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CONCURSO PUBLICO DE MERITOS DL N°728 -N° 004-2022/SAT-T- SUJETO A MODALIDAD
SUPLENCIA.
1. GENERALIDADES.
01. Objeto de la Convocatoria.

02.

03.

04.

El Servicio de Administracion Tributaria Tarapoto, a fin de procurar el
cumplimiento de sus metas institucionales, ve la necesidad de coberturar la
plaza requerida por la Gerencia de Cobranza Coactiva, dicha plaza estd sujeta

a modalidad de suplencia, el cual corresponde al régimen Laboral del Decreto
Legislativo N° 728, segin detalle:

GERENCIA DE COBRANZA COACTIVA:

COD.
CONVOC. CANTIDAD CARGO SUELDO
001-2022 01 Aucxiliar de Sistema Administrativo Il | S./1,500.00

Entidad convocante.
Servicio de Administracion Tributaria Tarapoto.

Unidad Orgdnica responsable de realizar el Proceso de Contratacion.
Comision Permanente de Evaluacion de Personal para el ejercicio fiscal 2022,
designada mediante Resolucion de Gerencia General N° 828-2022-GG/SATT.

Base Legal.

1.04.1. Decreto Legislativo N° 728 que regula el régimen laboral de la actividad
privada.

Arliculo N°61 indica: El confrato accidental de suplencia es aquel
celebrado entfre un empleador y un frabajador con el objefo que éste
sustituya a un trabajador estable de la empresa, cuyo vinculo laboral se
encuentre suspendido por alguna casusa justificada prevista en la
legislacion vigente, o por efecto de disposiciones convencionales
aplicables en el centro de frabajo. Su duracién sera la que resulte
necesaria segun las circunstancias.

Ley N°31365., que aprueba el Presupuesto del Sector Publico del Ano
Fiscal 2022.

1.04.3. T.U.O de Ley N ° 27444, L ey del Procedimiento Administrativo General.

1.04.2.
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2. PERFIL DEL PUESTO.

CODIGO N° 001-2022
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il (AUXILIAR COACTIVO)
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

v Organo ) : Gerencia de Cobranza Coactiva

v Unidad Orgdnica : Oficina de Cobranza Coactiva

v’ Puesto Estructural . SP-AP

v' Nombre del puesto : AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
(AUXILIAR COACTIVO)

v Dependencia jerdrquica linea |: Ejecutor Coactivo

v' Dependencia funcional : No aplica

v' Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO:

Colaborar con el ejecutor coactivo en la gestion de cobranza de deudas tributarias
y no tributarias de la Municipalidad Provincial de San Martin (MPSM), administradas
por la entidad, que se encuentren en la etapa de cobranza coactiva.

FUNCIONES DEL PUESTO: . )

1) Efectuar el seguimiento de la deuda tributaria a fin de determinar su exigibilidad.

2) Redlizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo a fin de concretar
medidas cautelares que establece la Ley N°26979, Ley de Procedimiento de
Ejecucion Coactiva y modificatorias Ley N°28165, asi como dictar cualquier otra
disposicion destinada a cautelar el pago de las deudas.

3) Efectuar las visitas necesarias a fin de que los obligados cumplan con pagar su
deuda.

4) Firmar conjuntamente con el gjecutor, las Resoluciones de Ejecucion Coactiva
que la Ley autorice.

5) Redlizarlas diligencias necesarias a fin que se concreten las capturas de vehiculos
oficiados a la Policia Nacional del Perd y los embargos en forma de inscripcion a
Registros Publicos.

6) Participar en las diligencias que disponga el Ejecutor Coactivo.

7) Elaborar y suscribir cédulas de nofificacion, informes, actas, y ademds
documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento de cobranza
coactiva.

8) Dar fe de los actos en los que inferviene en el ejercicio de sus funciones.

9) Preparay custodiar los expedientes que se le asignen.

10) Elaborar los informes respectivos en el caso de inferposicion de quejas por parte
de los obligados.

11) Tramitar la suspension, terceria de propiedad y levantamiento de las medidas
cautelares trabadas para los casos en que lo senala la Ley N°26979, Ley de
Procedimiento de Ejecucion Coactiva modificatorias ley N°28165.

12) Efectuar la liquidacion de costas procesales de acuerdo al arancel aprobado por
la Institucion.

13) Efectuar la liquidacion de gastos administrativos.
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14) Elaborar informes y reportes respecto a su gestion.
inventario de

mensualmente al gjecutor.
16) Otras que le asigne su jefe inmediato.

los expedientes coactivos al dig,

COORDINACIONES PRINCIPALES:
v Coordinaciones Intemas:

Ejecutor Coactivo

v' Coordinaciones Externas:

Enfidades financieras, PNP, entre ofras.

FORMACION ACADEMICA:

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

Incompleta

l- EPrimaria

ISecundaria

Técnica Basica
(162 anos) L

| Técnica Superior |
(36 4 afios)

Completa

CONOCIMIENTOS:

reportando

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

C) éColegiatura?

\Egresado(a) | %Bachiller [Titulo/ Licenciatura
- i _,,_._.I

Acreditar por lo menos el tercer afio de estudios universitarios
concluidos en especialidades tales como Derecho, Contabilidad,
Economia o Administracidn, o su equivalente en semestres.

| Maestria |Egresado | |Grado

[j Egresado

\Doctorado

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si gNo

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

- No aplica.

B) Cursosy programas de especializacion requeridos y sustentados con

documentos:

- Capacitacion en gestion de cobranzas, tributacion municipal u otros

relacionados con las funciones a redlizar.
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C) Conocimientos de ofimdatica e idiomas/Dialectos

— S SC—

, Nivel de dominio i IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA - i PR
Noaplica  Basico Intermedio : Avanzado DIALECTO Noaplica,  Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X i iInglés X

Hojas de célculo X Quechua

Programa de T Otros (Especificar)
presentaciones —
Otros (Especificar) g Otros (Especificar)

Otros (Especificar) N N Observaciones.-

Otros (Especificar) | | B T

EXPERIENCIA:

Experiencia general

- 02 anos.

Experiencia especifica

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

- 01 ano.

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.

o Oftros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

- No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

- Atfencion.
- 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.

Plazo determinado. Hasta el 16 de

Burdgion del Cantigio noviembre de 2022 o retorno del fitular.

Remuneracién Mensual S/ 1,500 (Un mil quinientos y 00/100 Soles)
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3. CRONOGRAMA Y ETAPA DEL PROCESO.

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS DL N°728-
N° 004 - 2022/SAT -TARAPOTO- SUJETO A MODALIDAD

N° ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 | ACTIVIDADES PRELIMINARES
1.1 | Aprobacién de la Convocatoria 19/08/2022 g;:Tr_?ncm Ceneiol oel
1.2 | Aprobacion de las bases 19/08/2022 SGA?Tr_?ncm Genaral dal
Publicacién del proceso en el aplicativo para el - .
1.3 | registro y difusion de las ofertas laborales del Estado Ol 24/08/ 202%2 e Oﬁ?lnlo fde Tecnologlo
— SERVIR 07/09/20 de la Informacion
2 | CONVOCATORIA
Publicacién de la Convocatoria: Portal Web del SATT; Del 24/08//2022 Oficina de Tecnologia
2.1 | Periédico Mural del SATT: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - de la Informacion /
al 07/09/2022 o
Tarajpoto. Imagen Institucional
99 Presentacién Fisica de Curriculo documentado y Sélo el dia Waseiels Peiftes
| Anexos: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - Tarapoto. 08/09/2022
3 | SELECCION
- . Comision Permanente
3.1 | Evaluacion Curricular 09/09/2022 de Evaluacion
Publicacion de los Resultados de Evaluacién Oficina de Tecnologia
3.2 | Curricular: Portal Web del SATT; Periédico Mural del 09/09/2022 de la Informacion /
SATT: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - Tarapoto. Imagen Institucional
3.3 | Examen de Conocimientos lojogyznss | SOmson Porrnanerte
P de Evaluacion
Publicacién de los Resultados del examen de Oficina de Tecnologia
AU 3.4 | conocimientos: Portal Web del SATT; Peridédico Mural 10/09/2022 de la Informacion /
( del SATT: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - Tarapoto. Imagen Institucional
y Entrevista Personal: Instalaciones del SATT, Jr. Ramirez Comision Permanente
53 Hurtado N° 255 - Tarapoto. i de Evaluacion
5 Publicacién de los l?esultados Finales del Proceso: Oficina de Tecnologia
35 | ol Web-gel SATT; 12/09/2022 | de la Informacion /
™ | Periédico Mural del SATT: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - o
\ Imagen Institucional
) Tarapoto. |
= 4 | SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
a1 ?uscriptcion del Contrato: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - Dentmo de los 5
arapoto. dias hdbiles de | Oficina de Gestion del
Registro del Contrato: Jr. Ramirez Hurtado N° 255 - pUb“COd(.) los Talento Humano
4.2 resultados finales
Tarapoto.

4. DE LA ETAPA DE EVALUACION.

EVALUACIONES PESO' m:{a‘g &m’:j’g
1| ETAPA DE EVALUACION DE CURRICULAR )
1.1 | Experiencia 20% 11 puntos 20 puntos
1.2 | Formacion Académica 10% 06 puntos 10 puntos
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1.3 | Otros Conocimientos 10% |06 puntos 10 puntos
Puntaje Evaluacién 40% |23 puntos 40 puntos
2 | ETAPA DE EVALUACION ESCRITA
2.1 | Examen de conocimientos 20% 11 puntos 20 puntos
Puntaje Evaluacion 20% 11 puntos 20 puntos
3 | ETAPA DE ENTREVISTA
3.1 | Expresion Corporal 10% 06 puntos 10 puntos
3.2 | Capacidad de Comunicacion 10% 06 puntos 10 puntos
3.3 Habllidadas 20% 11 puntos 20 puntos

intferpersonales

Puntaje Evaluacion 40% 23 puntos 40 puntos

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION 100% | 57 puntos 100 puntos

0Ol.
02.

03.

04.

Los Postulantes que no cumplan con acreditar el Perfil Minimo requerido en el
presente concurso seran declarados NO APTOS, sin obtener puntaje alguno.
Cada etapa de evaluacién es eliminatoria, los Postulantes que no alcancen el
puntaje minimo previsto en alguna de ellas, serdn eliminados en dicha etapa.
Los Postulantes que acrediten el cumplimiento del Perfil Minimo requerido en el
presente concurso, obtendrdn el puntaje minimo de 22 puntos en la evaluacion
curricular.

Los Postulantes que acrediten Mejoras al Perfil Minimo requerido en el presente
concurso, se les otorgard puntajes adicionales en la Evaluacion Curricular, de
la siguiente manera: ’ '

4.04.1. Por cada ano adicional de experiencia: 01 punto, hasta el mdximo
previsto.

4.04.2. Por contar con Titulo Universitario: 01 punto.

4.04.3. Por contar con Estudios de Maestria No Concluidos: 02 puntos.

4.04.4. Por contar con Estudios de Maestria Concluidos: 03 puntos.

404.5. Por cada Curso de Especializacion y/o Diplomado adicional
relacionado con las labores a readlizar: 01 punto hasta el mdaximo
previsto.

5. DOCUMENTACION A PRESENTAR.

La documentacion a presentar deberd ser presentada en sobre cerrado, en Mesa de
Partes del SAT-T, en el horario de 08:00 am - 5:00 pm, en el dia previsto segin
cronograma del presente proceso, consignando el siguiente rétulo:

Servicio de Administracién Tributaria de Tarapoto
PROCESO D.L 728 N°

El Sobre Cerrado deberd contener la informaciéon del Postulante en el siguiente orden

01. Hoja de Vida (Anexo N° 01) suscrita por el Postulante, segiin modelo adjunto,
el mismo que debe estar documentado.
02. Copia simple del DNI.

: 004-2022/SAT-T - DL N°728 SUJETO A MODALIDAD-SUPLENCIA
Codigo de 1a Convocatonial N° & ...iiiiieeiiieiieee e eeeee e e eeeeeee e e e e
Cargo al que postula b e e SR S R S TR AR SRS SRR G
Nombres v Apellidos del Postulante: ... .. ...,
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03. Declaracion de Buena Conducta Previa (Anexo N° 02) suscrita por el
Postulante, segin modelo adjunto.

04. Declaracion de Inexistencia de Incompatibilidades (Anexo N° 03), Poren’resco
y/o Afinidad, suscrita por el Postulante, segln modelo adjunto. )

05. Oftros, que acrediten el cumplimiento de las condiciones para el
oforgamiento de las bonificaciones dispuesta por Ley.

06. Ofros, que acredite el cumplimiento de los “Oftros requisitos para el Puesto o
Cargo”.

07. Toda la documentacion deberd estar foliada y rubricada, caso con’rrono serd
descalificado.

Los Postulantes que no presenten sus documentos conforme a los Anexos N° 01, 02 y
03 del Presente Coneurso, serdn descalificados.

La informacion que presente el Participante en el presente proceso, tiene cardcter de
Declaracion Jurada, y asume las responsabilidades administrativas, civiles y/o
penales a que hubiera lugar, en caso de detectarse falsedad o inexactitud, en
proceso de fiscalizacion posterior a cargo del SAT-T.

El Postulante, en caso de resultar seleccionado para ser contratado en mérito del
presente Proceso, anfes de suscribir el correspondiente contrato, deberd exhibir los
documentos originales indicados o referidos en su postulacion ante el Jefe de la
Oficina de Gestion de Talento Humano. En caso de no poder acreditar la informacion
declarada o de encontrarse inconsistencias, el o los documentos involucrados se
fendran por no presentados, lo que influird en su puntaje de evaluacion.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.
01. Declaratoria del proceso como desierto.
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
6.01.1. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
6.01.2. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
6.01.3. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del
proceso.
02. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que
sea responsabilidad de la Entidad:
6.02.1. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
6.02.2. Por restricciones presupuestales.
6.02.3. Otras debidamente justificadas

CONSIDERACIONES FINALES .

1) Los Postulantes podran presentarse solo a un puesto en el CONCURSO PUBLICO DE
MERITOS N° 004-2022/SAT-T- D.L N° 728 - SUJETO A MODALIDAD - SUPLENCIA, caso
contrario no serd admitido en ninguno de los que se presentase.

2) Los fitulos o grados obtenidos en el extranjero deberdn estar revalidados por la
Autoridad Nacional competente.

3) Las etapas de seleccion son de cardcter eliminatorio, siendo responsabilidad de
cada postulante el seguimiento de los resultados del presente concurso.

4) En la etapa de Entrevista Personal, se otorgard una Bonificacion del 10% sobre el
puntaje total obtenido, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados
de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley N° 29248.
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Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y
alcance un puntaje aprobatorio obtiene una bonificacion del 15% sobre el
puntgje final obtenido en la etapa de evaluaciéon, que incluye la entrevista final,
debiendo acreditar su condicidn con ia certificacion expedida por el CONADIS.
Luego de la publicacion de los resultados finales, los postulantes que fueron
declarados No Admitidos, No Apftos o no alcanzaron el puntgje minimo
establecido para el proceso, podrdn solicitar la devolucion de sus documentos
presentados, teniendo un plazo de freinta (30) dias hdbiles para recogerlos, caso
contrario y vencido dicho plazo, se procederd a su eliminacion.

Durante el desarrollo de las diferentes etapas del Concurso, la Comision
Evaluadora se reserva la potestad de adoptar acuerdos sobre aspectos no
estipulados en las bases, o aun estando, siempre que sea estrictamente necesario
y se sustente debidamente en el acta correspondiente.

8. ANEXOS.
01. Hoja de Vida.
02. Declaracion de Buena Conducta Previa.
03. Declaracion de Inexistencia de Incompatibilidades, Parentesco y/o Afinidad.
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ANEXO N° 01
MODELO DE HOJA DE VIDA.

1. DATOS DEL POSTULANTE.

Nombres y Apellido
DNI

Domicilio

Email

c

Teléfono o Mévil *
Puesto al que Postula
* Consignar en caso de contar con dicho medio de comunicacion

2. FORMACION ACADEMICA.

Fecha Inslitucion Carrera Técnica
NIVEL ACADEMICO SI |NO . iz Educativa que la . G
Expedicidn oxpidid y/o Universitaria

Secundaria Completa

Titulo Técnico

Grado de Bachiller

Titulo Universitario

Maestria No Concluida

Maestria Concluida

Grado de Magister

3. ACREDITACION DE LA EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA.

/ Fasahiar el Total Periodo
Fecha de Inicio P Laborado . -
Término = Puesto Ocupado Entidad / Organizacion
(dd/mm/aa) (Anos, Meses y
(dd/mm/aaq) Dics)
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4. ACREDITACION DE LA EXPERIENCIA ADICIONAL.

Eocha do Total Periodo 7 -
Fecha de Inicio P Laborado . .
Término 5 Puesto Ocupado Enfidad / Organizacién
(dd/mm/aaq) (dd/mm/aa) (Anos, Meses y
Dias)
5. ACREDITACION DE OTROS CONOCIMIENTOS.
ACTIVIDAD DE Fecha Institucién : T
capaciiacion | St NO | gxpedicion que la expidié Maleild yro Especialided
Capacitacion
general.
Capacitacién afin al
puesto.

Diplomado o
Especializacion.

Capacitacion en
Ofimdtica y/o
Programas en
entorno Windows.

\’@:

'Idiomas

Capacitacion en

El que suscribe la presente, en mi condicidon de Postulante, declaro conocer que la
informacion y/o documentacion que proporciono en el presente concurso, fiene
caracter de Declaracion Jurada, y en consecuencia asumo las responsabilidades
administrativas, civiles y/o penales a que hubiera lugar, en caso de que, en proceso de

fiscalizacion posterior, se detectare falsedad o inexactitud en las mismas.

Tarapoto, ......... de....ooociiiiiinnns de 20

Nombre y Apellidos:

Impresion Dactilar
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ANEXO N° 02 - DECLARACION DE BUENA CONDUCTA PREVIA.

Y O, 1t e

(Nombres y Apellidos); identificado (a) con DNI N°.............................. con domicilio en
e e O M condicion  de  Postulante en  la
convocatoria para cubrir el Puesto de ........cooovviiviiiiniiinnnnns, en el CONCURSO PUBLICO

DE MERITOS N° 004-2022/SAT-T- D.L N°728 - SUJETO A MODALIDAD - SUPLENCIA; convocado
por el Servicio de Administracion Tributaria de Tarapoto, DECLARO BAJO JURAMENTO lo
siguiente:

1. Estar en ejercicio y en pleno goce de mis derechos civiles.

2. No fener anftecedentes policiales, penales y judiciales, asi como no tener condena
por delito doloso.

3. No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la
profesion, para contratar con el Estado, o para desempenar funciéon publica.

4.  Cumplir con todos los requisitos senalados en el Perfil de la presente convocatoria.

Firmo la presente declaraciéon, de conformidad con lo establecido en el articulo 51° del
T.U.O. de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Tarapoto, .. _— [ [ = —— de 20......

Nombre y Apellidos:

Impresion Dactilar

11
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ANEXO N° 03

DECLARACION DE INEXISTENC!A DE INCOMPATIBILIDADES, PARENTESCO Y/O AFINIDAD.

0 PSP

(Nombres y Apellidos); identificado (a) con DNI N°...............cevevveeenenns cOn domicilio en
................... 1w cmmns ws s s s ©N [ CONdicion de  Posiulante en  la
convocatoria para cubrirelPuestode ......oocovviviiiiiiinn en el CONCURSO PUBLICO

DE MERITOS N° 004-2022/SAT-T- D.L N°728 - SUJETO A MODALIDAD - SUPLENCIA; convocado
por el Servicio de Administracion Tributaria de Tarapoto, DECLARO BAJO JURAMENTO lo
siguiente;

1. No fener ninguna incompatibilidad legal para contratar con el Estado, y en
particular con Servicio de Administracion Tributaria de Tarapoto.

2. NO (..... ) tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en el Servicio de
Administracion de Tarapoto.

3. Sl (... ) tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en el Servicio de
Administracion de Tarapoto, cuyos datos senalo a continuacion:

Grado o relacion de
parentesco o Area de Trabgjo Apellidos . Nombres
vinculo conyugal

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Tarapoto, ......... de.....ooceiiiinnn, de 20......

Nombre y Apellidos:

Impresion Dactilar
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