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1. GENERALIDADES.

01. Objeto de la Convocatoria.

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

GERENCIA DE COBRANZA COACTIVA Y DEVOLUCIONES:

CoD.

CONvoc. | CANTIDAD | CARGO SUELDO ]
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1I

001-2024 01 (OFICINA DE COBRANZA $/2,500.00
ORDINARIA)

02. Entidad convocante.
Servicio de Administracién Tributaria Tarapoto.

/ 03. Unidad Orgdnica responsable de realizar el Proceso de Contratacién.
Comision Permanente de Evaluacién de Personal para el ejercicio fiscal 2024,
designada mediante Resolucién de Gerencia General N° 202-2023-GG/SATT.

04. Base Legal.

1.04.1. Decreto Legislativo N° 728 que regula el réegimen laboral de la actividad
privada. '
Articulo N°61 indica: El confrato accidental de suplencia es aquel
celebrado entre un empleador y un trabajador con el objeto que éste
sustituya a un trabajador estable de Ia empresa, cuyo vinculo laboral se
encuentre suspendido por alguna casusa justificada prevista en Ia
legislacion vigente, o por efecto de disposiciones convencionales
aplicables en el centro de frabajo. Su duracién serd la que resulte

(9, necesaria segln las circunstancias.

1.04.2. Ley N°31438, que aprueba el Presupuesto del Sector PUblico cdel Afo
Fiscal 2024.

1.04.3. T.U.O de Ley N ° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

2. PERFIL DEL PUESTO.

CODIGO N° 001-2024
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO il (OFICINA DE COBRANZA ORDINARIA)

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
v Organo : Gerencia de Registros, Cobranza Ordinaria
y Fiscalizacién
¥ Unidad Orgdnica : Oficina de Cobranza Ordinaria
v' Puesto Estructural : SP-EJ
¥ Nombre del puesto : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |l (OFICINA

DE COBRANZA ORDINARIA)

¥ Dependencia jerdrquica linea : Gerencia de Registros, Cobranza Ordinaria
y Fiscalizacion
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v Dependencia funcional : No aplica
v' Puestos a su cargo :No aplica

MISION DEL PUESTO:

Administrar los procesos de avaluacion, seguimiento y control de la cobranza
ordinaria de la deuda tributaria y no tributaria en todos sus estados.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Q)

b)

c)

Programar, organizar, coordinar y supervisar las acciones de cobranza
ordinaria.

Verificar la generacién de valores fributarios segun comesponda: resoluciones
de determinacién, de multa, érdenes de pPago vy resoluciones de sancién
evitando la prescripcién de las deudas tributarias y no tributarias.

Redlizar las notificaciones de las obligaciones tributarias y no tributarias,
observando estrictamente Ia formalidad, los procedimientos y los plazos
establecidos en la normatividad vigente, bajo responsabilidad.

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

Evaluar los sistemas y procedimientos utilizados en la Oficina, a fin de canalizar
o redlizar los gjustes y modificaciones necesarias.

Efectuar el control de la deuda susceptible de prescripcién mediante su
oporfuno proceso de notificacién segun las normas vigentes.

Generar los reportes de gestion corespondientes a las liquidaciones por los
ingresos y cuentas por cobrar de las acreencias de naturaleza tributaria Yy no
tributaria.

Suscribir la documentacién de cardcter externo e intemo.

Las demds que asigne el Gerente de Registros, Cobranzas Ordinarias y
Fiscalizacién.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

v Coordinaciones Intemas:

Gerencia de Registros, Cobranza Ordinaria y Fiscalizacién.

¥ Coordinaciones Externas:

No aplica.
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FORMACION ACADEMICA:
) Nivel Educativo B) _Grarcriorh)/;ituaciﬁn aca_de‘mica y carrera/espgcial_iqa_c_j rgqueﬁ@_s C) eColegiatura?
Incompieta Completa | Egresado(a) IBachlller X Titulo/ Licenciatura (S X No
ovimanta R [eiencis ECONOMICAS, CONTABLES /O ADMINISTRATIVAS. 1 |b) éHabititacién
|profesional?
Secundaria S5i 1 X No
L L@;";C:ﬁ::ici ’ ~ Maestria _ |Egresado Grado
I . ol b - )
Técnica Superior ?j ‘z& ' é ;’Aﬁ"g _""’R“ ?"j
364 afios) ! g..;a?‘": Lf ER 164 A5
Doctorado |Egresado 3 Grado
X | Universitaria X
CONOCIMIENTOS:

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

v Conocimientos en tributacién municipal, conocimientos en evaluacion de
carteras de deuda tributaria y no tributaria.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con

v Cursos en Tributacién Municipal
v Cursos de Determinacién de Arbitrios
v Cursos de proceso de la agestidon de cobranza.

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio

OFIMATICA ‘ { /
| Noaplica  Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO  Noaplica)  Basico Intermedio  Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de calculo X |Quechua X
Programa de - T 1 Wx Y - I -'O!rnsriispemf'car] i X B
Jpresentaciones L | |
Otros (Especificar) f |Otros (Especificar)
— e —
Otros (Especificar) | {Observaciones -
P — S S | 1

@ Otros (Especificar)
EXPERIENCIA:

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

v 05 afos.

Experiencia especifica

A. Experiencia requerida para el puesto en Ia funcién a la materia:

v 03 afos.

B. Experiencia requerida para el puesto (parte A), en el sector publico.

v 03 afos.
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C. Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
publico o privado:

v lJefe de drea o departamento.

Ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:

v Eaboracién y determinacién de las tasas de arbitrios.

, HABILIDADES O COMPETENCIAS:
v Andlisis, empatiaq,
v Organizacién de informacién, memoria, autocontrol, orden.

REQUISITOS ADICIONALES:
¥ No aplica.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.
CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacién del Servicio Jr. Ramirez Hurtado N° 255, Tarapoto.

Plazo determinado. Desde el 06 de febrero

Duracién del Contrato del 2024 a reforno del titular.

| Remuneracién Mensual S/ 2,500 (Dos mil quinientos y 00/100 Solés)
W CRONOGRAMA Y ETAPA DEL PROCESO.
N° ETAPAS DEL PROCESO I CRONOGRAMA RESPONSABLE j
1_|ACTIVIDADES PRELIMINARES
1.1 | Aprobacién de la Convocatoria 16/01/2024 SG;r_?ncrc: General del
1.2 | Aprobacién de las bases 16/01/2024 ?ﬁ?nm General del
Publicacién del proceso en el aplicativo para el : .
p Del 17/01/2024 al | Oficina ce Tecnologia
1.3 ;:gs:;o y difusién de las ofertas laborales del Estado - 30/01,/2024 de la Informacién
2 | CONVOCATORIA
&7 Publicacién de la Convocatoria: Portal Web del SATT; Del 18/01//2024 Oficina de Tecnologioj
2.1 | Periédico Mural del SATT: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - al 31/01/2004 de la Informacién /
Tarapoto. Imagen Institucional
Presentacién Fisica de Curriculo documentado y Sdlo el dia
%2 | Anexos: Jr. Ramirez Hurlado N° 255 . Tarapoto. 01/02/2024 |Mesade Partes
3 |SELECCION
, Comisién Permanente
3.1 | Evaluacién Curricular 02/02/2024 de Evaluacién W
Publicacién de los Resultados de Evaluacion Oficina de Tecnologia
3.2 | Curicular: Portal Web del SATT; Periédico Mural del 02/02/2024 de la Infermacién /
SATT: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - Tarapoto. Imagen Institucional
3.3 |Examen de Conocimientos 05/02/2024 | COmisién Permanente
de Evaluacién
Publicacién de los Resultados del examen de Oficina de Tecnologia
3.4 | conocimientos: Portal Web del SATT; Periédico Mural 05/02/2024 de la Informacién /
L del SATT: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - Tarapoto. Imagen Institucional

4
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Entrevista Personal: Instalaciones del SATT, Jr. Ramirez

Comision Permanente

06/02/2024 i

o Hurtado N° 255 - Tarapoto. —_ de Evaluacién
Publicacién de los Resultados Finales del Proceso: Oficina de Tecnologia

3.5 | Portal Web del SATT; 06/02/2024 | de la Informacion /

Periédico Mural del SATT: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 -
Tarapoto.

Imagen Institucional

4_|SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Suscripcion del Contrato: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 -

4.1 Dentro de los 5
Tarapoto. dias habiles de | Oficina de Gestién del
49 Registro del Contrato: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - re?;?q“ggsdgnlgias Talente Humeti
Tarapoto.
4. DE LA ETAPA DE EVALUACION.
P JE
EVALUACIONES S0 | - I MUAT'I:AOW
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 Evaluacién 40% |23 puntos 40 puntos
2 | ETAPA DE EVALUACION ESCRITA o
2.1 | Examen de conocimientos 20% 11 puntos 20 puntos
Puntaje Evaluacion 20% 11 puntos 20 puntos
3 | ETAPA DE ENTREVISTA i
3.1 | Expresion Corporal 10% 06 puntos 10 puntos
/ 3.2 | Capacidad de Comunicacién 10% 06 puntos 10 puntos
33 m?gggfsiisoles 20% 11 puntos 20 puntos
Puntaje Evaluacién 40% 23 puntos 40 puntos .
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION 100% | 57 puntos 100 puntos

01.  Los Postulantes gque no cumplan con acreditar el Perfil Minimo requerido en el
presente concurso serdn declarados NO APTOS, sin obtener puntaje alguno.

02.  Cada etapa de evaluacién 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 Ia evaluaciéon

curricular.

04.  Los Postulantes que acrediten Mejoras al Perfil Minimo requerido en el presente
concurso, se les otorgard puntajes adicionales en la Evaluacién Curricular, de

la siguiente manera:

4.04.1. Por cada afio adicional de experiencia: 01 punto, hasta el maximo

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.
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4.04.5. Por cada Curso de Especializacién y/o Diplomado adicional
relacionado con las labores a realizar: 01 punto hasta el maximo
previsto.

5. DOCUMENTACION A PRESENTAR.

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

Servicio de Administracién Tributaria de Tarapoto

PROCESO D.L 728 N° : 002-2024/SAT-T - DL N°728 SUJETO A MODALIDAD-SUPLENCIA
Cédigo de la Convocatoria N°  : .......emmvvvveecrrrr

Cargo al que postula e ee e s s

Nombres v Avelliidos del Postulante: ... e

El Sobre Cemrado deberd contener Ia informacion del Postulante en el siguiente orden

01. Hoja de Vida (Anexo Ne 01) suscrita por el Postulante, segun modelo adjunto,
; €l mismo que debe estar documentado.
02. Copia simple del DNI.
03. Declaracién de Buena Conducta Previa (Anexo N° 02) suscrita por el
s, Postulante, segin modelo adjunto.
04. Declaracién de Inexistencia de Incompatibilidades (Anexo N°03), Parentesco

y/o Afinidad, suscrita por el Postulante, segin modelo adjunto.

05. Declaracién No Encontrarse en el Registro de Inhabilitados para Confratar
con el Estado (Anexo N° 04)

06. Declaracién No Encontrarse en el Registro Nacional de Sanciores de
Destitucién y Despido RNSDD, Administrado por servir (Anexo Ne° 05)

07. Declaracién No tener Sentencia Condenatoria firme en Procesos FPenales
(Anexo N° 0¢)

08. Ofros, que acrediten el cumplimiento de Ias condiciones para el
oforgamiento de las bonificaciones dispuesta por Ley.

09. Ofros, que acredite el Ccumplimiento de los “Otros requisitos para el Puesto o
Cargo”.

10. Toda la documentacién deberd estar foliada y rubricada, caso contrario serd
descadlificado.

Los Postulantes que no presenten sus documentos conforme alos Anexos N° 01, 02, 03,
Q 04, 05 y 06 del Presente Concurso, seran descalificados.

La informacién que presente el Participante en el presente proceso, tiene cardcter de
Declaracién Jurada, Y asume las responsabilidades administrativas, civiles y/o
Penales a que hubliera lugar, en caso de detectarse falsedad o inexactitud, en
proceso de fiscalizacién 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 corespondiente contrato, deberd exhibir los

declarada o de encontrarse inconsistencias, el o los documentos involucrados se
tendran por no presentados, lo que influird en su puntaje de evaluacién.
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6. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.
01.  Declaratoria del proceso como desierto.

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
6.01.1. Cuando no se presentan postulantes ql proceso de seleccién.

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

proceso.
02.  Cancelacién del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que
Seq responsabilidad de Ia Entidad:
6.02.1. Cuando desaparece Iq necesidad del servicio de la Entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
6.02.2. Porrestricciones presupuestales.
6.02.3. Ofras debidamente justificadas

7. CONSIDERACIONES FINALES
1

) Los Postulantes podran presentarse sélo g un puesto en el CONCURSO FUBLICO DE
MERITOS N° 002-2024/SAT-T- D.L N° 728 - SUJETO A MODALIDAD - SUPLENCIA, caso
contrario no serd admitido en ninguno de los que se presentase.

2) Los titulos o grados obtenidos en el extranjero deberdn estar revalidados por |a
Autoridad Nacional competente.,

y, 3) Las etapas de seleccion son de cardcter eliminatorio, siendo responsabilidad de

é) Luego de Ia publicacién de |os resultados finales, |os postulantes que fuerc;n
/ declarados No Admitidos, No Aptos o no alcanzaron el puntaje  minimo

establecido para e proceso, podran solicitar Ig devolucién de sus documentos
presentados, teniendo un plazo de treintg (30) dias habiles para recogerlos, caso

8. ANEXOS.
01. Hoja de Vida.
f} 02. Declaracién de Buena Conducta Previa.
G

03. Declaracién de Inexistencia de Incompcﬁbilidcdes, Parentesco y/o Afinidad.
04. Declaracién No Encontrarse en el Registro de Inhabilitados parg Contrat

05. Declaracion No Encontrarse en e Registro Nacional de Sanciones de Desti
Despido RNSDD, Administrado por servir

06. Declaracién No tener Sentencia Condenatoria firme en Procesos Penales
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1.

DATOS DEL POSTULANTE.

SU

PLENCIA

ANEXO N° 01
MODELO DE HOJA DE VIDA.

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS DL N°728-
N° 002 - 2024/SAT -TARAPOTO- SUJETO A MODALIDAD

Nombres y Apellido

DNI

Domicilio

Email

Teléfono o Movil *

Puesto al que Postula

* Consignar en caso de contar con dicho medio de comunicacidn

2,

FORMACION ACADEMICA.

—

NIVEL ACADEMICO Sl

NO

Fecha

Expedicién

Institucién
Educadtiva que la
expidié

Carrera Técnica T
y/o Universitaria

Secundaria Completa

Titulo Técnico

Grado de Bachiller
Titulo Universitario
Maestria No Concluida

Maestria Concluida

g

Grado de Magister ]

ACREDITACION DE LA EXPERIEN IA MINIMA REQUERIDA.

Total Periodo
Fecha de Inicio Fe’cha e Laborado 5
(dd/mm/aaq) dc:ermlno (Afios, Meses y Puesto Ocupado Entidad / Organizacién
(dd/mm/aaq) Dias|
L
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4. ACREDITACION DE LA EXPERIENCIA ADICIONAL.
Fachaide Total Periodo
Fecha de Inicio i Laborado =
Término . Puesto Ocupado Entidad / Organizacién
(dd/mm/aaq) (dd/mm/aaq) {AnosD,kh:\sTsesy

5. ACREDITACION DE OTROS CONOCIMIENTOS.

ACTIVIDAD DE
CAPACITACION

Fecha Institucién

St | NO Expedicion que la expidié

Materia y/o Especialidad

Capacitacién
' general.

Capacitacién afin al
vesto.

Diplomado o
Especializacién.

Capacitacién en
Ofimdtica y/o
Programas en
entorno Windows.

Capacitacién en
Idiomas

El que suscribe la presente, en mi condicién de Postulante, declaro conocer que g
informacion y/o documentacién Qque proporciono en el presente concurso, tiene
caracter de Declaracién 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 Ias mismas.

Tarapoto, ......... o (= R de20......

Nomobre y Apellidos:

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

Impresién Dactilar
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ANEXO N° 02
DECLARACION DE BUENA CONDUCTA PREVIA.

T oo oo
(Nombres y Apellidos); identificado (@) con DNIN®.....ovveeeeeeeeaeni, ; con domicilio en
............................................................ ; en mi condicidn de Postulante en Ia
convocatoria para cubrir el Puesto de ..........o.cveveevenenon en el (CONCURSO y/o
CONVOCATORIA) N° I el CONVOCAO poOT €l

Servicio de Administracién Tributaria de Tarapoto, DECLARO BAJO JURAMENTO o
siguiente:

1. Estar en ejercicioy 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 gjercicio de la
profesién, para contratar con el Estado, o para desempefiar funcién publica.

4. Cumplir con todos los requisitos sefialados en el Perfil de Ig presente convocatoria.

Firmo la presente declaracién, 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, ......... s |- SO de 20......

Nombre y Apellidos:

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

Impresién Dactilar

10
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AT crommcommonnn |

ANEXO N° 03

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

Y0 e
(Nombres y Apellidos); identificado (@) CON DNIEN®. ..o, ; con domicilio en
............................................................. en mi condicibn de Postulante en Ig
convocatoria para cubrir el Puesto de .........ooovoooo . en el (CONCURSO y/o
CONVOCATORIA) N oo ; convocado por el
Servicio de Administracién 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
Administracién de Tarapoto.

/ 8: Slif..esee ) tengo pariente(s) o cényuge que preste(n) servicios en el Servicio de
& Administracion de Tarapoto, Cuyos datos sefialo a continuacion:

Grado o relacién de
parentesco o Area de Trabajo Apellidos Nombres
vinculo conyugal

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

@ Nombre y Apellidos:

Impresién Dactilar

11
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA

NO ENCONTRARSE EN EL REGISTRO DE INHABILITADOS PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

Yo

identificado (a) con DNI N° , estado civil

y con domicilio en

Distrito , provincia

Departamento

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No encontrarme en el Registro de Inhabilitados para contratar con el Estado, segun las
disposiciones de la Ley de Contrataciones del Estado.

Impresién Dactilar

12
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ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA

NO ENCONTRARSE EN EL REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO
RNSDD, ADMINISTRADO POR SERVIR

Yo

identificado(a) con DNI N° , estado civil y con

domicilio en ’

distrito , provincia

departamento

DECLARO BAJO JURAMENTO:

/ No encontrarme en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido - RNSDD,
administrado por SERVIR.

Nombre y Apellidos:

Impresién Dactilar

13
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ANEXO N° 06
DECLARACION JURADA

NO TENER SENTENCIA CONDENATORIA FIRME EN PROCESOS PENALES

Yo , identificado(a)
con DNI N° , estado civil y con domicilio en
distrito , provincia , departamento
/ DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener sentencia condenatoria firme en procesos penales.

Tarapoto, ......... | S de 20......
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