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" carvicio de Administracién Tributaria - Tarapoto como Organismo publico Descentra

T "AFO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA"

RESOLUCION JEFATURAL N® 01—028—2013-01/'SAT'—T

ER Tarapoto, 01 de mario del 2013.

CONSIDERANDO: -

Que, ?n“e“d"iante Ordenzanza mMunicipal N® 008-2007-A de fecha 17/07[2007, se resuelve aprobé'.r ja creacidén del

lizado de la Municipalidad
n, con personeria juridica de Derecho Publico Interno ¥ con autonomia ad'rn'mist'-rat]va,

provincial de San Marti
fecha 20 de julic del 2007 entro en vigencia 1a

econémica, presupu gstarig v f]nanciéra. Asimismo, con
Ordenanza Municipal No. 009~2007-A1MPSM, con lz cual se aprobd el Estatuto dela Institucion.

s del Servicio de Administracién Tributaria - Tarapoto, s& establece que el
gnomica, presupuestaria y financiera para el cumplimienta de sus
sus facultades para reglamentar Ssus actos

Que, de conformidad con 108 Estatuto
mismo goza de autonomia administrativa, ec
fings, de acuerdo 2 esta norma el SATY cuenta ‘con todas

administrativos internos.

Que, mediante Hesiciuciéniefaturai N° 040-2007-)/SAT-T de fecha 29 de octubre del 2007 se aprobd el Man ual
de Organizacion y Funciones-MOF, el Cuadro de Asignacion de persanal-CAP y el Presupuesto Analitico de

perscnal-PAP del servicio de Adn'!i_nistracién Tributaria — Tarapoto.

Que, el articulo 62 del Estatuto del SATT aprobado mediante Ordenanza Municipal N2 00S-2007-A/MPSM
vigente desde el 19/07/2007 establece que el cergo de Jefe del SATT es de “confianza, es designado por
resolucién de Alcaldia y es el de mayor nivel jerarquico, que le correspande al ‘Jefe del SAT-TI2 repr_esentacién
legal, la direccion gene}a_!g la organizaciony la administracion de la institucion, con las facultades y‘atribuciones
gue se sefialan en la Ordenanza Municipal No. 008-2007-A/MPSM y en el presente Estatuto.

Que, con fecha 14 de enera del 2013 se emite I2 Resolucion de Alcaldia NE 024-2013-A/MPSM, la cual fuera
esolucién de Alcaldia No. 109-2013-A/MPSM del 08/02/2013; con la cuzl se resuelye 12

del Servicio de Administracion Tributaria Tarapoto — SAT-T; quien tiene cOmO una de

designacién del Jefe (e)
cus atribuciones 12 de dirigir, controlar y supervisar el funcionamiento de |3 institucion, y lo faculta @ realizar

todas las acciones legalesy administrativas neccsarias para Iz administracion de la institucion, asi como emitir

RemiucicnesJefaturales.

rectificada mediante R

we, o la feche ol MOF del SAT-T se encuentra desfasado con relacion al incremento de las actividades
administrativas y operativas de \a institucion, por lo que es necesario actualizarlo, poniéndole gcorde 2 138
nuevas tendencias administrativas que rigen para la sctual Administracion Plblica, Iz misma que debe estar
enmarcada dentro de los principics de simplificacion, eficiencia y eficacia que'rigen para todos los actos de las

entidades que conforman el aparato publico del Estado.

En virtud a las consideracianes anteriores, Y en usa de las atribuciones conferidas por las normas estatutarias.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR {2 modificacion v actualizacian del Manual de Organizacion y Funcicnes del
Servicio de Adrnimstracién Tributaria — Tarapcte, que €N anexo adjunto se agompana y que forma parte

integrante de I3 presente resclucien.

O SEGUNDO.- DEJAR SINN EFECTO la Resolucian Jefatural N° 040-2007-1/SATT de tacha 29 de octubre

ARTICUL
nual de Organizacien Y Funciones - MOF del SAT-T.

del 2007 en el extremo que zprueba ¢l Ma

Resolucion a la Gerencia de Administracion, Gerencia de

ARTICULO TERCERO.- COMUNIQUESE, 13 presente :
: ientoy fines correspondient

Operaciones, Oficinas, Jefaturas de Departamento, ¥ Unidades para su cumplim

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE
C.i.
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o 1. INTRODUCCION

1.1, Finalidad del Manual ) ;

Fl Manual de Organizacién y Funciones tiene la finalidad de describir la organizacion del Servicio de

Admini_s’t’racién'Trib'utar_ia — Tarapoto, en térmirios de estructura funcional, cuadro orgénico de cargos y
= funciones especificas por cadz uno de ellos. Asimismo, los niveles de responsabilidad, autoridad y requisitos

_,—:j-‘,_\ minimos de cada cargo.

‘\‘_@ Esta organizacidn se ha disefiado en funcion de las metas y objetivos trazados por la Institucion, para cumplir
2 on la funcién encomendada por l2 Municipalidad Provincial de San Martin, brindando su aporte al

des_arrollu de la comuna.
1.2, Alcance

Las descripciones y disposiciones contenidas en el presente manual, son para uso y cumplimiento del

personal del Servicio de Administracién Tributaria — Tarapoto.

2. MARCO LEGAL

S El presente manual se sustenta en las siguientes disposiciones legales:

- Ordenanza Municipal N® 008-2007-A/MPSM, que crea el Servicio de Administracién Tributaria — Tarapoto
como Organismo Publico Descentralizado de la Municipalidad Provincial de San Martin

- Drdénanza.MUnitipal Ne 009-2007-A/MPSM, gue aprueban ol Estatute del Servicio de Administracién

Tributaria — Tarapoto como Organismo publico Descentralizado de la Municipalidad Provincial de San

Martin '

Ordenanza Municipal N2 011-2007-A/MPSM, gue aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones

del Servicio de Administracion Tributaria — Tarapoto, el cual da mérito al presente.

3.- ESTRUCTURA ORGANICA

3.1, Detalle del
S !.__ = F

g : ¥
Rt

artamento de Contabilidad y Finanza

i

TRl

5

51 ‘ Dep
52 Departamento de Tesoreria y C3ja

53 T Departarﬁento de Pianeamient_o y Presupueétc ) ]
54 B -_Jaipartamento de Abastecimientoé, Patrimonio y RR.HH.

. i
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6.1 Departamento de lnfrhéticé -

7.2 Departamento de Registro, Fiscalizacion y servicios al Usuario

73 Departamento de Licencias
7.4 Departamento de Ejecutoria Coactiva L
|75 | Departamento de Cobranzas




3.2 Definicidn v Organigrama General del SAT— Tarapoto

El SAT — Tarapoto es un organismo Piiblico Descentralizado:de |z Municipalidad Provincial de San Martin con
personena Juridica de Derecho Pubhco |ntf-rno y con autonomia admmrstratwa econdmica, presupuestaric ¥

Asistente de I efatura .

)
)
)
)
)
)
)
)
3y
J
) R
) 3.3 Funciones Especificas del SAT — Tarapoto
) a) Elaberar propuestas de politica tributaria para la Municipzalidad Provincial de San Martin
) b) Determinar y liquidar la deuda tributaria’y no tributaria
c) Efectuar la recaudacién municipal por concepto de impuestos, contribuciones y tasas, asi cama las
) provenientes de mulitas y otros ingresos que conforme a Ley corresponden a la Municipalidad Provincial
) de San Martin ; '
) d) Fiscalizar el correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias & efecto de minimizar la evasidn fiscal
' ¢) Conceder aplazamiento o fraccionamiento de Iz deuda tributaria y no Tributaria de acuerdo a Ley.

f) Resclver en primera instancia las reclamaciones que se interpongan contra los actos que se dicten, en

) asuntos tributarios y no tributarios

g) Realizar la ejecucién coactiva para el cobro de las deudas tributarias y.

] como el cobro de multas y otros ingresos de derecho publico. i “ES
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o e h) Atender y orientar adecuadamente a los contribuyentes sobre las normas y procedimientos qgue deben
observar para el cumplimiento de sus obligaciones tributarias y no tributarias

i) Sancionar el incumplimiento de las obligaciones trlbut'*nas

jJ Celebrar convenios de apoyo interinstitucional para el mejor desa rrolla de sus funciones

k) Dar cumplimiento a las Resoluciones emitidas por el Trlbun"l Fiscal:

I) Lasdemads que le asigne su Estatuto :

-4, ESTRUCTURA FUNCIONAL

4.1. JEFATURA

La Jefatura del Servicio de Administracién Tributaria — Tarapoto, perteneciente al Organo de Direccién, es el
érgano de mayor jerarquia en I3 estructura orgamzamana] del SAT — Tarzpoto y le corresponde Iz
representacién legal, la Direccion General, Ia organizacion y la administracion de la Institucién con las
facultades y atribuciones que sefizla el Estatuto del SAT — Tarapoto.

El cargo de Jefe del SAT — Tarapoto es de confianza, siendo designado por Resolucién de Alcaldia.

A. ORGANIGRAMA DE JEFATURA

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA JEFATURA -
1 Jefe SAT-Tarapoto 1 001
N_ +
2 Asistente de 1 0oz
Jefatura
5 - Jefe RR.BP e Imagen 1 R 003
Institucional
i 4 Chofer ' 1 f 004

BBV IVIIVIBBDIIIVIIIIVYYIYIIIIAIIIIIIIIIIIIII T



¥
-
.

. * 'l
=
v
Ty - C. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS DE LA JEFATURA
=
)
TH
P,
-._'_‘-j
N
_.)
™
|
o)
o
.
[
)
h) K
u: ~ \ -
™ \JK)\()\Q
By L-r--w:h I'... =
“.l s c."ﬂr._ g
D)~ D. FUNCIONES ESPECIFICAS oy
3
B
\_\.
b
3
l“ "
£ 13
"y
) 5 FUNCIONES ESPECIFICAS
y ‘ :
% a) Dirigir la ejecucicn de |z politica general del SATT, con arreglo z |2 politica de |2 Municipalidad Provincial
"J de Szn Martin.
AN b)  Dirigir, controlar y supervisar el funcionamiente de la Institucién
4 ¢)  Presidir el Comité de Gerencia del SAT Tarapoto
) d) Aprobar los Reglamentos v los manuales internos que rijan las actividades de la Institucion
: e} Aprobar las directivas, circulares y otras publicaciones de crientacion a los contribuyentes o
¢ responsables el cumplimiento de sus obligaciones tributarias y no tributarias
1
v - f) Emitir Rescoluciones Jefaturales. )
S gl Designar, contratar, sencionar, remover o cesar con arreglo a la Ley 3 los funcionarios, directivos v
i . servidores del SAT-T.
j h) Determinar |z organizacidn del SAT Tarapoto
; i) Establecer los montes remunerativos, vy los cargos del personal, dentro de las limitacicnes legales
J : : :
vigentes en materia presupuestaria
! i) Otorgar, medificar, y revocar poderes g los funcionaries o servidores del
J las materias que correspondan
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k)

n)

0)
p)

a)

r)

t)

v)

w)

Gerente de Administracion

Celebrar toda clase de actos, contratos civiles, comercizles, bancarios y financieros u otras operaciones
canducentes a] desarrolla Y objetivos de I3 Institucion, asi como contratar I3 prestacién de servicios con
Personas naturales o juridicas para la ejecucion de proyectos.

Aprobar los convenios y contratos para’la prestacign de servicios de Iz institucion

Disponer ini:e'st_fgaciénes,_a'uditorl'as v hafanc_es, a‘S_:' como Eontra’i"ar auditorias externas, de acuerdo con
las disposiciones legagles'.'-.figentes S S

Aprobar el presupuesto anual del SATT de conformidad con las normas presupuestarias del sector
Formular, autorizar y aprotar la memoria anual del SATT '

Concertar -y aprebar endeudamientos internos Y externos a favor del SATT, en el marco de las normas
legales vigentes
Supervisar la apertura y cierre de cuentas bancarias, celebracién de contratos de créditos, giros, cobros

0 endosos de ti‘tuln_s valores, giro, -aceptacién, endose, fecepta:idn, descuento, cobro y remocidn de

cualquier clase de documentds ‘mercantiles y civiles, Ja realizacion de toda clase de operaciones

legales pertinente_s-a esta materia

Proponer la politica de cancertacién Y cooperacién con otras entidades municipales distritales,
relacionadas con actividades propias de la administracidn tributaria municipal

Proponer al Concejo Municipal o al Alcalde, segiin corresponda, proyectos de Ordenanzas, Acuerdos,
Decretos, Resoluciones y en general de toda normalegal necesaria a su finalidad

Celebrar convenios con cualquier entidad del sisterna financiero, autorizada por la Superintendencia de
Banca y Seguros para.la recaudacion de los tributos municipales de conformidad al articulo N 4 del
TOU del Decreto Legislativa N® 776 y el art. 55 del Codigo Tributario segln el Texto Unico Ordenada
aprobadc mediante Decreto Supremo N© 135-99-£F '
Emitir opinidn sobre proyectos de normas en materia tributaria municipal, cuya iniciativa no provenga
del SAT Tarapoto

Remitir mensuzlmente Ia informacién de recaudacion del SAT Tarapoto, a efectos de poner en
conocimiento la gestion mensual realizada por el SAT Tarapoto.

Programar y desarrollar actividzdes orientadas mantener la imagen institucionzl del SAT Tarapato, asi
como sugerir medidas para el mejoramiento de I3 misma, utilizando los medios de comuni&acio’n
locales '

Resolver otros asuntos no contemplados en el presente manual que coadyuven al mejor cumplimiento

de sus fines -

REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA EL PUESTO
Titulo Profesional y colegi aturz en ciencias econdmicas, contables, administrativas, Ingenierfa, Derecha
y carreras afines.

Capacidéd de trabajo bajo presion.
Dominio de aplicacicnes bajc el entorne Windowe

REEMPLAZADO EN AUSENCIA POR:

ACTUALIZACION
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FECH{Q_ DE APROBACION ' FECHA DE ACTUALIZACION

s ddddd

" 5. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, registrar y clasificar la correspondencia

b) Redactar documentos varios, de acuerdo a instrucciones especificas

) Revisary preparar documentacién para la firma del Jéfe

d) Distribuir la documentacién generada por el despacho del Jefe del SATT

e) Mantener informado al Jefe del SAT Tarapoto sobre las zctividades y la programacion y agenda diaria.

f)  Recepcionar y efectuar las comunicaciones telefénicas de la Jefatura

g) Mantener organizade y actualizado el archivo de las comunicaciones recibidas y emitidas por la Jefatura
del SAT Tarapoto

h)  Tramitar |a reproduccidn de 1a documentacion necesaria de la Jefatura

i) Efectuar el pedido de dtiles y materiales de escritorio, requeridos por la Jefatura y efectuar su distribucion
j)  Coordinacién general de la emisién de documentos internos

(

Otras funciones gue le asigne el Jefe del SAT Tarapato

6. REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA EL PUESTO

a) Conocimientos Técnices en ciencias econdmicas, contables, admnmstran\ms de preferencia con Titule
Profesional en dichas materias.

b)  Experiencia en conduccién de sistemas administrativos

c) Capacidad de trabajo bajo presion

d) Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows

7. REEMPLAZADO EN AUSENCIA FOR:
NINGUNO
ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION

(

5. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Planear, programar, coordinar y ejecutar las acciones de RR.PF,, en funcién de los objetivas y politicas del

FUENTE EN

SAT —Tarapoto .._-—--'f-"‘—-"—':"———""-"*g
b) Elaborar el Plan Anual de Medios y el Plan Anual de Marketing de Iz Insthusior, 'f' {_ ér{? \
publicidad con agencias y medios “ES CUPL&* SUPGR TE PAPEL \l

2013 4“\1‘
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e) Otras actividades que le sean encomendadas por el Jefe del SAT Tarapoto

REQUERIMlENTOS MIN-lMOS PARAEL PUESTD
Licencia de conducir profesional

Experiencia en trabajos como chofer prafesional
Estudios técnicos en mecanica automatriz

Experiencia no menor a 1 afio en cargos similares

7. REEMPLAZADO EN AUSENCIA POR:
NINGUNO

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION ’ FECHA DE ACTUALIZACION

ORGANO DE CONTROL

4.2. OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

(

La Oficina de Control Institucional, el Organo de Auditorfa Interna, encargada de ejecutar el control interno
posterior sobre las acciones de Iz gestién de la entidad.

Corresponde a la Oficina de Control Institucional promover-la correcta y transparente gestién de los recursos
_y bienes del Servicio de Administracion Tributaria — Tarapoto. Asimismo, cautelar la legalidad y eficiencia de
us actos, operaciones y el logro de sus resultados, a través de |z ejecucion de accicnes y actividades de
contrel que contribuyan al cumplimiento de los fines y metas institucionales.

La Oficina de Contral Institucional depende orgdnicamente de Iz Jefatura del SAT Tarapoto y funcionalmente
de la Contraloriz General de la Repiblica

A. ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

Control Institucional JEFATURA J

o - —

(

B. CUADRO ORGANICQ DE CARGOS DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

1 JEFE DEDCI

1 ESPECIALISTA EN AUDITORIA 1

W W W e W W W WY W W WY WY YW W I ) J‘\-J\JJJ_JJ\J
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C. ORGANIGRAMA E_STRUC[URAL DE LAOFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

JEFE DE CONTROL
INSTITUCIONAL

ESPECIALISTA AUDITORIA

D. FUNCIONES ESPECIFICAS

FUNCIONES ESPECIFICAS
Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad sobre la base de los

lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, a que se refiere ¢l articulo N2 7 de la Ley
27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria Generzl de la Republica, y el
articulo 28 del Reglamento de OCl, aprebado por RC 114-2003-CG, y el control externo a que se refiere
el articulo 8 de la Ley 27785, por encargo de |2 Contraloria General.

Efectuar auditorias a los-estados financieros y pre‘supuestari'us' de la entidad, asi como a la gestion de la
misma, de conformidad con las pautas qué senale la Contraloria General. Alternativamente, estas
auditorias podran ser contratadas por la entidad con Sociedades de Auditoria Externa, con sujec'ién al
Reglamento sobre la materia.

Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de |a entidad, gue disponga 13
Contraloria General, asi ccmo, las que sean requeridas por el Titular de Ia entidad. Cuando éstas
Gltimas tengan cardcter de no pregramadas, su realizacion sera comunicada a la Contraloria General
por el Jefe de OCI Se consideran actividades de control, entre otras, las evaluaciones, diligencias,
estudios, investigaciones, prununciai‘nientos, supervisiones y verificaciones.

Efectuar contral preventivo sin caracter vinculante, al organo del mas alto nivel ce Iz entidad can el
proposito de optimizar 12 supervision y mejora de los procesos, practicas e instrumentos de control
interno, sin que ello genere prejuzgamiento u opinidn que comprometa el ejercicio de su funcion via el
control posterior.

Remitir los informes resultantes de las acciones de control a 1a Contralor:’a'g’egﬂal
de la entidad y conforme a las disposiciones scbre la materia. =
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f)

m)

nl

e)

f

g)

h)
i)

7.

los actos y operaciones de |z entidad se adviertan indicios razonables de

Actuar de oficio, cuando
formando al Titular de |z entidad para que adopie las

ilegalidad, de omision o |ncumpllm1ento in
mndnda‘; correctivas pertmentes '

Remb!r Y a‘tﬂnder denunuas que formu
operamones de la entldad dindole el tramite que. cﬂrrPsponda
| Plan Anuzl de Control aprobacu

len los - fuhcio'n‘érios servidores y ciudadanos sobre actos ¥

Formular, ejecutar v cvaluar e porla Contraloria General, de acuerdo 3

ntos y d:sposncmnes emitidas para el efecto.
correctivas que
bando suU materializacién efectiva cen

los lmeamle
Efectuar el sebmmlento de las medias
acciones Y actividades de control, compro

adopte 12 entidad, como resulta’do de las
forme a los términosy

p!azos respecthms

Apoyar a las comisiones que
‘en el ambito de |3 entidad
Venﬂcar el cumphmsento de las disposicion

rte de las unidades prganicasy personal de esta.
esto anual del Organo de control Institucional para su aprobacion

designe la Contraloria General para la ejecucion de las acciones de control

es legales y normativa interna aplicables a la entidad por

pa
Eormular y proponer el presupu

) correspondiente por la entidad.
raloria

Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que el farmule la Cont

General.
Otras que establezca la Contraloria General

" REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA EL PUESTO
Titulo Profesional, colegiatura y haantac:on en el Colegio Proi fesicnal Respectivo.

Ausencia de impedimenta 0 |ncumpat|bll1dad para laborar al servicio del estado.

obada no menor de (03) tres afios en el ejercicio de control gubernamenta!’"d en

auditoria privada, o en funciones gerenciales en |a administracién publica o privada.

Ausencia de antecedentes penalés Y judiciales, sanciones de cese, destitucién o despido por falta
administrativa disciplinaria © procesos de determinacion de responsabilidades, © mantener pmcpso

judicial pendiente con |a entidad por razones funcionales con caracter preexistente a [3 postulacion, Nl
haker sido separado definitivamente del cargo de lefe de OCI por la Contraloria General de I2

Experlenma compr

Republica.

Mo tener vinculo de
y directivos de la entidad, aun cuando
la entidad en los dos afios an

e consanguinidad y segundo ce afinidad con

parentesco hasta el cuarto grado d
los ultimos

estos hayan cesado en sus funciones en

funcionarios
teriores, actividades de gesticn en

anos, asi como ho haber trabajadc en
funciones ejecutivas 0 de asesorias.

|2 Escuela
rior, colegio profesmna! o universitario

Nacional de Control de la Contraloria General, o por cualguier

Capacitacion acreditada por
en temas vinculados con el control

otra institucion de nivel supe
nistracion publica.

gubernamemal o la admi
diente de suficiencia o revalid

Aprobar el examen correspon

1a Contraloria General.
licaciones €n el entorne Windows

ine la Contraloria General

acién de Contro! Gubernamental @ cergo de
Dominio de ap
Otras acciones que determ

REEMPLAZADO EN AUSENCIA POR:
NINGUNQO




FECHA DE APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION

ORGANO DE ASESORIA

' 98 & 48

4.3. DFiCINA BRE ASUNTQOS .IUR!DICOS

-
CYIY A. ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS
7y : - : -
B La Oficina dg Asuntos Juridicos tiene el siguiente organigrama
By JEFATURA DEL ' ¥ '
:.% SAT-TARAPOTO
By
P,
> N _
L‘) Oficing de Asunios
= turidicos
A
:)"' ) OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS
‘% B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS
2
by
> 1 JEFE
>
by 1 ASISTENTE 1
)
’:a:‘_)
¥
_',)
§) C. ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS
)
e ]
; JEFE DE ASUNTOS
3 " JURIDICOS
. _
5
,) b
) Asisteniz Asuntos
y 1 Juridicos
3
)
F' -
) D, FUNCIONES ESPECIFICAS
¥
J

A "\‘__F —\——'-\__. -
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5 FUNCIDNES ESPECIFICAS
_a} - Brindar asesoramiemn legal para establecer |a politica tributaria mumupa'

b} “Elaborar los proyectos de ordenanzas y resoluciones tributarias
¢] Coordinar con la Gerencia de Operzaciones, de Administracion y la Oficina de la elaboracién de normas
requerldas para el adecuado funcionamiento de las'dréas operativas.
d) Representar y defender al SAT Tarapoto ante los 6rganos administrativos, y Jurisdiccionales, en todos los
procedlmjentos y procesas en 105 que actie como demandante dernandado denunciante o parte civil.
e} Representaral SAT Tarapoto en asuntos contenciosos y no contnncmsos prewa poder otorgado
f)  Seguimiento de los procesos judiciales en los cuzles el SAT Tarapoto o sus funcionarios forman parte.
g) Realizar seguimiento a los procedimientos y procesos del SAT Tarapclao ante drganos administrativos
espec’:iaiizadoé en materia tributaria
‘ h) Ceordinar al interior del SAT Tarapoto, asi como can otras entidades del sector publico y privadag, la
elaboracién de instrumentos de corte legal necesarios para el adecuado funcionamiento de la institucidn
Emitir opinién sobre pertinencia /no pertinencia de la ratificacién de Ordenanzas emitidas por la
municipalidades distritales -de la jurisdiccidén de la Provincia de San Martin que crean, medifican o

P

suprimen contribuciones y tasas.
| Participar en el Comité de Gerencia
k]  Absolver las solicitudes contenciosas y no contenciosas tributarias presentadas al SAT Tarapoto.
I} Absolver recursos de reclamacidn presentados contra la determinacidn de tributos que administra el SAT

—_—

Tarapoto.

m) Atender solicitudes de devolucion por pagos indebidos o en exceso de tributos que administra el SAT
Tarapcto

n)  Atender solicitudes de prescripcidn y e devolucidn per pagos indebidos o en exceso de papeletas

o) Absolver recursos de apelacion provenientes de la Unidad de Multas de Infracciones de Transito y Multas
Administrativas

p) Preparar los informes al Tribunal Fiscal sobre recursos de apelacidn presentados contra las Rescluciones
gue resuelven sclicitudes contenciosas y no contenciosas

g) Cumplir con lo que ordenen los proveidos y Resoluciones del Tribunal Fiscal

r)  Darinformacidén a los recurrentes sobre el estado de sus expedientes

s} Informar a los recurrentes sobre el estado de sus expedientes

1) Coordinar con las demds dreas del SAT Terapoto, pare brindar un servicio eficiente y de calidad

.u] Las demds funciones establecidas en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos vigente

£ v) | Las demads que le sean encomendadas por el Jefe del SAT Tarapoto
.3

6. REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA EL PUESTO

a} Titulo Profesional y colegiatura en Derecho r e _

b) Conacimiento en Derecho, Tributario u otra materis relacionada al campo juridico en la gestidn publica en
los gobiernos lacales

c) Experiencia de tres afios en temas de Derecho Tributario, laboral y administrative

d) Experiencia en la conduccién de personal ¥ 4
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7. REEMPLAZADO EN AUSENCIA POR:
NINGUNO
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION " EECHA DE ACTUALIZACION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Preparar proyectos de demandas, y contestacidn de demandas

Preparar proyectos de informes legales _

Revisar los expedientes judiciales y hacer liegar al Jefe el estado actual de los procesos

Prestar apoyo legal a las 4reas del SAT Tarapoto que lo requieran previa autorizacién del Jefe de Oficina.
Redactar documentos variados de acuerdo ainstrucciones especificas

Revisar y preparar la documentacion para la firma del Jefe

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién de la Oficina de Asuntos
Juridicds.

Recepcionar y efectuar las comunicaciones telefénicas de la Oficina

Concertar las entrevistas del Jefe de la Oficina y mantenerlo informada de las actividades vy

compromisos contraidoes.

Atender y orientar al publico para la atencion de las consultas

Tramitar la reproduccion de 12 documentacién necesaria para |z oficina

Efectuar el pedido de Utiles y materiales de escritorio requerido para la oficina y efectuar su
distribucicn.

Ubicar y proporcionar normas gue se requieran por otras areas del SAT Tarapoto |
Preparacion de Agenda y seguimiento de 2<ciones por diligenciar

Preparar proyectos de resoluciones que resuelvan asuntos contenciosos y no contenciosos en materia
tributaria y no tributaria.

Elaborar informies respecto a los expedientes que sean resueltos por el drea.

Apoyar en la planificacién de emisian de rescluciones que resuelven impugnaciones en materia

tributaria y no tributaria.

Coordinar la notificacién de resolucicngs

Llevar el control de las apelaciones para su oportuna elevacién al Tribunal Fiscal

Ingresar al sistema informatico el estado de los expedientes para ser de conocimiento de las dreas

operativas del SAT Tarapoto.

Inventariar los expedientes
Remitir los expedientes gue correspandan al Archivo Central

Informar a los recurrentes sobre el estade de sus expedientes
Otras funciones que le asigne el Jefe de Asuntos Juridicos

REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA EL CARGO _
Bachiller y/o Profesional en Derecho y Ciencias Foliticas can conocimiento en Derecho Administrativo

General y legislacién de Gobiernos Locales I M
Experiencié minima de 1 afio en cargos de asistente
Dominia de aplicaciones bajo el entorno Windows \
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