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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA TARAPOTO

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CONVOCATORIA CAS N° 003-2019/SAT-T

1. GENERALIDADES.

01. Objeto de la Convocatoria.
El Servicio de Administracion Tributaria Tarapoto, a fin de procurar el
cumplimiento de sus metas institucionales, ve la necesidad de coberturar las
plazas vacantes y presupuestadas previstas en los instrumentos de gestiéon
correspondiente al régimen especial del Decreto Legislativo N° 1057, segin
detalle:

GERENCIA DE ADMINISTRACION:

COD. B
CONVOC. | CANTIDAD CARGO SUELDO
ASISTENTE DE LA GERENCIA DE
001-2019 1 Peppeiipe iy 1,350.00
APOYO EN LA VIGILANCIA DEL LOCAL
/}7 0022019 1 CENTOAL 1,000.00
JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA, CONTROL
0032017 ! PATRIMONIALY ALMACENES S
004-2019 3 APOYO A TESORERIA |11,200.00
GERENCIA GENERAL:
& — T
P | convoc, | CANTIDAD CARGO | suepo
| 0052019 1 ASISTENTE DE LA GERENCIA GENERAL | 1.350.00 |
GERENCIA DE REGISTRO, COBRANZA ORDINARIA Y FISCALIZACION:
, S
coo.
CONVOc. | CANTIDAD CARGO SUELDO
006.2019 1 APOYO EN EL DEPOSITO VEHICULAR 1,200.00
007-2019 1 APOYO EN COBRANZA DE MERCADO | 1,000.00
|
1 OPERADOR DE COBRANZA 1000.00 !
008-2019 |
009-2019 L APOYO EN MESA DE PARTES 1.200.00 '
|

02. Entidad convocante.
Servicio de Administracién Tributaria Tarapoto.

03. Unidad Orgdnica responsable de realizar el Proceso de Contratacién.
Comision Permanente de Evaluacion de Personal para el ejercicio fiscal 2019.
designada mediante Resolucion de Gerencia General N° 005-2019-GG/SATT.

04. Base Legal.
1.04.1. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios.
1.04.2. Reglamento del Decreto Legislativo N ° 1057, aprobado por Decreto
Supremo N ° 075 - 2008 PCM y modificatorias aprobadas por Decreto
Supremo N °065-2011 PCM.
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1.04.3. Ley N ° 29849 que establece la eliminacién progresiva del régimen

especial del Decreto Legislativo N ° 1057 y otorga derechos laborales.

1.04.4. Ley N ° 30879, Ley de Presupuesto del Sector PUblico para el Aio Fiscal

2019.

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

2. PERFIL DEL PUESTO.

CODIGO N° 001-2019 )
ASISTENTE DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

XN KX

\

v
v

Organo : Gerencia de Administracion
Unidad Orgdnica : Gerencia de Administracion
Puesto Estructural - No aplica.

Nombre del puesto : Asistente de la Gerencia de

Administracién.
Dependencia jerarquica

lineal : Gerente de Administracion
Dependencia funcional : No aplica.
Puestos a su cargo : No aplica.

MISION DEL PUESTO:

Apoyar en la gestion documental de la Gerencia de Administracion de la entidad.

C% FUNCIONES DEL PUESTO:
o Recepcionar, registrar y clasificar la correspondencia.

@]

Redactar documentos varios de acuerdo a instrucciones
especificas.

Revisar y preparar documentacién para la firma del Gerente de
Administracion.

Distribuir la documentacion generada por el despacho del Gerente
de Administracion.

Mantener informado al Gerente de Administracion  sobre las
actividades y la programacién y agenda diaria.

Recepcionar y efectuar las comunicaciones telefénicas de la
Gerencia de Administracion.

Mantener organizado y actudlizado de las comunicaciones
emitidas y recibidas por la Gerencia de Administracion.

Tramitar la reproduccion de la documentacion necesaria de la
Gerencia de Administracién.

Efectuar el seguimiento de los requerimientos de informacién
enviados alos diferentes érganos y unidades orgdnicas y verificar su
atencion.

Elaborar la propuesta del cuadro anual de necesidades para la
Gerencia de Administracion.

Preparar la informacién y/o documentacion necesaria para las
reuniones de frabajo o presentaciones, asi como llevar el control,
seguimiento de las actas de reunién de su despacho.
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o Efectuar el pedido de Utiles y materiales de escritorio requeridos por
la Gerencia General y efectuar su distribucion.

o Coordinacion general de la emision de documentos internos.

o Concertar las entrevistas del Gerente de Administracion vy
mantenerlo informado de las actividades y compromisos
contraidos.

o Mantener organizado y actualizado el archivo de la Gerencia de
Administracion.

o Atendery orientar al publico para la atencién de las consultas.

o Ofras funciones que le asigne el Gerente de Administracion

COORDINACIONES PRINCIPALES:

v

Coordinaciones Internas:

Gerencia de Administracion

Coordinaciones Externas:

No aplica.

FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos |
minima:

C) ¢Colegiatura?

. Titulo / Licenciatura X .
Incompleta Completa | Egresado D Bachiller D Si |:] No
D Primaria D |f| Técnico: Secretariado ejecutivo o afines.
Universitario: Ciencias Contables, Administrativas o
|:| Secundaria D D econdémicas.
Técnica Basica . D) ¢ Habilitacién
(16 2 afos) D D Maestria D Egresado D Grado [] _| protesional?
Si No
Técnica Superior D
X | (36 4aios) X
Doctorado ,—I Egresado D Grado D
X | Universitaria X
CONOCIMIENTOS:
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere
contar con documentos):
/ ' B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con
documentos:
- Capacitacion en tributaciéon municipal.
- Capacitacion en sistemas administrativos.
C) Conocimientos de ofimdatica e idiomas/Dialectos
i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS/ No £
No aplica | Bdsico , _Intermedio | Avanzado DIALECTO aplica Bades | lntermedia | Avanzado
Procesador de textos X | Ingles
Hojas de cdiculo x_y{ Quechua
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Programa de
presentaciones X Otros (Especificar)
Oftros (Especificar) Oftros (Especificar)

Oftros (Especificar)
Oftros (Especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA:

Experiencia general

- 01 ano

Experiencia especifica

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

- 06 meses

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

M - 06 meses

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

- Auxiliar o Asistente

e Oftros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

é - 06 meses de haber desempefnado en el cargo de asistente o auxiliar

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

// - Atencion.

Confrol.
Organizacion de informacion.
Orden.

- Redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES:

- No aplica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES

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

Inicio: Dias posterior a la firma del contrato.

Duraicicn: del Confrato Término: 15/12/2019. Renovabiles.

S/ 1,350.00 (Mil trecientos cincuenta y

Remuneracién Mensual 00/100 Soles)
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CODIGO N° 002-2019
APOYO EN LA VIGILANCIA DEL LOCAL CENTRAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

v

M Y

Organo : Gerencia de Administracion

Unidad Orgdnica : Oficina de Logistica, Control
Patrimonial y Aimacenes

Puesto Estructural - No aplica.

Nombre del puesto : Apoyo en la vigilancia de la sede
central

Dependencia jerarguica

lineal : Jefe de la de Logistica, Control
Patrimonial y Aimacenes

Dependencia funcional : No aplica.

Puestos a su cargo - No aplica.

MISION DEL PUESTO:

Custodiar las instalaciones de la sede central del SAT-T.

FUNCIONES DEL PUESTO:

)

S

o]

Apoyar en el control y registro del ingreso y salida de los
contribuyentes a la sede cenftral.

Apoyar en el control y custodia de los bienes de la entidad.
Reportar en el cuaderno de ocurrencias los hechos resaltantes que
suceden diariamente durante su permanencia del contribuyente
en la entidad.

Apoyar en el control del ingreso y salida de bienes patrimoniales del
SAT-T, previa orden de salida firmada por los funcionarios
responsables.

Controlar los bultos, paqguetes, maletines, y otros objetos que
ingresen o salgan de la entidad.

Llevar control permanente para impedir que se produzcan danos
personales, robos, actos que alteren el normal funcionamiento,
asimismo evitar la presencia de personas extrafas en el perimetro
del local central.

Identificar e informar a personas sospechosas que se encuentren
atentando contra el patrimonio institucional, para ser entregados a
la autoridad policial, cuando las circunstancias asi lo exijan.
Efectuar rondas internas diarias.

Asegurar que personas ajenas sin autorizacion no permanezcan en
las instalaciones, fuera del horario de atencién oficial.

Oftras funciones que le asigne su Jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

v

v

Coordinaciones Internas:

Gerencia de administracion y gerencia generai

Coordinaciones Externas:




SATT
.= - l PROCESO CAS N° 003 - 2019/SATTARAPOTO

G S
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA TARAPOTO

No aplica

FORMACION ACADEMICA:

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos
A) Nivel Educativo Minima: C) (Colegiatura?

Primari ; .
I:I rimaria IncoDmpleIo Completa Egresado Bachiller D Titulo / Licenciatura D Si I:] No
:
Secundaria I:]
Técnica Bdsica i D) ¢Habilitacién
(16 2 aiios) D D Maestria D Egresado D Grado D profesional?
i ’:] No
Técnica Superior D
(36 4 aios)
Doctorado m Egresado D Grado D
Universitaria D D
CONOCIMIENTOS:
: A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere
m contar con documentos):
- Conocimientos en primeros auxilios.
B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con
documentos:
- Cursos o capacitaciones en seguridad y/o vigilancia.
/ / C) Conocimientos de ofimdatica e idiomas/Dialectos
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
- No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica | Bdsico | Intermedic | Avanzado
Procesador de textos Ingles
Hojas de cdiculo Quechua -
Programa de
presentaciones Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Oftros (Especificar)
Oftros (Especificar) e U S—-
Oftros (Especificar) ’

EXPERIENCIA:

Experiencia general

- 06 meses.

Experiencia especifica

A) Experiencia requerida para el puesto en la funcion a la materia:

- 06 meses.

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

- 06 meses.

C) Nivel minimo de puesto aue se requiere como experiencia; yasea en el
sector publico o privado:

- Auxiliar o Asistente.
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e Ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

- 06 meses como vigilante.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

- Planificacion, control, empatia.

REQUISITOS ADICIONALES:

- Que haya pertenecido a las fuerzas armadas del Perd.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES

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

Buraclén del Confrata Inicio: Dias posterior a la firma del contrato.
Término: 15/12/2019, Renovables

é, Remuneracion Mensual S/ 1,000.00 (Un Mily 00/100 Soles)

CODIGO N° 003-2019
JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL Y ALMACENES

// IDENTIFICACION DEL PUESTO:
v Organo : Gerencia de Administracion
v Unidad Orgdnica : Oficina de Logistica, Control
Patrimonial y Almacenes.
v' Puesto Estructural : No aplica.
v Nombre del puesto . Jefe de La Oficina de Logistica,

Control Patrimonial y Almacenes.
v Dependencia jerdrquica

lineal : Gerente de Administracion
v Dependencia funcional : No aplica.
v' Puestos a su cargo : No aplica.

MISION DEL PUESTO:

Conducir las adquisiciones y contrataciones de la entidad en el marco de la
normatividad viaente.

FUNCIONES DEL PUESTO:

o Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del SAT-T.

o Elaborar los proyectos de bases administrativas para Licitaciones
Publicas, Concursos PUblicos, ADS y de Menor Cuantia para la
adquisicion de bienes y servicios coordinando especificaciones
técnicas con las unidades usuarias.

o Llevarunlibro de actas de Licitaciones PUblicas, Concursos PUblicos,
ADS y de Menor Cuantia.

~
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Remitir la informacion requerida a CONSUCODE y a la Contraloria
General de la Republica.

Elaborar las érdenes de compra y de prestacion de servicios.
Verificar la documentaciéon sustentatoria, asi como controlar el
estado de las érdenes de compra de bienes y servicios.

Suministrar los bienes y servicios que son necesarios para el buen
desempenfo de los érganos de la institucion.

Administrar y conirolar las existencias de bienes de consumo vy el
inventario de activos fijos y bienes de almacén.

Revisar los stocks de las existencias, movimientos de mercaderia y
necesidades para su adquisicion. Llevar el control de todos los
bienes de almaceén.

Evaluar y controlar periédicamente el tiempo de almacenamiento
de los bienes a efectos de sugerir su depuracion excedencia o bgja.
Dirigir la organizacion de almacén, controlar los registros del
movimiento de almacén y el archivo del acervo documentario.
Llevar a cabo ia verificacion del inventario de los bienes muebles
del SAT-T a fravés de su marcaje, registro y control manteniendo
permanente su actualizacion.

Supervisar que los movimientos de altas y bajas, modificaciones y
transferencias de ios bienes muebles que realizan las areas cumplan
con las normas aplicables y los programas establecidos.

Participar en los actos administrativos relacionados con la enfrega,
recepcion de los bienes patrimoniales a favor de la entidad.

Llevar el control patrimonial del SAT-T.

Disponer la elaboracion, tramitar y presentar los informes sobre los
bienes patrimoniales perdidos, sustraidos, malogrados por descuido
o negligencia de los usuarios.

Velar por la seguridad de los bienes embargados y depaositados en
almaceén.

Controlar el ingreso y salida, asi como el desplazamiente interno de
los bienes patrimoniales de la entidad.

Supervisar los inventarios fisicos de bienes patrimoniales cuando se
requieran.

Supervisar la verificacion de los bienes patrimoniales enfregados por
el drea de aimacén con destino a los usuarios finales.

Coordinar vy supervisar la clasificacion de los bienes segin su
naturaleza y valor unitario o de conjunto, bienes depreciables vy
bienes no depreciables.

Registrar el movimiento del kardex valorizado del almacén.
Elaborar ia informacion mensual de los kardex valorizados.
Supervisar las labores de limpieza, instaiaciones eléctricas v
sanitarias.

Supervisar los trabajos de acondicionamiento de oficinas.

Efectuar actividades de mantenimiento y servicios generales y otros
servicios logisticos requeridos por la Institucion.

Administrar las actividades de seguridad integral, mantenimiento y
servicios generales y otros servicios logisticos requeridos por el SAT-T.
Las demas que le sean asignadas por el Gerente de
Administracion



