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PROCESO DE SELECCIóN DE PERSONAT - CONVOCATORIA CAS N" OO2.2OI9ISAI.T

.I. 
GENERATIDADES.

01. Objeto de lo Convocotorio.
El Servicio de Administroción Tributorio Toropoto, o fin procuror el
cumplimiento de sus metos institucionoles, ve lo necesidod de coberturor
los plozos vocontes y presupuestodos previstos en los instrumentos de
gestión correspondiente ol régimen especiol del Decreto Legislotivo N"
105/, según detolle:

GERENCIA DE ADM!NISTRACIóN:

coD.
coNVoc. CANTIDAD CARGO

00r -20r 9 3 CAJERO I _ OFICINA DE TESORERIA r.200.00

GERENCIA DE REGISIRO, COBRANZA ORDINARIA Y FISCATIZACIóN:

02. Enlidod convoconle.
Servicio de Administroción Tributorio Toropoto

03. Unidod Orqónico responsoble de reolizor el Proceso de Conlrotoción.
Comisión Permonente de Evoluoción de Personol poro el ejercicio fiscol
2019, designodo medionte Resolución de Gerencio Generol N'005-2019-
GGlSATT.

04. Bqse leqol.
I .04.1 . Decreto Legislotivo N" I 052 que regulo el régimen especiol de

controtoción odministrotivo de servicios.
1.04.2. Reglomento del Decreto Legislotivo N o 1057, oprobodo por

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

1.04.3. Ley N " 29849 que estoblece lo eliminoción progresivo del régimen
especiol del Decreto Legislotivo N o 1052 y otorgo derechos
loboroles.

1.04.4. Ley N " 30879, Ley de Presupuesto del Sector Público poro el Año
Fiscol 2019.

l.04.5. T.U.O de Ley N o 27444, Ley del Procedimiento Administrotivo
Generol.
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coD.
coNVoc CANTIDAD CARGO SUETDO

oo2-2019 I

TÉCNICO ADMINISTRATIVO I -

FISCALIZACIÓN r.200.00

003-20r 9 2

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I-
COBRANZA DE MERCADO r,000.00

SUETDO



§ T.T
2. PERFII DET PUESTO.

'/ Órgono
./ Unidod Orgónico
,/ Puesto Estructurol
./ Nombre del puesto
,/ Dependencio jerórquico

lineol
,/ Dependencio funcionol
,/ Puestos o su corgo

PROCESO CAS N" OO2 - 2019/SAT TARAPOTO

cóo¡oo ru" oot -zolg
CAJERO ! - OFICINA DE TESORERíA

IDENTIFICACIóN DEI PUESTO:

: Gerencio de Administroción.
:Tesorerío.
: No oplico.
:CAJERO l.

Tesorero
No oplico
No oplico

r

MISIóN DEt PUESTO:

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

FUNCIONES DEt PUESTO:

. Recibir los pogos de los odministrodos poro lo conceloción, pogos o
cuento y froccionomiento de sus obligociones tributorios y no tributorios,
pogo por derecho de trómite.

. Reollzor ventos de formulorios.

. Registror los tronsocciones diorios en el sistemo de cojo.

. Reolizor emisión de recibos de cobronzo vorios (MPSM, SAT-T, SOAT,

MINTRA, etc).
. Reolizor el cierre de operociones, el cuodre diorio de los tronsocciones

en efectivo, con cheques de gerencio y certificodos, torjetos de crédito
y débito, emitir reportes de los tronsocciones efectuodos y demós
documentos sustentotorios.

. Decloror foltontes y sobrontes de efectivo detectodos en el momento
del cuodre diorio.

' Efectuor los entregos de dinero cuondo lo dispongo el Jefe o Asistente
de Tesorerío o en coso supere el límite de seguridod de efectivo
estoblecido en lo Pólizo de seguro.

. Pedir outorizoción de extorno ol Jefe o Asistente de Tesorerío cuondo el
odministrodo lo solicite (siempre y cuondo el coso lo omerite). En los

recibos extornodos deberó indicorse el motivo de codo reversión.
. Velor por el correcto funcionomiento de equipos y enseres en generol

destinodos o sus operociones.
. Efectuor uso odecuodo de los bienes de lo Entidod.
. Otros funciones que le osigne el Tesorero.

2

COORDI NACION ES PRI NCI PATES:

[[
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PROCE§O CAS N' OO2 .2019/SAT TARAPOTO

Oficina de Tesorería

,/ Coordinociones Externos

FORMACIÓN ACADÉMICA:

A) Nivel Educativo
B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos

mtntma:

Título / LicenciaturaBachillerEgresado

Primaria

Secundaria

letancompleta

tr Contabilidad, Administración, Economía y carreras afines.
Últ¡mo año académico

Maestría GradoEgresado

Egresado GradoDoctorado

x

x x

x

n

Universitaria

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

si

D) éHabilitación
profesional?

si tr

No x

No

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

contor con documentos):

x

Técnicas en manejo y/o flujo de caja

B) Cursos y progromos de especiolizoción requeridos y sustentodos con documentos

Capacitación en aspectos contables, financieros u otros relacionados a las funciones del
puesto.

C) Conocimienlos de ofimótico e idiomos/Diolectos

Nivel de dominio
Avanzado No aplica Básico lntermedio

OFIMÁTICA
No aplica Básico lntermedio

rDroMAs/
D!ALECTO

Procesador de textos x lngles x

Hojas de cálculo x Quechua x

Programa de
presentaciones x Otros (Especificar) x

XOtros (Especlflcar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
Observaciones

Nivelde dominio
Avanzado

[[

EXPERIENCIA:

Experiencio generol

02 años

3

Experiencio específico

I

./ Coordinociones lnternos:

No aplica.

tr
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PROCESO CAS N" 002 - 20r 9/SAT TARAPOTO

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

01 año

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

06 meses

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

Auxiliar o Asistente

a Otros ospeclos complementorios sobre el requisito de experiencio;

Conocimientos en Tributación Municipal

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Atención.

Control.
Organización de información

REQUISITOS ADICIONALES:

lh

No aplica

CONDICIONES ESENCIATES DET CONTRATO.

CONDICIONES DETAttES

lugor de Presloción del Servicio Jr. Romírez Hurtodo N" 255, Toropoto

Duroción del Conlroto
lnicio: Díos posterior o lo firmo del
controto.
Término: 31/07 /2019, Renovobles.

Remuneroción Mensuo!
S/. 1,200.00 (Mil doscientos y 00/100
Soles)

cóotoo N" ooz-zotl
IÉcN¡CO ADMINISTRATIVO I - FISCATIZADOR

IDENT!FICACIóN DEt PUESTO:

,/ Órgono:Gerencio de Registro, Cobronzo Ordinorio y Fiscolizoción
./ Unidod Orgónico :Oficino de Fiscolizoción.
,/ Puesto Estructurol : No oplico.
./ Nombre del puesto : FISCALIZADOR
./ Dependencio jerórquico

lineol :Jefe de lo Oficino de Fiscolizoción.
./ Dependencio funcionol : No oplico.
,/ Puestos o su corgo : No oplico.

[[
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PROCESO CAS N' OO2 - 2OI9l§AT TARAPOTO

MISIóN DEI 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 DEt PUESTO:

. Efectuor occiones de fiscolizoción, plonificodos o o solicitud de los
odministrodos.

. Depuror y octuqlizor lo Bose Tributorio.

. Los demós que le osigne el Jefe lnmedioto.

COORDI NACION ES PR! NCIPATES:

,/ Coordinociones lnternos:

Oficina de Físcalización.

,/ Coordinociones Externqs:

Con los contribuyentes.

FORMACIÓN ACADÉM!CA:

?

s¡ tr No

D) éHabilitación
profesional?

s¡

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 documentos

Cursos en AutoCAD.

Cursos de Urbanismo.

No

5

A) Nivel Educativo
B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos

Mínima:

Título / LicenciaturaBachillerEgresadolncompleta

Primaria

Secundaria

lngeniería Civil

Arquitectu ra

Maestría GradoEgresado

GradoDoctorado Egresado

x xUniversitaria

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

x

x

Conocimientos en lnfraestructura

C) Conocimientos de ofimótico e idiomos/Diolectos

I

tr
tr
tr

tr

tr tr

tr

tr

q
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Nivel de dominio
OFIMATICA

No aplica Básico Intermedio Avanzado
rDroMAs/
DIALECTO No aplica Básico lntermedio

Procesador de textos x lng les x

Hojas de cálculo x Quechua x

Programa de
presentaciones x Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
Observaciones

Nivel de dominio
Avanzado

EXPERIENCIA:

Experiencio generol

02 años

Experiencio específico

A) Experienc¡o requerido poro el puesto en lo función o lo moterio:

01 año

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

06 meses

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

Auxiliar o Asistente

a Olros ospectos complemenlor¡os sobre el requisito de experiencio;

tl

jr
HABI tI DADES O COMPETENC!AS:

Análisis.

Orden.

Organización de información

REQUISITOS ADICIONAIES:

No aplica

CONDICIONES ESENCIATES DEt CONTRATO.

CONDICIONES DETAttES

lugor de Prestoción de! Servicio Jr. Romírez Hurtodo No 255, Toropoto

Duroción del Controto
lnicio: Díos posterior o lo firmo del
controto.
Término: 31 107 l2ol9, Renovobles

Remuneroción Mensuo!
S/. I,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100
Soles)

6

Conocimientos en Tributación Municipal.
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cóorco tt" oog-zorg
AUXITIAR DE SISIEMA ADMINISTRATIVO I - COBRANZA DE MERCADO

I DENTrFrcAcró¡¡ DEI PU ESTo:

./ Órgono: Gerencio de Registro, Cobronzo Ordinorio y Fiscolizoción.
,/ Unidod Orgónico : Oficino de Cobronzo Ordinorio.
,/ Puesto Estructurol : No oplico.
./ Nombre del puesto :GESTOR DE COBRANZA DE MERCADO.
,/ Dependencio jerórquico

lineol :Jefe de lo Oficino de Cobronzo Ordinorio.
,/ Dependencio funcionol : No oplico.
,/ Puestos o su corgo : No oplico.

MISIóN DEI PUESTO:

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

FUNCIONES DEt PUESTO:

o Efectuor lo cobronzo en los mercodos y otros centros de
recoudoción producto del cobro de lo merced conductivo, SISA y
servicios higiénicos

o Efectuor lo cobronzo de tosos, según correspondo ol
estoblecimiento en donde preston sus servicios.

¡ Hocer cumplir el hororio de operturo, cierre y/o otención, de los

estoblecimientos donde preston sus servicios.
. Coordinor y/o supervisor el montenimiento y lo limpiezo interno y

externo, de los estoblecimientos donde preston sus servicios.
. Contribuir con lo seguridod, vigiloncio y conservoción de los bienes

que se encuentren ol interior de los estoblecimientos donde preston
sus servicios, e informor inmediotomente o su Superior, lo ocurrencio
de cuolquier hecho o circunstoncio onómolo.

. Efectuor uso odecuodo de los bienes de lo Entidod.

. Otros que le osigne su Superior.

COORDI NACION ES PRINC!PA[ES:

./ Coordinociones lnternos:

Oficina de Cobranza Ordinaria

No aplica

h

q

7

./ Coordinociones Externos

PROCESO CAS N" OO2 . 201?lSAT TARAPOTO
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FORMACIÓN ACADÉMICA:

ra?

s¡

D) dHabilitación
profesional?

si tr

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

contor con documenlos

B) Cursos y progromos de especiolizoción requeridos y sustenlodos con documentos

Cursos de atención al cliente

C) Conocimientos de ofimótico e idiomos/Diolectos

¿

No x

No

v

A) Nivel Educativo
B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos

mtntma:

Título / LicenciaturaBachillerEgresado

x

Primaria

Completa

tr
Secundariatr

Egresado GradoMaestría

GradoDoctorado Egresado tr
Universitaria

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

x

Nivel de dominio rDroMAs/
DIALECTO No aplica Básico lntermedioNo aplica Básico lntermedio Avanzado

OF¡MÁTICA

xx lnglesProcesador de textos
Quechua xHojas de cálculo x

Otros (Especificar) x
Programa de
presentac¡ones x

Otros (Especificar) X

Observaciones
Otros (Especificar)

Nivel de dominio
Avanzado

ltros (Especifica

ros ecifica r

EXPERIENCIA:

Experiencio generol

01 año

Experiencio específico

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

06 meses.

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

06 meses

8

tr

tr
tr

q

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

Auxiliar o Asistente

Olros ospectos complementorios sobre el requisilo de experienciq;

No aplica.

HABI TIDADES O COMPETENCIAS:

Atención.

Control.

Organización de información

REQUISITOS AD¡CIONAIES:

ln

No aplica

CONDICIONES ESENC¡AtES DEt CONTRATO.

coNDlctoNEs DETATTES

Lugor de Presloción del Servicio Jr. Romírez Hurtodo No 255, Toropoto.

Duroción delConlroto
lnicio: Díos posterior o lo firmo del
controto.
Término: 31/07 /2019, Renovobles

Remuneroción Mensuo! S/. 1,000.00 (Un Mil y 00/100 Soles)

3. CRONOGRAMA Y ETAPA DEt PROCESO.

N" ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABTE

I ACTIV! DADES PRETIMI NARES

l.l Aproboción de Io Convocolorio 2s/04/2019
Gerencio Generol
del SAT-T

1.2

Publicoción del Procesos en elservicio
Nocionoldel Empleo
(www.empleosperu.gob.pe - vocontes
públicos)

26/04/2019 ol
1010512019

Oficino de
Tecnologío de lo
lnformoción

2 CONVOCATORIA

2.1

Publicoción de lo Convocotorio: PorlolWeb del
SATT; Periódico Muroldel SATT: Jr. Romírez
Hurtodo No 255 - Toropoto.

Del l3ol
t7l0s/2019

Oficino de
Tecnologío de lo
lnformoción /
lmogen lnstitucionol

2.2
Presenloción Físico de Currículo documentodo
y Anexos: Jr. Romírez Hurlodo N" 255 - Toropolo.

Del ló ol
17 /0s/2019

Meso de Portes

3 SELECCIóN

9
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PROCESO CAS N" OO2 _ 2ü 9/SAT TARAPOTO
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3.r Evoluoción Curriculor 18/0512019
Comisión
Permonente de
Evoluoción

4. DE LA ETAPA DE EVATUAC¡ON.

EVATUACIONES PESO
PUNTAJE
MINIMO

PUNTAJE
mÁxrmo

1 EVATUACION DE CURRíCUtO

t.l Experiencio 30% 1ó puntos 30 puntos

1.2 Formoción Acodémico 15% 07 puntos 15 puntos

I.3 Otros Conocimientos 15% 07 puntos 15 puntos
Puntoie Evoluoción Hoio de Vido 60% 30 puntos 60 puntos

2 ENTREVISTA

2.1 Expresión Corporol 10% 05 puntos 10 puntos

2.2
Copocidod de
Comunicoción

10% 05 puntos 10 puntos

2.3
Hobilidodes
interpersonoles

20% 10 puntos 20 puntos

Punloje Evoluoción Entrevisto 40% 30 puntos 40 puntos

PUNTAJE TOTAT DE tA EVATUACION 100% ó0 puntos 100 puntos

01. Los Postulontes que no cumplon con ocreditor el Perfil Mínimo requerido
en lo presente convocotorio serón declorodos NO APTOS, sin obtener
puntoje olguno.

02. Codo etopo de evoluoción es eliminotorio, los Postulontes que no
olconcen el puntoje mínimo previsto en olguno de ellos, serón
eliminodos en dicho etopo.

03. Los Postulontes que ocrediten el cumplimiento del Perfil Mínimo
requerido en lo presente convocotorio, obtendrón el puntoje mínimo de
30 puntos en lo evoluoción de lo Hojo de Vido.

fr

|[

3.2
Publicoción de los Resultodos de Evoluoción
Curriculor: PortolWeb del SATT; Periódico Murol
de! SATT: Jr. Romírez Hurtodo N" 255 - Toropoto.

18105/2019

Oficino de
Tecnologío de lo
lnformoción /
lmqgen lnstitucionol

20/0s/201e
Comisión
Permonente de
Evoluoción

3.3
Enlrevislo Personol: lnstolociones del SATT, Jr.
Romírez Hurlqdo N" 255 - Toropolo.

20/05/201e

Oficino de
Tecnologío de lo
lnformoción /
lmoqen lnstitucionol

3.4

Publicoción de los Resultodos Finoles del
Proceso: Portol Web del SATT;

Periódico Murolde! SATT: Jr. Romírez Hurtodo N"
255 - Toropoto.

4 SUSCRIPCIÓ¡¡ V REGISTRO DE CONTRATO

4.1
Suscripción del Conlrolo CAS: Jr. RomÍrez
Hurtodo N" 255 - Toropoto. Oficino de Gestión

delTolento Humono
4.2

Registro delContrqto CAS: Jr. Romírez Hurlodo
N" 255 - Toropolo.

Dentro de los 5
díos hóbiles de
publicodo los

resultodos
finoles

10
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