoción o destrucción de los mismos. que
provengon de octos odministrotivos de cuolquier Entidod con lo que se tengo
convenio o delegoción expreso, solvo regímenes especioles.

g) Recunir o todo fuente de informoción, interno o externo o efecto de determinor
el potrimonio del deudor y posibilitor el éxito de lo recuperoción de lq deudo.

h) Liquidor los costos y gostos, conforme ol oroncel de gostos y costos, oprobodo en
lo normotividod vigente.

i) Generor los compromisos de pogo y pogos o cuento, de ser el coso.
j) Diseñor lo estrotegio de cobronzo conjuntomente con el Gerente, poro

incrementor lo recoudoción de los deudos remitidos por lo Gerencio de Registros
y Cobronzo Ordinorio u otro óreo conespondiente; osícomo lo ejecución de los
obligociones.

k) Resolver los solicitudes de suspensión de ejecución cooctivo, cuondo lo requieron
los odministrodos dentro del plozo de ley.

l) Supervisor los octuociones reolizodos en los procedimientos de Ejecución
Cooctivo.

m)Disponer, revisor y suscribir los resoluciones de otención de los solicitudes de
suspensión, tercerío y otros escritos presentodos por los odministrodos en reloción
con los procedimientos de ejecución cooctivo osignodos.

n) Suspender o concluir los procedimientos cooctivos de ocuerdo o ley, o fin de no
incunir en responsobilidod legol o odministrotivo.

o) Otros funciones señolodos en lo Ley del Procedimiento de Ejecución Cooctivo o
Leyes conexos o los encomendodos por lo Gerencio Generol.

COORDINACIONES PRINCIPAI.ES:

/ Coordinociones lnternos:

Gerencio de Cobronzo Cooctivo y Devoluciones

11
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{ CoordinocionesExternos:

Entidqdes finoncieros, PNP, entre otrqs.

TORiAACIóN ACADÉTAICA:

Nivel Educativo Grado(s)/situación académica y canera/especialidad requeridos

l-lrgresado(a) [l*,r", l-xlrituro/t¡cenci*ura

t?

o lil*[
Maestrfa Eg,resado Grado

ll*oro Eo*

coNoCl¡rtENros:

A. Conocímientos técnicos principqles requeridos poro el puesto (No se requiere
contor con documentos) :

{ No oplico.

B. Cursos y progromos de especiolizoción requeridos y sustentodos con

/ Copocitocióny/o cursos en gestión de cobronzos. Copocifoción en derecho
odministrotivo y/o tributorio.

C. Conocimientos de cfimótico e idiomos/Diolectos

Nivel de dom¡n¡o

En dsrcho.

OFltulÁTrcA

EXPERIENCIA:

Experiencio generol

B&ico lntermedio Avanzado

rDrorvrAs /
DTAtICTO

Nivel de domlnio

Básico lntermed¡o Avanzado

r
T

lncomplet¡ Completa

[--.l¡¿mta Bácca [---l
Lltroz"n*r l l l l

I--lr¿cnlca sperlor i---l T-lI lg o r.no.l L--i L--i

l,lrn**,* I x

Proc6ador detflt6 x lnglés x

¡

Hojas de cálculo x
Prograffi de

D16mtaci66
x

otros (Especiñár)

Obos (Espec¡ñcar) 
l

Otros (Frpec¡ficar)

Obsflacioffi.-

Qffihua

Oüo5 (Espec¡ñcar)

(Es

t 05 oños.

Experiencio específico

- Experienc¡o requerido poro el puesto en lo función o lo moterio:

r' 02 oños.

L2

!

8)
fó 

ec"r"il*1r

l"'¡l',i l
lr,,r.r,,o.,*

I

r

I No
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Experiencio requerido poro el puesto (porte Ai, en elseclor público.

ffi Kto oE Autruíuctil IMtm fffio

/ 01 oño.

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

,/ Jefe de óreo o deportomento.

B. Okos.qspeclos complemenlorlos sobre el

ES O COMPETENCIAS:

/ Atención.
J Control.
r' Honestidod

REQUISIIO§ ADICIONALE§:

/ No oplico.

t No oplico

CONDICIONES ESENCIATE§ DEt CONTRATO.

3. CRONOGRAITAA Y EIAPA DEI. PROCESO.

coNDrcroNEs DETATIES

Lugor de Presloclón del §eMclo Jr. Romírez Hurtodo N" 255, Toropoto.

Duroción del Conkolo Plozo determinodo. Desde el I I de febrero
de2023 o retorno dellitulor.

Remunerqclón Mensuol S/ 2,500 {Dos mil quinientos y 001,l00 Soles)

NO EIAPA§ DEt PROCE§O CRONOGRAMA RESPON§ABLE

T ACIIVI DADE§ PRETIilIINARES

t.l Aproboclón de lo Convocolorio 19/01t2023 Gerencio Generoldel
SAT-T

1.2 Aproboclón de lqs boses 19/01/2023 Gerencio Generoldel
SAT-T

r.3

'Pu"bficoción delproceso en ei oplicolivo poro et
rqgislro y dlfuslón de los oferlos loboroles de! Estodo
. SERVIR

Del24/4112023 ol
06/02/2023

Oficino de Tecnologío
de lo lnformocón

2 CONVOCAIORIA

2.1

Publlcoclón de lo Convocolorlo: Porlol Web del SATI;
Perlódlco Murol del SAII: Jr. Rqmírez Hurtodo N'255 -

Tqropolo.

Del24/01 / ln23
ótot6/o2/2023

Oficino de Tecnologío
de lo lnformoción /
lmooen lnstitucionol

2.2
Presenloción tísico de Cunículo documenlodo y
Anexos: Jr. Romírez Hurtodo N'255 - Ioropofo.

§ólo el dío
07/02/2023

Meso de Portes

3

3.1 Evoluoclón Cuniculor 08lo2/2023 Comisión Permonente
de Evoluoción

Publicoción de los Resullodos de Evoluoclón
Cur¡iculo¡: Portol LUeb del§ATI; Periódico ilurol del
SATT: Jr. Romírez Hurlodo N" 255 - Toropolo.

aaoa2023
Oficino de Tecnologío
de lo lnformoción /
lmoqen lnstitucionol

L3
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SUPTENCIA

4. DE tA EIAPA DE EVALUACION.

EIAPA DE EVALUACIóN ESCRIIA

Los Postulonles que no cumplon con ocredilor el Perfil Mínimo requerido en el
presente concurso serón declorodos NO APTOS, sin obtener puntoje olguno.
Codo elopo de evoluoclón es ellmlnotorlo, los Postulontes que no olconcen el
puntoje mínimo previsto en olguno de ellos, serón elíminodos en dicho etopo.
Los Postulontes que ocrediten elcumplimiento del Perfil Mínimo requerido en el
presente concurso, obtendrón el puntoje mínimo de22 puntos en lo evoluoción
cuniculor.
Los Postulontes que ocrediten Mejoros ol PerfilM[nimo requerido en el presente
concurso, se les otorgoró puntojes odicionoles en lo Evoluoción Cuniculor, de
lo siguiente monero:

01.

02.

03.

3.3 Exomen de Conocimlentos 09/02/2023
Comisión Permonente
de Evoluoción

3.4
Publlcoclón de los Re¡ullodo¡ delexomen de
conoclmlentos: PorlolWeb del SAft; Perlódlco Murol
del SAÍT: Jr. Romírez Hurtodo N" 255 - foropolo.

09/02/2023
Oficino de Tecnologío
de lo lnformoción /
lmooen lnstitucionol

3.5
Enlrevlslo Personol: ln¡loloclones delSATI, Jr. Rqmírez
Hurtodo No 255 - [oropolo. t0/02/2023 Comisión Permonente

de Evoluoción

3.5

Publlcoclón de los Resullodos Finoles delProceso:
PortolWeb del SAÍI:
Perlódlco Murolde! SATI: Jr. Romírez Hurtodo No 255 -
Ioropolo.

10/02t2023
Oficino de Tecnologío
de lo lnformoción /
lmogen lnstitucionol

4 Y DE

4.1
Suscrlpclón del Conlroto: Jr. Romírez Hurtodo N'255 -

Ioropolo.

4.2
RcAirlro del Conlrolo: J¡. Romí¡cz Hurlodo No 255 -
Toropoto.

Dentro de los 5
díos hóbiles de
publicodo los

resultodos finoles

Oficino de Gestión det
Tolento Humono

EVATUACIONE§ PESO
PUNIAJE
MtNm o

PUNTAJE
r Áxti,lo

I ETAPA DE EVATUACION DE CURRICUTAR

t.l Experiencio 20% 11 puntos 20 puntos

1.2 Formoción Acodémico 10% 0ó puntos l0 puntos

r.3 Otros Conocimientos 10% 0ó puntos l0puntos
Punlofe Evoluoclón 40% 23 punlos 40 puntos

2

2.1 Exomen de conocimientos 20% l1 puntos 20 puntos

Puntole Evoluoclón 20% I I puntos 20 puntos

3 EIAPA DE ENTREV¡STA

3.r Expresión Corporol t0% 0ó puntos I0 puntos

3.2 Copocidod de Comunicoción 10% 0ó puntos I0 puntos

3.3
Hobilidodes
interpersonoles 20% 11 puntos 20 puntos

Punüofelxoluoción &% ?3 ptrntos l$ punüos

PUNTAJE IOIAT DE ¡.A EVATUACION 10o% 57 punlos lfi) puntos

o4

74

)
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Por codo oño odicionol de experiencio: 01 punto, hosto el móximo
previsto.
Por contor con Título Universitorio:01 punto.
Por contor con Estudios de Moestríq No Concluidos:02 puntos.
Por contor con Estudios de Moestrío Concluidos: 03 puntos.
Por codo Curso de Especiolizoción ylo Diplomodo odicionol
relocionodo con los lobores o reolizor: 0l punto hosto el móximo
previsto.

uil¡oro

4.04.1

4.04.2.
4.04.3.
4.04.4.
4.04.5.

5. DOCUIAENIACION A PNESENIAR.

Lo documentoción o presentor deberó ser presentodo en sobre cenodo. en Meso de
Portes del SAT-T. en el hororio de 08:ü) om - S:fi) pm, en el dío previsto según
cronogromo del presente proceso, consignondo elsiguiente rótulo:

Servicio de Admlnistroción Tributorls de Toropgto
PROCESO D.L 728 N" : OOI.2O23ISAT.T - DL N.728 SUJETO A MODATIDAD.SUPTENCIA
Código de lo Convocolorio N"
Corgo ol que poslulo
Nombres v Aoellidos del Poslulonle:

ElSobre Cenodo deberó contener lo informoción del Postulonte en el siguiente orden

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

02. Copio simple del DNl.
03. Decloroción de Bueno Conducto Previo (Anexo N" 02) suscrito por el

Postulonte, según modelo odjunto.
04. Decloroción de lnexistencio de lncompotibilidodes (Anexo N'03), Porentesco

y/o Afinídod. suscrito por el Postulonte, según modelo odjunto.
05. Otros, que ocrediien el cumplimiento de los condiciones poro el

olorgomiento de los bonificociones dispuesto por Ley.
0ó. Otros, que ocredite elcumplimiento de los "Otros requisitos poro el Puesto o

Corgo".
07. Todo lo documentoción deberó estorfoliodo y rubricodo. coso controrio seró

descollflcodo.

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

Lo lnformoclón que presente elPorllclponte en el prerenle proceso,llene corócler de
Decloroclón Jurodo, y osume los respon¡obllldodes odmlnlshollvos, clvlles ylo
penoles o que hublero lugor, en coso de deleclorse folsedod o lnexocllfud, en
procelo de flscollzoclón poslerlor o corgo del§AI-I.

El Postulonte, en coso de resultor seleccionodo poro ser controtqdo en mérito del
presente Proceso, ontes de suscribir el conespondiente controto. deberó exhibir los

documenfos origínoles indicodos o referidos en su postuloción onte el Jefe de lo
Oficino de Gestión de Tolento Humono. En coso de no poder ocreditor lo informoción
declorodo o de encontrorse inconsistencios, el o los documentos involucrodos se
tendrón por no presentodos, lo que influhó en su puntoje de evoluoción.

15
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ó. DE TA DECLARAIORIA DE DESIERTO O DE tA CANCELACION DET PROCESO.
01. Declorotorio del proceso como desierto.

El procoso puede ser declorodo desíerto en olguno de los siguientes supuestos:
ó.01.1. Cuondo no se presenton poslulontes ol proceso de selección.
6.01.2. Cuondo ninguno de los postulontes cumple con los requisilos mínimos.
ó.01.3. Cuondo hobiendo cumplido los requisitos mínimos, ninguno de los

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

02. Conceloción del proceso de selecclón
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 justificodos

7. CON§IDERACIONES FINATES

l) Los Postulontes podrón presentorse sólo o un puesto en el CONCURSO PUBLICO DE

MERITOS N" OO4-2023ISAT-T- D.L NO 728 _ SUJETO A MODALIDAD - SUPLENCIA, coso
controrio no seró odmitido en ninguno de los que 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 eliminotorio, siendo responsobilidod de
codo postulonte el seguimiento de los resultodos del presente concurso.

4) 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 conformidod con lo Ley No 29248.

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

6) Luego de lo publicoción de los resultodos finoles. los postulontes que fueron
declorodos No Admitidos, No Aptos o no olconzoron el puntoje mínimo
estoblecido poro el proceso, podrón solicitor lo devolución de sus documentos
presentodos, teniendo un plozo de lreinto (30) díos hóbiles poro recogerlos, coso
controrÍo y vencido dicho plozo, se procederó o su eliminoción.

7) Duronte el desonollo de los diferentes etopos del Concurso, lo Comisión
Evoluodoro se reservo lo potestod de odoptor ocuerdos sobre ospectos no
estipulodos en los boses. o oun estondo, siempre que seo estrictomente necesorio
y se sustente debldomente en elocto conespondiente.

8. ANEXOS.
01. Hojo de Vido.
02. Decloroción de Bueno Conducto Previo.
03. Decloroción de lnexistencio de lncompotíbilidodes, Porentesco y/o Afinidod

L6
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ANEXO N'OI
IAODETO DE HOJA DE VIDA.

lwtitA¡Mro

I. DAIOS DET POSIUTANIE.

2. r_oBfr{aclqN AcApEIytlEA.

3. ACRED¡IAC¡ON DE tA EXPERIENCIA M¡N¡MA REQUERIDA.

Nombres y Apellldo

DNI

Domicillo

Emoil

Ieléfono o Móvll*
Pueslo olque Postulo
¡* Consignor en coso de contar con dicho medío de comunicoción

NIVEL ACADEMICO sr NO
Fecho

Expedlclón

lnslltuclón
Educollvo que lo

expldió

Conero Técnlco
y/o Unlversllorlo

Secundorlo Completo

I"¡lulo lécnlco

Grodo de Bochlller

Tílulo Universltorlo

Moeshío No Concluldo
Moeshío Concluido

Grodo de llogírler

Fechq de lnlclo
(dd/mm/oo)

fecho de
Iérmlno

(dd/mm/oo)

IololPerlodo
[oborodo

(Años, Meses y
Díos)

Pueslo Ocupodo Enlidod / Orgonlzoción

17
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4. ACREDITACION DE LA EXPERIENCIA ADICIONAL.

5. ACRED¡IACION DE OTROS CONOCIMIENTOS.

El que suscribe lo presente, en mi condición de Postulonte, decloro conocer que lo
informoción ylo documentoción que proporciono en el presente concurso. tiene
corócter de Decloroción Jurodo, y en consecuencio osumo los responsobilidodes
odministrotivos, civiles y/o penoles o que hubiero lugor, en coso de que, en proceso de
fiscolizoción posterior, se detectqre folsedod o inexoctitud en los mismos.

Nombre y Apellidos:

Firmo

DNI:

trEU

c

techo de lniclo
(dd/mm/oo)

Fecho de
Iérmlno

(dd/mmioo)

Tolol Pedodo
toborodo

(Años, Meses y
Díos)

Pueslo Ocupodo Entldod / Orgonlzoclón

ACIIVIDAD DE

CAPACIIACION
sr NO

Fecho
Erpedlclón

lnslltuclón
que lo expldló

ññoterlo y/o Especiolidqd

Copoclloclón
qenerol.
Copoclloción ofín ol
pueslo.
Dlplomodo o
Especlollzoclón.
Copoclloclón en
Oñmóllco y/o
Progromos en
entorno Wlndows.
Copociloción en
ldlomos

lmpresión Doctilor

18
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ANExo No 02 - DEctARAcrón oe BUENA coNDUcrA pREvrA.

Yo,...........
(Nombres y Apellidos); identificodo (o) con DNI No............. ; con domicilio en

...i en mi condición de Postulonte en lo
convocotorio poro cubrir el Puesto de ........... ......, en el CONCURSO PUBLICO
DE MERITOS N'001-2023/SAT-T- D.L No728-SUJETO A MODALIDAD - SUPLENCIA;convocodo
por el Servicio de Administroclón Tributorio de Toropoto. DECTARO BAJO JURAMENIO lo
siguiente:

l. Estor en ejercicio y en pleno goce de mis derechos civiles.
2. No tener ontecedentes policioles, penoles y judicioles, osícomo no tener condeno

por delito doloso.
3. No estor inhobilitodo odministrotivo o judiciolmente poro el ejercicio de lo

profesión, poro controtor con el Estodo. o poro desempeñor función público.
4. Cumplircon todos los requisitos señolodos en el Perfilde lo presente convocotorio.

Firmo lo presente decloroción, de conformídod con lo estoblecido en el ortículo 5lo del
T.U.O. de lo Ley N" 27444, Ley de Procedimiento Administrotívo Generol.

Por lo que suscribo lo presente en honor o lo verdod.

de 20.

Nombre y Apellidos:

Firmo:.

DNI:.........

lmpresión Doctilor
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ANEXO N" 03

DEctARAcró¡¡ ot rNExrsrENcrA DE rNcor¡rpATrBruDADEs, pARENrEsco y/o AnNIDAD.

(Nombres y Apellidos); identificodo (o) con DNI No............. ; con domicilio en
en mi condición de Postulonte en lo

convocotorio poro cubrirel Puesto de........... ......., en eICONCURSO PUBLICO
DE MERITOS N" 001-2023/SAT-T- D.L No728 - SUJEiO A MODALIDAD - SUPLENCIA; convocodo
por el Servicio de Administroción Tributorio de Toropoto, DECLARO BAJO JURAIIENIO lo
siguiente:

l. No tener ninguno incompotibilidod legol poro controtor con el Estodo, y en
porticulor con Servicio de Administroción Tributorio de Toropoto.

2. NO (......) tengo poriente(s) o cónyuge que preste(n) servicios en el Servicio de
Administroción de Toropoto.

3. Sl (......) tengo poriente(s) o cónyuge que preste{n) servicios en el Servicio de
Administroción de Toropoto, cuyos dotos señolo o continuoción:

Grodo o reloclón de
porenlesco o

vínculo conyugol
Áreo de Trobolo Apellidos Nombres

Por lo que suscribo lo presente en honor o lo verdod

Toropolo,......... de de20...

Nombre y Apellidos:

Fírmo:.

DNI

lmpresión Doctilor
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