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PROCESO DE SETECCIÓN DE PERSONAL - CONVOCATORIA CAS N' OO3.2OI9ISAT-I

1. GENERATIDADES.

01. Obieto de lo Convocotorio.
El Servicio de Administroción Tributorio Toropoto, o fin de procuror el
cumplimiento de sus metos institucionoles, ve lo necesidod de coberturor los
plozos vocontes y presupuestodos previstos en los instrumentos de gestión
correspondienle ol régimen especiol del Decreto Legislotivo No 1057, según
detolle:

GERENCIA DE ADMINISTRACIóN:

T RmrO

fi

coD.
coNvoc CANTIDAD CARGO

00r-20r9 I
ASISTENTE DE LA GERENCIA DE

ADMINISTRACIÓN
r,350.00

002-2019 I
APOYO EN LA VIGILANCIA DEL LOCAL

CENTRAL
r,000.00

003-20 r 9 I
JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA, CONTROL

PATRIMONIALY ALMACENES
2,500.00

004-2019 3 APOYO A IESORERIA 1.200.00

,G

tl

GERENCIA GENERAT:

coNVoc. CARGO SUEIDC¡

ASISTENTE DE LA GERENCIA GENER AL L_1.9_-^0

GERENCIA DE REGISTRO, COBRANZA ORD!NARIA Y FISCALIZACIÓN:

CARGO

i,200.00

APOYO EN COBRANZA DE MERCADO t,000.00

r 00c.00

02. Entidod convoconte.
Servicio de Administroción Triburorlo Toropoto.

03. Unidod Orqónico responsoble de reolizor el Proceso de Conlroloción.
Comisión Pernronente de Evoluoción de Personol poro el ejercicio fiscol 2019.
designodo medionte Resolución de Gerencio Generol N" 005-2019-GG/SAiI.

04. Bose Leqol.
I .04.1 . Decreto Legislolivo N" 1057 que regulo el régimen especicrl oe

controtoción <rdministrotivo de servicios.
1.04.2. Reglomento del Decreto Legislolivo N " I057, oprobodo por Decreto

Supremo N o 075 - 2008 PCM y modificotorios oprobodos por Decreto
Suprsrn6 N'0ó5-201 1 PCM.

1.

CANTIDAD

005-20 r 9 1

COD.
coNVoc CANTIDAD SUELDO

006-2019 I APOYO EN EL DEPOSITO VEHICULAR

007-20l'9 I

008-20 I 9 I OPERADOR DE COBRANZA

oo9-2019 I APOYO EN MESA DE PARTES

SUETDO

r,200.00

.00
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1.04.3. Ley N ' 29849 que estoblece lo eliminoción progresivo del régimen
especiol del Decreto Legislotívo N " 1057 y otorgo derechos loboroles.

1.O4.4. Ley N'30879, Ley de Presupuesto del Sector Público poro el Año Fiscol
2019.

1.04.5. T.U.O de Ley N o 27444, Ley del Procedimiento Administrotivo Generol.

2. PERFIL DEt PUESTO.

cÓDrco N. ool -2019
ASISTENTE DE tA GERENCIA DE ADMINISTRAC!ÓN

IDENTIFICACIÓN DET PUESIO:

h

'/ Órgono
./ Unidod Orgónico
./ Puesto Estructurol
./ Nombre del puesto

./ Dependencio jerórquico
lineol

./ Dependenciofuncionol

./ Puestos o su corgo

: Gerencio de Administroción
: Gerencio de Administroción
: No oplico.
: Asislente de lo Gerencio de
Adminislroción.

Gerente de Administroción
No oplico.
No oplico.

/t

MISIÓN DEt PUESTO:

Apoyor en lo gestión documentolde lo Gerencío de Administroción de lo entidod

FUNCIONES DEL PUESTO:

o Recepcionor, registror / closificor lo correspondencio.
o Redoctor documentos vorios de ocuerdo o instrucciones

específicos.
o Revisor y preporor documentoción poro lo firmo del Gerente de

Administroción.
o Distribuir lo documentoción generodo por el despocho del Gerente

de Administroción.
o Montener informodo ol Gerente de Administroción sobre los

octividodes y lo progromoción y ogendo diorio.
o Recepcionor y efectuor los comunicociones teiefónicos de lo

Gerencio de Administroción.
o Montener orgonizodo y octuolizodo de los comunicociones

emitidos y recibidos por lo Gerencio de Administroción.
o Tromitor lo reproducción de lo documentoción necesorio de lo

Gerencio de Administroción.
o Efectiror el seguimiento de los requerimientos de informoción

enviodos o los diferentes órgonos y unidodes orgónicos y verificor su
otención.

o Eloboror lo propuesto del cuqdro onuol de necesidodes poro lo
Gerencio de Administroción.

o Preporor lo informoción y/o documentoción necesorio poro los
reuniones de trobojo o presentociones, osí como llevor el control,
seguinrrento de los octos de reunión de su despocho.

2
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o Efectuor el pedido de útiles y moterioles de escritorio requeridos por
lo Gerencio Generol y efectuor su distribución.

o Coordinoción generol de lo emisión de documentos internos.
o Concertor los entrevistos del Gerente de Administroción y

montenerlo informodo de los octividodes y compromisos
controídos.

o Montener orgonizodo y octuolizodo el orchivo de lo Gerencio de
Administroción.

o Atender y orientor ol público poro lo otención de los consultos.
o Otros funciones que le osigne el Gerente de Administroción

COORDINACION ES PRINCIPALES
,/ Coordinociones lnternos

ln
Gerencio de Administroción

./ Coordinociones Externos:

No oplico

FORMAC!óN ACADÉMICA:

Nivel Educolivo

o Superior
(3 ó 4 oños)

Un¡versilor¡o

lncompleto Completotrtr
B) Grodo(s)/situoc¡ón o y correro/especiolidod requericlos

mtntmo:

Egresodo Bochiller
Tílulo / Licencioturo

Técnico: Secretoriodo ejecutivo o ofines.
Universitorio: Ciencios Contobles, Administrotivos o
económicos.

Grodo

s¡ No

No

D) ¿Hobilitoción
protesionol?

',T
x

lt

Doclorodo

CONOCIMIENTOS:
A) Conocimientos técnicos principoles requeridos poro el puesto (No se requiere

contor con documentos

B) Cursos y progromos de especiolizoción requeridos y sustentodos con
documenlos:

Copocitoción en tributoción municipol.
Copocitoción en sistemos odministrotivos

C) Conocimientos de ofimótico e idiomos/Diolectos

x

Moeshío Egresodo

x x

tDtoMAs/
DIAIECIO

No
oplico Bósico lnlermedio

lnoles

No

X

H s cólculo

ornnÁlct
Nivel de

lntermedio
Procesodor de

QuechuoX

de dominio

3

N

Avonzodo

a

q

tr
tr

nTécnico Bósico

I llro zonos¡

Primorio

Secundorio

Bósico Avonzodo
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Progromo de
X Otros

EXPER!ENCIA:

Experiencio generql

Olros lEspecificor) Olros lEspecificor)
Otros (Especificor)

Otros (Especificor)
Observociones

0l oño
ExBeriencio específico

A. Experiencio requerido poro el puesto en lo función o lo moterio

0ó meses

B. Experiencio requerido poro el puesto (porte A), en el sector público.

h 0ó meses

C. Nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencio;yo seo en el sector
público o privodo:

Auxilior o Asistente

a Olros ospectos complemenlorios sobre elrequisilo de experiencio;

0ó meses de hober desempeñodo en el corgo de osistente o ouxilior

HABIL!DADES O COMPETENCIAS:

Atención.
Control.
Orgonizoción de informoción
Orden.
Redocción.

REQUISITOS ADICIONALES:

No oplico

CONDICIONES ESENCIALES DEt CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES

Lugor de Prestoción del Servicio Jr. Romírez Hurlodo N'255, Toropoto

Duroción del Controlo lnicio: Díos posterior o lo firmo del controto
Término: I 5112/201 9. Renovobles

Remuneroción Mensuol S/ 1,350.00 (Mil trecientos cincuenlo y
Q0/100 Soles)
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cóDtco N. oo2-2019
APOYO EN I-A VIGIIANCIA DEt LOCAL CENTRAL

IDENTIFICACIóN DEt PUESTO:

lrt

./ órgono
,/ Unidod Orgónico

./ Pr..restoEstructurol
r' Nombre delpuesto

,/ Dependencio jerórquico
lineol

./ Dependenciofuncionol

./ Puestos o su corgo

MISIóN DEL PUESTO:

: Gerencio de Administroción
: Oficino de Logístico, Control
Pofrimoniol y Almocenes
: No oplico.
:Apoyo en lo vigiloncio de !o sede
centrol

: Jefe de lo de Logístico, Control
Potrimoniol y Almocenes
: No oplico.
: No oplico.

/l

Custodior los instolociones de lo sede centrol delSAT-T

FUNCIONES DEt PUESTO:

o Apoyor en el contro! y registro del ingreso y solido de los
contribuyentes o lo sede centrol.

o Apoyor en el controly custodio de los bienes de lo entidod.
o Reportor en el cuoderno de ocurrencios los hechos resoltontes que

suceden dioriomente duronte su permonencio del contribuyente
en lo entidod.

o Apoyor en el control del ingreso y solido de bienes potrimonioles del
SAT-T, previo orden de solido firmodo por !os funcionorios
responsobles.

o Controlor los bultos, poquetes, moletines, y otros objetos que
ingresen o solgon de lo entidod.

o Llevor control permonente poro impedir que se produzcon doños
personoles, robos, octos que olteren el normol funcionomiento,
osimismo evitor lo presencio de personos extroños en el perímetro
del locol centrol.

o ldentificor e informor o personos sospechosos que se encuentren
otentondo contro el potrimonio institucionol, poro ser entregodos o
lo outoridod policiol, cuondo los circunstoncios osílo exijon.

o Efectuor rondos internos diorios.
o Aseguror que personos ojenos sin outorizoción no permonezcon en

los instolociones, fuero ciel hororio de otención oficiol.
o Otros funciones que le osigne su Jefe inmedioto.

COORDI NACIONES PRINC!PAI.ES:
,/ Coordinociones lnternos:

Gerencia de administración y gerencia generai

5

,/ Coordinociones Externos:
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No aplica

FORMACIÓN ACADÉMICA:

?

si No

No

nrco o
(l ó 2 oños)

Superior
(3 ó 4 oños)

Universiloriq

D) ¿Hobilitoción
profesionol?

', E

CONOCIMIENTOS:
A) Conocimientos técnicos principoles requeridos poro el pueslo (No se requiere

contor con documentos

B) Cursos y progromos de especiolizoción requeridos y sustentodos con
documenlos:

fi

Nivel Educolivo
B) Grodo(s)/situoción ocodémico y correro/espec¡olidod requeridos

BochillerEgresodo

xX

Primorio
Completolncomplelo

tr
Moeshío Egresodo

Conocimientos en primeros ouxilios.

/l
Cursos o copocitociones en seguridod y/o vigiloncio

C) Conocimientos de ofinrótico e idiomos/Diolectos

Nivel de dominio
No oplico

OFIMATICA
Bósico

rDroMAs/
DIAIECTO No oplico Bósico lnlermedio

Procesodor de lextos
__!49rrngglg

lnqles
Hojos de cólculo

Avonzodo

Quechuo
Progromo de
presentociones Otros (Esoecificor)

Otros lEspecificor) Otros (Especificor)
Ofos (Especificor)

Oiros lEspecificor)
Obsenociones

Nivel de dominio
Avonzodo

EXPERIENCIA:

Experiencio qenerol

0ó meses.

Exoeriencio esoecífico

A) Experiencio requerido poro el puesto en lo función o lo moterio

0ó meses

B) Experiencio requerldo poro el puesto (porte A), en el sector público

0ó meses.

C) Nivelmínimo de puesto que se requiere como experiencio;yo seo en el
sector público o prívodo

Auxilior o Asistente

Título / ticencioturotr
Secundorio t-t

Doclorddo t--l Edresddó t--l Grodo l-t

U

tr

I
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Otros ospectos complemenlorios sobre e! requisito de experiencio;

0ó meses como vigilonte

HABlLIDADES O COMPETENCIAS:

Plonificoción, control, empotío

REQUISITOS ADICIONALES:

k
q
4

Que hoyo pertenecido o los fuezos ormodos del Perú

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

coNDrcroNEs DETALLES

lugor de Presloción delServicio Jr. Romírez Hurtodo N'255, Toropoto

Duroción delControto lnicio: Díos posterior o lo firmo del controto
Término: 1 5/ 1212019, Renovobles

Remuneroción Mensuol S/ 1,000.00 (Un Mil y 00/100 Soles)

cÓolco N" oog-zol g

JEFE DE LA OTICINA DE LOGíSflCA, CONTROL PATRIMONIAI Y ALMACENES

IDENTIFTCACIÓN DEL PUESTO:

./ órgono

./ Unidod Orgónico

,/ Puesto Estructurol
,/ Nombre del puesto

,/ Dependencio jerórquico
lineol

./ Dependencio funcionol

./ Puestos o su corgo

: Gerencio de Administroción
: Oficino de Logístico, Control
Potrimoniol y Almocenes.
: No oplico.
: Jefe de [o Oficino de Logíslico,
Control Polrimoniol y Almocenes.

Gerente de Administroción
No oplico.
No oplico.

MIS!ÓN DEt PUESTO

Conducir los odquisiciones y controtociones de lo entidod en el morco de lo
normotividod víoenfe.

FUNCIONES DEL PUESTO:

o Eloboror el Plon Anuol de Adquisiciones y Controtociones del SAT-T.
o Eloboror los proyeclos de boses odministrotivos poro Licitociones

Públicos, Concursos Públicos, ADS y de Menor Cuontío poro lo
odquisición de bienes y servicios coordinondo especificociones
técnicos con los unidodes usuorios.

o Llevor un libro de qctos de Licitociones Públicos, Concursos Públicos.
ADS y de Menor Cuontío.
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o Remitir lo informoción requerido o CONSUCODE y o lo Controlorío
Generol de lo Repri§li6q.

o Eloboror los órdenes de compro y de prestoción de servicios.
o Verificor lo documentoción sustentotorio, osí como controlor el

estodo de los órdenes de compro de bienes y servicios.
o Suministror los bienes y servicios que son necesorios poro el buen

desempeño de los órgonos de lo institución.
o Administror y conr'rolor los existencios de bienes de consumo y el

inventorio cje octivos fijos y bienes de olmocén.
o Revisor los stocks de los existencios, movimientos de mercoderío y

necesidodes poro su odqr..risición. Llevor el control de todos los
bienes de olmocén.

o Evqluor y controlor periódicomente el tiempo de olmocenomiento
de los bienes o efectos de sugerirsu depuroción excedencio o bojo.

o Dirigir lo orgonizoción de olmocén, controlor los registros del
movimiento de olmocén y el orchivo del ocervo documentorio.

o Llevor o cobo io verificoción del inventorio de los bienes muebles
del SAT-T o trovés de su morcoje, registro y control monteniendo
permonente su octuqlizoción.

o Supervisor que los movimientos de oltos y bojos, modificociones y
tronsferencios de ios bienes muebles que reolizon los óreos curmpl..rn
con los normos r:plicobles y los prcgromos estoblecidos.

o Porticipor en los octos odministrofivos relocionodos con !o enfrego,
recepción de los bienes potrimonioles o fovor de lo entidod.

o Llevor el control potrimorriol del SAT-T.

o Disponer lo eloboroción, tromitor y presentor los informes sobre los
bienes potrimorrioles perdidc>s, susiroídos, mologrodos por descuidc¡
o negligencio de los usuorios.

o Velor por lo seguridod de los bienes emborgodos y depositodos en
olmocén.

o Controlor el ingreso y solido, osícomo el desplozomientc interno de
los bienes potrimonioles de lo entidod.

o Supervisor los inventorios físicos de bienes potrimonioles cuondo se
requieron.

o Supervisor lo verificoción de los bienes potrimonioles entregodos pcr
el óreo de otmocén con destino o los usuorios finoles.

o Coordinor y supervisor lo closificoción de los bienes segúrr su
noturolez.o y volor unitorio o de conjunto, bienes depreciobies ,7

bienes no ciepi'eciobles.
o Registror el movimiento del kordex volorizodo del olmqcén.
o Eloboror lo informcción mensuol de los kordex volorizodos.
c Supervisor los lobores de limpiezo, instoiociones eléctricos v

sonitorios.
o Supervisor los trcroojos de ocondicionomiento de oficinos.
o Efectuor ociividoces de montenimiento y servicios generoles y otros

servicios iogísticos requeridos por lo lnstitución.
o Administror los octividodes de seguridod integrol, montenimiento y

servicios generoles y otros servicios logísticos requeridos por elSAT-T.
o Los demós que le seon osignqdos por el Gerente de

Administroción

/hI
t¡
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