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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA TARAPOTO

PROCESO CAS N° 002 - 2019/SAT TARAPOTO

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CONVOCATORIA CAS N° 002-2019/SAT-T

1. GENERALIDADES.

o1.
02.
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Objeto de la Convocatoria.

El Servicio de Administracion Tributaria Tarapoto, a fin procurar el
cumplimiento de sus metas institucionales, ve la necesidad de coberturar
las plazas vacantes y presupuestadas previstas en los instrumentos de
gestion correspondiente al regimen especial del Decreto Legislativo N°
1057, segun detalle:

GERENCIA DE ADMINISTRACION:

COD. T
CONVOC. | CANTIDAD CARGO SUELDO
001-2019 3 CAJERO | - OFICINA DE TESORERIA 1,200.00

GERENCIA DE REGISTRO, COBRANZA ORDINARIA Y FISCALIZACION:

cob.
CoNvoc. | CANTIDAD CARGO SUELDO
TECNICO ADMINISTRATIVO | -
002-2019 ] FISCALIZACION 1,200.00
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | -
003-2019 2 COBRANZA DE MERCADO 1,000.00

Entidad convocante.
Servicio de Administracion Tributaria Tarapoto.

Unidad Orgénica 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.

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.

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 Afo
Fiscal 2019.

1.04.5.T.U.O de Ley N ° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.
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2. PERFIL DEL PUESTO.

CODIGO N° 001-2019
CAJERO | - OFICINA DE TESORERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

v Organo : Gerencia de Administracion.
v Unidad Orgdnica : Tesoreria.
v' Puesto Estructural :No aplica.
v" Nombre del puesto : CAJERO I.
v' Dependencia jerdrquica
lineal : Tesorero
v Dependencia funcional :No aplica.
v' Puestos a su cargo - No aplica.

MISION DEL PUESTO:

Realizar el cobro de Tributos de la MPSM, de acuerdo a los procedimientos establecidos
por la entidad y solventar el gasto publico.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Recibir los pagos de los administrados para la cancelacion, pagos a
cuentay fraccionamiento de sus obligaciones tributarias y no tributarias,
pago por derecho de tramite.

Realizar ventas de formularios.

Registrar las transacciones diarias en el sistema de cagja.

Realizar emisidon de recibos de cobranza varios (MPSM, SAT-T, SOAT,
MINTRA, etc).

Realizar el cierre de operaciones, el cuadre diario de las transacciones
en efectivo, con cheques de gerencia y certificados, tarjetas de crédito
y débito, emitir reportes de las transacciones efectuadas y demas
documentos sustentatorios.

Declarar faltantes y sobrantes de efectivo detectados en el momento
del cuadre diario.

Efectuar las entregas de dinero cuando lo disponga el Jefe o Asistente
de Tesoreria o en caso supere el limite de seguridad de efectivo
establecido en la Pdliza de seguro.

Pedir autorizacién de extorno al Jefe o Asistente de Tesoreria cuando el
administrado lo solicite (siempre y cuando el caso lo amerite). En los
recibos extornados deberd indicarse el motivo de cada reversion.
Velar por el correcto funcionamiento de equipos y enseres en general
destinados a sus operaciones.

Efectuar uso adecuado de los bienes de la Entidad.

Otras funciones que le asigne el Tesorero.

COORDINACIONES PRINCIPALES:
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v Coordinaciones Internas:

Oficina de Tesoreria.

v Coordinaciones Externas:

No aplica.

FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo

minima:

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Egresado D Bachiller D

Titulo / Licenciatura |:]

Si l:l No

D Primaria
I:] Secundaria

[

O U

Contabilidad, Administracidon, Economia y carreras afines.

Técnica Basica

O O

Ultimo afio académico
Grado D

Maestria D Egresado D

D) éHabilitacién

(16 2 afos) profesional?
C— Si D No
X
Técnica Superior D %
X| (36 4 afios)
Doctorado D Egresado D Grado |___]
X | Universitaria X |———|
CONOCIMIENTOS:
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere
7}/1 contar con documentos):
- Técnicas en manejo y/o flujo de caja.
B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
é - Capacitacién en aspectos contables, financieros u otros relacionados a las funciones del
puesto.
, C) Conocimientos de ofimdatica e idiomas/Dialectos
-
p Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA , i . ARERASE - = .
No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Ingles
Hojas de calculo X Quechua
Programa de
presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) l Otros (Especificar)
Otros ificar .
(Especi fca ) - Observaciones
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA:

Experiencia generdl

- 02 afios

Experiencia especifica
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A. Experiencia requerida para el puesto en la funcién a la materia:
- 0lano
B. Experiencia requerida para el puesto (parte A), en el sector publico.
- 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;
- Conocimientos en Tributacién Municipal.
HABILIDADES O COMPETENCIAS:
b Atencion.
- Control.
- Organizacion de informacion
REQUISITOS ADICIONALES:
- No aplica.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.
/}/) CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio | Jr. Ramirez Hurtado N° 255, Tarapoto.
Inicio: Dias posterior a la firma del
Duracién del Contrato contrato.
C \% Término: 31/07/2019, Renovables.
" Remuneracién Mensual ggléé)zoo.oo (Mil doscientos y 00/100

CcODIGO N° 002-2019
TECNICO ADMINISTRATIVO | - FISCALIZADOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

v Organo : Gerencia de Registro, Cobranza Ordinaria y Fiscalizacion.
v Unidad Orgdnica : Oficina de Fiscalizacion.
v Puesto Estructural - No aplica.
v Nombre del puesto : FISCALIZADOR
v Dependencia jerarquica
lineal : Jefe de la Oficina de Fiscalizacion.
v Dependencia funcional :No aplica.

v' Puestos a su cargo : No aplica.
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MISION DEL PUESTO:

Fiscalizar predios en el marco de los procedimientos establecidos por la entidad, para
determinar y/o resolver a pedido de parte u oficio las condiciones reales de los mismos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

e Efectuar acciones de fiscalizacion, planificadas o a solicitud de los
administrados.

e Depurary actualizar la Base Tributaria.

e Las demds que le asigne el Jefe Inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

v Coordinaciones Internas:

Oficina de Fiscalizacion.

v Coordinaciones Externas:

M Con los contribuyentes.

FORMACION ACADEMICA:

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

Incompleta Completa | Egresado X | Bachiller D Titulo / Licenciatura l:l Si D No

[:' Primaria
D Secundaria

I:I - Ingenieria Civil
- Arquitectura

Técnica Basica
(16 2 afios)

Hin

D) éHabilitacion
l:l Maestria D Egresado I:] Grado D profesional?

si [] No

Técnica Superior |:|
(3 6 4 afios)

Doctorado D Egresado D Grado D

X | Universitaria I:I X

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

- Conocimientos en Infraestructura

(?'_‘ B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

- Cursos en AutoCAD.
- Cursos de Urbanismo.

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas/Dialectos
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p Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA , o _ BHGMAS/ - — .
No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de caélculo X Quechua X

Programa de
presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA:

Experiencia general

- 02 afos

Experiencia especifica

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

N

- 01lafho

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

- 06 meses.

C) Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en

el sector publico o privado:

- Auxiliar o Asistente

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

- Conocimientos en Tributacién Municipal.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

- Analisis.
- Orden.
- Organizacion de informacion

REQUISITOS ADICIONALES:

- Noaplica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio

Jr. Ramirez Hurtado N° 255, Tarapoto.

Duracion del Contrato

Inicio: Dias posterior a la firma del
contrato.
Término: 31/07/2019, Renovables

Remuneracion Mensual

S/.1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100
Soles)
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CODIGO N° 003-2019

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | - COBRANZA DE MERCADO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

SN NKRS

AN

v

Organo: Gerencia de Registro, Cobranza Ordinaria y Fiscalizacion.

Unidad Orgdnica : Oficina de Cobranza Ordinaria.

Puesto Estructural : No aplica.

Nombre del puesto : GESTOR DE COBRANZA DE MERCADO.
Dependencia jerarquica

lineal : Jefe de la Oficina de Cobranza Ordinaria.
Dependencia funcional : No aplica.

Puestos a su cargo : No aplica.

MISION DEL PUESTO:

Realizar el cobro de Tributos de la MPSM, de acuerdo a los procedimientos establecidos
por la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Efectuar la cobranza en los mercados y ofros centros de
recaudacion producto del cobro de la merced conductiva, SISA y
servicios higiénicos

Efectuar la cobranza de tasas, segun corresponda al
establecimiento en donde prestan sus servicios.

Hacer cumplir el horario de apertura, cierre y/o atencion, de los
establecimientos donde prestan sus servicios.

Coordinar y/o supervisar el mantenimiento y la limpieza interna y
externa, de los establecimientos donde prestan sus servicios.
Contribuir con la seguridad, vigilancia y conservacion de los bienes
que se encuentren al interior de los establecimientos donde prestan
sus servicios, e informar inmediatamente a su Superior, la ocurrencia
de cualquier hecho o circunstancia anémala.

Efectuar uso adecuado de los bienes de la Entidad.

Otros que le asigne su Superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

v

v

Coordinaciones Internas:

Oficina de Cobranza Ordinaria.

Coordinaciones Externas:

No aplica.
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FORMACION ACADEMICA:

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

D Primaria
D Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

Incompleta Completa | Egresado [:I Bachiller D Titulo / Licenciatura D Si D No| X

[0

X
D) ¢Habilitacion
D Maestria D Egresado I:] Grado D profesional?
Si l:] No

X
Técnica Superior D I:I
(3 6 4 anos)
Doctorado D Egresado I:l Grado D
I:' Universitaria D I:I
CONOCIMIENTOS:
- A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere
contar con documentos):
/V) - Técnicas en cobranza.
B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
<’ - Cursos de atencion al cliente.
C) Conocimientos de ofimatica e idiomas/Dialectos
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de
presentaciones X Otros (Especificar)
tros (Especificar) \ - Otros (Especificar)
~Otros (Especificar '
0s (Esp c‘ ,c ) Observaciones
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA:

Experiencia general

- 0lano

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.
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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;

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Atencion.
- Control.
- Organizacion de informacion

REQUISITOS ADICIONALES:

- No aplica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES

DETALLES

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

Inicio: Dias posterior a la firma del

Duracién del Contrato conftrato.
Término: 31/07/2019, Renovables
Remuneracién Mensual S/. 1,000.00 (Un Mil'y 00/100 Soles)

3. CRONOGRAMA Y ETAPA DEL PROCESO.

Q\—&ﬂ

\_/
=z
o

ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA |  RESPONSABLE
_ 1 | ACTIVIDADES PRELIMINARES
- " Gerencia General
1.1 | Aprobacion de la Convocatoria 25/04/2019 del SAT-T
Publicacion del Procesos en el Servicio Oficina de
Nacional del Empleo 26/04/2019 al ,
12| www.empl ob.pe - vacantes iofosio0te | 1esnelodiadela
/ww.empleosperu.gob.pe Informacion
publicas)
2 |[CONVOCATORIA
Publicacién de la Convocatoria: Portal Web del el 134 ?efcljcr:glaod% el
2.1 | SATT; Periédico Mural del SATT: Jr. Ramirez gic
° 17/05/2019 Informacién /
Hurtado N° 255 - Tarapoto. s
Imagen Institucional
Presentacién Fisica de Curriculo documentado Del 16 al
2k y Anexos: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - Tarapoto. 17/05/2019 IR e Foires
3 | SELECCION
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Periddico Mural del SATT: Jr. Ramirez Hurtado N°
255 - Tarapoto.

Comision
3.1 | Evaluacion Curricular 18/05/2019 Permanente de
Evaluacion
Publicacién de los Resultados de Evaluacion ?ﬂcr']n? dfe de |
3.2 | Curricular: Portal Web del SATT; Periédico Mural 18/05/2019 Iric OOg.'?ﬂ /e =
del SATT: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - Tarapoto. OIFRGLI #
Imagen Institucional
" . Comision
Entrevista Personal: Instalaciones del SATT, Jr.
i Ramirez Hurtado N° 255 - Tarapoto. 2U5(2012 Permongn s
Evaluacion
Publicacién de los Resultados Finales del Oficina de
3.4 Proceso: Portal Web del SATT; 20/05/2019 Tecnologia de la

Informacion /
Imagen Institucional

4 |SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Suscripcion del Contrato CAS: Jr. Ramirez

Dentro de los 5

4.1 N C
w Hurtado N° 255 - Tarapoto. dias habiles de | & | 4o Gestién
publicado los del Talento H
4o | Registro del Contrato CAS: Jr. Ramirez Hurtado resultados =l laienia humano
"~ | N° 255 - Tarapoto. finales
4. DE LA ETAPA DE EVALUACION.
PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
1|EVALUACION DE CURRICULO

1.1 | Experiencia 30% 16 puntos | 30 puntos

1.2 | Formacion Académica 15% | 07 puntos 15 puntos

ﬂ7 1.3 | Otros Conocimientos 15% 07 puntos 15 puntos

Puntaje Evaluacién Hoja de Vida 60% | 30 puntos | 60 puntos

2 | ENTREVISTA
P 2.1 | Expresion Corporal 10% 05 puntos 10 puntos
\-«% 2.2 Copoc[dod‘qe 10% 05 puntos 10 puntos
Comunicacion
55| abligagss 20% | 10 puntos | 20 puntos
interpersonales
Puntaje Evaluacién Entrevista 40% | 30 puntos | 40 puntos
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION | 100% | 60 puntos | 100 puntos
01. Los Postulantes que no cumplan con acreditar el Perfil Minimo requerido

en la presente convocatoria serdn declarados NO APTOS, sin obtener
puntagje alguno.
02. Cada etapa de evaluacion es eliminatoria, los Postulantes que no
alcancen el puntaje minimo previsto en alguna de ellas, serdn

eliminados en dicha etapa.

03. Los Postulantes que acrediten el cumplimiento del Perfil Minimo
requerido en la presente convocatoria, obtendran el puntaje minimo de
30 puntos en la evaluacion de la Hoja de Vida.

10




