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iROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENfARIA"

"rño or u lruvrnsloN PARA EL DEsAx

RESOLUCION JEFATURAL N " o1-028-2013-01/5AT-T .

farapoto' ol de marzo del2013

5E RESUELVE:

actuali¿ación del Manual de organización Y Funciones del

ARfICULO PRIMERO'- ApROBAR la modificac¡on Y

ón Tributaria - laraPoto' que en anexo adjunto se acom

Servicio de Administracl

integrante de la Presente resolución

ral N' 040-2OO7J/SAÍT de fecha 29 de octubre

ARTICULO SEGUNDO'- DEJAR 5] N EFEcTo 1a Resolución Jefatu

eba el Manual de organizacton I runciones - Mor det set--r

del 2007 en el erremo que aPru

a de Administración, Gerencia de

te Resolución a la Gerencl
imiento Y fines corresp o ndie

RTICUTO TERCERO" CO

aturas de DePartamento
MUNÍQuEsE, la Presen

, y Unidades Para su cumpl

coNstDERANoo: ..,-:rarNeoos-2007-Ar:H:.:111í11.J;::fii,:;:if::t;f6:61
oue ineáiante ordenanza Munlclp- "r'áot" 

como or*anismo,Pul 
rnterno y con autonomia admrnrs(rativa'

slrricr, ae Adminiitrac¡ón Tr¡b,t"';; 

"r;"" 

j;;á,"" de Derecho ::ol:"0" Jutio der 2oo7 entro en vrsencia ra

::"":ffi'Jj";:1ff::.;:i 
"ilH;" 

'o'¡,"i'.."o' con recha. 
1o-, ,,,,,,,o de ra rnstitución'

:::::T'::'#iffi i'"' óoé-'oo' olMPsM' con ra cuar se aprobó er tstarul,

eue. de conrormidad con.,os Estatutos.i:,,'":i:ii:iiq*ri:,lt¿nr[li:I:,"Jiil:HIt:l,TI
mismo goza de autonomía admlnb'"i'toi, - 

ar""," con todas sus

hnes, de acuercio a esta norm¿

administrativos internos'

*=r*r*¡¡1iiii.,}l:""'g,*flili1"Jí#,:'r#1" 
3:':""""'"'.:$"""J?':ii'""ii:T: Hil:1

personal-pAP del servicio de Adm 
' 

Jenanza Municipal Ne oo9-2007-A/MPsM

Que, er artÍcu,o 6e de, Esratuto dótilI,jj:::i",Jg1,"":r,:l*li:¡i;ilnll:,:i,tTl""fl.'-";
'io"nte 

a"sde el 19/o7l2oo7 "it"ü 
"-'"lii""touico' 

que le'corre 
titución, con las facultades y atrtouciones

RJsolución de Alcaldía y :t "'.T]:;'""';; v-ij "¿.inirtr".i¿n 
a" ta lr

i"nut, tu o¡'"..i¿n geneial' la 
"t';J'"1:i;;''-;.;;s-ioor-n/t,a psv v "n 

el presente Estatuto'

q,ie se señalan en la ordenanza N

i::f::i;!!'il,!iilly'..,:ti:i:"H"#","::,#ii,',.,ffr:jü:i:?áf,''1,'J*;frjl#
desisnación det Jefe (e) o"' t"'llll"lr"rl-rrp"rirr, 

.r tun.l:n-.Lln,r,,r.,ón 
de ra institurión, asr como emitir

sus atribuciones ta de diriBtr',co t 
't ' " 'i,'Jr r-í"."r, r'ut para Ia admi í

todas las acciones legales Y adm

Resoluciones Jefaturales 
-_ r^-r..r;^ ron relación al incremento de las actividades

Quc, ¡ ra fecha er MoF. o",ilLr,#*"1',1;:11,ti"T'#:,'""J"*r#.j,r,,[.,;,;r;xl*li:*::,:;
aáministrativas v operat¡vas tt 't ;;;;;;;;"i" r, ..t,.t ldrlllilr.," ororisen para todos ros actos de ras

nuevas tendencias administratrvas q""11,iplid-.r.i¿", 
eflciencia Y efi(

enmarcada dentro de los Princ'p': "" '.'Jl]1"^ :;;:;,;.
il;;,;;;;;;;;"torman er aparato público der Estado'

En virtud a ras consideraciones antqriores, y en uso de ras atribuciones conferidas por las normas estatutariaS'

l
)
I
)
)
')

)

)

)

-l

_.)

)

_l

)
)

i

)
)
)

r

j

paña Y que forma Parte

operaciones, ofic¡nas' Jef

c
REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

-t*t*
DE

C,C

G,O

G,A

o.A.l

SA

,ütl, Li l¡
Opto. A.P RR.HH

Opto. P!¿nificaci ón Y PresuPue5to

Demás dePaftamenlos

Archivo lefutur¿

C. JEF¿ i
re Re

.ÉS

*t-5
ef

Ph?

,1

i 
,r,.

I
-)

,)

)
f
)

,-.
_l't
)

,.,

j

''.,.

]



l

.)
:)

)

-)

-)
:)

1. INTRODUCCION

1.1. Finalidad del Manual
ElManualdeorganizaciónyFuncionestiene|afinat¡daddedescribirlaorganizacióndelserv¡ciode
Adminlstración TríbÚtar¡a - Ta'apoto, en'térm¡ños de estructura .funcional' 

cuadro orgánico de caigos y

fr;;;":;;;.tt;;, pó. ."4" uno'ii eilos' esimismo' los n¡veles de responsab¡lidad' autoridad v requisitos

minimos de cada cargo.

nsehadiseñadoenfuncióndelasmetasyobjetivostrazadospoJla.lnst¡tuc¡ón,paracumplir
encomendada por la Munic¡paliduJ pt.o'¡nt¡"1 de san MartÍn' brindando su aporte alt Esta org¿nizac¡ó

con la función
desarrollo de Ia comuna
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1,2, Alcance

Las descripciones y d¡sposic¡ones conten¡dás en el pi'e!áhie manual' son Pari¡ uso y cumplimiento de¡

personal del Servicio de Ádministración Tribütaria - Tarapoto

2. MARCO LEGAL

El presente manual se sustenta eh las si8uientes disposiciQnes legales:

-OrdénanzaMun¡c¡palNeOOS-Z0O7-A/MPSM'quecreaelserviciodeAdm¡nistrac¡ónTributaria-Tarapoto
' como Organismo Públ¡co Descentral¡zado de la Municipalidád Prov¡nc¡al de San Martín

- ordénanza Munlcipal N'g oo9-20;7-A/M PSM' que aprueban el Estatuto dei Servicio de Administración

Tributar¡a-Tarapotocomoorgan¡smoPúblicoDescentralizadodelaMuñicipal¡dadProv¡ncialdesan
Martín

- ordenanza Mun¡c¡pal Ne 011-2007-A/MpsM, que aprueba el Reglamento de organización y Func¡ones

del Serv¡cio de Administrac¡ón Tributaria - Tarapoto' el cual da mérito al presente'

3.- ESTRUCTURA ORCÁNICA

3.1. Detatle de las Unidades orgánicas
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5.3

5.4
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EIsAT-Tarapoto.es un organismo Público Descentraliza do, de la Mun¡c¡palidad Provincial de San Martín con

personería Jurídica de Derecho Público iriterno y cón autonomía administrativa, económic¿, presupuestar¡a y

financiera. Tiene el siBuiente OrganiSrama Gener¿l

3.3 Funciones Específicas del SAT - Tarapoto

a) Elaborar propuestas de política tributaria para Ia Munic¡palidad Provincial de san Mart¡n

b) Determinar y l¡qu¡dar la deuda tr¡butar¡a y no tributaria

cj rfe.tra, la recaudación municipal por concepto de ¡mpuestos, contribuciones y tasas, así como las

proven¡entes de multas y otros ¡nBresos que conforme a Ley corresponden a la Municipalidad Provincial

de san Martin
d) Fiscalizar el correcto cumpl¡m¡ento de las obligaciones tributarias a efecto de minimi2ar ¡a evasión f¡scal

ei Conceder aplazamiento o fraccionam¡ento de la deuda tributaria y no Tributar¡a de acuerdo a Ley'

f}Resolveienpr¡mera¡nstancialasreclamacio¡esquese¡nterpongancontralosactosqUesed¡cten,en
asuntos tributarios y no tributar¡os

Realizar la ejecución coactiva para el cobro de las deudas

como el ccbro de multas y otros ingresos de derecho público
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3.2 Defínición y organigrama General del sAT-Tarapoto
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h) Atender y or¡entar adecuadamente a los contribuyentes sobre las normas y procedim¡entos que deben

observar para el cumplim¡ento de sus obligac¡ones tributar¡as y no tributarias
i) Sahc¡onar el incumpl¡miento de las obligaciones tr¡butar¡as
j) Celebrar convenios de apoyo inter¡nstituc¡onal para.el mejo,r desarrollo de sus funcioñes
k) Darcumplimiento a las Resoluc¡ones em¡t¡das porelTriburial tiscal:
l) Las demás que Ie asigne su Estatuto , -i

4. ESTRUCTURA FUNCIONAL

4.1. JEFATURA

\:r.

La .Jefatura del Servicio de Adm¡n¡strac¡ón Tributaria - T.arapoto, perteneciente al órgano de Dirección, es el

órgaño de mayor jerarquía en la estructurá orgánizacional del SAT - Tarapoto y le corresponde la

repres'entación legal, la Dlre¿ción General, ¡a organizá¿¡ón y la administración de la lnstitución con las

facultades y atr¡buciones que señala e¡ Estatuto del SAT - Tarapoto.

El cargo de Jefe del sAT - Tarapoto es de confianza, siendo designado por Resolución de Alcaldía.
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A, ORGANIGRAMA DE JEFATURA

B, CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA JEFATURA
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C. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS DE LA JEFATURA

D. FUNcroNEs esprcíncns ep!

5. FUNCIONESESPECIFICAS

Dirigir la ejecuc¡ón de la polÍtica Seneral delSAT-L con arreglo a la polít¡ca de la Munic¡palidad Provinc¡al

de San Martin.

Dir¡g¡r, controlar y supervisar el funcionamiento de la lnstitución

Pres¡dir el CbmitÉ de Gerencia del SAT Tarapoto

Aprobar los Reglamentos y los manuales internos que rüan las actjv¡dades de la lnstitución

Aprobar las direct¡vas, circulares y otras publicaciones de orientación a los contribuyentes o

responsables el cumpl¡miento de sus obligaciones tributarias y no iributarias

Emitir Resoluciones Jefaturales.

Desitnal contratar, sancionar, rernover o cesar con arreglo a la Ley a los funcionarios, directivos y

serv¡dores del SAf-T.

Determinar la organ¡zac¡ón del SAT Tarapoto

Estab¡ecer los montos remunerativos, y los cargos del persona¡, dentro de las l¡mitaciones legales

b)

c)

d)

e)

a)

vigeñtes en materia presupuestar¡a

j) otorgar, modificar, y revocar podere

las mater¡as que correspondan

f)

c)

h)

I
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i)

1
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s a los funcionarios o servidores del SATT o a t
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cerebrar toda crase de actos' contratos civi¡es, comercialeS bancarios y frnancieros u otras operacionesconducentes ar desarro'o y objet¡vos de ra rnstitución, *i aoro .ont..,t* ra prestación de serv¡c¡os conpersonas naturales o jurídicas pará la ejecuc¡ón de proyectos.
Aprobar los convenios y cóntiatos paral. o^"".i, O" r.rir"¡c¡os de la ¡nst¡tuc¡ónD¡sponer investisaciónes, auditorías v b"i"n."r, 

"rí.orol;;;IJ;;;;;'""ilu.n"r, ," 
".r"r¿o 

.onlas disposiciones léga¡e5 y¡gentes

Aprobar er pres¡¡puesto anuat der SATT de conforrri¡dad ¿on ras normas presupuestar¡as der sectorFormular, autor¡zar y aprobar ia memoria anual del SATT 
-- "''

concertar y aprobár endeudam¡entos lnternos y exernos a favor del sArr en ei marco de las normaslegales v¡gentes

supervisar ra apertura y cierre de, cuentas banc¿rias, cerebración de contratos de créd¡tos, giros, cobroso endosos de títulos valores, girq aceptación, 
"náor", 

,"."pr".,ón, descuento, cobro y remoción decuarquier crase de documentos mercantires y civ¡re' ra rearizac¡ón de toda cr¿'e de operacionesbancar¡as ante bancos comerciales, privados, asociados, 
"*o* de acuerdo con las disposicioneslegales pertinentes a esta mater¡a

Proponer la política de concertación y cooperación con otras entidades mun¡c¡pales d¡strita¡es,relac¡on¿das con act¡vidades propias de la adm¡nistración tributar» municipat
Proponer ar concejo Municipár o ar Arcarde, según corresponda, ,ror"*o, de ordenanzas, Acue¡dos,Decretos, Resoiuciones y en generar de toda norma legar necesarLl su nna¡¡¿"¿
cerebrar convenios con cuarqu¡er entidad der sistema financ¡ero, autor¡rrda por ra superintendencia deBanca y seguros para ra' recaudación de ros fibutos múnicipares de contorm¡dad ar artícuro N-.4 derTou del Decreto Legislat¡vo Ne 776 y el ¿rt. s5 del coa¡go rr¡uutar¡o según el Texto unico ordenadoaprobado mediante Decreto Supremo Ne 13S-99_EF

5I:HiiH:,titre 
provectos de normas en mater¡a tributar¡a mun¡cipar, cuva inic¡ativa no provensa

u)

v)

w)

._ 6. REqUER|M|ENTOS M|N|MOS PARA EL PUESTO

Títuro profesionar y coregiatura en cienc¡as económicas, contabres, adrninistf¿t¡vas, rngen¡ería,y carreras afines,

k)

r)

m)

n)

o)

p)

q)

r)

s)

0

Rem¡t¡r mensualmente la informació¡ de recaudación del SAT Ti
conocimiento la gestión mensual realizada por e¡sATTarapoto. 

arapoto, a efectos de poner en

Programar y desarrorar act¡vidades orientad¿s a mar¡tener ra imagen institucionar der sAT Tarapoto, asícomo suger¡r medidas para er mejordmiento de ra m¡'ma, utirizando los medios de comuniiaciónlocales

Resorver otros asuntos no contemprados en er presente manuar que coadyuven ar mejor cumprimientode sus fines a

x)

a)

b)

c)

d)

e)

Capacidad de trabajo bajo presión

Dom¡nio de aplicac¡ones bajo el entorno Windows

Derecho

P

o

7. BEEMPLAZAOO EN AUSENCIA POR:

Gerente de Admin¡stración .ES

ACTUATIZACION ,)

,rnÉ

'-t .
(
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FECHA DE APROBACION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar, reg¡strar y clasificai la correspondencia

Redactar documentos varlos, cie atuerdo a ins¡rucciones específicas

Revisar y preparar documentación para la firma del Jefe

Distr¡buir la documentación generada por el despacho delJefe delSATT

Mantener informado al .iefe del SAT Tarapotó sobre lai act¡vidades y la programación y agenda diaria.

Áecepcionar y efectuar las comunicaciones telefónicas de la Jefatura

Mantener organizado y actual¡zado el archivo de las comunicaciones rec¡bidas y emitidas por la Jefatur¿

del SAT Taiapoto

Tram¡tar la reproducción de l¿ documentación necesar¡a de la Jefatura

Efectüar el pedido de út¡les y mater¡ales de escritorlo, requer¡dos por la Jefatura y efectuar su d¡str¡buc¡ón

Coordinación general de la em¡sión de documentos internos

Otras funciones que le asiBne el Jefe del SAT Tarapoto

REqUERIMIENTOS MINITVIOS PARA EL PUESTO

Conocim¡entos Técnicos en cienc¡as económ¡cas, contables, administrativos, de preferencia con Título

Profesional en d¡chas materias.

Exper¡enc¡a en conducción de sistemas administrdtivos

capacidad de trabajo bajo presión

Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows

5.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

c)

h)

i)

,
k)

6.

.-a )

b)

c)

d)

7 REEMPLAZADO EN AUSENCIA POR:

NINGUNO

FECHA DE APROBACION rECHA DE ACTUALIZACION

SAT - Tarapoto

b) Elaborar el Plan Anual de Med¡os y el Plan Anual de Marketing de la I

EL"ES C

FUENTE EH SOP

/)E I

Ng,closÜP
3-01 /s

RESC L.JET tro

uÍÉ
public¡dad con agencias Y med¡os

Af-f

FECHA DE ACTUAIIZACION

ACTUALIZACION

5. FUNCIONESESPECIFICAS

a) planeat programar, coord¡nar y e.¡ecutar las acciones de RR.PP., en función de los objet¡vos y políticas del
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e) Otras act¡vidades que le sean encomendadas por elJefe del SATTarapoto

6.

a)

b)

c)

d)

7

REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA ET PUESTO

L¡cencia de conducir profesional

Eiperiencia en trabajos como chofer profes¡ona¡

Estudios técnicos en mecánica autpmotriz

Experiencia no menor a 1 año en cargos similares

REEMPLAZADO EN AUSENCIA POR:

NIN6UNO

FECHA DE APROBACION

ónenruo DE coNTRoL

4.2. OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

La Oficina de Contiol lnstitúcionaf, el órgano de Auditoría lnterna, encargada de ejecutar el control interno
posterlor sobre las acciones de la lestión de Ia ent¡dad.

Corresponde a la Oficina de Contro¡ lnst¡tucional promover la correcta y transparente gest¡ón de Ios recursos

bienes del Servicio de Administrac¡ón Tributaria - Tarapoto. Asimismo, caute¡ar la legalidad y eficiencia de

us actos, operaciones y el logro de sus resultados, a través de la ejecución de acciones y actividades de

control que contribuyan al cumpl¡miento de los fines y metas institucionales

La Oflcina de Control lnstituciona¡ depende orgánicamente de la Jefatura del SAT T¿rapoto y funclonalmente

de la Coñtraloría General de la RepÚblica

A. ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

B, CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

JEFE DE bCI

ESPECIALISTA EN AUDITORIA

ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUATIZACION

.ES

vi

17

11
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control tnstituci€+al J EFAfIJRA
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C. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LAOFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

D. FUNCIONES ESPECIF¡CAs

FUNCIONES ESPECIFICAs

Ejercer el control interno posterior a los actos y opeiac¡ones de la entidad sobre la base de los

lineam¡entos y cumpl¡m¡ento del Plan Anual de control, a que se refiere el artÍculo Ne 7 de la Ley

27785, Ley Orgánica del s¡stema Nac¡onal de contro¡ y de la contraloría General de la República, y el

artículo 28 del Reglamento de OCl, aprobado por RC 114-2003-CG, y el control externo a que se ref¡ere

el artículo 8 de la Ley 27785, por encargo de la Contraloría General

Éféstuar aud¡torías a lbs estados financ¡eros y presupuestarios de la ent¡dad, así como a la gestión de la

misma, de conformidad con las pautas que señale la Contraloría General. Alternativamente, estas

auditorías podrán ser contratadas por la entidad con soc¡edades de Auditoría Externa, con sujeción al

Reglamento sobre la materia.

Ejecutar las acciones y act¡vidades de control a los actos y operac¡ones de la entidad, que disponga la

contraloría General, así como, Ias que sean requeridas por el ¡tular de la ent¡dad. cuando ést¿s

últimas tengan cafácter de no programadas, su realización será comunicada a la contralorÍa General

por el Jefe de OCl. Se conslderan ¿ctividades de control, entre otras, las evaluaciones, d¡li8encias,

estud¡os, investigaciones, pronunciairientos, supervisiones y verificaciones'

Efectuar control preventivo sin carácter vinculante, al órgano del más alto nivel de la entidad con el

propósito de optimizar la supervis¡ón y meiora de los procesos, prácticas e ¡nstrumentos de controf

interno, s¡n que ello Benere prejuzgamiento u opinión que comprometa el ejercicio de su función vía el

¿ontrol Posterior.
Remitir los ¡nformes resultantes de las acciones de control a

de la entidad y conforme a las dispos¡ciones sobre Ia materia'

,
t
t-- b)

c)
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d)

iEFE DE coNTRoL
INSIITUCIONAL

ESPEC¡ATtSIA AT' DITORÍA

Afc 1
LOAB¿ 3-0
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e)
la contraloría G

5.

a)



j
j

5
)
-
\

b
b

Actuar de oficio, cuando los actos y operaciones de la entid¿d se advlertan indicios razonables de

ilegalidad, de omisión " 
¡"t"p"'i"ni"' '"i"rr*"09 

al T¡tular de la entidad para que adopte las

med¡das correctiyas pert¡nentes' 
foimulen los funcionarios' servidores y ciudadanos sobre actos y

a..ihir v atendér denuncias que

:::'::J"::";; *,olo, o'"i'" 
"rtrámite 

qué tórreiponda'

Formular, ejecutar v evaluar el 
''"; 

;n.lii';;;""; ái¡ou'¿o po' l" tontraloría Gener4l' de acuerdo a

:i:*ili:'"",',rff:;'::';',T}llliili,l,Íli'h"'"r::-'' "niid"d' 'o".o 
resu*ado de ras

ácciones y act¡vidades ¿" tont'or' 
ltlit"p'ou""nio t' '"t"'¡¡¡t"ión 

efectiva tonforme a los términos y

plazos respectivos. recución de las acciones de control

L1;:t:,::;iones que designe la contralorra Gentiral para la ej

;§#iiiHS,ililij;" rás disposiciones lesales v normativa interna apl¡cabres a la entidad por

or*"i",*unidadesorgánicasf:il"::i:i;:lir'ano de controt rnstitucional para su aprobación

Formuiar Y Proponer el PresuPu

correspond¡ente por l¿ entidad' 
,, rpouerimientos que el formule la Contraloría

#;,ffii;;;;tente con los encarsos' citaciones v requer¡mient

General.

áio, qu" 
",tuul"tc¿ 

la coritraloría General

REQUERTMIENTOS MINIMOS PARA Et PUESTO

Título Profes¡orial, colegiatura Y habilitación en el Colegio Profes¡onal Respectivo

Ausencia de imPedimento o incompatibilidad para laborar al servicio-del estado'

;;;;;";.', comprobada ""::"j#i1i::i*1,i1}"**ffi,::"':::J,",j":'":l::".,.-.
auditoria privada, o en func¡ones gerel::]":.'".;;";;s 

de cese, dest¡tución o despido por falta
'^H:;" ;;;tedentes Penales Y iudiciales' sanciones de cese

adm¡nlstrativa d¡sciplinaria o Ott"'"' Ot determinación de responsabilid a d es' o mantener proceso

iud¡cial pend¡ente con la ent¡dad ;;;;;;;;t;"ales con carácter oreexistente ¿ la postulación' ni

iaber sido separddo deflnitiva"l*t"-it' cargo de Jefe de ocl por la Contraloría General de la

República , -..-*^ ^-.la .1" ronsanquinidad y segundo de afinidad con

No tener vínculo de parentesco hasta el cuarto grado de consangu

funcionarios y d¡rectivos de ra entidad, aun cuando estos hayan cesado en sus funciones en los últimos

años, así como ño f'tU"' t"U"¡tal en ta ent¡¿a¿ en los dos años anteriores' actividades de gestión en

H::ri:[ili::,*:,:*:*u['#li:ff :H::;Jil"Jl1n:::ffi #:""i:i:::r1
otra institución de nivel superlor'

i'i"'nut"nt'' o la administración::l'::'r,.'*t'' 
o revalidación de control Gubernamental a carso de

AProbar el examen corresPonole

la contraloría General'

Jo-,iinio ¿" uprit"iones en el entorno windows

il;;.t t* ;" determine la contraloría General

8)

h)

i)

i)

k)

rl

m)

d)

n)

6-

a)

:' b)

c)

e)

0

c)

h)

i)

7 REEMPLAZADO EN AUSENCIA POR;

NINGUNO
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FECHA DE ACTUALIZACION

ORGANO DE ASESORIA

4.3, OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS

a. 'oRGANIGRAMA DE tA oFlclNA DE AsuNTos JURIDlcos

La Oficina de Asuntos Jurídicos t¡ene el sigu¡ente olganigrama

OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS

B. cuADRo oneÁ¡¡lco DE cARGos DE LA oFlclNA DE AsuNTos JURlDlcos

JEFE

ASISTENTE

c ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS

tuNctoNEs EsPEcíFlcAs
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JEFATURA DEL

SAT-ÍARAPOTO

Ofrcb|a de Asuatos

Jurídlcot

JEFE DE ASUNTOS

JURIDICOS

Asiitent¿ Asunto5

.,uridicos

FECHA DE APROBACION
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5. FUNCIONESESPECIFICAS

a) '' Brindar asesoramiento legal para establecer la politica tr¡butaria municip;l
b)..- Elaborar los proyectos de ordenanzas y resoluciones tr¡butarias
c) coord¡nar con la Gerencia de operaciones, de Admin¡stración y la oficina de la elaboración de normas

requeridas para el adecu¿do funcionam¡ento de las áreas operat¡vas,

d) Representar y defender al 5AT TaEpoto ante los órgános admin¡strátivos, y jurisdiccionales, en todos ¡os
procedimientos y proce5os en loi: que actÚe como demandante, demandado, denunciante o parte civil,

e) Represeritar at sÁi raiapoto en asuntos contenciosos y no contenciosos, previo poaer otoi!á'Jó " 
"

f) Segu¡miento de los procesos jud¡ciales en los iualei el SAT Tarapoto o sus funcionarios forman parte.
g) Realizar seguimiento a los piocedimientos y procesos del 5AT Tarapoto ante órganos admin¡strativos

espe¿¡alizados en mater¡a tributaria

h) ccord¡nar al interior del sAT Tarapoto, así coriro con otras entidades del sector público y privado, la

elaboración de ¡nstrumentós de corte legal necesarios para el adecuado funcionamiento de la ¡nstitución
i) Emitir op¡nión sobre pertinencia /no pert¡nencia .de la ratificación de Ordenanzas emit¡das por la

mun¡cipalldades d¡str¡tales de la jurisd¡cc¡ón de la Provinc¡á de San Martín que crean, modifican o

supr¡men contr¡buciones y tasas.
j) Participar en el Comité de Gerenc¡a

k) Absolver las solic¡tudes contenciosas y no contenc¡osas tr¡butar¡as presentadas al 5AT Tarapoto.
l) Absolver recursos de reclamación presentados contra Ia determinación de tributos que adminlstra el SAT

Tarapoto.

m) Atender solic¡tudes de devolución por pagos ¡ndeb¡dos o en exceso de tributos que administra el sAT

Tara poto

n) Atender sol¡citudes de prescr¡pción y e devolución por pagos indebidos o en exceso de papeletas

o) Absolver recursos de apelación proven¡entes de la Unidad rie Multas de lnfracciones de Tránsito y Multas

p)

Adm¡nistrativas

Preparar los informes al Tribunal F¡scal sobre recursos de apelación presentados contra las Resoluciones
que resuelven sol¡citudes contenciosas y no contenci05as

Cumplir con lo que ordenen los proveÍdos y Resoluciones del Tribunal Fiscal

Dar ¡nformac¡ón a los recurrentes sobre el estado de sus expedientes

lnformar a los recurrentes sobre el estado de sus expedientes

Coordinar con las demás áreas del 5AT Tarapoto, para brjndar un servicio eficiente y de ca¡idad

Las demás funciones establecidas en elTexto Único de Érocedimientos Adm¡nistrativos vigente

Las demás que le sean encomendadas por el Jefe del SAT Tarapoto

q)

r)

s)

0

6.

aI
b)

I
)

)

U

REqUERIMIENTOS MINIMOS PARA EL PUEsfO

fítulo Profesional y coleg¡atura en Derecho /
Conoc¡miento en DerechgTributario u otra materia relacionad¿ al campo jurídico en la gestión pública en

los gobiernos locales /
c) Experiencia de tres años en temas de Derecho Tr¡butario, laboral y administrativo /
d) Experiencla en Ia conducción de personal ,/
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REEMPLAZADO EN AUSENCIA POR:

ñrNGUNo

FECHA DE APROBACION

m)

n)

o)

ACTUALIZACION

FECHA DE ACTÚALIZACION

)

r)
s)

t)

u)
v)

6

5.

!)
b)

c)

d)

e)

fl
c)

h)

i)

i)
k)

r)

p

q

w)

x)

)

l
)
\
)
)

-)

l
J

)
)
)
)
)
)

)

)

.)

l

)

)
)

t

)
)
)

l
,

TUÑCtONES ESPECIFICAS

tr"O.tit Oar"""t de demandas y contestación de demandas

Preparar proyectos de inforrhes lega¡es

nerisar toi expealentes ,udic¡ales y hacer llegar alJefe el estado actua¡ de los procesos

tr*"t ,püf 
"t"f 

a las áreis del 5AT Tarapoto que to re-quierair previa autorización del Jefe de oficina'

oalaiot'4"*."ntos variados de aiuerdo a instruccionei específlcas

Revisar y prepar¿r la documentac¡ón para la firma del Jefe

n"."p"¡án"., ,ug¡rtrar, clas¡f¡car, d¡stribu¡r y arch¡var la documentación de la Oficina de Asuntos

Jurídiccis.

Recepcionar y efectuar las comunicaciones telefón¡cas de la of¡c¡na

loncertar tas entrev¡stas del Jefe de ta Oficina y mantenerlo informado de las act¡vidades y

compromisos contraídos,

atender y orientar al pÚbl¡co para la atención de las consultas

Tramitar ia reproducc¡ón de la documentación necesaria para la oficina

rfiauar el iedido de út¡les y materiales de escritorio requerido para la ofic¡na y efectuar su

distribución.
Ub¡car y proporc,onar normas que se requieran Por otras áreas del SAT T¿rapoto

er"p"ti.ión de Agenda y seguim¡ento de ¿'c¡ones por diligenciar

ti"parrt p-V""áa de resoluciones que resuetvan asuntos contenciosos y no contenc¡osos en materia

tributaria Y no tributaria.
ij.ior", intorr"t resPecto a tos expedientes que sean resueltos por el área'

;;;; ;; l; planificación d" eÁis¡ón de resoluciones que resuelven impusnaciones en materia

tr¡butaria Y no tributar¡a.
Coordinar la not¡ficación de resoluciones

Llevar el control de las apelaciones para su oportuna elevac¡ón ¿lTribunal Éiscal

;;;;;5J";; inroirát¡.o et esrado de tos expedientes para ser de conocimiento de las áreas

operativas del SAT TaraPoto'

lnventariar los exPedientes

Remitir los expedientes que correspondan al Archivo central

lnformar a los recurrentes sobre el estado de sus expedientes

otras func¡ones que le asigne el Jefe de Asuntos iurídicos

REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA EL CARGO

er.h¡lle, y/o Profesional en Derecho y Cienc¡as Pol

General y leg¡slación de Gobiernos Locales

ExDer¡enc¡a mínima de 1año en car8os de asistente

oominio de aplicaciones baio el entorno Windows

a)

b)

íticas con conocimiento en Derecho Administra tivo

"Es
FU

c)

L

A
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41
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d) Orden, discipl¡na y capac¡dad de aplicación

7 REEMPIAZADO EN AUSENCIA POR:

NINGUNO

ACTUALIZACION

.FECHA DE ACTUALIZACION,FECHA DE APROBACION

4.4. DEFENSORIA DEL CONTRIBUYENTE Y DEL ADMINISTRADO

A. ORGANIGR.AMA DE LA DEFENSORIA DEL CONTRIBUYENTE Y DEL ADMINISTRADO

B, CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE TA DEFENSORíN OEL COI'¡ININUYENTE Y DEL

ADMINISTRADO

Defensor del Contribuyente

y del Administrado

C, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAT DE LA DEFENSORÍA DEL CONTRIBUYENTE Y DEL

ADMINISTRADO

D. FUNCIONES ESPECIFICAS
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A.r-f

Def€nseriadel Contribuyer}te y
de I Ad m in istrado

JEFATURA DEL

SAI.TARAPOTO

DEFENSOR¡A DET

CONTRIBUYENfE Y DEL

ADMINISTRADO

Defensor

0606009D s

oPs
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PAP*Ée C

2. CODIGO DET CARGO:DENOMINACION DEt CARGO:

oefensor del Contribuyente Y del

Administrado

1

o

,q

FUENf

ORGANO DE DEFENSA DEL CONTRIBUYENTE Y DEL ADMINISTRADO

1
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ACTUATIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

! i-r^,|t't',-1
f'l

FECHA DE APROBACION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuai conjuntamente con el Jefe de la oficina, auditorías a los estados financ¡eros y presupuestar¡os

de la entidad, de conform¡dad con las pautas que señale la Contraloría General

Ejecutár las acc¡ones y activ¡dades de control a ¡os actos y operaciones de la entidad que le sean

señalados por el Jefe de la oficina

Elaborar ínformes resultantes de sus acc¡ones deJontrol alJefe de Ia oficina

Actuar de oficio con conoc¡miento del Jefe de la Óficina, cuando en los actos y operaciones de ia

ent¡dad, se advierten indicios razonables de ilegalidad, de omisión de ¡ncumplimiento a la Ley.

procesar y atender las denunc¡as que formulen los funcio¡ar¡os y serv¡dores públicos y ciudadanos que

le señale elJefe de Oficina
participar en formúlar, y ejecutar el Plan Anual de Control de acuerdo alos lineam¡entos y d¡sposiciones

emit¡das para tal efelto

Efectuar el ieguimiento de las medidas correct¡vas que adopte la entidad como resu¡tados de accio¡es

y actividades de contiol, comprobando su r;aterialización efectiva, conforme a los términos y plazos

respectivos

Apoyar a ¡as com¡s¡ones que designe la Contr¿loría General para la ejecución de ¡as acciones de contrci

en el ámb¡to de la ent¡dad.

Vcrificar e¡ cumplim¡ento de las d¡sposiciones legales y normat¡va interna apl¡cab¡es a la entidaci por

parte de las unidades orgánicas y personal de ésta

partic¡par en formular y proponer el presupuesto anual de la Oficina p¿ra su aprobac¡ón por la entidad

Cumpl¡r d¡liBentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule el Jefe de la

of¡cina

otras funciones que le asigne eliefe de oCl

1
,
§

,
?
t
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)
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5

a)

b)

c)

d)

e)

c)

h)

i)

i)

)
t
.,

)

)

I

t

k)

¡)

6.

a)

b)

c)

d)

REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Título en Contab¡l¡dad, Administración, Economía, Derecho y afines

Experiencia mínima de 3 años en aud¡toria Subernamental

Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows

orden, disciplina y capacidad de plan¡flcación

REEMPLAZADO EN AUSENCIA POR

NINGUNO

ACTUALIZACION
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c)

d)

lnformar a la comun¡dad sobre los serv¡c¡os y benef¡cios que ofrece ¡a lnstitución a través de trípt¡cos,

notas de prensa, volantes Y otros.

Llevar a.cabo la convocator¡a y coordinación de conferencias de prensa

Programar y desarrollar act¡v¡dadés orieñtadas a mantener la buena imagen del 5AT Tarapoto, a5í como

sugerir medidas para e¡mejoram¡ento de la m¡sma, ut¡lizando los medios de comunicac¡ón locales

Mantenerse informado de todas las publ¡caciones relacionadas al quehacer institucional, sea por radio,

telev¡sión o medio escrito, fungir de vocero oficial inst¡túcional manten¡endo comun¡cac¡ón con ¡os

d¡ferentes medios

Establecer y mantener contactos con ent¡dades públicas y privadas y con demás autor¡dades,

admlnilr¿dos y personas vinculadas al sAT Tarapoto

Atendei las vis¡tas al 5AT Tarapoto, tanto las programadas como las que eventualmente puedan

presentarse, orientar ¿ las per§onas que visiten al sAi Tarapoto sobre los benefic¡os, ventajas y alternativas

que ofrece la tnstituc¡ón

Elaborar y ioordinar las publicaciories efectuadas en el diar¡o ofic¡al que ¡e remita la Oficina de Asuntos

Jurídicos

coordinar la elaboraiión y publicación de ¡a rev¡sta del 5AT Tarapoto

Elaborar mantener actualizado el Periódico Mural

Piomover entre las unldades que tengan contacto con el público, el mantenim¡€nto de las buenas

relaciones públlcas

Efectuar sondeos y muestreos de opinión acerca de los servicios que ofrece e¡ 5AT Tarapoto én 5us

diferentes áreas

Acompañar a los operativos de l¿ lnstitución

Las demás que le asigne elJefe delSATTarapoto

BEQUERIMIENTOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Bachiller o Titulado en ciencias de la comunicación o afines

Experiencia en manejo de información de Gestión Pública

Exper¡enc¡a mín¡ma de 2 años en lnstituciones Públicas y Privadas

i)
k)

r)

n)

o)

6t:

a)

)
)

)

,

)

)

m)

b)

c)

7 REEMPLAZADO EN AUSENCIA POR:

NINGUNO

ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conducir el/los vehículos de la lnstitución asignados a la Jefatura del sAf Tarapoto

Mantener el/los vehículos asignados en buenas condiciones operat¡vas y de presentación

Verificar y coordinar el cumpl¡m¡ento de las normas y reglamentos necesar¡os pa ra la circulación de

vehículos asignados, dispuestos por la autoridad comPetente

d) Apoyar act¡vidades propias de la ¡nstitución, prev¡o coñsent¡miento delJ LDOg

5.

a)

b)

c)

BXFIT

PSUcl0 f
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FUEN fE EN
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e)

f)

c)

h)

D

FECHA DE APROBACION
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3 DEPENDE FUNCIONALMENTE DE:

.lefe del SAT Tarapoto
4. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:

NINGUNO

5. FUNCIONESESPECíFICAS
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6.

a)

b)

c)

d)

REQUERIMIENTOS MINIMO§ PARA EL PUESTO

Título Profesiona¡ o B¿ch¡ller en Derecho

Experiencia en temas de Derecho Tributario y Admjnistrativo

capacitación especializada en tr¡butación

Manejo del entorno Windows.

7 REEMPTAZADO EN AUSENCIA POR :

NINGUNO

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION

ORGANO DE LINEA

FECHA DE ACTUALIZACION

4.5. GERENCIA DE ADMINISTRACION

a) Recepc¡onar las quejas y sugerencias de los adm¡nistrados en relación a ¡as acc¡ones del sAT

Ta ra poto

b) Revisar, evaluar, canalizar las quejas y suBerencias de los administrados a ¡a Jefatura del SAT

Tarapoto, a efectos de preven¡r la recurrenc¡a de quejas

c) Generar un reg¡stro de contribuyentes asesorados, discriminados por tipo de solución
brindada

d) lnformar al contr¡buyente sobre los trámites par¿ presentar reclamos

e) Orientar al contribuyente en los procedimientos sobre recursos de apelación delsATTarapoto
f) Asesorar a los contribuyentes que manifiestan inconformidad sobre información brindada por

.. el personal delSAT'Tarapoto o cuañdo cons¡deren que.se vulneran sus derechos
g) Desarrollar relac¡ones de confianza con los contr¡buyentes y adm¡nistrado5, de ser necesario

acud¡r a la comunicación telefónica para fortaleier esa relación, completando información o

asesoría

h) Coordinar y asesorar a las demás áreas del 5AT Tarapoto en lo que se reflere a atención
pert¡nenté y de calidad al contribuyente y adm¡nistiado

i) Emitir informes d¡arios y semanales dando cuenta resum¡da de los casos que se atendieron
j) Elabbrar propuestas de modificaciones normativas de acuerdo a la casuist¡ca presentada

k) Mantener információn actüal¡zada relacionada a la Ley de Tributac¡ón Munic¡pal y al Código

Tributario.
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La cerencia de Administrac¡ón es er órtano responsabre der manejo adm¡nistrativo, financiero y
presupuestal dél pl¡ego const¡tu¡do por la lnstituc¡ón

A. ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

}EFATURA DEL 5AT.
TARAPOTO

B, CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

C. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

1

10
Gerente de

Ad ministr¿.iór

1

tP

GERENOA DE

ADMIN¡STRACICN

Deparirmento
de coñtab¡lidad

Departamento
dé tÉ§orefl¿r

Departamento de
P lá n e amiento y
Presupseito

Oepartaflento dÉ

Abalecirnie nto
Palrf¡¡on¡oy RRHH

t Gerente de Admini!tiac¡ón 1

2 Asistente de Gerencia 1

3 Jefe de Oepartamento de Contab¡lidad y Finanzas 1

4 As¡stente de Contabil¡dad y F¡nanzas I

5 Jefe de Departamento de Tesorería y Caja

As¡stente de Tesorería y Caja 1

7-77 Te!-minalista de Caja 5

72 Jefe de Oepartamento de Planeamiento y Presupuesto 7

13 Jefe de Degartamento de Abastec. Patr¡monio y RR.HH 1

1,4 Asistente de Abaste c. y Responsable de Almacén 1

15 Técnico en Arch¡vo 1

16

. ...-,.-- i.,.1:

Aux¡l¡ar de Limpieza 7

1q",3

I
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D. FUNCIONES ESPECIFICAS

b)

FUNCIONE§ ESPECIFICAS

Dirigir y supervis¿r los procesos técnicos desarrollados por los sistemas adm¡nistrativos de

recursos humanos, abastec¡mientos, contabilidad, tesorería y de control patrimon¡a¡ de forma

¡ntegral.
Formular y proponer estrátegias ¡nstitucionales que coadyúven al mejor funcionam¡ento de los

s¡stemas admin¡strat¡vos de recurios humanos, abástecimientos, contabi¡idad, tesorería y de

control patr¡mon¡al.

Partic¡par en el cbm¡té de Gerencis

Forriular y proponer a la Jefátur¿ el sAT Tarapoto las polÍticas, normas, planes y prograrnas en

materia adm¡n¡strativa.
lntegra el comité Espec¡ál Permanente

Adminlstrar el person¿l y fecursos que sean asignados a¡ área a su carSo

Proponer la elaboración, modificación y mejoram¡ento de los sistemas y proced¡m¡entos

relativos a la gestión adm¡n¡strat¡va de ¡a ent¡dad.
lnformar a la Jefatura del 5AT Tarapoto sobre el desarrollo de actividades del árÉa,

periódicamente o cuando lo solicite.

Supervisar el cumpl¡m¡ento ¡rrestr¡cto de las norm¿s y leyes laboÉles
D¡rigir y superv¡sar la poiítica de recursos humanos

5upervlsar los procesos de fortalec¡m¡ento del recurso humano

Ev-¿luar, determinar y contratar los serv¡cios necesar¡os par¿ la lnstituc¡ón
Las demás que le asigne elJefe delSATT

5

a

d)

c

e

0
c)

h)

i)

i)
k)

r)

m)

6

a)

b)

c)

d)

e)

n

REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA Et PUESTO

Título Profesional y colegiatura en carreras de EconomÍa, Adm¡n¡stración, Contabil¡dad,

lngen¡erfa o carreras afines.

*l*EFtEl fffi¡ldÜfirrffi€n{rf&§"ñrr¡Efl'
r

ffirr
Capacidad de trabajo baio Pres¡ón
Dom¡nio de aplicac¡ones bajo elentorno W¡ndows

REEMPLAZADO EN AUSENCIA POR:

Jefe del Dplo. de Abastecim¡entos, Patrimonio y Recursos Humanos

ACTUAL¡ZqCION

FECHA DE APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION

7
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,1.

5

a)

FUNCIONES ESPECIFICAS

R"."p.ion"r, regiírar, cl:rsifitar, distribúii y árchivar la documentación de la Gerenc¡a de

Administr¿ción
Tomar dictado y d¡g¡tar los documentos de Ia Gerenc¡a 

.^
Redactái documentos var¡os de acuerdo a instrücciones especificas

Rev¡sar y preparar la docunientación para la firma del Gerente de Adnt¡nlstración

Recepcioriar y efectuar las coniunicarioñe§ télefóñicas de la Gerencia

lr"ilrt.r las entrevistas del Gerente de Adm¡n¡;ñ¿'¡ón y manténerlo lnformado de las

áátividades y compromisos contraídos

Mantener organizado y actuál¡zado el archivo docunientario de la Gerencia

It"nd", y or'Ént., ,¡ públ¡co irara la atenc¡ón de lai consultas

Tram¡tar la reproducción de la dotumentaci6n.ilecesar¡a para la Gerencia

fiectuar el pedido de Útlles y materiales de escr¡tor¡o requeridos por la Gerencia y efectuar su

d¡str¡buc¡ón
Mantener ¡nformado al Gerente de Adm¡n¡strac¡ón sobre las actividades desarrolladas

Las demás que le as¡gne el Gerente de Administración'

REQUERIMIENTOS M¡NIMOS PARA EL PUESTO

i'rtiJ¡o, a. secrétarlado y/o Bachiller de Administración, Economía, contab¡lidad, o carren¡s

aflnes.
Experiencia mínima de un año como asistente en ¡nstituciones PÚbl¡cas o privadas

Dominio de apl¡caciones bajo el entorno W¡ndows

b)

c)

d)

e)
f)

5-!a

3
5
^Ta
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)2
I

h'-
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)
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,t
)rl
)t
q
)i
)¡
)
)

^:

I

c)
h)
i)

i)

k)
r)

6.

a)

b)

c)

1 REEMPTAZADO EN AUSENCIA POR:

NINGUNO

FECHA DE APROBACION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Formutar los estados Rnanc¡eros de la lnstitución, c

dispuesto en el PIan contable General revisado y

lnternacionales de contabilidad (NIc) y de las normas

Financiera {NllF), dentro de los plazos establec¡do

d¡spositivos externos de regulación

Elaboración de libros contables de la lnstitución

ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUAL¡ZACION

on la correct¿ aplicación de lo
gubernamental, de las normas

lnternacionales de lnfo

en las Diredi

5

¿

c

.És Ét{

,)

2, CODIGO DEL CARGO:

0505012EJ
DENOMINACTON DEL CARGO:

Jefe del DePartamento de Contabilidad
1

y Finanzas
4. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE;

Asistente de contab. Y Finanzas
DEPENDE FUNCIONALMENTE DE

Gerente de Administración

b)

5
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.)
!,,



[--=

rl)
r-D

D
T'
.:D
.,)l
-D
-i!
--ñ

ll̂
)!

}}
ll
F
P
;
):-

,!) -
D
!
a
!
I
l
\
\
)
)

t./ Á_.,'u

c) Elaborac¡ón del Balance, Estado de Resu ltad os. (trim estráI, anual) estado de camb¡o enel patrimonio neto y éstado de flu.¡o de efectivo lanua¡, para su presentación a IaD¡rección Nac¡onar 'de contabi¡idad púbrica - wEF, asÍ como ¿ ra Gerencia deAdministración y Ofic¡na de planeamiento y presupuesto dl Slt Tarapotod) Supervisar el análisis de las cuentas de los esta dos: f¡na ncierose) Elabórar el plan de Cuentas de acuerdo a l"s n".er¡da¿es a. la lnst¡tuciónf) Mantener un s¡stema contable adecuado que.permita el análisis.de saldos de las' 
cuentas que conforman los estados financieros de ¡a ¡nstituc¡ón

B) Proporcionar Ia informaciónque adm¡nistra, a las unidades organizacionáles del SAT
Tarapoto que func¡onalmente lo requieran.

h) Establecer las polít¡cas contables y proced¡mientos de control necesanos que aseguren
el oportuno y adecuado reg¡stro de las tr¿nsacciones desarro¡ladas por la rnstitució-ni) Proponer que.las normas y procedim¡entos de control operativo que desarrolle la
entidad guarden reración con ra directivas y normas de coniror ¡nterno em¡tidas por ra
Contraloiía Gener¿l de la República

j) Validar el proceso de l¡gu¡dación de pagos de los tributos, así como pagos a
proveedores, empleados y otros acreedores de la lnstituc¡ón

k) supervisar y revisar los expedientes de adquisic¡ones y contrataciones, ver¡f¡cando las
acc¡ones de contro¡ desarrolladas en Ia validación de órdenes de compra, ordenes de
servicio, solicitudes de pa8os, contratos y recibos de Iogística

l) Efectuar arqueos y controles contable5
m) Supervlsar y controlar las operaciones anuladas y extornadas
n) supervisar y val¡dar el proceso de conciliación bancaria y los procedimiento5.

correspondientes
o) Formular y proponer pranes y act¡vidades que correspondan ar ámbito de su

p)

\
q)

competencia como son el contrsl y superv¡sión de los proced¡m¡entos de registro y
ejecución de documentos en ras bases de datos mecan¡zados y/o módulos informáticos
Coordinar con el Departamento de informát¡ca el desarrollo e implantación de los
módulos de control de acuerdoton las necesidades del departamento
Or¡entar y dirigir al personal a su cargo en la elaboración de estadísticas que perm¡tan
mostr¿r el alcance eTJésa]ib-lló del'p]an de actividades de control
controlar y verificar el registroron-iable oportuno de la carrera administrada en las
cuentas de orden generadas para ese fin,
Las demás funciones que le as¡gne el Gerente de Adm¡nistración

r.)

s)

6.

a)

b)

c)

d)
7.

REqUERIMIENTOS MINIMOS PARA EL PUE§TO
Título profesional y colegiitura de contador públ¡co
Capacitac¡ón espec¡a¡¡zada en temas de administración y f¡nanzas
Experiencia én contabil¡dad gubernamental rnínima de dos años
Dom¡n¡o de apl¡cac¡ones bajó el entorno Windows
REEMPLAZADO EN AUSENCIA POR;

Asistente de tontabilidad y Finanzas

ACTUALIZACIóN

FECHA DE APROBACION FECHA DE ACTUATIACION
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a)

b)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en la elaborac¡ón de los estados financierós de la lnstitucióñ
Apoyar en el desarrollo de un sistema de adm¡nistrac¡ón de arch¡vo contable que perm¡ta validar

¡os reg¡stros contables
Lle\¡¿r el registro de los g¿stos lncurr¡dos por la lnstitución
Efectuar el control permanente de los fondos fijos administrados por la diferentes unidades

orgenizacionales de la ¡nstituc¡ón
Ver¡ficar y anal¡zar la docymentac¡ón sustentatoria de las operaciones contables de la lnstitución
que sea de su competencia
Ejecular el pro¿eso de contab¡lidad, de acuerdo a los principios vigentes del NIC y NllF

Apoyar en la dlabonción de los informes pará los órganos de control que indiquen las normas

vigentes
Realizar el anális¡s oportuno de las cuentas d los estados financieros e ¡nformar

Elaborar informes y/o análisis técnlcos de control admin¡strativo

Anal¡zar las cuentas contab¡es

Preparar diar¡amente e¡ procesamiento de las notas de contabil¡dad por compromisos

presupuestales: órdenes de compra y órdenes de servicio

Provisionar diariam'ente Ia órdenes de compra y servic¡os para su paSo

Provisionar las I¡quidaciones por tiempo de servicios

ReBistrar las provisiones contables

Verificar el cálculo de los impuestos, rete¡ciones y detracciones para proceder a¡ pago oportuno
Elabora el PDT para el Pago a SUNAT

Registrar y conc¡liar las cuentas bancar¡as de encargo

Elaborar las conciliaciones bancarias

Ver¡ficar los reportes de ingresos contables

Ver¡fic€r las retenciones para proceder al pago

-Realizar.la qo,D lia ción presupuestaria financiera de Ios ingres05 y gastos mensuales

Control previo a los expe len ea quisic¡ones y contrataciones

controlar y reg¡strar los bienes del act¡vo fijo y cálculo de la provis¡ón por depreciac¡ón

Verificar Ia valorización de las existencias y sumin¡stros diversos que se mantienen en los

almacenes de la lnst¡tución

Controlar y registrar los g?stos pagados por adelantado y cargas diferidas

Las demás funciones que le as¡8ne elJefe dei Departamento de Contabil¡dad

.,r/: ::>, c)

d)

r)

m)
n)

o)

e)

rl
e)

h)
,- i)

i)
k)

p

q

s

u)
v)

w)
x)

v)
A-J
u.
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6.

a)

b)

c)

d)

REEMPLAZADO EN AU5 ENCIA POR:

N¡NGUNO

FECHA DE APROBACION

ESTOREQUERIMIENTOS MINIMOS PARA Et PU

Título, bachiller o Tác-ñr¿6ll Contabil¡dad

Experiencia mínima de t1n año en contabilidad Gubernamental

capacidad diTá6á16 bajo pres¡ón

Dominio de'aplicaciones bajo el entorno Windows

7

üf

-f

É_
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ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUATIZACION
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5.

a)

b)

c)

d)

e)

i)

i)
k)

r)

m)

n)

o)

p)

q)

r)

s)

6.

a)

b)

c)

d)

e)

7.

b

c)

h)

FUNCIONES E§PECIFICAS

Efectuar el pabó a los'proveedores t I I

Preparar, em¡tiry llevar control de los cheques del SAT Tarapoto '' '¡ I

contro¡ar las cuentas por pagar y cancélación de deudas - .r, t

Jt".tu., ¿l.rl"r"nte los .rqueo. de dinero del sAT Ta 
'"poto ' 

y' l t .' ! {

, :flealiz!A{a tecepc¡ón i/ ver¡ficac¡ón del dineró entregado por los term¡nalista de caja, vía arqueos,

por concepio de cobranza ord¡naria - tr" i ' i

E&rtuáril control de dinero en ventanilla a fin de que e! monto en las mismas y en bóveda no

't"rceda la cobertúra estipulada en la polÍtica de seguros

Disponer et recojo diario de dinero de las ventanillas qué np funcionan en la sede princlpal del

SAT laraPoto

Efectuar d¡ariamente los depósitos bancarios a las cuentas del s,AT Tarapoto y ¡a MPsM a travéS

delaempresadecaUdales,,ten¡endoencUentaslosmontosocaracterísticasdelaseguridad
adoPtados por la compañía de seguros--'': f- I

Emit¡r los resúmenes diarios de c¿ja de la MPSM, Gerencia de Administración y of¡cina de

Planeamiento y Presupuesto del SAT Tarapoto

Llevar el control del libro de ingresos diarios de caja asÍcomo su conciliación

Efectuar el control delfondo fijo para in¡cio de operación \'
controtar los saldos de cuentas bancarias por fuentes de ln g':"'o' 

"/
Mantener el control de la llave de la caja fuerte

Coordinación con entidades bancarias, apertura de cuentas bancarias :'r

Llevar el registro y control de los gastos incurridos por la ¡nstituc¡ón

Verificar los ingresos que se ha realizado en forma d¡recta vía depósito y en caja ' '. '

Efeaüar la hab¡§ta;ión de dinero según corresponda, bajo responsabilidad

Efectuar el control del person¿l ,,, au'go L-'-

otras que Ie asigne el Gerente de Administr¿ción \' .
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REQUERIMIENTOS MINTMOS PARA ET PUESTO

Títuto Profes¡onal y coleg¡atura en Adm¡nistrac¡ór'!, EconomÍa, Contab¡l¡dad

Capacitac¡ón en temas de administración y f¡nanz

Experiencia eh contabilidad Gubernamental \"--
Honestidad y solvencia moral reconocida

Dom¡n¡o de aplicac¡ones bajo el entorno Windows

REMPTAZADO EN AI,SENCIA POR: :

Jefe del Departamento de Contabilidad

y Finanzas

AS.

?

ACTUALIZACION
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5

FECHA DE ACTUALIZACION

ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

FUNCIONES ESPECIFICAS

;;;;;;";;;-; Departamento de Tesorería y caja en Ia verificación del dinero enrregado por los

cajeros term¡nalistas Por concepto de arqueos

Efectuar entregas de talonarios a ventanillas

Efectuar hab¡litación de formatos

Elaborar los comprobantes de pago con Ia sustentación documentaria pertinente

Abastecerconmonedasdedlferentedenom¡naciónalo5term¡nal¡stasdecaiaparaelnolmal
desempeño de sus oPeraciones

Llevar habilitaciones de dinero a las entidades bancarias' a f¡n de evitar que se manten8an sumas

altas en la bóYeda previa autorizac¡ón delJefe de la of¡c¡na de Tesorería Y caja

Efectuarelcontroldedineroenventanillaafindequelosmontosdelasmismasnoexced¿la
coberturd estipulada en la póliza de seguros, para tal fln' cada vez que lo solic¡te el Jefe de Tesorería

y.Caja

R"a"pa¡onu, y archivar los recibos por cancelación de pagos diversos emitidos por los terminal¡stas

de caja

D¡gitar los reportes del departamento de tesorería

Elaborar los reportes de ingresos de recaudación por bancos y agenclas

Registrar las transferencias bancarias

Llevar el control delfondo fijo

Lasdemásfunc¡onesqueleasigneelJefedelDepartamentodefesoreríaycaja.

6. REQUERIMIENTOS MíNIMOS PARA EL PUE5TO

a) Bachiller o egresado de carreras técnicas y/o universitar¡as de Admin¡stración'

ingen¡eria o carreras aflnes

b) Experiencia como asistente en inst¡tuc¡ones públ¡cas y privad¿s

c) Persona ágil y con facilidad de comunicación

d) Capacidad de trabajo bajo presión'

7. REEMPIAZADO EN AUSENCIA POR:

NINGUNO

b

c

d

e

a)

c)

h)

f)

i)

i)
k)

r)

m)

Conta bilidad,
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¿
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)
e
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FECHA DE APROBACION

FECHA DE APROBACION
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5.

a)

b)

c)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar pagos de tr¡butos y conceptos no tr¡butarios

Real¡zar ventas de foimularios

Realizar emisión de. recibos de cobranza varios lMunicipalidad Prov¡nc¡al de san Martin, sAT

Tarapoto, Otros)

Entregar dinero al Jefe del Departamento.de TesorerÍa y Cája, para las habil¡taciones

correspondlentes al sAT Tarapoto y Municip;l¡dad Provinc¡al de san Mart¡n

Declar¿r faltantes y sobrantes de dinero en efect¡vo detectados al momento del arqueo

Descargar en elsistéma losTacos cobrados

F¡rmar en el libro de ocurren¿ias en c¿so de extorno

Presentac¡ón de reporte diario por ingreso de dinero a¡ lefe del Departamento de Tesorería y caja

Velar por el correcto funcionamiento de equipos y enseres en general destinados a sus

operac¡ones

Otras que le asigne eljefe de Departamento deTesorería y Caja.

ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Desarrollar los procesos operativos del sistema de planeam¡ento y presup{esto del 5AT Tarapoto

Elaborar e¡ Proyecto de Presupuesto de la lnst¡tuc¡ón

Elaborar el Plan estratég¡co y plan operat¡vo ¡nst¡tuc¡onal

Preparar la programación y evaluación de los ingresos y gastos

preparar la información presupuestar¡a, mensual, trimestral, Semestral y anual para los órganos de

supervisión y control correspond¡ente

Preparar la memoria de Eestión anual por áreas

Remitir mensualmente a la .Jefatura un informe de los ingresos y gastos, a efecto de poner en

cohocimiento a la Municipalidad Provincial de San Martjn de la gesr¡ón del sAT farapoto

Participación en el diseño de programas y/o estrate8ias orientadas a ¡ncrementar la recaudac¡ón

d)

e)

f)

c)
h)

¡)

FECHA DE APROBACION

5.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

8)

h)

i) Proponer directivas internas así €omo coordinar con Ge

de los instrumentos técnicos de Eestión Rol MOF, CAP,

modificaciones Pertinentes
j) Evaluar los costos de la productividad de la inst¡tución

rencia de Adm¡nistra ción la actua li

PAg MAPRO efect

ANl

1ls

lon

-[¡41:,J

-4!¡-J:'r-
I

6. BEQUERIMIENTOS M¡NIMOS PARA Et PUESTO

a) Bachiller ó estudios en Contabiiidad, Economía, Adm¡n¡stración o carreras añnes

b) Experiencia en tr¿bajói ¿é cajera{o) en inst¡tuciones públicas y privadas

c) Hab¡lidad visualy manual para el manejo de dinero y valores

d) Solvencia moralY honradez
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m)

k)

r)

n)

o)

p)

6

a)

b)

c)

d)

e)

q)

n
s)

t)

Establec¡miento de indicadores de gestión

En coordinación con el departamento d recurso! humanos la elaboración del presupuesto analítico

de personal

Presentar las proyecc¡ones para laideterminac¡ón de las metas peiiódicas de recaudación

Realizar cocjrdinaiiones con la gerencia de operaciones para apoyar estud¡os de evalUáción del

sisteña tributar¡o munic¡Pal ,'
tnformaralaJefaturadelsATTarapotosobreeldesarrollodeact¡v¡dadesdel,áreaper¡ódicamente
o cuando lo solic¡te

Pl¿near, otganizat, dir¡g¡r, coord¡nar, y supervisar las actividades del área a su cargo

gestionar ü as¡gnación de personaly recuÉsos necesar¡os Para el adecuado desemPeño de labores

del área a su cargo

Part¡cipar dn el comité de gerenc¡a en calidad de secretario de¡ comité

ereparación de ¡os agentes y el control de seguimiento de los acuerdos y decis¡ones tómados

mediante acta de acuerdos del com¡té de ger€nc¡a

Las demás que le sean asighados por el Jefe del SAf Tarapoto

!13--

ir' j
l-,, i

Af -a

REQUERIIVIIENTOS MINIMOS PARA EL PUESTO:

Título profesionaly colegiatura en EconomÍa, Admin¡stración' cóntab¡lidad o carreras afines

Capacitac¡ón en temas de planiflcación V pieSupuesto

Conocim¡entos de Legislatión Tributaria

Experiencia mÍn¡ma de 2 años en cargos s¡m¡lares

Dom¡nio de aplicaciones en entorno w¡ndows'

REEMPLAZADO EN AUSENCIA POR:

NINGUNO

FECHA DE APROBACION

ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

7

5.

a)

b)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y contratac¡ones del sAf Tarapoto

P ú blicas, Co

..Es E*

l,i 1.',r

r-L'
Elaborar los Proyectos de bases Admlnistrativas para Lic¡tac¡ones

ADS, y de Menor Cuañtía para la adquisición de bienes

especif¡caciones técnicas coñ las unidades usuar¡as

v

tu

*
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c)

d)

e)

f)

LIevar un libro de actas de L¡c¡taciones Públicas, concursos Públ¡cos, ADs y de Menor cuantÍa

Remit¡rla¡nformaciónreqUeridaporcoNsUcoDEyalaContraloriaGeneraldelaRepÚb]ica
Elaborar las órdenes de compra de bienes y de prestación de servicios

Veriflcar Ia documentac¡ón sustentatoria, así como controlar el estado de las órdenes de compra

de bienes y servicios

Sum¡n¡strar los bienes y servicios que son necesarios para el buen desempeño de los órganos de

la institución

Adm¡nistrai y.controlar las existencias de bienes de consumo y el inventário de activos fijos y

bienes de almacén

Revisar los stock de las existencias, mov¡m¡entos de mercadería y necesidades para su

adquisic¡ón. Ltevar el controlde todos los bienes de almacén

Evaluar y controlar periódicamente el tiempo de almacenamiento de los bienes a efectos de

sugerir su depuración excedencia o baja '

oirigir la oiganización del almacén, controlar los registros del movim¡ento de almacén y el

archivo del acervo documentar¡o

LIevar a cabo la verificación del ¡nventario de los bienes muebles del sAT TaraPoto a través de su

marcaje, Jegistro y control manteniendo permanentgmente 5u actualiz¿ción

Superrisar que los móvimientos de altas y baias, modiflcac¡ones y transferencias de Ios bienes

muebles que realizar las áreas cumplan coh las normas ap¡icables y los programas establecidos

Partic¡par en los actos adm¡n¡strativos relacionados con la entrega' recepción de los bienes

patrimoniales a favor de la ent¡dad

Llevar el control patr¡monial del SAT Tarapoto

Disponerlaelaboración,tram¡tarypresentarlosinformessobrelosbienespatrimoqiales
perdidos, sustraídos, malogrados por desculdo o negligencia de los usuarios

Velar por Ia segur¡dad de los bienes embargados y depos¡tado5 en almacén

Llevar el inventario de bienes embargados

Verificar el manten¡miento Y orden del almacén

controlar el ingreso y salida de b¡enes inmuebles de la ent¡dad

Registrar y controlar el ingreso y salida así como el desplazamiento interno de los bienes

patr¡moniales de la ent¡dad

Gelionar tramitar y coordinar con las áreas correspond¡entes el saneamiento legal técnico y

administrat¡vo de Ios b¡enes inmuebles de la entidad

Supervisar los inventarios físicos de bienes patr¡moni¿les cuando se requieran

Supervisar Ia veriñcaclón de los bienes patrimoniales entregados por el área de almacén con

destino a los usuarios flnales

coordinar y supervisar la clasificación de los bienes según su naturaleza y valor unitario o de

conjunto, bienes depreciables y bienes no depreciables

Registrar el movim¡ento del kardex valor¡zado del almacén

Elaborar la iñformación mensual de los kardex valorizados

Supervisar las labores de limpieza, ¡nstalac¡ones eléctricas y sanitar¡as

Supervisar los trabajos de acondicionamiento de oficinas

ffectuar actividades de mantenimiento y serv¡cios generales y otros servic¡os logísticos

requeridos Por la institución

Admin¡strar las actividades de seguridad integral mantenim¡ento y

c)

h)

i)

.¡)

m)

k)

1)

n)

o)

p)

c)
r)

s)

t)

u)

v)

x)

v)

-\-'
R
B
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B
B
a
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E
a
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?
4
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z)

aa)

bb)

cc)

dd)

servicios gen
ee)

servic¡os lo8ísticos requeridos por el sAT Tarapoto

ff) Efectuar el control de asistencia puntual¡dad y perin n, ¿51
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como elaborar el reporte mensual de descuentos por dichos conceptos

gB) Mantener actualizada la información relacionada con la ub¡cación categoría y cargo del personal

tram¡tando la rotación del mismo

hh) fam¡tar y asiSnar el carné de identificación personal y d¡fundir su correcto uso

i¡)' o"rrrroll e ¡mpleinentar los programas de capacitación en las diferentes áreas del 5AT

TaraPotg

ij) En coord¡nación con las gerencias elaborar tos lineamientos de la carrera admin¡strat¡va del

personal del sATTarapoto 
bros para la uibl¡oteca del sAf

kk) Realizar trámites qüe sean nécesar¡os para la adquisición de li

TaraPoto

ll) oesarrollar planes y prograrilas orientados a la capacitación del personal a través de becas

nacionales e internacionales

rnrl ,tár, i, Orogramación anual de vacaciones del personal y controlar su ejecución

nn) 
' 

Comunicar al MINTRA y a Es SALUD asuntos referidos a movimientos de personal

oo) Evaluar casos disc¡Plinar¡os que se presenten en la institución así como proponer las medidas

correctivas en los casos que sea necesario

pp) Gestionar las prestac¡ones y servicios para los trabajadores ante Es SALUD

Ooi tár"r, *ntroly evaluación del desarrollo del programa de as¡stencia médico famil¡ar

rr) desarrollar el programa de act¡v¡dades deport¡vo recreativas Y soc¡o culturales orientadas al

trabajador Y su famil¡a

,r) i¡nri..r lrr rugerertcias del personal de Ia inst¡tuc¡ón hacia las unidades correspond¡entes

tt) Controtr, 
"t 

.umpliíiento de los d¡spositivos legales vi8entes en materia Iaboral así como el Rlf

uu)Manteneractual¡zadalainformaciónrelacionadaconlaubicac¡óncategoríaycarBodelpersonal
de la institución

w) Elaborar y ejecutar el programa de prácticas pre profesionales

w*¡ fluborut. las planillas de remuneraciones en forma mensual

xx) Em¡tir las boletas de pago del personal de la institución

yy) Preparar los repórtes de pago de AFP' PDT' etc

..i n"r¡¡.r, 
"l 

cálculo de la compensación por tiempo de servic¡os

aaa) Calcular y anal¡zar el impuesto de 5ta' categoría

bbb) Actual¡zar la informac¡ón relacionada con la ubicación categoría y cargo del personal de la

inst¡tuc¡ón 
rs de Ia institución

ccc)Administrarlabasededatosdelostraba'iador€syextrabaiadore
ddd) Elaborar los archivos de transferencia con el abono de sueldos para el depósito de haberes

"""i 
,l"Oorr, , .ontrolar los contratos suietos a modalidad

fff) Ltevar el controlde los contr¿tos

ggg¡ f¡ecutar ta aplicación de las normas del sisterna de personal

iii) ri"uorut rn plan de capacitación de personal

iii) Supervisar el cUmplimiento de las directivas de orden interno asi como el uso del un¡forme y

distintivos obliBatorios

jjj) f,¡lnt"n., actualizados las carpetas personales de los trabajadores

kkk) Coordinar con las diferentes gerencias los requerimientos de capacitación de personal a cargo

lll) Verificar la asistencia de lol trabajadores a la capacitación oficial proporcionada por el SAT

os del 5AT TaraPot

"ES C

FUENfE Ei¡

Re-¿

TardPoto

mmm) Coord¡nar Permanentemente 
con los demás depanament

nnn) ,"n,"n"l. lo' legajos de personal debidamente actualizados
E P¡'PEg'
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la historia Iaborar del trabajador

ooo) lngresar la ¡nformación de plan¡llas al slstema para efectos contabtes

ppp) lJtrrl¡r y .antener la información del personal contenida en la intranet

qqq) o¡r,riUr¡t f"t Uoletas de pago entre el persÓnal de la ¡nstitución

r-rif oirtrlUrir tu, t ojas de liqu¡dac¡ón de cls del personal de la lnstitución

sss) D¡stribuir y recabar las declaraciones juradas de bienes y rentas a todos los traba'¡adores de la

lnstitución

ttt) Ejecutar, controlar y superv¡sar y evaluar tos trámites de las resoluciones cdntratos promoc¡ones'

' 
d"rt"qr"r, ceses, designaciones, l¡cencias de los servidores de la lnst¡tuc¡ón

uuu) otras funciones que le asigne el Gerente de Adm¡nistración'

REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Título en Admlnistrac¡ón, Economfa, Contabilid¡d o carreras aflnes

Capacitación en lo! dos últimos años'en temas de Logístic¿

Experieniia en adquisiciones, almacenes y contrcl de inventarlos-

6.

a)

b)

c)

d)

e)

'1

5

a)

b)

c)

d)

e)

0

Experiencia mÍn

Dominio de aPl¡

¡ma

caci

de dos años en cargos similares

balo el entorno Windowso

REEMPLAZADO EN AUSENCIA POR:

AsistentedeAbastecimientos,Patrimonio,RR.HH.ylesPonsabledelalmacén

FECHA DE APROBACION

ACTUAL¡ZAC¡ON

FECHA DE ACTUALIZACION

patrimon¡ales cuando se r€quiera

moniales entregados Pcr el área

FUNCIONES ESPECIFICAS

Mantener informado a su Jefe ¡nmediato sobre la eiecuc¡ón y Procesos de trám¡te de las

adquis¡ciones

Veriflcar el inventario de los b¡enes muebles del 5AT Tarapoto a través de su marcaje' registro y

." 
",r"i 

,l "i"",""'o 
perma.nentemente su actualización

Efectuar Ios movimlentoj de altas' bajas' modificaciones transferencias de los bienes muebles

que realizan los dePartamentos

Elaborar los informes sobre los b¡enes patr¡mdniales perdidos sustraídos malogr¿dos por

descuido negligencia Ce los usuarlos

Efectuar inventar¡os físicos de bienes

Veriflcar el estado de los bienes p¿tri de alm NIU
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A

013
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c)

Ios usuarios flnales

Clasificar los blenes según su naturaleza y valor unitario o de conjunto, bienes depreciables y

bienes no depreciables

Ejecutar y controtar el áelarrollo de ¡os procesos técnicos de almacenamiento mantenimiento

seguridad y d¡stribución de los bienes adquir¡dos por l¿ institución

Evaluar y controlar periódicamente el tienipo de almacenamiento de los bienes a efectos de

suger¡r su depuración excedencia o baja

controlar las acciones de recepción almacenamiento y distribución de bienes

Disponer la atención de los requer¡mientos de las diferentes instanc¡as y depanamentos

Real¡zar controles periódicos delstock de ah¡ácén

Corifeccionar repórtes y establecer la réposición de lgs niveles de stock

Cóntro¡ar lo! registros de movitnientos de aimacén y el archivo del acervo documentario del

almacén

DlriBir la organ¡zacióh del almacén

Las demás funciones que le asi8ne elJefe Dpto. de Abastec¡m¡entos, Patrimonio y hRnn.

Programar y iupervisar Ia aplicación de la norma de¡ s¡stema de personal

Proponer Ios lineamientos y coord¡nar los procesos de selección de personal

5upervisar y controlar las prestaciones y servicios. para los servidores ante ES SALUD y empreias

préstadoras de Salud

Supervisái.controlar y dirigir la emiiión de planillas y bbletas de paBo mensual

Efectuar el control y evaluación del desarro[lo del programa de asistencia médica fumiliar y de

actividades deportivas fecreátivas y soc¡o culturales or¡enta das al trabajador y su fam¡l¡a

Canalizar las sugerencias del personal de la institución hacia las unidades correspondientes

Estab¡ecer Ios lineamientos de la carrer¿ administrativa dl personal de la ¡nstitución

coord¡nar y supervisar la elaboración del cuadro para asignación de Personal cAP y de¡

Presupuesto Analí1ico de Personal PAP para su adecuada aplicación, a fin de optimizar los '

recursos humanos acorde a las labores asignadas

Aplicar las direct¡vas técnicas necesarias de ¿cuerdo a lo dispuesto por las normas técnicas de

control interno

Supervisar el progr¿ma de prácticas pre profes¡onales

Supervisar el cumplimiento de los dispositivos legales vlgentes en materia labora¡

Pro6rama¡. y supervisar la ejecución de los procesos de eva¡uación del rend¡miento laboral y de

rotacjón del personal de la instjtuc¡ón

Tramitar las cartas de renuncia del personal de la ¡nstitución

Coordinar la ejecución de las medid¿s dlsc¡pl¡narias y de despido de acuerdo con las normas

legales que regulan el régimen laboral de los trabajadores del SAT Tarapoto en los caos que sea

necesario

Liderar el anál¡sis de puestos y de recursos de la instituc¡ón

Las demás qué les asigne sujefe ¡nmediato

REQUER¡MIENTOS MINIMOS PARA Et PUE5TO

Bachiller o egresado en Adm¡n¡stración, Economía, Contabilidad, IngenierÍa o carreias afines

Capacitación especializada en el último año en tgmas de logistica

Exper¡enci¿ en control de almacenes

Conoc¡mientos de la normativ¡dad sobre el control de existencias y

.ES

h)

i)

o.)

p)

q)

r)

s)

i)
k)

0

m)

n)

t)
u)

v)

z)

aa)

bb)

x

c)

d)

E
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en el ámbito del estado
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e) Conocim¡entos de gest¡ón públ¡ca

f) Dominio de apl¡cac¡ones en el entorno Windows

5.

a)

b)

c)

d)

e)

6.,,

¿)

b)

c)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Adm¡n¡strar y mantener el acervo documentario de Ias d¡ferentes áreas de ¡a lnstitución

Br¡ndar un eficiente y eficaz servicio de información a los usuar¡os ¡nternos y externos

Atender las solic¡tudes de pedidos de préstamos de documentos a las diferentes áreas y oficinas

del SAT Tarapoto y llevar el registro de los préstamos atendidos

Velar por la debida informac¡ón y conservación de Ia documentación operatjva y de valor

permanente

Otras func¡ones que le asigne elJefe del Departamento de Abastec¡miento.

REOUERIMIENTOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Técnico o Eachiller en las carreras de Adm¡n¡strac¡ón, EconomÍa, o carreras afines

Experiencia laboral mínima de dos años en car8os s¡milares

Dominio de aplicaciones bajo el entorno W¡ndows.

7 REEMPLAZADO EN AUSENCIA POR:

NINGUNO

ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACIONFECHA DE APROBACION

5. FUNCIONESESPECIFICAS

]: ,h

,..i

4y'',.,$t
l

7, REEMPLAZADO EN AUSENCIA POR:

NINGUNO

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION.
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Realizar labores de l¡mpieza, de todas ¡as áreas délSAT-T

Ver¡ficar las instalaciones eléctr¡cas y sanitarias, sobre todo su func¡onam¡ento

Efectuar las act¡vidades de mantenim¡ento y servic¡os generales y otros servicios

requer¡dos por l; lnstituc¡ón

Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato

REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA Et PUESTO

Estudios secundarios completos

Experiencia en labores de limpieza en instituc¡ones públicas o privadas.

REEMPLAZADO EN AUSENC¡A POR:

NINGUNO

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION

GEBENCIA DE OPERACIONES

A. ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA DE OPERACIONES

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA GERENCIA DE OPERACIONES

uÉs

a)

b)

c) Iogísticos

d)

6.

a)

b)

7

o

JEFATURA DEL

SAT_TARAPETO

Ge reñcie d€
oper¿€¡ones

TOTAL NECESARIODENOMINACIONN9 DE ORDEN

1Gerente de OPerac¡ones1

7Jefe del Departamento2

1Anal¡sta web3

1
J efe de Departamento4

1Profesional de Plataforma5- 11
1 á.

Técnico en Tramite Documenta o

lnspector de F¡scalizaci on

P¡.ofesional en Orientaciónt2
13

14-19
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C. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE OPERACIONES

Jefe de ReÉ. Fkc
y§!ry.AlUsuado

,efe de Ucencias y
A u¿eri¡acio ne5

Jele de

cobran¡aJ

D. FUNCIONESESPECITICAS

5. TUNCION E5 ESPECIFICAS

a) Dirigir los procesos operat¡vos de registro recaudaclón y fiscalización de los ¡ngresos tributarios y
no tributar¡os del SAT Tarapoto

b) Dir¡tir y supervisar el proceso de registro de contribuyentes y el otorgam¡ento d

c) Formular y proponer a la Jefatura del SATT l¿s políticas, normas, pla
FEIT

N-T 0

J efe de Departamento
1

27 Fiscalizador de Licencias 1

22 Jefe de Departamento
1

23 Responsable de Emisiones y NotiÍcac¡ones 1

24 Responsab¡e de Pr¡cos y Mecos 1

25 Responsable de Pecos
1

Responsable de Multas
1

28

J efe del Área de Otros lngreso5

lefe de Departamento

1

1

29 Aux¡liar Coactivo 1

30 As¡stente de Departamento 1

TOTAL 30

Gerent€ d€

Operaciónes

.,efe de

f ntormátic6
lefe Eiecutoria

Co¿ciiva

f

RES

la recaudación, fiscal¡zación y admin¡strac¡ón de los ingresos trib ${Tp

.rÉ 1

Bt-

26
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Evaluar Ia Best¡ón de las áreas operat¡vas para obtener el mejoramiento continuo de las mismas

Supervisar la no prescripción de la deuda tr¡butaria y no tr¡butaria

Participar en el Comité de Gerencia

Las demás funciones que lesean encomendadas por elJefe de¡ sAT Tar¿poto

REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Título profes¡onal en Economia, qerecho, Administración, lngeniería o carreras afines

Experidncia en tribúiáaióñ pública de preferencia en Gobiernos Locales

Experiencia mínima de tres años en cargos similares

Capac¡tación en temas de tributación

Dominio de aplicaciones bajo e¡ entorno Windows

REEM-PLAZADO EN AUSENCIA POR:,

Jefe del Departamento de cobranzas

FECHA DE APROBACION

ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUATIZACION

d)

e)

Í)

c)
6.

a)

b)

c)

d)

e)

7.

5

a)

b)

FUNCIONES ESPECIFICAS

orEaniz¿t, dirigir, eiecutar las 3cc¡ones correspond¡entes al desarrollo informático de la

¡nstituc¡ón

Gar¿nt¡zar la integrid¿d y d¡sponib¡l¡dad de Ia información contenida en la base de datos

¡nstituc¡onal en concordancia con las normas de seguridad informática establecidas

Evaluar, incorporar, normar, y supervisar el uso de tecnologías de información en l¿ Inst¡tución'

siendo su resPonsable d¡recto

Elabor¿r y ejecutar el plán estratégico de s¡stemas ¡nformáticos

Etaborar el plan operat¡vo informát¡co de la ¡nst¡tuc¡ón

Elaborar el plan de contingenc¡a informát¡co de la inst¡tución

Manteneraldíalainformaciónquesesum¡nistraenelportalWEBdelaent¡dad
Establecer las características técn¡cas de los equipos informátlcos necesarios para la ¡nst¡tuclón

Garantizar la operatividad de tos equipos informáticos de la institución

Garantizar la ¡nstalación y m¿ntenim¡ento de la red física y eléctr¡ca de datos bajo los estándares

de tecnología de la informac!ón

Mantener a-ctualizada la documentación técnica de los s¡stemas y módulos ¡nformát¡cos de la

inst¡tución

Efectuar el análisis inst¡tuc¡onal, diseño, construcción, implantación, evalU¿c¡ón v mantenimiento

de tos sistemas y proced¡mientos necesarios para apoyat la labor de las unidades

organizac¡onales de la institución

eljboración, diseño y aplicac¡ón de los proced¡mientos informáticos

lnformar ai lefe del sAT farapoto sobre el desarrollo de actividades de su of¡ci
m)

n)

o cuando lo sea solicitado'

o) Presentar propuestas de desarrollo de sistemas que opti

c)

d)

e)

f)
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p)

q)

r)

s)

t)

¡nstituc¡ón

Presentar propuestas de hardware y soft\ i'are que ¡ncorporen nuevas tecnologías p"ra opiirni'"l.

el desarrollo funcional del SATTarapoto

Garant¡zar¡aintegridadydisponibilldaddelainformacióncontenidaenlabasededatosutilizada
por los sistemas implantados en concordancia con las normas de seguridad ¡nformática

establecida

Adm¡nistrar y garant¡zar la operación continua de los sistemas de información que posee la

inst¡tuc¡ón

Formular el Plan Anual de Mantenim¡ento Preúentivo de los equipos informáticos del 5AT

Ta rapoto

Controlar y supervisa¡' el cumpl¡m¡ento de las.aclividades de lós asistentes y Programadores que

conforman la oficina de lnformát¡ca

Elabordr ¡nformes sobre licenc¡amiento de soft'war'e

Las demás funcionei que le asigne el Gerente ile operaciones'

REqUERIMIENTOS MINIMOS PARA EL PUE.sfO ,

TÍtulo Profesional, Bachiller o estud¡os avanzados en lngenierÍa de S¡stemas' lngeniería

lhformáti¿a o afines

Conocimientos en materia Tributaria

Expei¡enciamíQimadetresañoscomoAdministr¿dorderedes'Adm¡nistradordebasesdedatos

o cargos sim¡lares.

Experienciá en admin¡strac¡ón pública

Capacidad de trabajo bajo pies¡ón'

REEMPLAZADO EN AUSENCIA POR:

Analista web m¿ster
ACTUAUZACION

FECHA DE APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION

u)

v)

6.

a)

b)

c)

d)

e)

7.

FUNCiONES E§PECIFICAS

D¡señar e ¡mplementar la página web del 5AT Tarapoto

Actualizar diariamente la web-site y la intranet de la inst¡tución

Dar mantenimiento frecuentemente al portal en internet del SAT

Elaboraciónde nuevas ap¡icac¡ones en la web-site y la intranet

Participar en la formul¿ción.del Plan lnformático

Elaborar el plan Operat¡vo anual y ejecutarlo

Otras funciones que le asi8ne su Jefe ¡nmediato

o
5.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

c)

Tara

ía lnformática o afines

ñ
t1

6. REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA EL PUESTO

a)Bachiller o estudios de lngen¡eria de Sistemas' lngenier

b) Experiencia en labores de informática en la administra ción públita mínima de un año
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c) Conocimiento de Gestión púb¡¡ca

d) Exper¡enc¡a Web Master mínima de un año

FECHA DE APROBACION

Coord¡na, organ¡za y superv¡sa el acervo docum
máximo responsable

Programar la capac¡tación elpersonal a su cargo
Otras funciones que le as¡gne su Jefe inmediato.

ACTUATIZACION

FECHA DE ACTUATIZACION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar elplan de Fiscalización en coordinación con la Gerenc¡a de operac¡ones
Dirig¡r, supervisar y controrar ras acc¡ones de fiscarización, de oficio o soricitadas dir¡g¡das adeterminar ¡as obl¡gaciones tributar¡as que correspondan a los administr¿dos
Determinar las obligac¡ones tr¡butar¡as que corresponde a ¡os admin¡strados
Proporcionar la información al ár
Veriricar ra seneración 0u,",".",",1,i,'J,I::::;il:j;'ffHff,ffi:,j":j::"ilH::r",
de multa u órdenes de pago.

Resolver los exped¡entes remitidos a su cargo
coordinar con las demás áreas del sAT Tarapoto paia el mejor desenvolvimiento de sus funcionesGest¡onar la capac¡tación del personala su cargo
conduc¡r er proceso de registro de contr¡buyentes, supervisando ¡a actuar¡zación permanente dela base de datos

supervisar ¡a ¡mposición de mu¡tas que se generan por presentación extemporánea dedeclaraciones juradas de ¡mpuestos
Supervisar la atenc¡ón inmediata de Ias observacjones, quejas o reclamos presentados por losadm¡nistrados relativos a proced¡m¡entos establecidos por el Saf Tarapoto
Evaruar rds s¡stemas y proced¡m¡entos utilizados en er Depa.tam"nto de Registro y servicios arlJsuario, a fin de canalizar o realizar los ajustes y modificaciones necesarias
coordinar con er Dep¿rtamento de informática para ta ootencrón f depuración de Ia base ded¿tos de los contribuyentes
Atender los diferentes expedienles que se recepc¡onen directamente de los adminjstrados, ¿sícomo de otros que le sean der¡vados de otras oficinas
Elaborar manuales de serviciós al administr¿do

t
k)

m)

n)

r)

o)

p)

q)

entario de la lnst¡tución en el archivo, siendo su
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7. REEMPLAZADO EN AUSENCIA POR:
NINGUNO,'#

5.

a)

b)

c)

d)

"l

f)

c)
h)

¡)

ELn
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b)

c)

d)

e)

6. REQUERIMIENTO MINIMO PARA EL PUESTO

a) Título Profesional de las carreras de lngeniería civil, Arquitectura, Economía, Adm¡n¡strac¡ón o
carreias afines

Capacitación e¡1 teÉras de tributac¡ón

Dominio de aplicaciones ba.¡o el entorno W¡ndows

Exper¡enc¡a en la adm¡nistrac¡ón pública

Exper¡enc¡a en aténción al público mínima de dos años

7. REEMPLAZADO'EN AUSENCIA POR:

Responsable de Fiscalización

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION

5.

a)

b)

c)

d)

e)

n

c)

FUNCIONES ESPECIf ICAS'

Recepc¡onar y revisar los documentos remitidos al.lefe de F¡scalización
.Realizar el segu¡m¡ento de las act¡vidades programadas por eiJefe de Fiscalización

Llevar el contro¡ de todos los documentos enviados y recibidos por el Departamento

Mantener ¡nformádo al.iefe de F¡sc¿l¡zación de las actividades y comprom¡sos contraídos
Preparar el despacho de los documentos del depanamento ,

Preparar y revisar la documentación para la f¡rma delJefe de Departamento

Réalizar las solicitudes de materiales y otros necesarios para el funcionamiento del

Departamento

coord¡nar con las demás áreas del SAT Tarapoto para el mejor desenvolv¡miento de sus funciones

Otras funciones que le as¡gne su jefe lnmed¡ato.

i
REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA EI. PUESTO

TÍtulo o Eachiller en lngeniería C¡vil, Arquitectura, Economíai Derecho o JéSniqo graduado en

carreras aflnes

;;;;¿;;;;'-",,emas de tributación ¡

conoc¡mientos de Gestión pública

Dominio de aplicaciones bajo el entorno windows.

REEMPLAZADO EN AUSENCIA POR:

lnspector de Fiscal¡zación

ACTUALIZACION

o

É5

h)

i)

6

a)

b)

c)

d)

7
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b)

c)

d)

FECHA DE ACTUALIZACION

5 FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir las declaraciones de inscripción, rectificac¡ón y descarga de predios, ¡nquilinos y vehículos

de los administrados

lngresar al sistema ¡as declaraciones presentadas por los admin¡strad05

Hacer entrega de la Declar¿ción Jurada de AutovalÚo

Br¡ndar la or¡entac¡ón necesaria al administrado para el correcto cumplimiento de sus

obl¡gaciones: trám¡te de cancelación de deúdas tr¡butarias y no tr¡butar¡as, estado d cuenta

Corriánte, sobre las normas que amparan el or¡8en y paSo de tributos, vencimientos,

proced¡mientos para Ia presentación de Ia Declaración jurada, respecto a os tipos de infracc¡ón al

cód¡8o tributario, a Ia imposición de multas por infracciones comet¡das al Reglarnento de

Tránsito, Regiamento de innsporte Urbano así como por el Rég¡men de Aplicación de Sanciones

del SAT Tarepoto

or¡entar al administrado para realizar trámites ádministrativos

Atender a¡ administrado en sus ieclaBiós sobre procesamiento de datos (dec¡araciones,

determinación de deuda, etc.) así como informarles sobre el estado de las mismas

D¡str¡buir lo5 materiales de información tributaria a los admin¡strados

Calcular el impuesto de alcabala, en el caso de ¡nscripción de predios

Generar l¿s multas tr¡butarias como consecuencia de la presentación extemporánea de

declarac¡ones iuradas
procesar en el s¡stema las ¡nafectaciones, exoneraciones y beneficios tr¡butarios que

corresponda al adm¡n¡strado

Emit¡r recibos For coricepto de multas de tiáhsito

Tramitar solic¡tudes de fraccionamiento de deuda tr¡butar¡a, infracciones de tránsito y multas

admin¡strativas

En coordinac¡ón con el ejecutor coactivo, emit¡r oficio de levantamiento de orden de captura de

vehígutos por parte de la Policía Nacional

L¡quidac¡ón de costas mínimas para los casos específicos

Entregar record de infracciones de tránsito

proporcionar información referida al cumplimiento de las obligac¡ones de los administrados, asi

como del trám¡te de los procedim¡entos contenciosos y no contenc¡osos

Otras func¡ones que le asigne su Jefe ¡nmediato.

a)

f)

c)

h)

i)

e)

i)

q)

m)

k)

r)

n)

o)

p)

6.

a)

b)

c)

d)

REqUERIMIENTOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Bach¡ller o estudios en ¡nformática, administración, economÍa, derecho o carreras aflnes

fener noc¡ones en tributación y adm¡nistrac¡ón

Experiencia laboral mínima de un año

Experienc¡a en atención al pÚbl¡co
'Es
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FECHA DE APROBACION
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e) Dominjo de apl¡cac¡ones bajo el entorno Windows

REEMPLAZADO EN AUSENCIA POR:

NINGUNO

FECHA DE APROBACION

ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

5. FUNCIONESESPECIFICAS

a) Brindar información sobre los diferentes procedimientos tributar¡os y no tr¡butarios de la

entidad
proporc¡onar a tos administrados los formatos pára la tram¡tación de procedim¡entos

Proporcionar estados de cuenta corriente tr¡butaria y estados de cuenta en general

Proporcionarinformac¡ónacercadelascampañasdebeneficiostributariosynotr¡butar¡os
viBentes
proporcionar ¡nformación sobre Ia competenc¡a y funciones de los diferentes órganos del SATf

drindar un serv¡c¡o de atenc¡ón al usuario con calidad y eficiencia

otras func¡ones que le asiSne su Jefe ¡nmed¡ato'

6. REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA EL PUESTO

a) Bachiller o estudios en las carrera de Administración, EconomÍa, contabilldad' Derecho o carreras

afines

Exper¡enc¡a laboral mínima de un año

conocimientos en materia tributaria gubernamental

Dom¡nio de aplicaciones baio entorno windows

REEMPTAZADO EN AUSENCIA POR:

Técnico de Trám¡te Documentar¡o

FECHA DE APROBACION

ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUA IO

.§

b)

c)

d)

e)

f)

c)

b)

c)

d)
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5.

¿)

b)

c)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender en la mesa de partes del SAT Tarapoto

orientaralpÚblicosobretosprocedimientosquesetram¡tanatravésdemesadePartes

Recib¡r documentos, verificando e informando de los requ¡sitos mín¡mos que se exigen para ser
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)

admitidos a trámite de acuerdo alTUPA
d) Rear¡zar la verificación y autenticación de ros documentos que presenten Ios admin¡strados ante

. los d¡versos trám¡tes que deben realizar ante el sAT Tarapoto, para los cuales será necesario
adjuntar cop¡a como medio de prueba

e) Brindar información respeao al estado de los exped¡entes admitidos a trám¡te
i) Reg¡strar, calificar, y der¡var entre ¡os diferentes Departamentos del sAT rarapoto los

documentos que ros adm¡n¡strados dirigen a ra rnstitución a fin de proceder ar'trámite respectivog) Llevar el controlde documentos que son entregados ¡nternamente
h) Eiaborar proyectos de normas relacionados con temas ilue son de competenc¡a del sAT Tarapoto

án materia de trámite documentar¡o
¡) coord¡nar la elaboración de la Base de Datos de trám¡te documentar¡o con el Departamento de

lnformática

i) Presentar ¡nforme mensual del número de expediéntes que ingresan al SAT Tarapoto
Denunciar los hechos punibres iearizados contra Ia fe púbrica por parte de ros usuar¡os ante Ia
evidencia de adulteración y falsedad de documentos
Otras funciones que le asigne su Jefe irimediato.
REqUERIMIENTOS MINIMOs PARA EL PUESTO

Bachiller o estud¡os en EconomÍa, Contabil¡dad, Administración o carreras afines
Experienc¡a iaboral mínima de un año

Capacitación en temas de Tr¡butación.

k)

l)

6.

a)

b)

c)

7 REEMPLAZADO EN AUSENctA pORr

Técnico en Orientac¡ón

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION FECHA DE ACTUATIZACION

5. FUNCIONESESPEC¡TICAS

a) Efectuar acc¡ones de riscarización, pranifrcadas o a so¡¡c¡tud de ros adm¡nistrados
b) Generar Resoluciones d determ¡nación y Resoluc¡ones de Multa der¡vadas de las acciones de

fiscalizac¡ón realiüdas
c)

d)

e)

f)

c)
h)

Efectuar Ia l¡quidación y acotación der rmpuesto a Espectáculos púbricos No DeDortivos
Calcular el lmpuesto de Alcabala

Depurar y actua¡izar la Base Tributari¿

Apl¡car normas tr¡butarias y municipales en elsistema de rentas
Contestar oportunamente los informes y expedientes

Otras funciones que le as¡gne su Jefe inmed¡ato.

6. REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA EL PUESTO

I

i

I



a)

b)

c)

d)

Bachiller en las c¿rreras de lngeniería, admin¡stración, contabilidad, economÍa o carreras afines

Exper¡enc¡a labor¿l mínima de un año

Conocim¡entos de.mater¡a tr¡butaria

Dom¡nio de aplicaciones bajo eniorno Windows

7 REEMPLAZADO EN AUSENCIA POR:

NIÑGUNO

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION FECHA DE ACTUATIZACION

6. REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA EL PUE5TO

a) Bachiller o Título Profesionaly colegiatura en las carreras de Administr¿ción, Economia, o carrera

afines

Experienc¡a en trabajos dentro de Ia adm¡n¡strac¡ón públi

Capacitación en materia tributaria Subernamenta¡

Domin¡o de apl¡caciones bajo entorno Windows.

JUii 2013
REEMPLAZADO EN AUSENCIA POR:

lnspector de L¡cencias

c¿ 10b)

c)

e)

"E5
FU

1

P
s-ol AT.fI

ACTUALIZACI RESO:\

FECHA DE APROBACION FECHA DE ACTUA CION

tl

5. FUNCIONESESPECIFICAS

a) Elaborar informes técnicos sobre cumplimiento / no cumplimiento de requ¡sitos para el

otorgamiento de Licencias

b) Proygctar Resoluc¡ones Jefaturales Por cumplimiento de requlsitos aprobando o negando las

autorizac¡ones Por requerimientos de l¡cenc¡as

c) Emit¡r formatos (cartones) de licencias, anunc¡os y propa8anda, con la notificación de la

Resolución Jefatural Pertinente

d) lmponer not¡f¡caciones prevent¡vas de clausura o cierre de locales, prohibic¡ón de anuncios y

propaganda, contro¡ de e5pectáculos y ocupación de la vía pÚbl¡ca

e) Apoyar los operat¡vos de clausura y cierres de locales come!'ciales o de servicios por

incumplim¡ento de las normas

fl part¡cipar en las campañas informat¡vas par¿ el otorgam¡ento de formatos de establecimientos,

anuncios y propag¿nda, además de los espectáculos pÚblicos no deportivos

g) otras funciones que Ie asigne su Jefe inmediato



q
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a)

b)

FUNCIONES ESPECIFICAs

Recepcionar la documentación solicitada por L¡cencias, Anunc¡os, Propaganda y Espectáculos

Públicos No Deportivos

Verificar en el lugar la correspondencia de las Licenc¡as solicitadas, para establecimientos

coEiercia¡es y de servicios y.de realización de actividades

Evaluar y cal¡ficar.la documentación'sol¡citada por Licencias

Redactar Ios proyectos de ¡nfdrmes técnicos

Elaborar los broyectos de Resoluc¡onei Jefaturales en coordinación con elJefe del Departamento

de.licencias

Efectuar las constataciones correspondientes de Ios establecim¡entos y act¡vidades solic¡tadas

lmponer las not¡ficaciones preventiYas

Apoyar€n las campañas ¡nformat¡vas y de Licenc¡as

otras funciones que le asigne su Jeie inmediato

Evaluar y calificar la documentación sol¡citada por espectáculos pÚblicos no deportivos y

propaganda

Redactar los proyectos e informes técnicos

Elaborar los proyectos de Besoluciones Jefaturales en coordinación con el Jefe de departamento

de Licencias

Efectuar las constataciones correspond¡entes de realización de Ias act¡v¡dades solicitadas

Apoyar en Ios operat¡vos de clausura, cierre, prohlb¡ción de anunc¡os y propaganda y similares

lmponer l¿s notificaGiones preventivas

apoyar en las campañas informativas

Las demás funciones que les asigne el Jefe de Dpto. de L¡cenc¡as.

6. REQUERTMIENTOS MINIMOS PARA Et PUESTO

a) Bachiller o estudios en l¿s carreras de Administración, Economí4, contabil¡dad, lnformática y

carreras a fines

b) Conocimientos en materia tributaria

c) Experiencia laboral mínima de un año

REEMPLAZADO EN AUSENCIA POR:

NINGUNO

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION FECH ACTU

c)

d)

e)
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f)

c)
h)

i)

i)

k)

r)

m)

n)

o)

p)

q)
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a)

b)

rur,¡cro¡¡rs rspecír¡cas

organ¡zar y sup€rvisar los procedimientos de cdbranza coact¡va

Emitir y firmar las Resoluciones dentro del procedimiento de Ejecución Coactiva que la Ley

autorice

Ordenar las medidás cautelares que establece ¡a Ley Ne 26979 "Ley de Procedimiento de

Ejecución Coactiva" y modificatorias Ley Ne 28165, asi como dictar cualquier otra disposición

destinada a cautelar el pago de las deudas

Disponer la ejecución de las garantías que se ofrezcan a favor de la adm¡n¡strac¡ón, dentro del

procedimiento de fracc¡onam¡ento

of¡ciar a la PNP la captúra de aquellos vehículos cuyos prop¡etarios tengan deudas tr¡butar¡as y

no tributar¡as

oficiar i Regi§tros Públ¡cos el embargo en forma de inscripclón de bienes muebles e inmuebles

de propietarios que tengan deudas tr¡butar¡as y no tribut¿rias en cobranza coactiva, incluyendo

la Reso¡ución Coact¡v-¿ que lo d¡sponga

Dirigir la partic¡pación del departamento en los operativos de embargo

Des¡gnar a ¡nterventbres y adm¡nistradores en caso se tfaben embargos en forma -de

¡ntervención en informac¡ón, en recaudación y en adm¡n¡stración

Designar a los depositarios en caso se traben embargos en forma de depósito c secuestro

conservativo

Rev¡sar y firmar los proyectos de Resolución de so¡ic¡tudes de suspens¡ón, a5í como también de

tercerías de propiedad y otros que hayan s¡do visado por auxiliares

Suscr¡bir los informes en los casos de interposic¡ón de quejas por parte de los obligados

Des¡gnar per¡tos dentro del procedim¡ento de remate, aprobar el distamen perici¿l respecto a los

bienes embargados y convocar a remate

D¡rigir Ia suspens¡ón y levantamiento de las medidas cautelares trabadas para los casos en que

señale la Ley N 26979 Ley de Procedim¡entos de Ejecución Coact¡va y modif¡catorias Ley 28165

Di¡igenc¡ar exhortos de conform¡dad con la Ley Ne 26979 Ley de Procedimiento de Ejecución

Coactiva y modif¡catorias Ley Ne 28165

ordenar la l¡quidación de costas procesales de acuerdo al arancel aprobado por ordenanza

Supervisar o efectuar Iiqu¡dación de Sastos coactivos segÚn corresponda

Elaborar informes y reportes respecto a su gestión

Ejercer Ias funciones y atr¡bucjones otor8adas en la Ley de la materia, conforme a l¿s directivas e

instrucciones impartid¿5

Efectuar el seguim¡ento de la deuda tributaria verificando su exiEib¡lidad a fin de in¡ciar el

procedimiento de cobranza coact¡va

Emitir y f¡rmar las resoluciones dentro del Procedim¡ento de ejecución coactiva que la Ley

autorice

u) Ejecutar las med¡das cautelares que establece la Ley 26979 Ley uclon

üñY).

c)

d)

e)

c)
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f)

h)

i)

k)

m)

n)

r)

o)

p)

q)

r)

s)

t)
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coactiva y modiflcatorias ley 28165 ast como di
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caute¡ar el Pago de las deudas

v) Ejecutar las garantias que se ofrecen a favor d los admin¡strados, dentro del procedim¡ento de

bb)

fraccionamiento

Participar en los operativos de embargo

Participar en los operativos de embarSo

Revisar los proyectos de Resotución y otros que hayan sido elaborados por los auxiliares

Elaborar ¡nformes de interpos¡ción de qüejás pol' parte de los obliSados

susPenderylevantarlasmedidascautelarestrabadasparaloscasosenqúeloseñalelaLeyN.
26979 Ley de Procedimiento de Ejecuc¡ón Coactiva y mod¡f¡cator¡as Ley N' 28165

Diligenciar exhortos de conformidad con la Ley N" 26979 Ley de Procedim¡ento de Ejecución

Coactirra y modificatorias Ley 28165

Efectuar la liquidación de costas procesales de acuerdo al arancel aprobado por Ordenanza

Elabordi informes y reportes respecto a su gestión

Ejercer las funcioires y atribuciones otorgadas en Ia Ley de la materia conforme a ¡as d¡rect¡vas e

inst¡tuciones ¡mPartida5

Las demás funciones que te asigne el Gerente de operaciones y se enmarque a l¿ Ley de

Procedimiento de Ejecuc¡ón coactiva

w)

x)

v)
z)

aa)

cc)

dd)

ee)

ff)

6.

a)

b)

c)

d)

e)

REqUERIMIENTOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Título de Abogado exped¡do o revat¡dado conforme a Ley con co¡e8¡atura v¡gente

Ser c¡udadano en ejeri¡cio y estar en pleno goce de sus derechos civiles

Experiencia en labores de e.iecuc¡ón coact¡va

No haber s¡do condenado ni hallarse procesado por delito doloso

NohabersidodestituidodelacarrerajudicialodelMinisterioPÚblicoodelaAdrninistr¿c¡ón
Pública o de empresas estatales por med¡das d¡scipl¡nar¡as, ni de la activ¡dad privada por causa o

ialta grave laboral

Tener conocim¡ento y experiencia en Derecho Admin¡stratlvo y,/o tributar¡o, no tener ninsuna

incompatibilidad señalada por Ley

capacitac¡ón en temas de Tr¡butación Municipal, Ley de Procedimiento Adm¡n¡strativo General,

Ley de ReestruÉturación Patrimon¡al, Ley de Procedimiento de cobranza Coact¡v¿

Dominio de apl¡caciones bajo e¡ entorno Windows'

REEMPIADO EN AUSENCIA POR:

Aux¡l¡ar Coact¡vo

ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

"ES COPIA
o

FUENTE EII fAPET'

a

f)

c)

h)

7.

FECHA DE APROBACION

A
REgOL.JE

5. FU NCIONES ESPECIFICAS
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Recepc¡onar y revisar lo5 documentos rem¡tidos a 13 lefatura de Ejecutoría Coactivá para su

aten ción

Real¡zar e¡ seguim¡ento Ae las actividades programadas por la Jefatura de Ejecutoría Coactiva

Llevar el control de todos los documentos env¡ados y rec¡bidos por el Departamento

Mantener informado al Jefe de Ejecutolía Coactiva de las act¡vidades y compromi5os contraÍdos

Preparar el despacho de los documentos dl Departamento

Prepárar y revisar la documentación par¿ la firma del Jefe de Departamento

Real¡zar las. solic¡tude§ de mater¡ales y otro3 necesarios para el funcionamiento del

Departamento

Coordinar con las demás Áreas del SAT-Tarapoto para el mejor desenvolvimiento de sus

funciones

Las demás que le asigne ellefe de Ejecutoría coactiva.

REqUERIMIEIVTOS MIN¡MOS PARA EL PUESTO

Bách¡lter o con estudios en Economia, AdiTin¡stración, Contabil¡dad, Derecho o carrera afines

Exper¡enc¡a mín¡má de un año en cargos similares

Experiencia laboral en ofic¡na

Conocimientos de Sest¡ón pÚblica

Dominio de apllcaciones bajo el entorno Windowi'

REEMPTAZADO EN AUSENCIA POR:

NINGUN. 
AcruALtzActoN

FECHA DE APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION

?)

b)

c)

d)

e)

f)

c)

h)

i)

6.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

5.

4.
b)

c

d

e

7

necesarios para el impulso del procedim¡ento de cobra

h) Dar fe de los actos en los que ¡nterv¡ene en el ejercicio

i) PrePar¿r y custodiar los expedientes que se le asi8nen

nza coactiv¿

de sus funcio

't¡
FU

RE

-¿'

FUNCIONES ESPECIFICAS

EfectuarelseSuimientodeladeud¿tributariaañndedeterminarsuex¡gib¡lidad
Realizar las d¡ligencias ordenadas por el Ejecutor coactivo a fin de concretar medidas cautelares

que estab|ece la Ley Ns 26979, Ley de Proced¡miento de Ejecuc¡ón Coactiva y modificatorias Ley

N928165,a5ícomodictarcualqu¡erotradisposicióndestinadaacautelarelpagodelasdeudas
Efectuar las vis¡tas y llamadas telefónicas necesar¡as a fin de que los obligados cumplan con

pagar su deuda

Firmar conjuniamente con el ejecutor, Ias Resoluc¡ones de Ejecución Coact¡va que la Ley autorice

Reaiizar las d¡ligencias necesaiias a f¡n que se concreten las capturas de vehículos oficiados a la

PolicÍa Nacion¿l del Perú y los embargos en forma de inscripción a Registros PÚblicos

Participar en las diligencias que disponga el Ejecutor Coactivo

Elaborar y suscribir cédulas de notificación, informes, actas, y demás documentos que sean



Lc) L¿,P) u \ 'ú, ccr, t4 )'
,J

i)

k)

r)

m)

n)

o)

Elaborar los ¡nformes respectivos en el caso de interposición de quejas por parte de los

obligados

Tram¡tar la suspensión, tercería de propiedad y levantam¡ento de Is medidas cautelares trabadas
pára los casos en que lo señala la Ley Ne 26979, Ley de procedimiento de Ejecución Coactiva y

modificatorias Ley Ne 28 165

Efectuar la liquidación d costas procesales de acuerdo al arancel aprobado por la lnst¡tuc¡ón
Efectuar la l¡quidac¡ón de gastos administrativos

Elaborar informes y reportes tespecto a su gestión

Mantener inventario de los expedientes cdaativos EI día, reportando mensualmente al ejecutor
e¡ total de exped¡entes y los motos por recupeñ¡r

Otras funciones que le as¡gne su lefe inmediato.p)

6. REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA EL PUE5TO

'@ Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos cjviles

b) Acreditar por ¡o menos el tercer año de estudioi univers¡tar¡os concluidos en especialidades

tales como Derecho, Contabilidad, EconomÍa, Adm¡n¡itr¿ción o su equivalente en semestres
No haber sido conderiado ni. hallarse prcjcesádo por de¡¡to doloso

No haber s¡do dest¡tuido de la carrera judicial o del Ministerio Público o de ¡a Adm¡nistración
Públ¡ca o de empresas estata¡es por medidas discip¡¡nar¡as, ni de la actividad privada por causa o

falta grave labor¿l

e) Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario
No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor, hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o

de afinidad

ninguna otra ¡ncompat¡b¡lidad señaleda por ley

se de Mun¡c¡pal¡dades que no estén ub¡cadas en las provincias de Lima y Callao, así

las capitales de provincia y departamento, no será ex¡g¡ble el requ¡sito estab¡ecido en el

.-., se8undo

Lg)) ¡:o tenet

l-Ij'-)rratán¿o
como en

literal b) precedente, basta que el Aux¡liar tenga un año de instrucción super¡or o su equ¡valente

en semestres.

FECHA DE APROBACION

ACTUATIZACION

FECHA DE ACTUAL¡ZACION
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a

b

Elaborar el Plan Anual decobranz¿s delSATTarapoto

Organ¡zar y controlar Ia cobranza de multas tiibutar¡as, administr¿tivas, impuesto de alcabala,

vehicular y demás ¡mpuestos generados

veriiicar l¿ correcta recaudación de los ingresos genera dos por elTerminalTerrestre

Em¡t¡r los valores y Resoluc¡ones de Ejecución coact¡va dentro .de los plazos establecidos y

cumpliendo los reqÚis¡tos ordenados por Ley

Controlar y evaluar la cobranza de los centros de recaudación de Ia MPSM

Elaborar en coordinación con las Gerenciasrel Plan operat¡vo de Emisiones

lmplementar acciones que Sarant¡cen la recaudación acorde con las metas establec¡das por la

lnst¡tución

Coordinar con el oepartamento de Ejecutoría coactiva.la relación de valores cuya deuda

tr¡butar¡a debe ser cobrada dent¡-o del proced¡m¡ento

preparar los ¡nformeS al Tribunal Fiscal sobre los recursos de apelación presentados contra las

Resoluciones que resuelven reclamaciones

Cúmplir con lo que ordenen los proveídos y Resoluciones delTribunal Fiscal

Em¡tir ¡nformación estadística producto de las acciones de recaudación

coordinar y supervisar la labor d ¡os Departamentos que se encargan de realizar la gestión de

cobranza en sus diferentes estados

Elaborar estadisticas, efectos de analizar los saldos y estados de deudas pend¡entes par¿

gestión de cobranza Y

Elaborar estrateg¡as, presupuestos y costos de sus operac¡ones a efectos de realizar una

evaluac¡ón económica y de costos de oportunidad

Administrar el adecuado funcionamiento de los s¡stemas de emisión, en coordinación con..el

departamento de ¡nformát¡ca

Efectuar v¡sitas esporÉdicas a los domic¡l¡os fiscales de los contribUYentes para verificar Ia

ver¿cidad de la entiela d los recibos V
Priorizar la notíficación de los documentos teniendo en cuenta sus per¡odos de vencimiento

Elaborar los informes de Sest¡ón y la estadística correspond¡ente

Establecer comunicación d¡rect¿ con los principales adm¡nistr¿dos a fin de coordinar la cobranza

de sus tributos municipales

6est¡onar la recuperación de la deuda de Entidades Públ¡cas

Atender los casos especiales de aquetlos admin¡lrados que se encuentren en reestructuración

patrimonial

Brindar atención personalizada a Ios principales adminlstrados a fin de facilitar los trám¡tes

diversos que ellos reallzan en el SATTarapoto

Realizaf en forma aleatoria el control y conciliación de Ia información consignada en Ia Base de

Datos con el físico a fin de corroborar la veracidad de la información registrada

Gest¡onar el cumpl¡miento voluntar¡o de ias obl¡gaciones tr¡butarias de los adm¡nistrados que

integren su caíera

Realizar v¡sitas a los admiñistrados que presenten los mayores problemas de cobranza

entregándoles estados de cuenta, notificaciones y otros documentos de cobranza que permitan

presionar a Ia recuperación de la deuda

Responsabil¡zarse por la correcta not¡f¡cación de la Resoluciones.Jefatura¡e5 de aprobación o

denegac¡ón de fraccionam¡ento

aa) Tramitar y resolver expedientes de reclamaciones no

admin¡strados que competan al Departamento de Cobranzas

contenciosas que pre5enten
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c)

d)

e)

f)

c)

h)

i)

i)
k)

r)

m)

n)

o)

p)

q)

r)

s)

t)

u)

v)
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bb)

cc

dd)

ee)

Ejecutar Ias Resoluciones lefaturales de compensaclón de pago, em¡t¡das por el Dpto. de

Reclamos y Devoluciones

Liqu¡dar y presefltar acreencias de la MPSM, ante las oficinas Descentra¡¡zadas de lNDEcoPl,

para los casos de solicitud de insolvencia, prbcedimiento preventivo y otros contemplados

dentro del procedimiento cóncursal

Llevar a cabo el segu¡m¡ento de las emprésas que ¡ngresan en foima semanal al procedimiento

concursal
planificar las labores de controly cobranza de lá deuda por conceptos no tributarios que sean de

responsabil¡dad del 5AT TaraPoto

verificar el cumplimiento de pago de las deudas pecun¡arias por conceptos no tributarios de

comFetencia del sAT Tarapoto y comunicar a ¡a Ejecutoría coactiva de la om¡s¡ón presentada a

efectos se inicie el procedimiento de cobranza cóactiva

coordinar con ta PNP y las áreas operativas de la MPSM, respecto de Ia transferenc¡a de

información y entrega de actos admin¡lrativos para el ¡nicio de cobranza ord¡naria y la

conciliación de saldos cancelados o por cancelar

Generar los reportes de gestión correspondientes a las liquidaciones por los ingresos y cuentas

por cobrar de las acreenc¡as de naturáleza rio tributaria

Otras que le asigne la gerencia de Operaciones

Analizar y evalusr las act¡v¡dades y procesos óperativos del departamento de cobranzas

lmplementar planes y estrategias de trabajo que permitan concretar las metas de recaudación

que proyecte la instituc¡ón

Efectuar el control y segu¡miento de los pagos que deban ser efectuados por el 5AT Tarapoto por

concepto de tribuios Y otros

mrn ) fectu¿r el control de la deuda susceptible de prescripción

Efectuar el seguimiento de las deudas tributar¡a5 con acreencias para su presentac¡ón en las

ff)

cc)

hh)

i¡)

tl
kk)

il)

n

oficinas descentral¡zadas de INDECOPI

oo) Coordinar con el área correspond¡ente la correcta notificación de los documentos que emite el

departamento de cobranzas especialmente en la etapa de cobranza coactiva

pp) Efectuar el segu¡m¡ento de las deudas fraccionadas

qq) Efectuar las negociaciones de fraccionamiento de las deudas de contribuyentes y administrados

determinando las condiciones Y exi8encias de requis¡tos

rr) Coordinar con el departamento de reSjstro el otorgam¡ento de los convenios de fr¿ccionamiento

br¡ndando la atención y capacitac¡ón deb¡da

ss) coordinar el oportuno ordenamiento cons¡stenciado depuración Y control de solicitudes de

fraccionamiento antes de su aprobación, así como de su arch¡vam¡ento

tt) Verificar la correcta not¡f¡cación de las Resoluciones.Jefaturales de aprobación o denegación de

fracciona mientos

uu) Coordinar con los departamentos y unidades las acciones conjuntas que correspondan durante

las campañais especiales de fraccionamiento

w) Coord¡nar la generación eniisión y distribución de notificaciones dirigidas a adm¡nistrados csn

fraccionamiento que presenten moros¡dad y casos de perdida y embargo por perdida de

fraccionam¡ento

ww) Elaborar reportes y estadÍsticas de gestión dei departamento de cobranzas

xx) Regularizar los pagos no abonados en las cuentas corr¡entes correspondientes

yy) Atender reqUer¡mientos de los d¡stintos departamentos para dar solución a casos que presente

-E S COPüAflEl.t&ELmCuilENIO
FUE}?E €H SOPORTE ?A9EL"
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zz) Actual¡zar la informac¡ón sobte ¡nquil¡nos dueños de inmuebles

aaa) proporcionar información de acciones de cumplim¡ento y controles operativos a las áreas que le

requieran

bbb) Brindar adecuada atención a los expedientes adm¡n¡strativos sobre Constancias de no Adeudos y

otros s¡milares

cccj Tramitar y resolver expedientes de reclamac¡ones no contenciosas que presente los

adm¡n¡strados que competan al Dpto. de Cobranzas.

.ddd) Llevar el control de las diversas partidas cbntables de recaudación verificando su permitan

pres¡onar a la recupención de la deuiJa

eee) Ejecutar'las Resoluciones lefaturales de compensación de pago, em¡t¡das por la oficina de

Asuntos Jurídicos

fff) Liquidar y presentar las acreencias de la MPSM ante las oficinas descentralizadas de INDECOPI

para los casos de solic¡tud de insolvencia

ggg) Procedim¡ento prevent¡vo y ótros contempladói dentro del procedimiento concursal

hhh) Llevar a cabo el seguimiento de las empresas que ingresan en forma semanal al procedim¡ento

concurs¿l y poner en conocimiento delJefe del Departamento de cobranzas

iii) Las demás que le asigne el Jefe det departamento de Cobranzas.
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6.

a)

b)

c)

d)

e)

5.

a)

b)

c)

REqUERIMIENTOS MINIMOS PARA EL PUESTO

Título Profesional en Economía, Administración, contabi¡¡dad o carreras afines

Experiencia laboral mínilna de dos años

Domin¡o de.aplicaciones bajo el entorno Windows

Conocim¡entos de 6estión Pública

Capacldad de trabajo baio presión.

't REEMPTAZADO EN AUSENCIA POR:

Responsable de Pricos y Mecos

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir la emisión de valores de las obl¡gaciones tr¡butar¡as y no tr¡butarias

Realizar el control de las emisiones de valores y Resoluciones en lo que respecta al monto

¡nsoluto de la deuda, intereses, moras, reajustes, formatos y fechas, previo al inic¡o de las

¡mpresiones de carácter mas¡vo

Elaborar informes, estadísticas y avances de actividades en materia de su comP-etgg¡¿--._-
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d)

c)
h)

D¡rig¡r y controlar la emisión de cartas recordator¡as, esquelas, requerimientos relat¡vos a la

emisión de valores y otrbs documentos administrát¡vos

Real¡zar el segu¡miento de plazos de vencim¡ento tr¡butario y prescripciones/i/

Emitir requerim¡entos por convenios de fraccionamiento

Emitir esquelas por campañas de beneficios tr¡butar¡os u otros relacionádo§

Reconstrulr y/o reimpr¡mir valores y Resoluclonei.de eiecuc¡ón coactiva a solicitud del lefe de

Departamento
Realizar las coordinaciones con el Departamento de lriformática para la generación y

prócesam¡ento de la data para las emisiones que se requieran

proponer mejoras dé silemas y aplicaciones Ínformáticas para una mejor gestión en el área de

emisiones, aprobar la inÍplementación de estós

partic¡par en la elaboración de nuevos pi.océdimientos así como en la aprobación de los

formatos que se usen en l¿ emisión en coordinación con las áreas pertinentes

proponer al Jefe del Departamehto la implementación de opciones al s¡stema de lnformación

para la Administración Tributar¡a, que p€im¡rj la flexibilidad y me.jora de los proceCimientos

operativos
part¡c¡par en la elaboración mensual del cuadro-de em¡siones tributarias y no tributarias

Verificar y controlar las not¡f¡cac¡ones real¡zadas y actual¡zar los datos relativos a la notificación

Otras funciones que le a5¡gne su lefe ¡nmed¡ato.
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7 REEMPLAZADO EN AUSENCIA POR:

NINGUNO
ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION

5. FUNCIONESEsPECIFICAS

.a) Establecer comunicación directa con los princ¡pales, med¡anos y pequeños contribuyentes y

administrados, a fir'l de coord¡nar l¿ cobranza de sus tributos municipales

b)BrindaratenciónPersonalizadaalosprincipalescontribUyentesyadministradosafinde
facit¡tarles los trámites diversos que realizan en el SAfTbrapoto \

c)Admin¡strarymanteneractualizadoelflledelosprinc¡palesadmin¡stradosdeacuerdoalas
acciones de recaudación efectuadas
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6, REqUERIMIENTOS MINIMOS PARA Et PUE5TO

a)TítulooBach¡llerenEconomía,Administra'ión,contab¡lidadocarrerasaf¡nes
b) Exper¡enc¡a laboral mínima dp un año

c) Dom¡nio de apl¡caciones bajo el entorno Windows

d) Capacidad de trabajo bajo pres¡ón
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d)

e)

Sanear la ex¡stencia de ¡nform
presentando los informes .o...'l-tlun,. 

u":ot en ¡a cuenta de los principa,es admin¡strados
F¡scalizac¡ón spondientás para. que esta sea derivada ; ,;;ffi;i:
Real¡zar el seguimíento del punt
admin¡st¡ado principal 

o anterior hasta deierminar la deuda real por cobrar de cada
Coordinar con el Departamento d
de cobranza Informática sob¡e la em¡s¡óh de documentos y notificaciones
Def'¡n¡r conjuntamente con el D
recuperación dera ¿euaa ae pnlcolpvl;tJ;it" '" 

cobranza la estr¿tegia 
.. a seguir para ta

As¡gnar a los gestores de cobránza
de reariza.er contr"r, r;;;; ::'ll*'": "t"t' 

la respectiva carte¡'¿ de administrados a fin
Sostener reuniones de coordlnaciót
MECOS y detrabajo con el equ,po de gestores de cobranza pRlcos y

f)

c)

h)

i)

i),
k)

r)

m)

Evalqar y actu¿lizar permanenterr
supervisar ra gest¡ón or" .""t,r"n',llti 

la cañer¿ de los PRlcos y MEcos

Evaluar y actualizar o"rfnrn"n,.r l1t-lestores 
de cobra¡za PRlcos y MECoS

organizar ycontrolar la .rorrn., 
un'u'"trtera dé los PRlcos v MEcos

:R,:osyMEcos, ",";,,,;;;"jl",',]:::J:Tfli,:T:il:::::.::¡.:-y vehicu,ar de,os
Real¡zar en forma aleatoria el contt
datos cota el fisico a fin de corroboro, 

,,, conc¡l¡ación de la información consignada en la base de
Mantener actual¡zada la ayuda mr 

racidad de la ¡nformac¡ón registrada

MECOS asignados 
emor¡a donde se consigna toda ¡a ¡nformación de pRlcos y

Gest¡onar el cumplim¡ento volunta
integren su cartera 

rio de las obligaciones tributarias de los adm¡nistrados que

n)

o).

p)

q)

a

Realizar vis¡tas a los adm¡nisl
entregándoles estados d .r"r,r'1':t* 

que presentan los mayorr

presionar a ta recuperación de rr'r::::'i"il;;' ;"il""[:j'::"lil: n::Tffi
Ejecutar la notificac¡ón de docur
de aicabala, vehicurar murtas tr¡¡luetltñde 

cobranza de tributos especiales, tales como impuesto
Preparar la documentac¡ón cuand
proponer estrateg¡us du .obr.r]o ' 

deudas tributar¡as sean remitidas a Ejecutor¡a coactiva
especia¡ énfasis u, lo, d"rdoru,z 

que inc¡dan en el aumento de la recaudac¡ón poniendo
pr¡ncipates administiados de ta ,r;,:::,'u:''"t 

v no tributar¡os pertenecientes . t. .rrtur" ¿"
Otras funiiones que le asigne su Jefe inmediato.
R€qUERIM¡ENTOS MINIMOS PARA EL PUE.STO
Título o Bachiller en Economía, Administrac¡ón, contabilidad o cdrreras afinesExperiencia laboral mín¡ma de un año
Dominio e aplicaciones bajo el entorno Windows
Capacidad de trabajo bajo presión.
REMpTAZADo ¡ru Áusrructa poR:
NiN6UNCO

s)

t)

u)

6.

a)

b)

c)

d)

1.

FECHA DE APROBACION

ACTUATIZACION

FECHA DE ACTUATIZACION
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5

a)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestionar el cumplimiento voluntar¡o de las obl¡gaciones tribütarias de los administrados que

integren su cartera a través de las visitas dom¡ciliarias b gestión de cobranza ielefónica

Establecer compromisos de pago con los administrados que forman parte de su cartera

Ejecutar la notificación de documentos de cobranza de tributos especiales tales como impuesto

de alcabala, vehicular, multas tributar¡as

Recordar a los admin¡strados elvencimiento de suS.obliga ciones

Llenar el Acta de vis¡ta dom¡ciliaria por cada visita efectuada

Efectuar el descargo de visitas domicil¡arias y compromisos de pago realizados durante el día en

la base de datos

Firmar el reporte de salida al campo consignando hor¿ de salida al campo

otr¿s func¡ones que le asigne el responsable de cóbranzas

REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA Et PESTO

Tltülado o Bachiller in Economía, Administración, Contabilidad o careras af¡nes

Experiencia laboral mínima de un año

Dominio de aplicaciones baio el entorno W¡ndows

capacidad de traba.io bajo presión.

REEMPLAZADO EN AUSENCIA POR:

Profesional de Multas

FECHA DE APROBACION
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6.
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b)

c)

d)

5

a)

b)

c)

d)

e)

eletas de tránsito de la licÍa nacion

FUNCIONES ESPECIFICAS

Evalu¿r los eipedientes de multas admin¡strativas y verificar su conformidad coordinando Ia

posibilidad de subsanación antes de ser transferidos a cobran¿a co¿ctiva

Estab¡ecer proced¡mientos de seguimiento y control de las deudas no tr¡butarias a su cargo

Coordinar con otras los procedim¡entos vincul¿dos al control de las obligaciones

ver¡ficar y registrar los exped¡entes de multas admin¡strat¡vas en el sistema informático

Rec¡bir las papeletas de tránsito remitid¿s por la Policía nac¡onal después de 5u imposición para

su trámite respectivo
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g) Real¡zar la selección clasif¡cación, numeración e ¡ngreso de las papeletas de tráns¡to en el

sistema ¡nformático de infracciones de¡ sAT Tarapoto

h) coord¡nar e¡ proceso de not¡ficac¡ón mÚlt¡ple de ¡as papeletas de tráns¡to

¡) Dar respuesta a los iequeririientos ¡ntérnos sobre multas adm¡nistrat¡vas y papeletas de tránsito

a fin de que sean deb¡damente resueltos

j) Realizar el seguim¡ento a las imposición de papeletas de ¡nfracc¡ón de tránsito y multas

adm¡nistrativas

k) Adjuntar a la Resolución de Ejecu c¡ón €oact¡va los documentos que sean nécesarios para ¡niciar

y reanudar el proceso de cobranza

l) Transferir y entregar los documentos o expedientes adm¡n¡strat¡vos remitidos por la unidad a

otros departámentos o unidades

m) Elaboración de informes y estadísticas de control de cumpl¡m¡ento

n) otras funciones que le asigne el responsable de cobranzas.

REqUERIMIENTOS MINIMOS PARA EL PUE5TO

a) T¡tulado o Bach¡ller en Economía, Admi;istración, Contabilidad o careras af¡nes

b) Experiencia laboral mínima de un año

c) Dominio de aplicac¡ones bajo e¡ entorno W¡ndows

d) Conocimiento de Normas Tributar¡as relat¡vas al reglamento de Tráns¡to y sus modificaciones

e) Capacidad de trabajo bajo presión.

a) REEMPLAZADO EN AUSENCIA POR:

Profes¡onal de Multas 
AcruALIzAcroN

FECHA DE APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION

5.

a)

b)

c)

d)

e)

0

c)

h)

i)

FUNCIONES ESPEC¡FICAS

organ¡zar, ejecutar y supervisar la recaudac¡ón de mercados municipales

organizar, ejecutar y supervisar la recaudación del Term¡nal Terrestre Mun¡ciPal

Organ¡zar, ejecutar y supervisar la recaudación del camal municipal

Organiza¡ ejecutar y supervisar la recaudación de la piscina municipal

Elaborar y proponer reglamento ¡nterno para elfuncionamiento del term¡nal terrestre

Coordina¡. co¡ el Adm¡nistrador del Camal y el Veterinario la rea¡ización de operativos para

combatir la matanza informaly casera

lnformar a los contribuyentes con respecto a los requ¡sitos y procedimientos a seguir

Adm¡nistrar la p¡sc¡na munic¡pa¡, con fines de recaudación

Otras func¡ones que le as¡gne elJefe del Departamento de Cobranzas.

6, REQUERIM¡ENTOS M¡NIMOS PARA EL PUESTO

Título o Bachiller o egresado en las carreras de Administración, Econ o
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carreras aflnes

Exper¡encia labora¡ mínima de un año

Conocim¡entos del entorno Windows

capacidad de trabajo bajo Presión

REEMPTAZADO EN AUSEI\¡CIA POR:

Responsable de PECoS

FECHA DE APROBACION

ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION
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