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CONVOCATORIA CAS (DL N°1057) - N° 002-2023/SAT-TARAPOTO — (NECESIDAD
TRANSITORIA)

1. GENERALIDADES.

01. Objeto de la Convocatoria.
El Servicio de Administracién Tributaria Tarapoto, a fin de procurar el cumplimiento de
sus metas institucionales, ve la necesidad de convocar y coberturar diversos puestos
de necesidad transitoria correspondientes al régimen especial del Decreto Legislativo
No. 1057, en concordancia con el precedente de observancia obligatoria aprobado
en el Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC segUn detalle:

OFICINA DE TESORERIA Y CAJA:

COoD.
CONVOC. CANTIDAD CARGO SUELDO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE
001-2023 o1 TESORERIA Y CAJA $/1,200.00

OFICINA DE FISCALIZACION:

COD.
CONVOC. CANTIDAD CARGO SUELDO
002-2023 02 FISCALIZADOR $/2,000.00

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION:

j COD. CANTIDAD | CARGO SUELDO
CONVOC.
o = QilgT'ENTE DE PROGRAMADOR —

OFICINA DE COBRANZA ORDINARIA:

COD.
CONVOC. CANTIDAD | CARGO SUELDO
004-2023 02 GESTOR DE COBRANZA $/1,200.00

OFICINA DE REGISTRO:

COD.

CONVOC. CANTIDAD | CARGO SUELDO
APOYO A LA OFICINA DE

005-2023 02 REGISTRO S/1,200.00
APOYO TECNICO A LA OFICINA DE

006-2023 01 REGISTRO S/1,200.00
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02. Entidad convocante.
Servicio de Administracién Tributaria Tarapoto.

03. Unidad Orgdnica responsable de realizar el Proceso de Contratacién.
Comisidn Permanente de Evaluacién de Personal para el ejercicio fiscal 2023,
designada mediante Resolucidn de Gerencia General N° 009-2023-GG/SATT.

04. Base Legal.

4.1

4.2

43

4.4

Decreto Legislativo N°1057 que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto Supremo N°075
y modificatorias aprobadas por Decreto Supremo N°065-2011- PCM.

RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N° 000132-2022-SERVIR-PE, Formalizar el
acuerdo de Consejo Directivo adoptado en la sesidon N° 012-2022-CD del 19 de
agosto de 2022, mediante el cual se aprobd como opinidn vinculante, relativa a la
identificacién de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la
sentencia del Tribunal Constitucional (Pleno. Sentencia 979/2021) y el Auto 2 -
Aclaracién del Tribunal Constitucional, recaidos en el expediente N° 00013-2021-
PI/TC; el Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC, el cual como anexo forma
parte de la presente Resolucion.

Demds Disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

5 PERFIL DEL PUESTO.

CODIGO N° 001-2023
APOYO ADMINISTRATIVO DE TESORERIA Y CAJA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

SE LRS!

Organo : Gerencia de Administracion

Unidad Orgdnica : No aplica

Cargo Estructural : No aplica

Clasificacion : No aplica

Nombre del cargo/puesto : APOYO ADMINISTRATIVO DE TESORERIA Y CAJA
Dependencia jerdrquica : TESORERA

Puestos a su cargo : Ninguno

MISION DEL PUESTO:

Colaborar con el desarrollo de las funciones de la Oficina de Tesoreria y caja para
lograr la operatividad deseada.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a.

b.
Es

.—‘h

Apoyar en las actividades de elaboracién, ordenamiento, control y custodia de los
documentos que ingresan y salen de la Oficina de Tesoreria y Caja.

Ordenar los de comprobantes de pago por nUmeros correlativos.

Elaborar los oficios para ser remitidos a la Municipalidad Provincial de San Martin
(MPSM).

Elaborar informes de recaudacion diaria, los cuales serdn remitidos a la Gerencia
de Administracion.

Realizar los depdsitos diarios asignadas a las cuentas del SAT-TARAPOTO.
Abastecer con monedas de diferente denominacion a los Terminalistas de caja,
para el correcto desempeno de sus funciones.

Las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO:

Periocidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente D

FORMACION ACADEMICA:
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos  |C) ¢Colegiatura?
. Incompleta Completa A

]

| Primaria X lEgresado(a) I IBachilIer lTitulo/ Licenciatura Si vai No L—J

CONSTANCIA DE EGRESADO POR UNIVERSIDAD, DE LAS CARRERAS DE

Secundaria
CIENCIAS CONTABLES, ADMINISTRATIVAS Y/O ECONOMICAS.

Tecnica Bésica (102 D)¢Habilitacion
afios) profesional?
Tecnica Superior(3 04 i

afios) sl 1
X

|

Maestria Egresado Grado Si { | No ;

Universitaria X

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS:

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

v Conocimientos en arqueo de caja y redaccion de documentacion.

B) Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

v Capacitacidn y/o curso en tributacién municipal.
v Capacitacién en manejo de SIAF.

ﬁ C) Conocimientos de ofimdtica e idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIONAE)

Noaplica] Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO Noaplical  Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cdlculo X Quechua

Programa de X
presentaciones -
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA:

Experiencia laboral generdl
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico o privado.

v 01 ano.

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o materia:

v 01 aho.
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B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo para el
puesto {precisando este):

v 06 meses como auxiliar o asistente

C. En base a la experiencia para el puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

v

06 meses

A. Ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

v

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

v
v
v
v
v

Atencioén.

Control.

Organizacién de informacién
Orden

Redaccién

REQUISITOS ADICIONALES:

v" No aplica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

/97 CONDICIONES

DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Jr. Ramirez Hurtado N° 255, Tarapoto.
- Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de
Duracion del Contrato mayo de 2023,
Remuneraciéon Mensual S/ 1,200.00 (Un mil doscientos y 00/100 Soles)

CODIGO N° 002-2023
B FISCALIZADOR
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
v Organo : Gerencia de Registro, Cobranza Ordinaria y
Fiscalizacién
v" Unidad Orgdnica : No aplica
v" Cargo Estructural : No aplica
v Clasificacion ' : No aplica
v Nombre del cargo/puesto : FISCALIZADOR
v" Dependencia jerdrquica : JEFE DE FISCALIZACION
v" Puestos a su cargo : Ninguno

MISION DEL PUESTO:

Inspeccionar predios y participar activamente en los procedimientos de
Fiscalizacién v/o Verificacion.

FUNCIONES DEL PUESTO:
a) Efectuar acciones de fiscalizacion planificadas o a solicitud de los administrados.
b) Elaboracién de informes sobre el levantamiento de informacién de las
fiscalizaciones realizadas.
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c) Registrar informacion en el Sistema de Gestidn Tributaria Municipal (SGTM)

d) Seguimiento de los procesos judiciales en los cuales el SAT-T o sus funcionarios
forman parte.

e) Redlizar seguimiento a los procedimientos y procesos del SAT-T ante drganos
administrativos especializados en materia tributaria.

f)  Las demds que le asigne su jefe inmediato.

FORMACION ACADEMICA:
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos  |C) ¢Colegiatura?
Incom g!etal Completa e
i ) r’““l 1
Primaria IEgresado(a) I lBachllIer I IThulo/ Licenciatura Si No r !
| T ACREDITAR POR LO MENOS, EL TERCER ANO DE ESTUDIOS UNIVERSITARIOS
(- DE LAS CARRERAS DE ARQUITECTURA Y/O INGENIERIA CIVIL.
Tecnica Bésica (102 D)¢Habilitacion
| [afios) profesional?
ENAPRIIG 4 Maestria Egresado [ Grado Si | No 1
|____lafios) L] I
LJ Universitaria X
Doctorado I IEgresado I lGrado l
CONOCIMIENTOS:

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

v" Conocimiento en manejo de AutoCAD

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

v Capacitacién y/o curso en tributacién municipal, procedimiento de
fiscalizaciéon u otros relacionados con las funciones a realizar.

C) Conocimientos de ofimdtica e idiomas/Dialectos:

(D =D

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplical  Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO Noaplica,  Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de ” Otros (Especificar)
'presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA:

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

v 01 ano.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o materia:

v 01 ano.
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B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo para el
puesto (precisando este):

v 06 meses como auxiliar o asistente

C. Enbase a la experiencia para el puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

v 03 meses

A. Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

v No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

v Atencién.

v Control.

v' Organizacién de informacion
v Orden

v Redaccion

REQUISITOS ADICIONALES:

v" No aplica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Jr. Ramirez Hurtado N° 255, Tarapoto.

Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de
mayo de 2023.

Remuneracién Mensual S/ 2,000.00 (Dos mil y 00/100 Soles)

Duracién del Contrato

CODIGO N° 003-2023
3 ASISTENTE DE PROGRAMADOR PAD |

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

v Organo : Oficina de Tecnologias de la Informacion
v Unidad Orgdnica : No aplica

v' Cargo Estructural : No aplica

v Clasificacion : No aplica

v Nombre del cargo/puesto : ASISTENTE DE PROGRAMADOR PAD |

v Dependencia jerdrquica : JEFE DE LA OTI

v" Puestos a su cargo : Ninguno

MISION DEL PUESTO:

Asegurar la continuidad operativa de los servicios y aplicaciones soportadas,
manteniéndolos niveles de seguridad establecidas y la disponibilidad de los sistemas
de informacion.

FUNCIONES DEL PUESTO:
a) Apoyar en el andlisis y disefio de los sistemas informdticos.
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b) Elaborar la codificacién de programas en funcién a las especificaciones
establecidas por el jefe de la OTI.

c) Llevar a cabo pruebas individuales y pruebas conjuntas de los programas que
elabore.

d) Participar en la etapa de implantacién de los nuevos sistemas informdticos
desarrollados.

e) Capacitar a los usuarios en el uso de los sistemas y la ejecucidn de los
procedimientos desarrollados.

f)  Efectuar las acciones y coordinaciones necesarias para garantizar una eficiente y
eficaz implantacién de los sistemas y procedimientos desarrollados.

g) Elaborar la documentacion de los médulos que desarrolle, incluyendo manuales.

h) Implementary actualizar constantemente la pagina web del SAT-TARAPOTO

i) Implementary mantener actualizada el portal de transparencia del SAT-TARAPOTO.

j)  Asegurar la eficiente operatividad de los sistemas informaticos a través de un
permanente monitoreo y afinamiento.

k) Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos  |C) ¢Colegiatura?
e Incompletal Completa

—
-_—JPrimaria ——]Egresado(a) | X IBachiIIer | ]Titulo/ Licenciatura Si No L_!

Secundaria GRAbO DE BACHILLER OTORGADO POR UNIVERSIDAD EN LAS CARRERAS DE
L____ INGENIERIA DE SISTEMAS Y/O INGENIERIA INFORMATICA.
Tecnica Basica (102 D)¢Habilitacion

afios) profesional?

‘ . DS [
Tecnica Superior(3 0 4 Maestria Egresado Grado Si L ] No| |
afios) -— o

X |Universitaria X

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS:

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

v' Conocimiento en desarrollo de sistemas en general.
N/
B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
v' Curso de programacién en entorno web y de escritorio.
v Cursos de base de datos.
C) Conocimientos de ofimdatica e idiomas/Dialectos:
Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA - - -
Noaplica|  Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica|  Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de célculo X Quechua
Programa de - Otros (Especificar)
'presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
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EXPERIENCIA:

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

v 01 afo.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o materia:

v 01 afo.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo para el
puesto (precisando este):

v 06 meses como analista o asistente

C. Enbase ala experiencia para el puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

v 06 meses

A. Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

v No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

v Atencion.

v Control.

v Organizacién de informacién
v Orden

v Redaccion

REQUISITOS ADICIONALES:

v No aplica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Jr. Ramirez Hurtado N° 255, Tarapoto.
7 Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de
Duracion del Contrato mayo de 2023.
Remuneracion Mensual S/ 2,000.00 (Dos mil doscientos y 00/100 Soles)




RGNS IR IR SRR
"RVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA TARAPOTO

v

NSNS

T
mT- l CONVOCATORIA CAS (DL N°1057) N° 002 - 2023/SAT -TARAPOTO

CODIGO N° 004-2023

GESTOR DE COBRANZA
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Organo : Gerencia de Registro, Cobranza Ordinaria y
Fiscalizacion
Unidad Orgdnica : No aplica
Cargo Estructural : No aplica
Clasificacion : No aplica
Nombre del cargo/puesto : GESTOR DE COBRANZA
Dependencia jerdrquica : JEFE DE LA OFICINA DE COBRANZA ORDINARIA
Puestos a su cargo : Ninguno

MISION DEL PUESTO:

Realizar la gestion de cobranza de tributos de la Municipalidad Provincial de San
Martin (MPSM) administrada por el SAT-T.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Brindar asistencia en la gestién de cobranza ordinaria, organizando y controlando
las acciones de cobranza.

b) Realizar visitas de gestidn a los contribuyentes o deudores tributarios a fin de
coordinar la cobranza de sus tributos municipales.

c) Redlizar visitas de gestidn para la recuperacion de la deuda.

d) Redlizar visitas de gestion para el cumplimiento oportuno de las obligaciones
tributarias de los contribuyentes que integren su cartera.

e) Brindar atencidn, orientacién y buen frato a los contribuyentes que forman parte de
su cartera de cobranza.

f)  Recopilar, clasificar, procesar, administrar y custodiar la cartera de cobranza
asignada, y sobre dicha base, formular las estadisticas de su competencia, que
sean necesarios y/o requeridas por su superior.

g) Elaborarlos informes mensuales sobre los resultados obtenidos durante la gestién de
la cartera asignada y de los requeridos por su superior.

h) Confiabilidad y reserva de los asuntos sobre los que tenga acceso y/o
conocimiento.

i) Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

FORMACION ACADEMICA:
A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos  |C) ¢Colegiatura?
[ Incom pletal Completa Aid e
L Primaria _IEgresado(a) ,_IBachiHer |__|Tftulo/ Licenciatura Si D No [LJ‘
sacindaria ACREDITAR ESTUDIOS TECNICOS BASICOS INCOMPLETOS.
TTecnica Basica (102 . D)éHa?ilitacio’n
| afios) profesional?
e peibr 4 Maestria Egresado Grado Si| |No D
| |afios) | S -
Universitaria
Doctorado Egresado Grado
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CONOCIMIENTOS:

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

v" No aplica.

B) Cursosy programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

v Capacitacion en gestidon de cobranzas, tributaciéon u otros
relacionados con las funciones a redlizar.

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio DIOMA! Nivel de dominio
OFIMATICA : il
No aplic Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO Noaplica|  Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar)

resentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones .-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA:

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico o privado.

v 01 afo.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o materia:

v 06 meses.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo para el
—/ puesto (precisando este):

v 06 meses como auxiliar o asistente

C. En base a la experiencia para el puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

v 03 meses

A. Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

v No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Atencion.

Control.

Organizacion de informacién
Orden

Redaccion

LR S

10
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REQUISITOS ADICIONALES:

v" No aplica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacién del Servicio

Jr. Ramirez Hurtado N° 255, Tarapoto.

Duracién del Contrato

De la suscripcién del contrato al 31 de mayo de
2021

Remuneracion Mensual

S/ 1,200.00 (Un mil doscientos y 00/100 Soles)

L\. CODIGO N° 005-2023
APOYO A LA OFICINA DE REGISTRO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

v Organo

Fiscalizacién

Unidad Orgdnica

Cargo Estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerdrquica
Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO:

L N

: Gerencia de Registro, Cobranza Ordinaria y

: No aplica

: No aplica

: No aplica

: APOYO A LA OFICINA DE REGISTRO
: JEFE DE LA OFICINA DE REGISTRO

: Ninguno

Colaborar en el registro y actualizacién de las declaraciones juradas presentadas
por los contribuyentes para la determinacién de sus tributos y multas de transito.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Apoyar con las inscripciones,

descargas de las declaraciones juradas de los

contribuyentes respecto al impuesto predial, impuesto de alcabala, impuesto
vehicular, impuesto a espectdculos no deportivos y otros.

b) Apoyar al jefe de la oficina a elaborar y presentar el plan operativo de la oficina,
segun los lineamientos establecidos en los objetivos estratégicos y operativos del SAT-

T.

c) Registrar el cumplimiento y seguimiento de sus indicadores de gestion.
d) Recepcionar y confrolar las papeletas de infraccién de transito remitidas por la

policia nacional.

e) Elaborar reportes y estadisticas de gestion de la oficina.
f)  Oftras funciones que le asigne su jefe inmediato.

11
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FORMACION ACADEMICA:

(DL N°1057) N° 002 - 2023/SAT -TARAPOTO

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

f—
Primaria

b

Secundaria

Tecnica Bdsica (102

Completa

lEgresado(a) l |Bachi|ler I |Tftulo/Licenciatura

ACREDITAR POR MENOS ELV CICLO DE LAS CARRERAS UNIVERSITARIAS DE
LAS CIENCAS CONTABLES, ADMINISTRATIVAS Y/O ECONOMICAS O AFINES.

= ]
si| m| |

D)¢Habilitacion

afios) profesional?
_—-Tecnica Superior(304 ; R r_‘ = !
| |afios) Maestria Egresado Grado Si = No |
X |Universitaria X
Doctorado Egresado Grado
CONOCIMIENTOS:

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

v Conocimiento en tributacién municipal.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

v Capacitacién y/o curso en tributacién municipal u otros relacionados con las
funciones a realizar.

C. Conocimientos de ofimdatica e idiomas/Dialectos:

-  Nivel de dominio DIOMAS/ Nivel de dominic
OFIMATICA e — / —
No aplica)  Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO Noaplica)  Bdsico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X |

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de X Otros (Especificar) |
[presentaciones |

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.- )

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA:

Experiencia laboral general

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

v 01 aho.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o materia:

v 06 meses.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo para el
puesto (precisando este):

v 06 meses como auxiliar o asistente

12
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C. Enbase a la experiencia para el puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

publico:

CONVOCATORIA CAS (DL N°1057) N° 002 - 2023/SAT -TARAPOTO

v 03 meses

A. Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:

v No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

v Atencién.

v Control.

v' Organizacién de informacion
v Orden

v Redaccidon

REQUISITOS ADICIONALES:

v No aplica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacién del Servicio Jr. Ramirez Hurtado N° 255, Tarapoto.

Dinciciin dal Conlrato Desde la suscripcidon del contrato hasta el 31 de
mayo de 2023.

Remuneraciéon Mensual S/ 1,200.00 (Un mil doscientos y 00/100 Soles)

CODIGO N° 006-2023

APOYO TECNICO EN REGISTRO
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

v Organo : Gerencia de Registro, Cobranza Ordinaria y
Fiscalizacion

v Unidad Orgdnica : No aplica

v' Cargo Estructural : No aplica

v' Clasificacion : No aplica

v' Nombre del cargo/puesto : APOYO A LA OFICINA DE REGISTRO

v' Dependencia jerdrquica : JEFE DE LA OFICINA DE REGISTRO

v' Puestos a su cargo : Ninguno

MISION DEL PUESTO:

Apoyar en el registro y actualizacién de las declaraciones juradas presentadas por los
contribuyentes para la determinacién de sus fributos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Apoyar con las inscripciones, descargas de las declaraciones juradas de los
contribuyentes, respecto al impuesto predial, impuesto de alcabala, impuesto
vehicular, impuesto a espectdculos no deportivos y otros.

b) Proporcionar a los administrados los formatos para la framitacién de procedimientos.

c) Proporcionar estados de cuenta comiente fributara y estados de cuenta en general.

13
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d) Brindar un servicio de atencién al usuario con calidad y eficiencia.
e) Las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

(DL N°1057) N° 002 - 2023/SAT -TARAPOTO

FORMACION ACADEMICA:
A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos  |€) ¢Colegiatura?
= Incompleta] Completa L A —
Primaria IEgresado(a) l IBachiIler | ITftqu/ Licenciatura Si | No| |
| ——— ACREDITAR POR MENOS ELV CICLO DE LAS CARRERAS UNIVERSITARIAS DE
] LAS CIENCAS CONTABLES, ADMINISTRATIVAS Y/O ECONOMICAS O AFINES.
Tecnica Basica (102 D)¢Habilitacién
| __|afios) profesional?
Tecnica Superior(304 ) " | |
| lafios) Maestria Egresado Grado Si !_ _J No L
X [Universitaria X
Doctorado Egresado Grado
CONOCIMIENTOS:

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

v Conocimiento en tributacién municipal.

B. Cursos y programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

v Capacitacién y/o curso en tributacién municipal u otfros relacionados con las
funciones a realizar.

C. Conocimientos de ofimdatica e idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA ———— —r —
No aplicaj  Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO Noaplica  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo b 4 Quechua X
Programa de X Otros (Especificar)
[presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Espééiﬁcar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA:

Experiencia laboral general

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

v 01 afo.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o materia:

v 06 meses.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo para el
puesto (precisando este):

v 06 meses como auxiliar o asistente

14
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C. Enbase a la experiencia para el puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

publico:

v 03 meses

A. Ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

v No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

v Atencién.

v Control.

v Organizacién de informacién
v Orden

v Redaccidon

REQUISITOS ADICIONALES:

v No aplica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacién del Servicio Jr. Ramirez Hurtado N° 255, Tarapoto.
Duracién del Contrato Desde la suscripcidn del contrato hasta el 31 de

mayo de 2023

Remuneracién Mensual

S/ 1,200.00 (Un mil doscientos y 00/100 Soles)

6 CRONOGRAMA Y ETAPA DEL PROCESO.

N° ETAPAS DEL PROCESO [ CRONOGRAMA RESPONSABLE

1| ACTIVIDADES PRELIMINARES
1.1 | Aprobacién de la Convocatoria SHOENE | coroneR Geerate)
1.2 | Aprobacién de las bases 03/03/2023 emnicia Coteial o

SAT-T

Publicacién del proceso en el aplicativo para el
registro y difusion de las ofertas laborales del Estado
- SERVIR

Del 06/03/2023 al
17/03/2023

Oficina de Tecnologia
de la Informacién/OGTH

2 |CONVOCATORIA
Publicacion de la Convocatoria: Portal Web del SATT: Del 06/03//2023 Oficina de Tecnologia
2.1 |Periédico Mural del SATT: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - de la Informacién /
al 17/03/2023 s
Tarapoto. Imagen Institucional
Presentacién Fisica de Curriculo documentado y Solo el dia
22 Anexos: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - Tarapoto. 20/03/2023 Miesdi ae Fares
3 |SELECCION
5 Comisién Permanente
3.1 | Evaluacion Curricular 21/03/2023 de Evaluacién
Publicacién de los Resultados de Evaluacion Oficina de Tecnologia
3.2 | Curricular: Portal Web del SATT; Periédico Mural del 21/03/2023 de la Informacién /
SATT: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - Tarapoto. Imagen Institucional
33 Entrevista Personal: Instalaciones del SATT, Jr. Ramirez 22/03/2023 Comisidon Permanente

Hurtado N° 255 - Tarapoto.

de Evaluacion
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Tarapoto.

Publicacidn de los Resultados Finales del Proceso:
Portal Web del SATT;
Periédico Mural del SATT: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 -

Oficina de Tecnologia
de la Informacioén /
Imagen Institucional

22/03/2023

4 |SUSCRIPCION

Y REGISTRO DE CONTRATO

Tarapoto.

41 Suscripcién del Contrato: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 -

Dentro de los 5

dias hdbiles de | Oficina de Gestién del

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

publicado los Talento Humano

resultados finales

Tarapoto.

7 DE LA ETAPA DE EVALUACION.

presente concurso seran declarados NO APTOS, sin obtener puntaje alguno.

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
1| ETAPA DE EVALUACION DE CURRICULAR
1.1 | Experiencia. 30% 16 puntos 30 puntos
1.2 | Formacién Académica 15% 07 puntos 15 puntos
1.3 | Otros Conocimientos 15% |07 puntos 15 puntos
Puntaje Evaluacion 60% |30 puntos 60 puntos
2 | ETAPA DE ENTREVISTA
2.1 | Expresion Corporal 10% 05 puntos 10 puntos
% 2.2 | Capacidad de Comunicacion 10% 05 puntos 10 puntos
2.3 it‘w?ggl;i?scoliizles 20% 20 puntos 20 puntos
Puntaje Evaluacion 40% 30 puntos 40 puntos
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION 100% | 60 puntos 100 puntos
7.1 Los Postulantes que no cumplan con acreditar el Perfii Minimo requerido en el

7.2 Cada etapa de evaluacién es eliminatoria, los Postulantes que no alcancen el

puntaje minimo previsto en alguna de ellas, seran eliminados en dicha etapa.

7.3  Los Postulantes que acrediten el cumplimiento del Perfil Minimo requerido en el
presente concurso, obtendrdn el puntaje minimo de 30 puntos en la evaluacién

curricular.

7.4  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:

7.4.1  Por cada ano adicional de experiencia: 01 punto, hasta el maximo previsto.
7.4.2  Por contar con Titulo Universitario: 01 punto.
7.4.3 Por contar con Estudios de Maestria No Concluidos: 02 puntos.
7.4.4 Por contar con Estudios de Maestria Concluidos: 03 puntos.

" 7.4.5

8 DOCUMENTACION A PRESENTAR.

Por cada Curso de Especializacion y/o Diplomado adicional relacionado con
las labores a realizar: 01 punto hasta el méximo previsto.
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La documentacién a presentar deberd ser presentada en sobre cerado, en Mesa de Partes
del SAT-T, en el horario de 08:00 am - 05:00 pm, en el dia previsto segin cronograma del
presente proceso, consignando el siguiente rétulo:

Servicio de Administracién Tributaria de Tarapoto
PROCESO CAS (DL N°1057) N°  :002-2023/SAT-T
Codigo de la Convocatoria N® & .....ccooiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e
Cargo al que posfula ...........................................................

El Sobre Cerrado deberd contener la informacion del Postulante en el siguiente orden
8.1 Hoja de Vida (Anexo N° 01) suscrita por el Postulante, segin modelo adjunto, el
mismo que debe estar documentado.
8.2 Copia simple del DNI.
8.3 Declaracién de Buena Conducta Previa (Anexo N° 02) suscrita por el Postulante,
segun modelo adjunto.
8.4 Declaracion de Inexistencia de Incompatibilidades (Anexo N° 03), Parentesco y/o
Afinidad, suscrita por el Postulante, segin modelo adjunto.
8.5 Ofros, que acrediten el cumplimiento de las condiciones para el otorgamiento de
las bonificaciones dispuesta por Ley.
8.6 Ofros, que acredite el cumplimiento de los “Otros requisitos para el Puesto o Cargo".
8.7 Toda la documentacién 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, serdn 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 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 correspondiente contrato, deberd exhibir los documentos
originales indicados o referidos en su postulacién ante el Jefe de la Oficina de Gestién de
Talento Humano. En caso de no poder acreditar la informacién declarada o de encontrarse
inconsistencias, el o los documentos involucrados se tendrdn por no presentados, lo que
influird en su puntaje de evaluacion.

9 DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.
9.1 Declaratoria del proceso como desierto.
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
9.1.1  Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
9.1.2  Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
2.1.3 Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

9.2  Cancelaciéon del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la Entidad:
9.2.1 Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Enfidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
9.2.2 Por restricciones presupuestales.
9.23 Ofras debidamente justificadas
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10 CONSIDERACIONES FINALES

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

- Las etapas de seleccidn son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada
postulante el seguimiento de los resultados del presente concurso.

- Enla etapa de Entrevista Personal, se otorgard una Bonificaciéon 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 bonificacién del 15% sobre el puntaije final obtenido
en la etapa de evaluaciéon, 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,
podrdn solicitar la devolucién de sus documentos presentados, teniendo un plazo de
treinta (30) dias hdbiles para recogerios, caso contrario y vencido dicho plazo, se
procederd a su eliminacién.

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.

11 ANEXOS.
Q 11.1  Hoja de Vida.

112 Declaracién de Buena Conducta Previa.
11.3  Declaracion de Inexistencia de Incompatibilidades, Parentesco y/o Afinidad.
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1. DATOS DEL POSTULANTE.

ANEXO N° 01

MODELO DE HOJA DE VIDA.

Nombres y Apellido

DNI

Domicilio

Email

Teléfono o Mévil *

Puesto al que Postula

* Consignar en caso de contar con dicho medio de comunicacién

2. FORMACION ACADEMICA.

NIVEL ACADEMICO | si No | . Fecha L Clirana fachiza
Expedicién pesi dlcr.!) y/o Universitaria

Secundaria Completa

Titulo Técnico

Grado de Bachiller

Titulo Universitario

Maestria No Concluida

Maestria Concluida

Grado de Magister

3. ACREDITACION DE LA EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA.

\ Fecha de Inicio
(dd/mm/aA)

Fecha de
Término
(dd/mm/aA)

Total Periodo
Laborado
(AROSs, Meses y
Dias)

Puesto Ocupado

Entidad / Organizacién

19




P
smT- | CONVOCATORIA CAS (DL N°1057) N° 002 - 2023/SAT -TARAPOTO

RVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA TARAPOTO

4. ACREDITACION DE LA EXPERIENCIA ADICIONAL.

fechia de Total Periodo
Fecha de Inicio Laborado 4
(dd/mm/aA) Término [ARGs, Meses'y Puesto Ocupado Enfidad / Organizacién
(dd/mm/aA) Dias)

5. ACREDITACION DE OTROS CONOCIMIENTOS.

ACTIVIDAD DE
CAPACITACION

Sl | NO

Fecha
Expedicidon

Institucién
que la expidié

Materia y/o Especialidad

Capacitacién general.

puesto.

Capacitacién afin al

Diplomado o

Capacitacién en

Especializacién.
Q Ofimdticay/o

Windows.

Programas en entorno

Capacitacién en
Idiomas

El que suscribe la presente, en mi condicién de Postulante, declaro conocer que la informacion
y/o documentacién que proporciono en el presente concurso, tiene cardcter 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 las mismas.

Tarapoto, ......... (o /= U, de 20......

Nombre y Apellidos:

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

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

WO s css s T e e s ST e e s O s Rl b s s S S S S s e g S S

(Nombres y Apellidos); identificado (A) con DNI N°.......ovvreceeeneeinenenns; con domicilio en
............................................................ ; en mi condicidén de Postulante en la convocatoria
para cubrir el Puesto de .......cccvvvviviniieiinnnninnnn, en la CONVOCATORIA CAS (DL N°1057) N°002-

2023/SAT-TARAPOTO; convocado por el Servicio de Administracidn Tributaria de Tarapoto,
DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

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

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

3. No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesién, para
contratar con el Estado, o para desemperfiar funcién publica.

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

TArapolo; ssss o = de 20......

Nombre y Apellidos:

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

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

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

para cubrir el Puesto de ...........

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

ANEXO N° 03

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

Administracion de Tarapoto.

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

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

en la CONVOCATORIA CAS (DL N°1057) N°002-
2023/SAT-TARAPOTO; convocado por el Servicio de Administracién Tributaria de Tarapoto,

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

G T I — ) tengo pariente(s) o cényuge que preste(n) servicios en el Servicio de
Administracién de Tarapoto, cuyos datos sefialo a continuacién:

Grado o relacién de
parentesco o vinculo
conyugal

Area de Trabajo

Apellidos

Nombres

@ 2:NO" assune ) tengo pariente(s) o cédnyuge que preste(n) servicios en el Servicio de

!
Nombre y Apellidos:
1510 KR
\/
5 L

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

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

TArApPOI, ssasnse

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

Impresién Dactilar

......
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