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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA — SAT
RESOLUCION JEFATURAL N.° 001-004-00003975

Lima, 5 de octubre de 2017.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Edicto N.° 225, se cre¢ 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 Organizaciéon y Funciones - ROF del
SAT, aprobado mediante la Ordenanza N.° 1698, y modificado por la
Ordenanza N.° 1881, publicadas en el Diario Oficial EI Peruaho el 5 de
mayo de 2013 y el 26 de abril de 2015, respectivamente, la Jefatura de la
Institucion 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 y
servidores del SAT,;

Que, mediante la Resolucion Jefatural N.° 001-004-00003184 de
fecha 30 de setiembre de 2013, se aprobo6 el Manual de Organizacion y
Funciones - MOF del Servicio de Administracion Tributaria, modificado por
las Resoluciones Jefaturales N.° 001-004-00003341, N.° 001-004-
00003396 y N.° 001-004-00003577;

Que, asimismo, con Resolucion Jefatural N.° 001-004-00003866 de
fecha 2 de febrero de 2017, se aprobd el Presupuesto Analitico de
Personal - PAP del Servicio de Administracion Tributaria, correspondiente
al afio fiscal 2017: ' '

Que, por otro lado, a través de la Ordenanza N.° 1897, publicada
en el Diario Oficial EI Peruano el 25 de julio de 2015 se aprobd el Cuadro
para Asignacion 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 — Version
01, el cual dispone gue el Jefe del SAT emite y suscribe la resolucion
jefatural que autoriza'la Convocatoria del Concurso Publico de Méritos.
Asimismo, dispone que las Bases del Concursoc son suscritas por el
Especialista de Bienestar y Desarrollo Il o colaborador asignado por la
Gerencia de Recursos Humanos, y por los miembros del Comité

" Evaluador;
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Que, a través del Memorando N.° 187-092-00022135, recibido el 4
de octubre de 2017, la Gerencia de Recursos Humanos solicita la
elaboracion de la resolucion jefatural que autorice la convocatoria de los
Concursos PUblicos de Méritos para cubrir tres (3) plazas vacantes para la
Gerencia de Gestion de Cobranza (1), Gerencia de Finanzas (1) y la
Gerencia de Ejecucion Coactiva (1), adjuntando para tal efecto, las Bases
de fos Concursos Publicos de Méritos, que contienen las plazas a
convocar, el cronograma de los procesos de seleccion, asi como los
criterios de evaluacion/verificacion de documentos, que seran aplicables a
las plazas que seran convocadas; y, los respectivos formatos de Perfiles
de Puesto;

Que, en ese sentido resulta necesario autorizar la convocatoria de
Jos Concursos Publicos de Méritos CPM051, CPM052 y CPM053, a fin de
cubrir las plazas indicadas en el considerando precedente;

Estando a lo dispuesto en el articulo 12 y el inciso f) del arti‘cuio 13
del Reglamento de Organizacidon y Funciones del SAT, aprobado por
Ordenanza N.” 1698 y modlf:cado por Ordenanza N.© 1881; '

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Autorizar la Convocatoria de los Concursos Publicos
de Méritos CPM051, CPM052 y CPMO0S3 para cubrir tres (3) plazas
vacantes, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N.° 728, de
conformidad a las Bases del Concurso Publico de Méritos que contienen:
las plazas a convocar, el cronograma de los procesos de seleccion, asi
como los criterios de evaluacidn/verificacién de documentos, que seran
aplicables a las plazas convocadas; y, los formatos de Perfiles de Puesto,
remitidos mediante Memorando N.° 187-092-00022135, cuyos originales
forman parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Encarga'r al respohsable del Portal de Transparencia
del SAT la publicacién de la presente resolucion en la pagina Web de la
Entidad: www.sat.qob.pe.

Registrese, comuniquese y cimplase.

@M@ Voeito vt <Z |
Danitza Clara Milosevich Caballero
Jefa del Servicio de Administracion Tributaria
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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 retina 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. BASE LEGAL

+ Ley N® 28175, Ley Marco del Emplec Publico.

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

o Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

» Ley N° 27815, Ley del Codigo de ética de la Funcion Pdblica.

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

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

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

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

» Reglamento de la Ley N° 27736, referente a la transmision radial y televisiva de ofertas

taborales del sector publico y privado.

s e Manual de Organizacion y Funciones -~ MOF.

s Cuadro de Asignacién de Personal — CAP.

PATRICIA

* Reglamento Interno del Trabajo.
; _Ll.ERENA

e Procedimiento de Ingreso de Personal GRH-PR003 V1
e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE
e Ley del Servicio Civil N° 30057.

4. MODALIDAD DE CONTRATACION

El Concurso Publico de Méritos se desarrollara conforme a las presentes bases. El  personal
7 seleccionado se vinculara al Servicio de Administracién Tributaria de Lima bajo el régimen taboral de
la actividad privada, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR, a plazo fijo sujeto a un
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5.  FINANCIAMIENTO Y REMUNERACION

El Servicio de Administracion 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 [a 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 serd el encargado de la aprobacion de las bases y desarrollo de las entrevistas

del proceso de seleccion.

7. REQUISITOS DEL POSTULANTE

p
Puede participar como postulante a un Concurso Plblico de Méritos toda persona que cumpla con los
equisitos y perfiles establecidos para el puesto requerido 1os cuales seran publicados en el portal

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

e acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo del Servicio de Administracion Trbutaria de Lima son
requisitos para postular a un empleo en la entidad:

Ser mayor de edad

Gozar de buena salud y tener aptitud fisica y mental para el desempefio de sus funciones,
con las excepciones contempladas en la Ley N° 23285, Ley N° 29973 en la Resolucion
Ministerial N° 376-2008-TR y ofras disposiciones legales especificas que se encuentran
vigentes.

Carecer de antecedentes penales, judiciales, policiales y/o no tener condena por delito
doloso, con sentencia firme.

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

No enconirase inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer funcién pdblica por
haber side destituido o despedido por causa justa relacionada con su conducta como
trabajador, ni estar impedido de contratar con el Estado. Estan inhabilitados
administrativamente quienes estén comprendidos en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido o quienes lo estan judicialmente con sentencia firme para el ejercicio
de la profesion, cuando ello fuere un requisito del puesto, para contratar con el Fstado o para
desempenar servicio civil,

i
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fi No tener en la institucion relaciones de parentesco hasta el cuarto grado de consanguineidad,
segundo de afinidad, o por matrimonio.
g) Tener nacionalidad peruana, solo en los casos en que ia naturaleza del puesto lo exija,

conforme a la Constifucion Politica del Perll o leyes especificas.

El postulante que mantenga vinculo laboral con el Servicio de Administracion Tributaria de Lima, bajo
el régimen laboral del Decreto Legislative N° 728 o Decreto Legislativo N° 1057, se sometera a las
disposiciones establecidas en las presentes bases del Concursos Publico de Méritos participando en

igualdad de condiciones con los demas postulantes.

8. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION

8.1 Consideraciones Generales

E! procesc de seleccion por Concurso Pulblico de Méritos (CPM) consta de las siguientes etapas:

Registro de |a Ficha de Postulacion
Evaluacion de la Ficha de Postulacion
Evaluacion de Conocimientos
Evaluacion Aptitudinal / Psicolaboral
Entrega de Documentos

Verificacion de Documentos

SR NN N NI RN

Entrevista Laboral

caso el Servicio de Administracién Tributaria de Lima lo requiera, ésta podra contratar los servicios

PATRICIA
LLERENA
UMPITAZ

un tercero como apoyo en los procesecs de seleccion de personal, el cual laborara bajo supervisién

e 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 Seleccion

8.2.1 Registro de la Ficha de Postulacion:

K] . - .
e 5? Esta etapa esta a cargo del postulante y es de su entera respansabilidad el correcto registro de su

=

=y
yreoe®”  postulacion a través de la Ficha de Postulacion que se podra acceder con un usuario y contrasefia
por la Bolsa de Trabajo ubicada en la opcién “Trabaja con Nosotros” dei portal institucional del SAT,

7 f“ - en la fecha establecida conforme se precisa en el Cronograma (Anexo N° 2).
Servfcfcﬁr,‘a J\;ﬂmi
Tribsayla g

a informacion contenida en la Ficha de Postulacion tiene caracter de Declaracion Jurada, para lo

nistracidn

al el Servicio de Administracion Tributaria de Lima tomara en cuenta la informacidon en ella
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consignada reservandose el derecho de llevar a cabo la verificacion correspondiente; asi como
solicitar la acreditacion de la misma. Si el postulante oculta informacidon y/o consigna y/o entrega
informacion falsa sera excluido del proceso de seleccion, dado que ello impediria |la existencia de una
relacion valida y, sin perjuicio de las responsabilidades de diversa naturaleza derivada de su
actuacion.

8.2.2 Evaluacién de ia Ficha de Postulacion:

Esta etapa tiene caracter eliminatorio y no tiene puntaje.

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

En esta etapa, se verificara lo informado por el postulante en fa 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 seleccion 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 serd 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.

os postulantes que resulten convocados para esta etapa, deberan concurtir a la direccion gue se

dique, en fa fecha y hora sefialada, portando sélo su Documento Nacicnal de Identidad {DNI} o

PITAT f

P ¢ carné de extranjeria (de ser el caso) vigente.
nihaen 2

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

La Evaluacién de Conocimientos constara de una evaluacion con preguntas téchicas yi/o
conocimientos especificos para el puesto.

El puntaije 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 gue hayan obtenido el puntaje minimo
aprobatorio de trece (13).

Los resultados de la evaluacion de conocimientos seran publicados en el portal institucional opcion
Trabaja con Nosotros en la fecha establecida en el cronograma.

ey 8:2\§4 Evaluacién Aptitudinal / Psicolaboral.

i A i i o . A . N . N i
Jeoertieta) etapa no es eliminatoria, siempre que el postulante realice la prueba, caso contrario, sera
SoNZALG . . Co ..

arrendesgalificado por inasistencia, eliminandolo del proceso de seleccion.

e SrLIAS =
\“'"-l_{ YABLA sr:zu By

S




SAT

Servicio de Administracién

Tributaria de Lima
La Evaluacion Aptitudinal / Psicolaboral constara de un conjunto de pruebas / test que permitiran
establecer el coeficiente de adecuacion al puesto.

El 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 postulacién debidamente
documentada con fotocopias simples, ordenado y foliado de acuerde a los descrito es su ficha de
postulacion.

El postulante gue no presente su ficha de postulacién en la fecha establecida y/o no sustente con
documentos el cumplimiento de los requisitos minimos sefialades en las Bases e informados en su
Ficha de Postulacion, no sera considerado para la siguiente etapa.

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 habilitacién

Grado de Bachiller

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

Estudios técnicos y/o profesionales

Copia del Diploma de Bachiller

Constancias y/o certificados

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

En caso la acreditacion se realice mediante
resoluciones, debera adjuntarse la resolucion
de designacién o nombramiento, asi como la
de cese del cargo o culminacion de
funciones.

Experiencia

Cursos o Estudios de Especializacion Constancias y/o certificados

_El'sobre gue contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rétulo:

TBAT
[ e\ Sefiores:
FATRICIA
LLERENA SAT
\,\% CHUMPITAZ ‘?"5
P CPM N°: (Numeracion del CPM)
kg

/?/‘ A‘ibf;’gj‘% =
2 7 e
7 ;:13 . 5 ‘\
Seruicio do Adminizimidn
artd ol Lima

PUESTO: Denominacién del puesto
NOMBRE DEL POSTULANTE
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8.2.6 Evaluacion / 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 ef puesto asi
comd 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
Formacion 50 8.0
Experiencia 5.0 7.0
Cursos ¢ 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 opcién Trabaja con Nosotros en la fecha establecida en el cronograma.

Esta etapa tiene puntaje y es eliminatorio
Se requiere minimo un (31} postulante para la entrevista laboral.

La evaluacién de la entrevista laboral estara determinada por: i) coeficiente de adecuacion al puesto;

y, i) 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 valoracién del coeficiente de adecuacion al puesto estara a cargo de la Gerencia de Recursos
Humanos, en funcion de los resultados obtenidos por los postulantes en evaluacion aptitudinal /
psicolaboral.

La entrevista estara a cargo del Comite Evaluador los cuales consignaran los resultados en el formato

"Evaluacion de Entrevista”. Dicho documento es para uso exclusivo del Servicio de Administracién
Tributaria de Lima.
El puntaje minimo aprobatorio para esta etapa es de trece (13) vy el méaximo es de veinte {20).

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

2 //SAT‘“\“\
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Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre gque el postulante lo haya indicado en su Ficha de
Postulacidn 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.
Bonificacion por Discapacidad

Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince {(15%) sobre el Puntaje Final, al postulante
gue lo haya indicado en la Ficha de Postulacidén y haya adjuntado en la entrega de documentos copia
simple de la resolucion yfo caret de discapacidad emitido por CONADIS,

10. DEL PUNTAJE FINAL Y PUNTAJE TOTAL

Ei 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 sumateria del Puntaje Final (PF) mas, de corresponder, bonificacion por

Licenciado de Fuerzas Armadas ¢ 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 Evaluacion de Conccimientos

(ED) Puntaje de Evaluacién de Verificacion de Documentos
(EP) Puntaje de Evaluacion de Entrevista Personal

PFA: Puntaje Tofal para Licenciados de las Fuerzas Armadas

PD: Funtaje Total para personas con discapacidad.

11. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO
.\ Declaratoria del proceso como desierto:
| proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b} Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢} Cuando no se cuente con al menocs dos (02} postulantes aptos en la etapa de evaluacion de
A _ficha de postulacion y un (01) postulante apto en las siguientes etapas.

uando los postulantes no alcancen puntaje total minimo aprobatorio en el proceso,

Servicto dn Adminisd)sdn |
Tifintana de Lim's
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Cancelacion del proceso de seleccidn:

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:
a)- Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posteridad al inicio del
proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.

¢) Ofras debidamente justificadas.

12. CONTRATACION DE PERSONAL

Cuando el ganador del concurse no concrete vinculo laboral con Ja institucién 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 |a institucién, 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:

1. Documentos que deberan ser entregados por el nuevo trabajador:

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

k) Partida de nacimiento, matrimenio (copias simples) y partida de nacimiento de los hijos

{originales), segln 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)

Formularios que debera llenar y entregar a la Gerencia de Recursos Humanos:
Declaracién Jurada de Nepotismo / Relacidén de Familiares

Declaracién Jurada de no estar impedido de trabajar en la Administracion Publica.
Declaracion Jurada de antecedentes judiciales, penales, policiales, u ofros.
Declaracion Jurada de domicilio.

Declaracion Jurada de servicios prestados.

Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

% Declaracion Jurada de Compromiso de confidencialidad

8
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13. 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 gue el postulante sea suplantado por otro postulante o por un tercero, sera automaticamente
descalificado, sin perjuicio de las acciones gque la entidad adopte.

De detectarse que el postulante ha incurrido en plagio o incumplido las instrucciones para el
desarrolio de cualgquiera de las etapas del Concursos Publico de Méritos, serd 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.

14. DE LOS RECURSOS IMPUGNACIONES

Si algtin postulante considerara que se ha emitido un acto que viole, desconozca o lesione un
derecho o inferés, podra presentar por escrito a la Gerencia de Recursos Humanos su recurso de
~impugnacion para su resolucion.

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

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

WA por escrito, dentro del plazo sefialado y en el horario de trabajo.
Los recursos de impugnacion seran resueltos por la Gerencia de Recursos Humanos en un plazo
méaximo de 48 horas.

15. ANEXOS

ANEXO N°1 Relacion de plazas vacantes
ANEXO N°2 Cronograma CPM
ANEXO N°3 Criterios para la Evaluacién / Verificacion de documentos.



SAT

Servicio de Administracién
Tributaria de Lima

ANEXO N°1: RELACION DE PLAZAS A CONVOCAR MEDIANTE CONCURSO PUBLICO DE

MERITOS {CPM)

DENCMINACION DEL ORGANO: GERENCIA CENTRAL DE OPERACIONES

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Gestién de Cobranza

TRIBUTARIA Il

5,000

N° Solicitud cantidad d
N°| cPM de CAP Puesto Remuneracién Plaza: lVa E;:
Requerimiento 3 vacantes
1 | cPMosi 00123 324 ESPECIALISTA DE COBRANZA

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA CENTRAL DE ADMINISTRACION ¥ RECURSOS

UNIDAD CRGANICA: Gerencla de Finanzas

/

N° Solicitud
N CPM de CAP Puesto Remuneracién Pi:::nﬁsad d(:
Requerimiento as vacantes
1 | CPMO52 00130 078 TECNICC CAJERO | 1,500 1

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENGIA CENTRAL DE OPERACIONES

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Ejecucién Coactiva

8,400

N° Solicitud .
N} CPM de CAP Puesto Remuneracion Picﬂnbaad di
Requerimiento azas vacantes
1 | CPM0O53 00143 394 ESPECIALISTA COACTIVO Il

TOTAL DE PLAZAS A CONVOCAR

10




SAT

Servicio de Administracidn
Tributaria de Lima

ANEXO N°2: CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION POR CONCURSO PUBLICO DE
MERITOS (CPM)

FECHAS
ETAPAS .
Desde Hasta
Publicacion en el diario 08.10.17 08.10.17
Publicacion de convocatoria portal institucional 19.10.17 25.10.17
Registro de ficha de postulacidn 23.10.17 25.10.17
Revision de ficha de pestulacion 26.10.17 26.10.17
Publicacion de resultados de ficha de postulacion 27.10.17 27.10.17
Evaluacién de conocimientos 30.10.17 30.10.17
Publicacion de resultados evaluacion de conocimientos 31.10.17 31.10.17
Evaluacién aptitudinal / psicolaboral 30.10.17 30.10.17
Publicacion de resultados aptitudinal / psicolaboral 31.10.17 31.10.17
Fntrega de documentos 02.11.17 02.11.17
N erificacién de documentos y verificacidn laboral 03.11.17 03.11.17
Publicacion de evaluacién de documentos 06.11.17 06.11.17
Entrevista con el Comité Evaluador 07.11.17 07.11.17
Publicacién de resultados de entrevista 07.11.17 07.11.17
Dentro de los 05 dias habiles siguientes
Registro y suscripcién de contrato de publicaci;i:tr(iililsrte;ultado de la
(08.11.17al 14.11.17)

11
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Servicio de Administracion
Tributaria de Lima

FORMACION AC

DE DOCUMENTOS

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

EXPERIENCIA:

ADEMICA:
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 casrera 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 &l

2.0 puntos
cargo
URSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:

Cursos o estudios de esp.eciaﬁzacién

requeridos para el cargo. 30 puntos

Puntaje Adicional:

Cursos o estudios de especializacion

adicionales a los minimos requeridos para &l 2.0 puntos

cargo.

12




SAT

Setvicio de Administracion
Tributaria de Lima

Organoc o unidad organica: Gerencia de Gestién de Cobranza

Denominacién del puesto:

Nombre del puesto: Especialista de Cobranza Tributaria 1l

Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional: Especialista de Cobranza Tributaria i

Puestos a su cargo:

Apovyar en la gestién de las acciones de cobranza tributaria que incumplen con el pago de la deuda a través de las distintas estrategias.

1jEvaluary establecer estrategias de mejora que contribuyan a elevar la eficiencia de la gestién de cobranza de su drea.

Dar respuesta a las solicitudes de los contribuyentes de la cartera tributaria, como consecuencia de la gestién de cobranza realizada;
derivados al dres.

Coordinar con ias unidades orgdnicas que correspondan, a fin de llevar a cabo las emisiones de las actos administrativos que requieran para
las acciones de cobranza; asi como los procesos de negeciaciones, la correcta tramitacion y atencion de los expedientes del directorio de la

[*%)

cartera tributaria

4|Coordinar y dirigir las actividades vinculadas con la gestion de cobranza de deudas de cardcter tributario del drea a su cargo.

Elaborar |a propuesta de actualizacidn del directoric de los contribuyentes de la cartera tributaria en base a los criterios establecidos por la
Oficina de Planificacién v Estudios Econdmicos.

o

Enviar documentas informatives de gestidn de cobranza, a los contribuyentes de fa cartera Tributaria.

~

Evaluar y establecer acciones de mejora que contribuyan a elevar |a eficiencia de la gestién de cobranza del Area Funcional.

8

Realizar otras actividades, relacionadas a su dmbito de accidn, que le sean encomendadas por el Especialista de Cobranza Tributaria 111

i0

Cobrdinaciones Internas: -5

Unidades Crganicas,
Areas Funcionales del SAT.

Coordinaciones Externas . -

C.) éSerequiere
Coleglatura?

A.) Nivel Educative B.) Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta Egresado(a)
Secundaria EI |:|

Titule Profesional Universitario en

Bach]’!ier Administracidn, Economia, Derecho o

carreras afines. sRequiere habllftacidn
Titulo/ Licenciatura profesioral?

Técnica Bdsica
{162 afos)
Técnica Superior
(3 6 4 afos)

D Egresado

Doctorado
ngresudo Dﬁtu{udn

Thutedo

O-0-

Maestn’a I ] st | lNo




Al 'Co'ﬁébir:rii'e'r'ltbs Técnico's'principales requerfdos para e ﬁi.uestn {No 'requieren documentacidn susten'taddra) g

Conocimiento en tributacion municipal y derecho administrativo.

B.) ‘Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentades con docimentos, - TR
Nota: Cada curse deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especiolizacién no renos de 90 horas.

Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines,

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Intermedio| Avanzado Intermedia | Avanzado ]

No aplica No aplica

Procesador de textos
{Word; Open Office
Hojas de calculo {Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power
{Otros) Observaciones.-

X Ingiés X

Experiencia generai

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pblice o privado.

E{tres) afios de experiencia,

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién ¢ la materia:
1{un) afio de experiencia como Especialista | & 3 {tres) afios de experiencia como Analista o la combinacién de ambos o, 3 {tres} afios de
experiencia en posiciones similares o afines, en el sector piblice o privado.

B. En hase a Ia experiencia requerida para ef puesto {parte A}, sefiaie el tiempe requerido en el sector piblico:
1 {un) afio de experiencia como Especialista | § 3 (tres) afios de experiencia coma Analista ¢ Ja combinacién de ambos 8, 3 (tres) anos de
experiencia en pesiciones similares o afines, en el sector puiblico,

C. Margue el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ef sector publico o privado:
Practicante Auxifiar o i . Supervisor/ lefe de Area o Gerente o
, N Analista Especialista i .
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experfencia; en casc existiera alge adicionof pora el puesto.

¢5e requiere nacionalidad peruana? DS[ NO

Anote el sustento:

e ek
w0 .
Serviclo de fuministie on \
Tribolalio e Lima




SAT

Servicio de Administracien
Tributaria de Lima

Organo o unidad organica: Gerencia de Finanzas

Denominacién del puesto:

Nombre del puesto: Técnico Cajero t

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional: Especialista de Caja ill

Puestos a su cargo:

Atender los pagos efectuados por los administrados por conceptos de derechos de tramites u obligaciones tributarias y no tributarias.

1 Recibir los pagos de los administrados para la cancelacidn, pagos a cuenta y fraccionamiento de sus obligaciones tributarias y no tributarias,
© pagos por derecha de trémite.

2[Registrar las transacciones diarias en el sistema de caja.
3iRealizar extornos con {a autorizacién del Especialista de Caja Ui asignado a la Agencia de Atencidn.
A4{Emitiy un reporte de extornos al Técnico Supervisor de Caja y Servicios Il con los motivos de cada reversién, al cierre de operaciones.
S|Efectuar af cierre de operaciones, el cuadre diaric de las transacciones, emitir reportes y demds documentos solicitados.
6|Informar al Especialista de Caja Ill de los sobrantes y faltantes que hubilera en su ventanilla para la liquidacién respectiva.
7|Reatizar otras actividades, relacionadas a su dmbito de accidn, que le sean encomendadas por el Especialista de Caja I}
8
9
10

“oardinac

Organas

Unidades Orgdnicas
Areas Funcionales.

Entidades financieras y otras entidades externas

N\

b

€.) {Se requiere
Colegiatura?

Safrn un gy
7

el Educativo BRSPS B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Corn E d
pleta pleta gresa 0(3) N P . i Ne
Estudiantes de dltimos ciclos de carrera
Primaria Bachiller universitaria 6 Egresado de carrera técrica
profesional. ¢Requiere habliitacién
Secundarla Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Bdslca
(1 6 2 afios}

Maestria I I 5 I : :I No
I:I Egresadn EI Titefuda

‘:I Egresade D Titwlado

Técnica Superior
{3 6 4 afios)

Einimnn
=L




PN
sara<it
i M,.m" ‘i

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion su.i:tentudord) :

B.) Cursos y Programas de especlallzacion requeridos v sustentados con dncumentos, .
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitocion y los programas de especializecién no menos de 90 horas.

Relacionados al cargo.

€.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivet de dominio

Nivel daid

No aplica | 'Basico | Intermedio| Avanzado

Url A No aplica | - Basko “Intermedio { Avanzado
Procesador de textos
oce : X inglés X
{Word; Open Office
Hojas de cilculo {Excel;
X
OpenCalc, etc.)
Programa de X
presentaciones(Power | {1 " |  } | [
(Otros) Ohservaciones.-

Experiencia general -

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; va ses en el sector piiblico o privado.

1 {un) afio de experiencia.

_Experlencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

1 (un} afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector pubfico o privade.

B. En base a la experiencia requerida parz el puesto {parta A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:

1 {un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector pablice.

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere come experiencia; ya sea en el sector puhblico o privado:
Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
. . Analista Especialista . .
profesionat Asistente Coordirador Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarics sobre ef requisito de experiencia, en coso existiera algo adicional parg el puesto.

Se requiere nacionalidad peruana? DS[ ENO

Ark te el sustento:

d,,,,ﬂ,qre ion
ja e Lirma




10(Realizar otras actividades, relacionadas a su dambito de accidn, que le sean encomendadas por ef Gerente de Ejecuctén Coactiva

SAT

Sy i e Addiiniacion

Organo o unidad orgdnica; Gerencta de Ejecucidn Coactiva

Denominacién del puesto:

Nombre del puesto: Especialista Coactivo Itl

Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional; Gerente de Ejecucién Coactiva

Puestos a su cargo:

Gestionar 1as acciones de cobranza coactiva que se ejerzan sobre los contribuyentes y administrados que incumplen con el pago de la deuda
tributaria y no tributaria.

iy

Formular y ejecutar las estrategias de cobranza coactiva que promuevan el pago de las chligaciones tributarias y no tributarias.

Cantrolar el cumplimiento de las metas proyectadas de recaudacién que correspondan al drea funcional, definiendo las acciones y
astrategias de cobranza coactiva.

wl

Elaborar el Plan Mensual de cobranza coactiva del Area Funcional acorde con |as estrategias planteadas por la Gerencia.

Coordinar, controlar y dirigir [as actividades vinculadas con la gestién de cobranza de deuda tributaria y no tributaria del Area Funcional a su
CArgo.

95}

Evaluar y establecer acciones de mejora gque contribuyan a elevar |a eficiencia de |a gestidn de cobranza coactiva del Area Funcional.

Coordinar [a actualizacién del directorio de contribuyentes y/o administrados y gestionar 1a cartera con deuda en cobranza coactiva, con

entidades tanto de la corporacién municipal como externas.
Coardinar can Jas unidades orgédnicas que corresponda, [a emision de actos administrativos que se requieran para las acciones de cobranza

coactiva; [os pracesos de negociaciones, fa correcta tramitacidn y atencién de los expedientes del directorio que administra el Area
Funcional. i

Gestionar las facilidades respecte de bienes y ambientes adecuados para efectuar el proceso de remate; asi come la publicidad que se
requiera para dar conocimiento del desarrolto del mismo a la comunidad en general.

~

w

Proporcionar informacion, respecto de la gestién de cobranza coactiva del drea funcional a su cargo a su Gerente.

Coorginacicnes Jrternas

Organos

Unidades Orgdnicas
Areas Funcionales,

Covrdinaclanes Externas. .

C.} iSe reguiere
Colegiatura?

Egresado(a) I | L i |No

A.) Nivel Educativo - B.)_G_rgdo(s_)/_s_lt_uacidn éc.ad:é.rﬁi.ca y estudios_rgquerldns para el puesto L

Incom Com
pleta pleta

: ]Primaria D

Téchica Baslea
(14 2 afios)

—I\écnlca Superior
2 (E‘L‘)\ﬁ afios)

W
'l

Titulo Profesional Universitario en Derecho,
Bachiffer Administracidn, Ingenierfa Industrial o
carreras afines.

£Raqulere habilitactén

Titulo/ Licenciatura prafeslonal?

I_I s | Jr

Maestria

D Egresado D THulado

Dectorado

: [:] Egresodo I:I Titulade

NN




A.) Conocimientos Técnicos pﬂncl pales requertdos para el puesto (Na requieren documentacidn sustentadora) :

Conocimientos de la Ley de Ejecucién Coactiva

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y Sustentados con dacumentos, - Sl
Nota: Coda curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacisn no menos de 90 horas.

Sistemas Administrativos, gestién publica / privada o temas afines,

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.,

e “Nivel e dominio- . i Nival de dorinio
CDFIMATICA Bdsico | Intermedio | ‘Avanzade No aplica Basico | - Intermadio vanzado
Procesador de textas
X Inglé X
{Werd; Open Office neles
Hojas de calcuto {Excel; X
Opentalc, etc.)
P d
rograma de X

presentaciones (Power

{Otros)

Observaciones.-

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laberal; va sea en el sector ptiblico o privado,

4 {cuatro) afics de experiencia.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |2 funcldn o la materia:

1 {un} afio de experiencia come Especialista 1 6 2 (dos) afios de experiencia como Especialista | o la combinacidn de ambos 6, 4 {cuatro} afios
de experiencia en posicionas similares o afines, en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en ¢l sector piblico;

1 {un) afio de experiencia como Especialista il 0 2 (dos) afios de experiencia como Especialista [ o la combinacion de ambos 6, 4 (cuatro) afios
de experiencia en pesiciones similares o afines, en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico ¢ privado:

Practlcante
profesional

Especlalista Supervisor/ lefe de Area o Gerente o
! Coordinador Dpta. Directar

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experfencia; en casa existiera algo odicional para el puesto.

{Se requiere nacionalidad peruana?

Anote ef sustento:




