SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA — SAT
RESOLUCION JEFATURAL N.° 001-004-00003567

Lima, 26 de agosto de 2015.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Edicto N.° 225, se cre6 el Servicio de
Administracion  Tributaria - SAT, como un organismo publico
descentralizado de la Municipalidad Metropolitana de Lima, con
personeria juridica de Derecho Publico Interno y con autonomia
administrativa, econdmica, presupuestaria y financiera;

Que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 12 y el inciso f)
del articulo 13 del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF del
SAT, aprobado mediante la Ordenanza N.° 1698, y modificado por la
Ordenanza N.° 1881, publicadas en el Diario Oficial EI Peruano el 5 de
mayo de 2013 y el 26 de abril de 2015, respectivamente, la Jefatura de la
Institucién tiene como principal objetivo dirigir, controlar y supervisar el
correcto funcionamiento de la Entidad, asi como la facultad de nombrar,
contratar, suspender, remover con arreglo a ley, a los funcionarios vy
servidores del SAT;

Que, mediante la Resolucién Jefatural N.° 001-004-00003184 de
fecha 30 de setiembre de 2013, se aprobé6 el Manual de Organizacién y
Funciones - MOF del Servicio de Administracion Tributaria, modificado por
Resolucion Jefatural N.° 001-004-00003341 de fecha 11 de abril de 2014
y por Resolucién Jefatural N.° 001-004-00003396 de fecha 24 de
setiembre de 2014;

Que, asimismo, con Resolucién Jefatural N.° 001-004-00003481 de
fecha 27 de febrero de 2015, se aprob6 el Presupuesto Analitico de
Personal - PAP del Servicio de Administracion Tributaria, correspondiente
al ano fiscal 2015;

Que, por otro lado, a través de la Ordenanza N.° 1897, publicada
en el Diario Oficial El Peruano el 25 de julio de 2015 se aprobé el Cuadro
para Asignacién de Personal Provisional del Servicio de Administracion
Tributaria;

Que, con fecha 4 de noviembre de 2013, se aprobd el
Procedimiento de Ingreso de Personal, Codigo N.° GRH-PR0O03 — Versién
01, el cual dispone que el Jefe del SAT emite y suscribe la resoluciéon
jefatural que autoriza la Convocatoria del Concurso Publico de Méritos.
Asimismo, dispone que las Bases del Concurso son suscritas por el




Especialista de Bienestar y Desarrollo |ll o colaborador asignado por la
Gerencia de Recursos Humanos, y por los miembros del Comité
Evaluador;

Que, a través del Memorando N.° 187-092-00018966, recibido el 26
de agosto de 2015, la Gerencia de Recursos Humanos solicita la
elaboracion de la resoluciéon jefatural que autorice la cuarta convocatoria
del Concurso Publico de Méritos — CPMO006 para cubrir dos (2) plazas
vacantes de la Gerencia de Ejecucién Coactiva del SAT; adjuntando para
tal efecto, las respectivas Bases del Concurso Publico de Méritos, que
contienen la relaciéon de plazas a convocar, el cronograma del proceso de
seleccion, asi como los criterios de evaluacién/verificacion de
documentos, que seran aplicables a las dos (2) plazas que seran
convocadas; Yy, los respectivos formatos de Perfil de Puestos;

Que, en ese sentido resulta necesario autorizar la cuarta
convocatoria del Concurso Publico de Méritos — CPMQO06 a fin de cubrir
las plazas a que se refiere el considerando precedente;

Estando a lo dispuesto en el articulo 12 y el inciso f) del articulo 13
del Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por
Ordenanza N.° 1698 y modificado por Ordenanza N.° 1881;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Autorizar la Cuarta Convocatoria del Concurso
Publico de Méritos — CPMO0O0B6, para cubrir dos (2) plazas vacantes, bajo el
régimen laboral del Decreto Legislativo N.° 728, de conformidad a las
Bases del Concurso Publico de Méritos que contienen la relaciéon de
plazas a convocar, el cronograma del proceso de seleccién, asi como los
criterios de evaluacién/verificacion de documentos, que seran aplicables a
las dos (2) plazas convocadas; y, los formatos de Perfil de Puestos,
remitidos mediante Memorando N.° 187-092-00018966, cuyos originales
forman parte integrante de la presente resolucién.

Articulo 2°.- Encargar al responsable del Portal de Transparencia
del SAT la publicacién de la presente resolucion en la pagina Web de la
Entidad: www.sat.gob.pe.

Registrese, comuniquese y cumplase.

C)/O»&u% 0 Dt cle CE
Danitza Clara Milosevich Caballero
Jefa del Servicio de Administracion Tributaria



BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS (CPM)

1. ENTIDAD CONVOCANTE

Servicio de Administracion Tributaria de Lima a través de la Gerencia de Recursos Humanos.

2. OBJETO
Contratar personal que reuna los requisitos y perfiles establecidos para cubrir las plazas

convocadas por el Servicio de Administracion Tributaria de Lima, detalladas en el Anexo N°1

3. BASELEGAL

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 27050, Ley General de la persona con discapacidad.

e Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

e Ley N° 27815, Ley del Codigo de ética de la Funcion Publica.

e Ley N° 27588, Ley sobre Prohibiciones e Incompatibilidades de Funcionarios y Servidores
Publicos.

e Ley N° 26771, Prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal
en el sector publico, en casos de parentesco.

e Decreto Supremo N° 012-2004-TR, Reglamento de la Ley N° 27736, referente a la
transmision radial y televisiva de ofertas laborales del sector publico y privado.

e Decreto Supremo N° 017-96-PCM, Procedimiento a seguir para la seleccion, contratacion de
personal y apertura de plazas en organismos publicos.

e Reglamento de la Ley N° 27736, referente a la transmision radial y televisiva de ofertas
laborales del sector publico y privado.

e Manual de Organizacion y Funciones — MOF.

e Cuadro de Asignacion de Personal — CAP.

e Reglamento Interno del Trabajo.

e Procedimiento de Ingreso de Personal GRH-PR003 V1

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE

eriodo de prueba de tres (03) meses.




5. FINANCIAMIENTO Y REMUNERACION

El Servicio de Administraciéon Tributaria de Lima cuenta con los recursos para vincular las plazas
convocadas, segun las vacantes existentes y presupuesto asignado; lo mismos que se encuentran
contenidos en el Presupuesto Analitico de Personal — PAP vigente a la fecha.

6. ORGANO RESPONSABLE

La Gerencia de Recursos Humanos sera la responsable de supervisar el desarrollo de los procesos
de seleccion y contratacion de personal.

El Area Funcional de Bienestar y Desarrollo sera la responsable del desarrollo del proceso de
seleccion.

El Comité Evaluador sera el encargado de la aprobacion de las bases y desarrollo de las entrevistas

del proceso de seleccion.

7. REQUISITOS DEL POSTULANTE

Puede participar como postulante a un Concurso Publico de Méritos toda persona que cumpla con los

requisitos y perfiles establecidos para el puesto requerido los cuales seran publicados en el portal

institucional del SAT en las fechas establecidas conforme se precisa en el cronograma.

De acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo del Servicio de Administracion Tributaria de Lima son

requisitos para postular a un empleo en la entidad:

a) Ser mayor de edad

b) Gozar de buena salud y tener aptitud fisica, con las excepciones contempladas en la Ley N°
23285 y en la Resoluciéon Ministerial N° 376-2008-TR.

c) Carecer de antecedentes penales, judiciales o policiales.

d) Cumplir con los requisitos minimos establecidos para el desempefio en el puesto que el SAT
necesite cubrir.

e) No tener proceso judicial pendiente con el SAT.

f) No tener en la institucion relaciones de parentesco hasta el cuarto grado de consanguineidad,

segundo de afinidad, ni de matrimonio.

: E{ postulante que mantenga vinculo laboral con el Servicio de Administracion Tributaria de Lima, bajo
' L.régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728 o Decreto Legislativo N° 1057, se sometera a las
digé;bsiciones establecidas en las presentes bases del Concursos Publico de Méritos participando en

aldad de condiciones con los demas postulantes.

8. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION

8.1 Consideraciones Generales

El proceso de seleccion por Concurso Publico de Méritos (CPM) consta de las siguientes etapas:
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Cada etapa del proceso de seleccion por Concurso Publico de Méritos es eliminatoria, a excepcion de
la evaluacion aptitudinal / psicolaboral.

En caso el Servicio de Administracion Tributaria de Lima lo requiera, ésta podra contratar los servicios
de un tercero como apoyo en los procesos de seleccion de personal, el cual laborara bajo supervision
de la unidad organica responsable del desarrollo del proceso de seleccion.

Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del proceso de seleccion a

través del portal institucional.
8.2 Etapas del Proceso de Seleccién

8.2.1 Registro de la Ficha de Postulacion:

Esta etapa esta a cargo del postulante y es de su entera responsabilidad el correcto registro de su

postulacion a traves de la Ficha de Postulacion que se podra acceder con un usuario y contrasefia

por la Bolsa de Trabajo ubicada en la opcion “Trabaja con Nosotros” del portal institucional del SAT,

en la fecha establecida conforme se precisa en el Cronograma (Anexo N° 2).

La informacion contenida en la Ficha de Postulacion tiene caracter de Declaracion Jurada, para lo
jal el Servicio de Administracion Tributaria de Lima tomard en cuenta la informacion en ella

consignada reservandose el derecho de llevar a cabo la verificacion correspondiente; asi como

8.2.2 Evaluacioén de la Ficha de Postulacion:

Esta etapa tiene caracter eliminatorio y no tiene puntaje.

La Ficha de Postulacion es el Unico documento que sera evaluado en esta etapa del proceso de
seleccion.

En esta etapa, se verificara lo informado por el postulante en la Ficha de Postulacion en términos de
si cumple o no con los requisitos y/o perfil requerido para el puesto, los cuales seran publicados en el

portal institucional del SAT en las fechas establecidas conforme se precisa en el cronograma.




Para proseguir con el proceso de seleccidon se debera tener como minimo dos (02) Fichas de
Postulacion que cumplan totalmente con los requisitos y/o perfil requerido para el puesto, caso
contrario; el proceso de seleccion sera declarado DESIERTO.

La relacion de postulantes calificados y que pasan a la siguiente etapa sera publicada en el portal

institucional opcion Trabaja con Nosotros en la fecha establecida en el cronograma.

8.2.3 Evaluacién de Conocimientos

Esta etapa tiene puntaje y tiene caracter eliminatorio.

Los postulantes que resulten convocados para esta etapa, deberan concurrir a la direccién que se
indique, en la fecha y hora sefialada, portando sélo su Documento Nacional de Identidad (DNI) o
carné de extranjeria (de ser el caso) vigente.

Los postulantes que hayan sido seleccionados en esta etapa para dos (02) o mas convocatorias y
cuya evaluacion de conocimientos se diera el mismo dia, lugar y hora sefialada solo podran tener
opcion a rendir una evaluacion.

La Evaluacion de Conocimientos constara de una evaluacion con preguntas técnicas y/o
conocimientos especificos para el puesto.

El puntaje minimo aprobatorio para esta etapa es de trece (13) y el maximo es de veinte (20).

La evaluacion de conocimientos equivale al 30% del puntaje final del proceso de seleccion.

Pasaran a la siguiente etapa del proceso de seleccion los que hayan obtenido el puntaje minimo
aprobatorio de trece (13).

Los resultados de la evaluacién de conocimientos seran publicados en el portal institucional opcion

Trabaja con Nosotros en la fecha establecida en el cronograma.

8.2.4 Evaluacién Aptitudinal / Psicolaboral.
Esta etapa no es eliminatoria, siempre que el postulante realice la prueba, caso contrario, sera
descalificado por inasistencia, eliminandolo del proceso de seleccion.

. La Evaluacion Aptitudinal / Psicolaboral constara de un conjunto de pruebas / test que permitiran

establecer el coeficiente de adecuacion al puesto.

| coeficiente de adecuacion al puesto, sera valorado en la entrevista de personal.

8.2.5 Entrega de Documentos

En esta etapa el postulante que obtuvo nota aprobatoria en la evaluacion de conocimientos y haya
rendido su evaluacion aptitudinal / psicolaboral, remitird su ficha de postulacion debidamente
| ocumentada con fotocopias simples, ordenado y foliado de acuerdo a los descrito es su ficha de

ostulacion.

El postulante que no presente su ficha de postulacion en la fecha establecida y/o no sustente con
documentos el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en las Bases e informados en su

Ficha de Postulacién, no sera considerado para la siguiente etapa.
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Los documentos que el postulante debera presentar para acreditar los requisitos minimos sefialados

en el perfil del puesto, asi como los indicados en su ficha de postulacion son los siguientes:

Para el caso de: Se acreditara con:

Titulo profesional Copia del Titulo profesional

Colegiatura vigente Copia de habilitacion

Grado de Bachiller Copia del Diploma de Bachiller

Egresado universitario o técnico Copia de constancia de egreso expedido por
profesional. el Centro de Estudios

Estudios técnicos y/o profesionales Constancias y/o certificados

Constancias, certificados o cualquier otro
documento que acredite fehacientemente la
experiencia solicitada.

En caso la acreditacion se realice mediante

Experiencia . b o A ;.
P resoluciones, debera adjuntarse la resoluciéon
de designacién o nombramiento, asi como la
de cese del cargo o culminacion de
funciones.
Cursos o Estudios de Especializacion Constancias y/o certificados

El sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rotulo:

Sefiores:

SAT
CPM N°: (Numeracion del CPM)
PUESTO: Denominacion del puesto
NOMBRE DEL POSTULANTE

8.2.6 Evaluacién / Verificacion de Documentos

Esta etapa tiene puntaje y es de caracter eliminatorio

En esta etapa se verificara la documentacion que sustente los requisitos minimos para el puesto asi
como los demas sefialados en la ficha de postulacion.

El puntaje minimo aprobatorio para esta etapa es de trece (13) y el maximo es de veinte (20), de
acuerdo a los factores de evaluacion sefialados en el Anexo N° 3.

EVALUACION / VERIFICACION DE Puntaje Puntaje
DOCUMENTOS Minimo Maximo
: 5.0 8.0
| Experiencia 5.0 7.0
Cursos o Estudios de Especializacion 3.0 5.0
Puntaje Evaluacion / Verificacion de
13.0 20.0
Documentos




La evaluacion de documentos equivale al 30% del puntaje final del proceso de seleccion.
Los resultados de la Evaluacién / Verificacion de Documentos seran publicados en el portal

institucional opcion Trabaja con Nosotros en la fecha establecida en el cronograma.

8.2.7 Entrevista Laboral

Esta etapa tiene puntaje y es eliminatorio

Se requiere minimo un (01) postulante para la entrevista laboral.

La evaluacion de la entrevista laboral estara determinada por: i) coeficiente de adecuacion al puesto;
y, ii) entrevista. La primera parte tendra un puntaje maximo de 5 puntos, en tanto que el puntaje
maximo que podia asignarse a la segunda parte seria de 15 puntos.

La valoracion del coeficiente de adecuacion al puesto estara a cargo de la Gerencia de Recursos
Humanos, en funcién de los resultados obtenidos por los postulantes en evaluacion aptitudinal /
psicolaboral.

La entrevista estara a cargo del Comité Evaluador los cuales consignaran los resultados en el formato
“Evaluacion de Entrevista’. Dicho documento es para uso exclusivo del Servicio de Administracion
Tributaria de Lima.

El puntaje minimo aprobatorio para esta etapa es de trece (13) y el maximo es de veinte (20).

La entrevista laboral equivale al 40% del puntaje final del proceso de seleccion.

9. BONIFICACIONES

Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista, de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su Ficha de

Postulacion y haya adjuntado en la entrega de documentos copia simple del documento oficial emitido

por la autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacién por Discapacidad

Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quince (15%) sobre el Puntaje Final, al postulante
que lo haya indicado en la Ficha de Postulacién y haya adjuntado en la entrega de documentos copia

simple de la resolucion y/o carnet de discapacidad emitido por CONADIS.

0. DEL PUNTAJE FINAL Y PUNTAJE TOTAL

| Puntaje Final (PF) es el puntaje obtenido en las siguientes etapas del proceso de seleccion:

\ PF= 30%(EC)+30%(ED)+40%(EP)




El Puntaje Total es la sumatoria del Puntaje Final (PF) mas, de corresponder, bonificacion por
Licenciado de Fuerzas Armadas o Discapacidad.

Licenciado de Fuerzas Armadas:

PFA=30%(EC)+30%(ED)+40%(EP)+10%(EP)
Discapacidad:

PD=PF+15%(PF)
Donde:
PF: Puntaje Final
(EC) Puntaje de Evaluaciéon de Conocimientos
(ED) Puntaje de Evaluacion de Verificacion de Documentos
(EP) Puntaje de Evaluacion de Entrevista Personal
PFA: Puntaje Total para Licenciados de las Fuerzas Armadas

PD: Puntaje Total para personas con discapacidad.

11. CONTRATACION DE PERSONAL

Cuando el ganador del concurso no concrete vinculo laboral con la institucion por una razén atribuible
a su decision, se comunicara al postulante que haya quedado como accesitario. En caso el
accesitario tampoco concrete vinculo laboral con la institucion, el concurso se declarara desierto y en

consecuencia se debera volver a realizar la convocatoria a criterio de la entidad.

El trabajador al ingresar al SAT, debera presentar en el plazo de siete (07) dias habiles bajo
responsabilidad la siguiente documentacion:

Documentos que deberan ser entregados por el nuevo trabajador:

Curriculum Vitae documentado (fotocopias simples sobre estudios, capacitacion y experiencia
laboral previa de ser el caso).

Partida de nacimiento, matrimonio (copias simples) y partida de nacimiento de los hijos
(originales), segun corresponda.

Certificado de antecedentes policiales (original).

Certificado de antecedentes penales (original)

Certificado médico pre ocupacional.

Certificado domiciliario

Fotocopia del documento de identidad

Tres fotos tamafio carné (a color y fondo blanco)




2. Formularios que debera llenar y entregar a la Gerencia de Recursos Humanos:

a) Declaracion Jurada de Nepotismo / Relacion de Familiares

b) Declaracion Jurada de no estar impedido de trabajar en la Administracion Publica.

c) Declaracién Jurada de antecedentes judiciales, penales, policiales, u otros.
d) Declaracion Jurada de domicilio.

e) Declaracién Jurada de servicios prestados.

f) Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

g) Declaracion Jurada de Compromiso de confidencialidad

12. SITUACIONES ESPECIALES Y CONSECUENCIAS

En caso que el postulante no se presente a alguna de las etapas del proceso, en la fecha, hora o

lugar establecido, sera automaticamente descalificado.

En caso que el postulante sea suplantado por otro postulante o por un tercero, sera automaticamente

descalificado, sin perjuicio de las acciones que la entidad adopte.

De detectarse que el postulante ha incurrido en plagio o incumplido las instrucciones para el

desarrollo de cualquiera de las etapas del Concursos Publico de Meéritos, sera automaticamente

descalificado, sin perjuicio de las acciones que la entidad adopte.

El Comité Evaluador tiene la facultad de aplicar e interpretar las bases administrativas del Concurso

Publico de Méritos, en caso de presentarse dudas o vacios en estas y/o absolviendo.

13. DE LOS RECURSOS IMPUGNACIONES

Si algun postulante considerara que se ha emitido un acto que viole, desconozca o lesione un

derecho o interés, podra presentar por escrito a la Gerencia de Recursos Humanos su recurso de

impugnacioén para su resolucion.

El plazo para interponer el recurso de impugnacion, es de 24 horas computados desde que ocurrio el

acto materia de impugnacion. Solo seran admitidos y tramitados aquellos recursos que se presenten

por escrito, dentro del plazo sefialado y en el horario de trabajo.
: maximo de 48 horas.

14. ANEXOS

ANEXO N°1 Relacién de plazas vacantes
ANEXO N°2 Cronograma CPM

NEXO N°3 Criterios para la Evaluacién / Verificacion de documentos.

Los recursos de impugnacion seran resueltos por la Gerencia de Recursos Humanos en un plazo



ANEXO N°1: RELACION DE PLAZAS A CONVOCAR MEDIANTE CONCURSO PUBLICO DE
MERITOS (CPM)

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA CENTRAL DE OPERACIONES

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Ejecucién Coactiva

- o .. Cantidad de
CPM B . N SOI'c.'tu.d de CAP Cargo Remuneracion Plazas
Convocatoria Requerimiento
Vacantes

CPMO006 Cuarta 00034 y 00035 417 y420 Analista Auxiliar Coactivo lll 3,500 2

TOTAL DE PLAZAS A CONVOCAR




ANEXO N°3: CRITERIOS DE EVALUACION PARA LA ETAPA DE EVALUACION /

VERIFICACION DE DOCUMENTOS

FORMACION ACADEMICA:

EXPERIENCIA:

Formacion minima para el cargo 5.0 puntos
Puntaje Adicional:
Estudios universitarios en curso 0.5 puntos
Egresado de carrera universitaria 1.0 punto
Bachiller de carrera universitaria 1.5 puntos
Titulo de carrera universitaria 2.0 puntos
Egresado de Maestria 2.5 puntos
Maestria concluida 3.0 puntos
Experiencia minima requerida para el cargo 5.0 puntos
Puntaje Adicional:
Experiencia superior a la requerida para el

2.0 puntos
cargo

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:

Cursos o estudios de especializacion
requeridos para el cargo. 3.0 puntos
Puntaje Adicional:
Cursos o estudios de especializacion
adicionales a los minimos requeridos para el 2.0 puntos

cargo.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Ejecucion Coactiva

Denominacién:

Nombre del puesto: Analista Auxiliar Coactivo llI

Dependencia Jerarquica Lineal: Especialista Ejecutor Coactivo Il

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa: Ningun puesto

MISION DEL PUESTO

Apoyar al ejecutor coactivo en sus funciones y en la resolucién de expedientes de suspension, terceria, silencio administrativo, y
otros con relacién a los procedimientos de ejecucién coactiva.

FUNCIONES DEL PUESTO
Funciones generales

Sistematizar la informacién que se le proporcione.

Elaborar reportes y estadisticas que se le soliciten.

Coordinar operativamente las tareas programadas.

AW N -

Realizar otras tareas, que en el dmbito de su competencia, le sean asignadas por su inmediato superior.

Funciones especifica

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

Verificar los expedientes a su cargo con el objeto de determinar las medidas cautelares previstas en la ley a fin de garantizar el

2 pago de la deuda por infracciones al transito e iniciar el procedimiento de cobranza coactiva.
Realizar las diligencias ordenadas por el Especialista Ejecutor Coactivo Il a fin de concretar las medidas cautelares que
3 establece la ley asi como seguir cualquier otra disposicién destinada a cautelar el pago de las deudas.
Efectuar las visitas y diligencias necesarias a fin que los obligados cumplan con pagar su deuda y que se concreten las medidas
s cautelares ordenadas por el Ejecutor Coactivo.
Tramitar la suspension, terceria de propiedad y levantamiento de las medidas cautelares trabadas para los casos en que lo
3 sefiala la ley.
//f’ﬁ‘\\ Responder a tramites o solicitudes de los contribuyentes y/o del Tribunal Fiscal, verificando su informacion y otorgar respuesta
SAT \ 6 | dentro de los pardmetros que le competen.
""%2::.::."2:1'.'&*““«“ ; Elaborar y suscribir resoluciones, informes, actas y demds documentos asi como elaborar proyectos de resoluciones sobre

solicitudes y otros, con relacién al procedimiento de cobranza coactiva.

i
i
< i3
>
{ é}'; g | Armary custodiar los expedientes que se le asignen.
O
O

g | Apovyar en los trémites administrativos y operativos necesarios para la ejecucidn de remates de bienes inmuebles y vehiculos.

10 | Elaborar oficios de levantamiento de medidas cautelares trabadas.

Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por la Gerencia de Ejecucion

Coactiva.

COORDINACIONES PRINCIPALES

5 - Coordinacién Internas

Oficina de Calidad de Datos

‘,:Coordinacién Externas
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FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa

1 [
L1 O

L1 0
(][4

D Secundaria
D Técnica superior
(3 6 4 afios)

E Universitario

Técnica Basica
(16 2 afos)

Egresado(a)
Bachiller
Titulo/ licenciatura

Maestria

Doctorado

Egresado E

T Ooor O

Egresado D Titulado

I_lsrl_l No

« Carrera universitaria en Derecho,

Administracion, Contabilidad o) o o
’ éRequiere habilitacion

Economia.

profesional?

[~

Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentaria):

e Conocimientos en temas de Tributacion Municipal y Cobranza Coactiva.
e Conocimientos de la Ley de Ejecucién Coactiva.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

e Cursos o estudios de especializacion en sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

C.)Conocimientos de Ofimatica e idiomas

Nivel de dominio

OFIMATICA

No aplica

Bésico Intermedio| Avanzado

Word

Excel

Powerpoint

Nivel de dominio

IDIOMAS

No aplica

Bésico Intermedio | Avanzado

Inglés

Experiencia especifica

Practicante

‘SProfesional

Técnico

Auxiliar o
Asistente

Analista /
Especialista

Supervisor /
Coordinador

Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado

Gerente o
Director

Jefe de Area o
Dpto

dique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

1 (un) afio de experiencia como Analista Il 0 2 (dos) afios de experiencia como Analista | en puestos y/o funciones
equivalentes en Administraciones Tributarias Locales ¢,

e 3 (tres) afios de experiencia en puestos y/o funciones equivalentes, en el sector publico o privado.
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C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en

el Sector publico:

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico.

NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

*En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

-

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

/| o Lealtady sentido de pertenencia
w_ Orientacion a resultados
e_“Colaboracién

io do
Tributaria de Lima
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N° de Solicitud

SA? 00034

Fecha de Recepcion

REQUERIMIENTO DE PERSONAL
Unidad orgéanica que solicita: GER. DE EJECUCION COACTIVA

Tipo de Convocatoria: CIM | | CPM | X | Proceso de Seleccion CAS I |
ANALISTA AUXILIAR COACTIVO Ili | Remuneracion u honorario propuesto:  S/. 3,500.00
Tipo de contrato Motivo de la solicitud

Plazo fijo Plazo indeterminado [:I CAS D Suplencia I:l Cargo vacante Necesidad de servicio l:]

Sustento de solicitud: PLAZA VACANTE DE LA SRA. KELLY DEL CARMEN AYLLON SAMANIEGO

Cargo a ocupar:

Firma .se"l'ié del Gerente / Jefe de Oficina Firma y sello del Gerente Central / Jefe de Oficina / Jefe SAT

REQUISITOS O REQUERIMIENTOS MINIMOS ADICIONALES
Complete los requisitos solicitados para personal CAS o los requerimientos minimos adicionales para Personal Planilla, de considerarlo necesario.

Formacion Basica

BACHILLER DE CARRERA UNIVERSITARIA EN DERECHO, D [:I ; . ) l___]
CONTABILIDAD. ECONOMIA O ADMINISTRACION. En Rifso Ejresdda Bachilicy iglado

Formacién Complementaria (maestrias, especializaciones u otros afines)

En curso / trunco D Egresado D Grado D

Experiencia
Descripcion Tiempo minimo

1 afo experiencia como Analista Il 0 2 (dos) afios de experiencia como Analista | en puestos y/o funciones
equivalentes en Administraciones Tributarias Locales 6,

3 (tres) anos de experiencia en puestos y/o funciones equivalentes, en el sector pablico o privado.

Competencias y conocimientos

Competencias especificas Software Certificado Basico Intermedio Avanzado | Otros conocimientos:
I:' E' D CONOCIMIENTO DE LA LEY DE EJECUCION
COACTIVA

Conocimientos en temas de Tributacién Municipal y
Cobranza Coactiva.

Hinn
Hnn
HEn

Aprobaciones

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS GERENCIA CENTRAL DE ADMINISTRACION GENERAL
Disponibilidad de Plaza en el CAP (sélo planilla)
N° de CAP/N° de CAS:
Procedente M7 Aprobado
I:I Improcedente N° de Nota de Reserva: I:I Desaprobado
03000016

N° de Postulante:
00003022

Observaciones: Observaciones:

<N,
) eon S /
~ VeB° Especflista de BN Espes _ Firma y Sello
Area Funcional de Bienestar Area Funcional de Gerente de Gerente Central de
y Desarollo Personal Administraciéon de Personal Recursos Administacion

Humanos de Recursos

GRH-DBD-FO010-V10




N° de Solicitud

SAT 00035

Fecha de Recepcién

REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Unidad organica que solicita: GER. DE EJECUCION COACTIVA

Tipo de Convocatoria: CIM | l CPM | X | Proceso de Seleccién CAS | |
Cargo a ocupar: ANALISTA AUXILIAR COACTIVO il | Remuneracion u honorario propuesto:  S/. 3,500.00
Tipo de contrato Motivo de la solicitud

Plazo fijo Plazo indeterminado I:] CAS I:l Suplencia I:] Cargo vacante Necesidad de servicio D

Sustento de solicitud: PLAZA VACANTE DEL SR. JORGE LUIS CALDERON VENTURA

b
Firma ysello del Gerente / Jefe de Oficina Firma y sello del Gerente Central / Jefe de Oficina / Jefe SAT

REQUISITOS O REQUERIMIENTOS MIiNIMOS ADICIONALES

Complete los requisitos solicitados para personal CAS o los requerimientos minimos adicionales para Personal Planilla, de considerarlo necesario.

Formacion Basica

BACHILLER DE CARRERA UNIVERSITARIA EN DERECHO, D D . . : I:l
CONTABILIDAD, ECONOMIA O ADMINISTRACION. En cuise Egresado Bachiller Titulado

Formacién Complementaria (maestrias, especializaciones u otros afines)

En curso / trunco l:l Egresado I:I Grado l:]

Experiencia
Descripcion Tiempo minimo

1 afo experiencia como Analista Il 0 2 (dos) afios de experiencia como Analista | en puestos y/o funciones
equivalentes en Administraciones Tributarias Locales 6,

3 (tres) anos de experiencia en puestos y/o funciones equivalentes, en el sector publico O privado.

Competencias y conocimientos

Competencias especificas Software Certificado Basico Intermedio Avanzado | Otros conocimientos:
D CONOCIMIENTO DE LA LEY DE EJECUCION
COACTIVA

Conocimientos en temas de Tributacién Municipal y
Cobranza Coactiva.

[]
[]
[

Aprobaciones

HNNn
HINEn

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS GERENCIA CENTRAL DE ADMINISTRACION GENERAL
Disponibilidad de Plaza en el CAP (sélo planilla)
. N° de CAP/N°® de CAS:
X | Procedente 455 Aprobado
I:I Improcedente N° de Nota de Reserva: I:I Desaprobado
03000017

N° de Postulante:
00003023

Observaciones: Observaciones:

V°B&Es\gwg;c%ista de P Firma y Sello

Area Funcional de Bienestar Area Funcional de Gerente de Gerente Central de

y Desarollo Personal Administracion de Personal Recursos Administacion
Humanos de Recursos

GRH-DBD-FO010-V10



