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Viil. DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
2. ESTRUCTURA FUNCIONAL DEL ORGANO

Jefe de Organo de
Control

Asistente Administrativo
de Control |

Jefe de Division de Control
de Gestion Administrativa y
Financiera

Jefe de Division de Control
de Gestion Operativa

Especialista Auditor
Legal Operativo Ili

Especialista Auditor
Senior Administrativo y
Financiero |l

Especialista Auditor
Senior Operativo Il

Especialista Auditor
Junior Administrativo y
Financiero ll

Especialista Auditor
Junior Operativo i

Especialista Auditor
Junior Administrativo y e
Financiero |
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IX. DE LA ESCUELA SAT

1. ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA ESCUELA SAT

Jefe de Oficina |l Escuela
SAT

Especialista de
Comunicaciones |

3. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

ORGANO: ESCUELA SAT Colﬁ_'fm
ONROI;)EEN DENOMINACION DEL CARGO cODIGO CLASIFICACION TOTAL
024 Jefe de Oficina Il Escuela SAT 65030111 SP-EJ 1
025 Especialista de Comunicaciones | 65030141 SP-ES 1
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Y FUNCIONES

4. FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGQ DEL CARGO:

Jefe de Oficina Il Escuela SAT 65030111

3. MISION DEL CARGO:

Planificar y conducir las actividades de la Escuela SAT, con la finalidad de ofrecer servicios de

capacitacion, consultoria y asesoria a funcionarios y servidores publicos de los gobiernos

nacionales y subnacionales en temas de gestién publica y tributacion local. Asimismo, promover la
difusion de la investigacion a través de publicaciones relacionadas con los conceptos municipales
que la entidad administra.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA 1I: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Escuela SAT

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
v Jefe SAT. » Especialista de Comunicaciones |.

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:

= Organos. = Entidades educativas

* Unidades Organicas. » Funcionarios y servidores publicos.

» Areas funcionales. » Docentes de disefio, desarrollo y evaluacion

de programas educativos.
= Promotores de formacion académica.
9. FUNCIONES GENERALES:

a) Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y procesos técnicos de la Oficina a su
cargo.

b) Responder ante el Jefe del SAT por las acciones y los resultados previstos.

c) Proponer y realizar acciones de gestion institucional vinculadas al &mbito de su competencia
para el logro de los objetivos estratégicos.

d) Representar a la Oficina en instancias de coordinacién, segun le sea requerido

e) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Promover convenios y alianzas estratégicas con instituciones de prestigio en el ambito
nacional o internacional que contribuyan al logro de los objetivos de la Escuela, en temas de
capacitacion.

b) Proponer proyectos vinculados a programas de capacitacion, asesoria y consultoria técnica,
publicaciones y difusion de temas de gestién local y tributacién municipal vinculados a los
objetivos estratégicos institucionales de la Escuela.

c) Supervisar la elaboracion y ejecucion de los planes de asesoria y consultoria técnica productos

i de los convenios interinstitucionales.
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SAT.

f) Supervisar la ejecucion del Plan Anual de Capacitacion del personal del SAT

g) Supervisar el contenido de la pagina web de la Escuela SAT y velar por su actualizacion.

h) Proponer a la Alta Direccién las tarifas a aplicar por los servicios brindados a terceros.

i) Representar a la Escuela ante Jefatura y Consejo Directivo y en cualquier acto que exija su
presencia.

j) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por
el Jefe del SAT.

11. PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

» Bachiller o Titulo Profesional Universitario en Administracién, Economia o carreras afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

» Estudios de maestria o especializacion concluida en materias afines.
= Sistemas Administrativos, gestién publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

* 5 (cinco) afios de experiencia en cargos directivos o posiciones similares o afines, en el sector
publico o privado. .
» Alternativa: poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia .

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Estudios de métodos de ensefianza o estrategias de capacitacion.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (60%) (25%)

Pensamiento Estratégico.

Habilidades Mediaticas.

Liderazgo para el cambio

Desarrollo estratégico de los Recursos
Humanos

Nivel de Compromiso

Disciplina personal

Productividad

la equivalencia se computara como experiencia en la Formacién Aca}iémica el tiempo posterior a la obtencién del titulo
$&sional que no se encuentre considerado en la experiencia especifica.
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Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Comunicaciones | 65030141

3. MISION DEL CARGO:

Implementar la politica de comunicacion interna y externa de la Escuela SAT, de acuerdo con los
lineamientos de la imagen corporativa a fin de fomentar las capacitaciones a los colaboradores y
servidores publicos; asesoria y consultoria técnica dirigida a instituciones publicas nacionales e
internacionales asi como la difusién de los servicios brindados por la Escuela SAT.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA 1I: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Escuela SAT
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Jefe de Oficina Il Escuela SAT. = Ningun cargo.
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
* Organos. * Entidades educativas
* Unidades Organicas. = Docentes de disefio, desarrollo y evaluacion
= Areas funcionales. de programas educativos.
= Instituciones del Estado.
9. FUNCIONES GENERALES:
a) Elaborar informes y propuestas que se le requieran.
) Colaborar en el analisis de informacién relevante.
c¢) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.
) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.
10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Revisar el contenido académico y ejecucién de los servicios de capacitacion y publicaciones
educativas ofrecidas por Escuela SAT.

b) Verificar la ejecucion de los servicios de asesoria y consultoria a instituciones publicas
nacionales e internacionales.

¢) Proponer y desarrollar campafias de comunicacion dirigidas a los funcionarios y servidores
publicos de los gobiernos nacionales y subnacionales, de acuerdo con los lineamientos y
disefio de la imagen corporativa.

d) Verificar que el contenido de la pagina web de Escuela SAT esté alineada con la imagen
corporativa.

e) Ejecutar la campafa de difusion de los eventos y servicios brindados por la Escuela SAT, de
acuerdo con los lineamientos de la imagen corporativa.

f) Elaborar propuestas que conlleven a la celebracién de convenios de intercambio y/o
cooperacion con otras entidades.

g) Proponer al Jefe de Oficina Il Escuela SAT la formulacién de politicas y/o estrategias de
desarrollo académico del afio.

h) Elaborar la programacion anual de capacitaciones y organizar las actividades relacionadas con
la ejecucién de los planes de capacitacion.

i) Colaborar con el Jefe de Oficina Il de Escuela SAT en la elaboracion de los planes de asesoria
y consultoria técnica, asi como organizar las actividades relacionadas con la ejecucion de
dichos planes.

j) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por

el Jefe de Oficina Il Escuela SAT.




SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Servidode Administaciér) Ttulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
o Y FUNCIONES

Cadigo: SAT-DG002

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

» Titulo profesional universitario en Relaciones Publicas, Administracion, Educaciéon o carreras
afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

= Sistemas Administrativos, gestién publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

» 3 (tres) afios de experiencia como Analista 6,
* 2 (dos) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

* Conocimientos de disefio y gestion de planes de capacitacion.

11.5 Competencias

Niveles A B C

Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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X. DE LA OFICINA DE DEFENSORIA DEL CONTRIBUYENTE Y DEL ADMINISTRADO

1. ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA OFICINA

Jefe de Oficina Il Defensoria
del Contribuyente y del
Administrado

3. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Analista de
Defensoria |

ORGANO: OFICINA DE DEFENSORIA DEL CONTRIBUYENTE Y DEL ADMINISTRADO CO"\J,'SIBO:
ONRI;JEEN DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
Jefe de Oficina Il Defensoria del
026 Contribuyente y del Administrado | 9994011 SP-EJ 1
027 Analista de Defensoria | 65040151 SP-ES 1
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Y FUNCIONES

4. FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS

1. DENOMINACION DEL CARGO: .
. 2. CODIGO DEL CARGO:
Jefe de Oficina |l Defensoria del Contribuyente y del
Administrado

65040121

3. MISION DEL CARGO:
Planificar y dirigir las actividades de la Oficina, con la finalidad de asegurar que los reclamos y/o
sugerencias de los contribuyentes y administrados, en relacion con las actuaciones del SAT, sean
escuchadas y canalizadas, coordinando la solucion a las mismas con el fin de garantizar el
derecho que les asiste.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

41 GEREN(?IA CENTRALIOFICINA 1H 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Defensoria del Contribuyente y del
Administrado.
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
«  Jefatura SAT * Analista de Defensoria i.
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos. = Gerencia de Defensa del Ciudadano de la
* Unidades Organicas MML.
= Areas Funcionales. » Defensoria del Pueblo.

9. FUNCIONES GENERALES:

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y procesos técnicos de la Oficina a su
cargo.

Responder ante el Jefe del SAT por las acciones y los resultados previstos.

Proponer y realizar acciones de gestion institucional vinculadas al ambito de su competencia
para el logro de los objetivos estratégicos.

Representar a la Oficina en instancias de coordinacion, segun le sea requerido.

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

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Atender a través de los diversos canales de atencién a los contribuyentes, administrados y
representantes de entidades externas, en los casos que se requiera.

Evaluar y canalizar las propuestas de modificaciones a la normatividad que superen vacios o
deficiencias legales, a fin de cautelar el respeto a los derechos de los contribuyentes y
administrados.

Realizar las coordinaciones con las unidades organicas de la Entidad para la atencion de los
reclamos, pudiendo requerir la provisidon de informacion o la realizacién de acciones
materiales.

Aprobar informes de determinacién de causas de reclamos y planteamiento de
recomendaciones que prevengan o corrijan las incidencias detectadas dentro de los procesos
que originan reclamos.

Aprobar los documentos de respuesta a reclamos presentadas por entidades publicas o
privadas.

Realizar las coordinaciones con entidades externas relacionadas con la Defensoria del
Contribuyente o Administrado para la atencién de casos presentados ante estos organismos.

g) Realizar el seguimiento de la implementacion de las recomendaciones que previenen o
corrigen las incidencias detectadas.
Realizar otras actividades, relacionadas a s
por el Jefe del SAT. / g
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11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

« Bachiller o Titulo Profesional Universitario en Derecho, Administracién o carreras afines.

11.2 Cursos o estudios de especializaciéon

» Estudios de maestria o especializacién concluida en materias afines.
» Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

» 5 (cinco) afios de experiencia en cargos directivos o posiciones similares o afines, en el sector
publico o privado.
= Alternativa: poseer una combinacién equivalente de Formacién Académica y expenenCIa

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)

Pensamiento estratégico

Habilidades mediaticas

Liderazgo para el cambio

Desarrollo  estratégico de los recursos
humanos

Nivel de compromiso — Disciplina personal -
Productividad
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Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Analista de Defensoria | 65040151

3. MISION DEL CARGO:
Recopilar y revisar informaciéon de los reclamos y sugerencias de los contribuyentes vy
administrados, coordinando la solucién de los reclamos fundados con las unidades organicas
involucradas asi como la evaluacién de las sugerencias.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II:
Defensoria del Contribuyente y del
Administrado.

4.2 GERENCIA/OFICINA [:

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Jefe de Oficina Il Defensoria del « Ningtin cargo
Contribuyente y del Administrado
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos.

*» Unidades Organicas
= Areas Funcionales

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Recopilar y revisar la informacion que se le proporcione.
b) Colaborar en el seguimiento, desarrollo e implementacion de las actividades que se le asigne y
procesos que se le encarguen.
c) Realizar otras actividades, que en el &mbito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Atender las consultas y reclamos presentados por los contribuyentes y administrados, con
relacion a la gestion del SAT a sus derechos y obligaciones.

b) Recoger las sugerencias presentadas por los administrados y contribuyentes a través de los
distintos canales, procesarlas y analizar los resultados.

c) Establecer las acciones necesarias para la solucion de los reclamos o atencion de las
sugerencias, en coordinacion con las unidades organicas involucradas.

d) Llevar un registro de los reclamos y sugerencias recibidas por la oficina.

e) Elaborar informes sobre los reclamos presentados por los contribuyentes y/o administrados,
analizando las causas y elaborando propuestas de soluciones legales u operativas.

f) Elaborar propuestas normativas que superen vacios o deficiencias legales que pudiesen
generar reclamos.

g) Coordinar la ejecucion de las acciones tomadas para solucionar los reclamos presentadas
por los contribuyentes y administrados.

h) Elaborar documentos de respuesta a los reclamos presentados por entidades publicas o
privadas

i) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas
por el Jefe de Oficina Il Defensoria del Contribuyente y del Administrado.

11. i CARGO:
1. PERFIL MINIMO DEL CARGO
11.1 Formacién ff Servicods administracign

Triby 6 o de Limo

e
= Egresado de carrera universitaria en Derecho, Administracion o carreras afines. CAVERD
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11.3 Experiencia minima

* 1 (un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo -

11.5 Competencias

Niveles A B C

Competencias (100%) (50%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia X
Orientacion a resultados X
Colaboracién X
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Xil. DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y ESTUDIOS ECONOMICOS

1. ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA OFICINA

Jefe de Oficina Il de
Planificacién y Estudios
Econdmicos

A. F. Planificacién A. F. Estudios Econémicos

—_—— e —————— 1 | ———]=-—-————

Especialista de
Planificacién IV

Especialista de
Estudios
Econémicos llI

Especialista de
Planificacion Il

I

I

I

I

I

I

I
Especialista de — Espgegjgisot: o '
Econémicos | |
I

I

I

I

I

I

I

I

I
I
|
I
I
I
I
I
| Planificacién |
|
|
|
I
I
|
I
l
I

Analista de Estudios

Econémicos Hli
o Analista de
Planificacion I
Analista de Analista de Estudios
Planificacién | Econdmicos |
S S

3. DESCRIPCION DE LAS AREAS FUNCIONALES DE LA OFICINA
3.1. AREA FUNCIONAL DE PLANIFICACION
c). COMPOSICION

E! area funcional esta a cargo del Especialista de Planificacion IV, y esta compuesta
por los siguientes cargos:

;S’AT

ff Serviciode Administrocis \
Tritutario de { img

Especialista de Planificacion IV.
Especialista de Planificacion IlI.
Especialista de Planificacion |.
<Analista de Planificacjgn.ll.
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3.2 AREA FUNCIONAL DE ESTUDIOS ECONOMICOS
c). COMPOSICION

El area funcional esta a cargo del Especialista de Estudios Econdmicos lll, y esta
compuesta por los siguientes cargos:

. Especialista de Estudios Econdmicos Ill.
. Especialista de Estudios Econémicos .
= Analista de Estudios Econdmicos il

= Analista de Estudios Econémicos I.

g

4. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

ORGANO: OFICINA DE PLANIFICACION Y ESTUDIOS ECONOMICOS Cé\‘,’ﬂfo;
ONI;l?EEN DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
030 Jefe de OficinaElcl:g’nlgl;i]?g::ién y Estudios 65060111 SP-EJ 1
031 Especialista de Planificacion IV 65060144 SP-ES 1
032 Especialista de Estudios Econémicos Il | 65060143 SP-ES 1
033 Especialista de Planificacion Il 65060143 SP-ES 1

034/035 Especialista de Estudios Econdémicos | 65060141 SP-ES 2
036 Especialista de Planificacion | 65060141 SP-ES 1
037 Analista de Estudios Econdmicos llI 65060153 SP-ES 1
038 Analista de Planificacion [l 65060152 SP-ES 1
039 Analista de Estudios Econémicos | 65060151 SP-ES 1
040 Analista de Planificacion | 65060151 SP-ES 1

Trifutaria de Lima ‘e
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*’V’T‘r:g[ﬁzﬁg’gy’i‘ﬂ“m Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
o Y FUNCIONES

Cédigo: SAT-DG002

5. FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Jefe de Oficina Il de Planificacion y Estudios Econémicos 65060111
3. MISION DEL CARGO:

Planificar y dirigir las acciones necesarias para la planificacion y el control de gestion de la Entidad,
asi como brindar el sustento técnico econdmico para la toma de decisiones de la Alta Direccion.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/ OFICINA I:
Planificacion y Estudios Econdmicos
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Jefe SAT » Especialista de Planificacion IV.
= Especialista de Estudios Econémicos [ll.
7. COORDINACION INTERNA: : 8. COORDINACION EXTERNA:
» Organos. =  Municipalidad Metropolitana de Lima - MML
* Unidades Organicas. » Ministerio de Economia y Finanzas — MEF
* Areas funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y procesos técnicos de la Oficina a su
cargo.

b) Responder ante el Jefe del SAT por las acciones y los resultados previstos.

c) Proponer y realizar acciones de gestion institucional vinculadas al ambito de su competencia
para el logro de los objetivos estratégicos.

d) Representar a la Oficina en instancias de coordinacién, segun le sea requerido.

e) Ejecutar eficientemente los recursos que se le asigne a la Oficina a su cargo.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Liderar la elaboracién y evaluacion del Plan Estratégico (PEIl), Plan Operativo Institucional
(POI), en coordinacién con los demas Organos y Unidades Organicas.

b) Supervisar la realizacion del analisis econémico y las propuestas de nuevas tendencias en
materia de tributacion y gestion de la entidad.

¢) Proponer las estrategias, en coordinacién con los diferentes érganos para que la Entidad
alcance los objetivos y metas que se proponga en el corto, mediano y largo plazo.

d) Evaluar los resultados de la gestion estratégica institucional.

e) Supervisar la investigacion, desarrollo y elaboracién de propuestas de nuevas tendencias en
materia de administracién publica y tributaria para mejorar la competitividad de la Entidad.

f) Supervisar el analisis y evaluacién del desempefio de la recaudacién y otros indicadores de
gestion.

g) Realizar otras actividades, relacionadas a su @mbito de accién, que le sean encomendadas por
el Jefe del SAT.

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacioén
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SAT  |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

"“5’[;;’Jféﬁgfgé’bﬁ[§;g(‘)' Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
' Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

11.2 Cursos o estudios de especializacién

* Estudios de maestria o especializacidn concluida en materias afines.
= Sistemas Administrativos, gestién plblica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 5 (cinco) afios de experiencia en cargos directivos o posiciones similares o afines, en el sector
publico o privado. .
* Alternativa: poseer una combinacién equivalente de Formacion Académica y experiencia .

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.6 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (60%) (25%)

Pensamiento estratégico

Habilidades mediaticas

Liderazgo para el cambio

Desarrollo estratégico de los recursos
humanos

Nivel de compromiso — Disciplina personal —
Productividad

” sar

Servicio de Administrocién




Servicio de Administracion
Tributaria de Lima

SAT

Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Y FUNCIONES

Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Cébdigo: SAT-DG002

1.

DENOMINACION DEL CARGO:
Especialista de Planificacién IV

2. cODIGO DEL CARGO:
65060144

MISION DEL CARGO:

Supervisar las actividades de planificacién y control de gestién estratégica institucional.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

41

GERENCIA CENTRAL/OFICINA il
Planificacion y Estudios Econémicos

4.2 GERENCIA/OFICINA I:

DEPENDE FUNCIONALMENTE DE:
+ Jefe de Oficina Il de Planificacion y
Estudios Econémicos

6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Especialista de Planificacion [lI
= Especialista de Planificacion |

= Analista de Planificacion I
» Analista de Planificacion |

COORDINACION INTERNA:
Organos .
Unidades Organicas .
Areas funcionales.

8. COORDINACION EXTERNA:
Municipalidad Metropolitana de Lima — MML
Ministerio de Economia y Finanzas - MEF

FUNCIONES GENERALES:

Monitorear las actividades que correspondan a mas de un area funcional de la unidad
organica.

Participar en la formulacion de politicas, proyectos y normas, orientados al cumplimiento de las
metas institucionales y logro de los objetivos estratégicos.

Coordinar la implementacién de nuevos métodos de trabajo para la ejecucién de las
actividades, segun las necesidades institucionales.

Monitorear el cumplimiento de las metas programadas.

Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.

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

10.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

f)

Supervisar y monitorear la evaluacién del Plan Estratégico y el Plan Operativo [nstitucional en
coordinacién con las demas Unidades Organicas.

Disefiar propuestas de estrategias para que la Entidad alcance su finalidad.

Proponer los planes de corto, mediano y largo plazo que viabilicen el logro de fas metas y
objetivos institucionales.

Coordinar con las unidades organicas la elaboracién de sus planes operativos para que se
encuentren alineados a las estrategias y objetivos institucionales.

Supervisar y monitorear la evaluacién de los objetivos y actividades propuestas por cada
unidad organica para asegurar que estén alineados a los objetivos estratégicos y metas
institucionales.

Controlar y coordinar la determinacion de las metas anuales de cada unidad organica de la
Entidad, asi como otros indicadores, con el fin de alcanzar los objetivos establecidos en el
Plan Estratégico Institucional.

Supervisar la ejecucion de los planes operativos de cada unidad organica respecto de lo
programado.

Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas
por el Jefe de Oficina il de Planificacion y Estudios Econdmicos.

SAT

Servicio g Qdministrocién
Tributhri ima
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% efe
> ?"fnhiem'.'k(\ i

6 de 211




SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

seniiode Adminivacio Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
" Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

= Titulo Profesional Universitario en Economia, ingenieria Industrial o Administracién o afines.

11.2 Cursos o estudios de especializaciéon

» Estudios de Maestria o especializacion en materias afines.
= Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines

11.3 Experiencia minima

= 2 (dos) afios de experiencia como Especialista lll & 3 (ires) afios de experiencia como
Especialista Il o la combinacién de ambos 6,
= 5 (cinco) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X




SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Seniciode Adminitacis| Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Codigo: SAT-DG002

gy

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Estudios Econdmicos lil 65060143

3. MISION DEL CARGO:
Planificar y supervisar las actividades conducentes a proporcionar el sustento técnico-econémico
de los proyectos, acciones institucionales y otros que tengan incidencia en los ingresos de la
MML y del SAT, para apoyar a la toma de decisiones de la Alta Direccidn, asi como las actividades
conducentes a medir el impacto de los mismos.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA |l: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Planificacion y Estudios Econémicos
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Jefe de Oficina Il de Planificacion y » Especialista de Estudios Econdmicos |
Estudios Economicos = Analista de Estudios Econdmicos Il

» Analista de Estudios Econémicos |

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos. = Municipalidad Metropolitana de Lima - MML
* Unidades Organicas. * Ministerio de Economia y Finanzas — MEF
= Areas funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Coordinar las actividades que correspondan al menos a un area funcional de la unidad
organica.

b) Proponer nuevos métodos de trabajo para la ejecucién de las actividades, seglin las
necesidades institucionales.

c) Ejecutar las actividades programadas segtn su &mbito de competencia funcional.

d) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo

e) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Supervisar la evaluacion econdémica y el estudio de impacto de los proyectos, acciones
institucionales y otros, que tengan incidencia en los ingresos de la MML y del SAT.

b) Emitir opinién técnico-econdmica sobre temas asociados a la administracion tributaria,
proyectos de normas tributarias y otros temas de naturaleza econdmica que deban ser
evaluados por la Entidad.

c¢) Participar en la elaboracién del TUPA de la Entidad, en lo que corresponde a la parte
econdmica.

d) Supervisar la elaboracion de las proyecciones y estadisticas de recaudacion de la Entidad.

e) Supervisar la evaluacion del desempefio de la recaudacion y otros indicadores econémicos y
la difusién de dicha informacién a la Alta Direccion y a las unidades organicas del SAT.

f) Revisar los parametros necesarios para €l célculo de los diferentes tributos y conceptos no
tributarios.

g) Planificar y supervisar la investigacion econdmica.

h) Coordinar la elaboracién del informe técnico sustentatorio para la determinacion de los
arbitrios y derechos de emision.

i) Coordinar la elaboracion de estudios de factibilidad econdémica previa a la firma de convenios
y otras actividades que lo demanden, para determinar su importancia en el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

) Proponer y disefiar nuevas tendencias en materia de adminisracion pUblicg=y=teigytaria para
mejorar la competitividad de la Entidad. , \

k) Realizar otras actividages==rglacionadagg 5
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

seniode dninsiacis Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
e Y FUNCIONES

Cédigo: SAT-DG002

11. PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

= Titulo Profesional Universitario en Economia, Ingenieria Industrial o Administracion o afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

= Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afio de experiencia como Especialista Il o 2 (dos) afios de experiencia como Especialista
él
* 4 (cuatro) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (650%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X




SAT |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Senvcipde Adminisvacis| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaric de Lima

Codigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Planificacion lli 65060143

3. MISION DEL CARGO:
Controlar la ejecucién de las actividades de planificacion y control de gestidn estratégica
institucional.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Planificacion y Estudios Econdmicos
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Especialista de Planificacion IV. * Ningln cargo
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
* Organos = Municipalidad Metropolitana de Lima — MML
» Unidades Organicas = Ministerio de Economia y Finanzas — MEF
*  Areas funcionales.

a)
b)
c)

d)
e)

9. FUNCIONES GENERALES:

Coordinar las actividades que correspondan al menos a un area funcional de la unidad
organica.

Proponer nuevos métodos de trabajo para la ejecucién de las actividades, segin las
necesidades institucionales.

Ejecutar las actividades programadas segun su ambito de competencia funcional.

Participar en comisiones y/o equipos de trabajo

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

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Institucional.

Apoyar en el disefio de propuestas de estrategias para que la Entidad alcance su finalidad.
Disefiar y formular indicadores de gestion estratégica y operativa considerando las
propuestas de las diferentes unidades organicas.

Elaborar el Plan Estratégico Institucional y monitorear la elaboracién del Plan Operativo
Institucional.

Evaluar el cumplimiento de los objetivos y actividades de los Planes Estratégicos y
Operativos.

Apoyar a las unidades organicas en la determinacion de las metas de las actividades
operativas y de los indicadores de gestion.

Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas
por el Especialista de Planificacion IV.

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

Titulo Profesional Universitario en Economia, Ingenierfa Industrial 0 Administracion o afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

Sistemas Administrativos, gestién publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

1 (un) afio de experiencia como Especialista Ij\o 2 (dos) afios de experiencia como Especialista
&
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Senvilode Adinistracion Ttulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
o Y FUNCIONES

Cédigo: SAT-DG002

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.6 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad vy flexibilidad X
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
sevicoe Adminsacs| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Codigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Estudios Econémicos | 65060141

3. MISION DEL CARGO:
Realizar las actividades conducentes a proporcionar el sustento técnico-econdmico de los
proyectos, acciones institucionales y otros, que tengan incidencia en los ingresos de la MML y del
SAT, para apoyar a la toma de decisiones de la Alta Direccion, asi como medir el impacto de los
mismos.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINAI:
Planificacién y Estudios Economicos

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Especialista de Estudios Econdmicos Il « Ningln cargo

7. COQRDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos.
* Unidades Organicas.
* Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Elaborar informes y propuestas que se le requieran.

b) Colaborar en el analisis de informacion relevante.

¢) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo

d) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Evaluar y analizar el desempefio de la recaudacidn, otros indicadores de gestion econdmicos
y otras estadisticas.

b) Elaborar estudios de factibilidad economica previa a la firma de convenios y otras actividades
que lo demanden, para determinar su importancia en el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

¢) Coordinar y elaborar la proyeccion de recaudacion de los ingresos de la MML administrados
por el SAT.

d) Actualizar y enviar los parametros necesarios para el calculo de los diferentes tributos y
conceptos no tributarios a las unidades organicas de la Entidad competentes para su carga
en los sistemas de computo.

e) Participar en la elaboracién de informes técnicos sobre temas econdémicos asociados a la
administracién tributaria.

f)y Participar en la elaboracion de las proyecciones de recaudacion de la Entidad producto de la
evaluacion de los indicadores de resultados, las variables macroecondmicas y otras variables
pertinentes.

g) Realizar ofras actividades, relacionadas a su ambito de accidn, que le sean encomendadas
por el Especialista de Estudios Econémicos lll.

11.PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

= Titulo Profesional Universitario en Economia, Ingenieria Industrial o Administraciéno afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacion e SAT
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

senvfode Adninsiaciy Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
o Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

11.3 Experiencia minima

» 3 (tres) afios de experiencia como Analista 6,
» 2 (dos) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.5 Competencias

: Niveles A B C

Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Serviciode Administracion) Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Codigo: SAT-DG002

Tributaria de Lima Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Planificacion | 65060141

3. MISION DEL CARGO:
Aplicar metodologias y herramientas concernientes a la formulacion, ejecucién y seguimiento a los
planes estratégicos y operativos.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA Il 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Planificacion y Estudios Econémicos

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Especialista de Planificacion IV = Ningun cargo

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos.

* Unidades Organicas.
» Areas funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Elaborar informes y propuestas que se le requieran.
b) Colaborar en el andlisis de informacién relevante.
c) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo
d) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Apoyar a las unidades organicas en la formulacién de sus respectivos planes operativos.

b) Establecer y ejecutar mecanismos de seguimiento y control periddico a los niveles de avance
y cumplimiento de los planes, estrategias e indicadores de gestién con la finalidad que se
asegure el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en los documentos de gestion
estratégicos.

c) Colaborar con las diversas Unidades Organicas de la Entidad en la orientacién y
determinacion de medidas correctivas a adoptar, para el logro de los objetivos institucionales.

d) Elaborar los informes de cumplimiento de las estrategias y metas.

e) Apoyar en la formulacion de los indicadores de gestion considerando las propuestas de las
unidades organicas.

f) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas
por el Especialista de Planificacion 1V.

11.PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

= Titulo Profesional Universitario en Economia, Ingenieria Industrial, Administracion o afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

= Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 3 (tres) aflos de experiencia como Analista 6,

= 2 (dos) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo
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SAT |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Serviciode Adninisacis Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Codigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
11.5 Competencias
Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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SAT | Tiro: DOCUMENTO DE GESTION
Senviciode Adninisuacis Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributasia de Lima

Codigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. cODIGO DEL CARGO:
Analista de Estudios Econdmicos i 65070253

3. MISION DEL CARGO:
Apoyar en la elaboracién del sustento técnico—econémico de los proyectos, acciones institucionales
y otras medidas que tengan incidencia en los ingresos de la MML y del SAT, y apoyar en la
medicion del impacto de los mismos.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Planificacion y Estudios Econdmicos.

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Especialista de Estudios Econémicos Il = Ningtn cargo.

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos.
» Unidades Organicas.
= Areas funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Sistematizar la informacion que se le proporcione.
b) Elaborar reportes y estadisticas que se le soliciten.
¢) Coordinar operativamente las tareas programadas.
d) Realizar otras tareas, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Apoyar en la evaluacion econdémica y el estudio de impacto de los proyectos, acciones y
medidas que tengan incidencia en los ingresos de la MML y de la Entidad.

b) Apoyar en la elaboracién de informes sobre temas econémicos relativos a la administracion
tributaria.

c) Apoyar en el andlisis de la coyuntura econémica y otros factores que incidan en el
funcionamiento de la Entidad.

d) Analizar la informacion de indicadores de resultados, variables macroecondémicas y otras
variables pertinentes para la elaboracion de las proyecciones de recaudacion de la Entidad.

e) Apoyar en el analisis y evaluacion del desempefio de la recaudacion y otros indicadores de
gestion econdmicos y estadisticas.

f) Apoyar en la elaboracion de informes técnicos sobre temas econémicos asociados a la
administracion tributaria.

g) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas
por el Especialista de Estudios Econémicos 1.

11.PERFIL MIiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacién

» Bachiller de carrera universitaria en Economia, Ingenieria Industrial o Administracion.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

» Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima




SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Sewvidio de Adoninistracior) Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia X
Orientacion a resultados X
Colaboracion X
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SAT |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Seviciode Adninitacid) Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Caodigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Analista de Planificacién |l 65060152

3. MISION DEL CARGO:
Apoyar en el analisis de informacioén para la formulacion, implementacion, ejecucién y seguimiento
a los planes estratégicos y operativos.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA il: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Planificacion y Estudios Economicos

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Especialista de Planificacion IV = Ningun cargo.

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» Organos.
» Unidades Organicas.
» Areas funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Analizar y procesar la informacion que se le proporcione.
b) Ejecutar las tareas programadas.
¢) Realizar ofras tareas, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su inmediato
superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Analizar la informacion del entorno que servird de base en la elaboracién del Plan Estratégico
Institucional y Plan Operativo Institucional.

b) Proponer indicadores a las unidades organicas para realizar el control a su gestion.

¢) Consolidar los planes operativos de las Unidades Organicas, elaborar el Plan Operativo
Institucional y apoyar en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional.

d) Consolidar los compromisos, indicadores y metas asumidos por la Entidad.

e) Analizar y consolidar los logros alcanzados por los 6rganos, unidades organicas y a nivel
Institucional.

f) Analizar la efectividad de las estrategias y su impacto en la gestion institucional.

g) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas
por el Especialista de Planificacion IV.

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

= Bachiller Universitario en Economia, Ingenieria Industrial, Administracion o afines

11.2 Cursos o estudios de especializacién

» Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afio de experiencia como Analista | 6,

» 2 (dos) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.
11.4 Conocimientos especificos para el cargo S
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Y FUNCIONES
11.5 Competencias
Niveles A B Cc
Competencias (100%) (560%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia X
Orientacion a resultados X
Colaboracion X
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Senviciode Adminsracin Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Codigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Analista de Planificacion | 65060151

3. MISION DEL CARGO:
Apoyar en la recopilacion de informacion para la formulacion, implementacion, ejecucion y
seguimiento a los planes estratégicos y operativos.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Planificacion y Estudios Econdmicos

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
= Especialista de Planificacion IV * Ningun cargo

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos.
* Unidades Organicas.
* Areas funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Recopilar y revisar la informacion que se le proporcione.
b) Colaborar en el seguimiento, desarrollo e implementacion de las actividades que se le asigne y
procesos de la que se le encarguen.
c) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Apoyar en la elaboracion del Plan Estratégico, Plan Operativo y Plan de Accion Institucional.

b) Preparar la informaciéon del entorno necesaria para la elaboracion del Plan Estratégico
Institucional y Plan Operativo Institucional.

¢) Apoyar en la evaluacion del cumplimiento de las actividades de los Planes Estratégicos y
Operativos.

d) Preparar informacion actualizada de los logros alcanzados por las unidades organicas y a
nivel Institucional.

e) Apoyar en la elaboracién de la memoria institucional.

f) Preparar informacion actualizada para el andlisis de la efectividad de las estrategias y su
impacto en la gestion institucional.

g) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas
por el Especialista de Planificacién |V,

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

» Egresado universitario en Economia, Ingenieria Industrial, Administracién o afines

11.2 Cursos o estudios de especializacién

= Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

* 1 (un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector plblico 0 puix
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o Y FUNCIONES
11.5 Competencias

Niveles A B Cc

Competencias (100%) (50%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia X
Orientacion a resultados X
Colaboracién X
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

ServtiodeAdnministaciéy) Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
o Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

XIl. DE LA GERENCIA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
3.2. GERENCIA DE FINANZAS

3.2.2. ESTRUCTURA FUNCIONAL

Gerente de Finanzas

Asistente
Administrativo |

A. F. Contabilidad A. F. Finanzas y Control de Riesgo A.F. Presupuesto

R R | R | D I

|| Eopeisce a |1 | Eorocatace |

I I : I I

l Especialista de | I Especillista de IEspecIalIista de I l Especialista de l

l | Contabiidad i | | | Caia Il F'”ggzsgg%"l“m I Presupuesto Il | |

' | Especialista de I I l ' || Especialista de l

l Contabilidad It | | - I | Presupuesto Il |

o Espec;allsIa de

I Tesoreria | | avaistace l I

: Ar)glista de I : Caja lll : ‘ l

l R Gesnon](liontahle I ' I ‘ I
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SAT | Tio: DOCUMENTO DE GESTION

Senido deAdministacion Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
B Y FUNCIONES

Cadigo: SAT-DG002

3.2.3 DESCRIPCION DE LAS AREAS FUNCIONALES DE LA GERENCIA
3.2.3.1 AREA FUNCIONAL CONTABILIDAD
c) COMPOSICION

El area funcional esta a cargo del Especialista de Contabilidad IV, y estd compuesta
por los siguientes cargos:

Especialista de Contabilidad IV
Especialista de Contabilidad Il
Especialista de Contabilidad 1.
Analista de Gestién Contable l.
Analista de Gestién Contable I.

3.2.3.2. AREA FUNCIONAL DE FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO
c). COMPOSICION

El area funcional esta a cargo del Especialista de Finanzas y Riesgos 1V, y esta
compuesta por los siguientes cargos:

Especialista de Finanzas y Control de Riesgo IV.
Especialista de Finanzas y Control de Riesgo 1il.
Especialista de Caja lll.

Especialista de Tesoreria |.

Analista de Caja lll.

Técnico de Tesoreria lll.

Técnico Supervisor de Caja y Servicios Il
Técnico Cajero |.

3.2.3.3 AREA FUNCIONAL DE PRESUPUESTO
c¢). COMPOSICION

El area funcional esta a cargo del Especialista de Presupuesto |V, y esta compuesta
por los siguientes cargos:

Especialista de Presupuesto IV
Especialista de Presupuesto IlI.
Especialista de Presupuesto Il.
Analista de Gestion Presupuestal I.

de Adminlstracion
taria de Lima
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

seniiode dninsiacin Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

Cadigo: SAT-DG002

3.2.4 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE FINANZAS Cév?l'_‘gm
ON;{?EEN DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
042 Gerente de Finanzas 65070231 SP-DS 1
043 Asistente Administrativo | 65070271 SP-AP 1
044 Especialista deRif;isr;?f\?s y Control de 65070244 SP-ES 1
045 Especialista de Contabilidad IV 65070244 SP-ES 1
046 Especialista de Presupuesto IV 65070244 SP-ES 1
047 Especialista d;;;i:;gﬁs y Control de 65070243 SP-ES 1
048 Especialista de Contabilidad Il 65070243 SP-ES 1
049 Especialista de Presupuesto Ili 65070243 SP-ES 1
050 Especialista de Caja lli 65070243 SP-ES 1
051 Especialista de Contabilidad Ii 65070242 SP-ES 1
052 Especialista de Presupuesto II 65070242 SP-ES 1
053 Especialista de Tesorerfa | 65070241 SP-ES 1
054 Analista de Caja lll 65070253 SP-ES 1
055 Analista de Gestion Contable Il 65070252 SP-ES 1
056/057 Analista de Gestioén Contable | 65070251 SP-ES 2
058 Analista de Gestién Presupuestal | 65070251 SP-ES 1
059 Técnico de Tesoreria lll 65070263 SP-AP 1
060/068 Técnico Supervisor de Caja y Servicios Il | 65070262 SP-AP 9
069/081 Técnico Cajero | 65070261 SP-AP 13
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Sevicio de Administracior] Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Codigo: SAT-DG002

Tributaria de Lima

Y FUNCIONES

3.2.5 FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS

. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:

Gerente de Finanzas 65070231

MISION DEL CARGO:

Planificar y dirigir las actividades de la Gerencia para asegurar el soporte de los recursos
financieros necesarios para el normal funcionamiento de la Entidad, asi como la formulacion de
los estados financieros de acuerdo con las normas vigentes.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Administracion de Recursos Finanzas
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
*  (Gerente Central de Administracion de » Especialista de Finanzas y Control de Riesgo
Recursos V.

» Especialista de Contabilidad IV.
» Especialista de Presupuesto IV.
= Asistente Administrativo I.

7.

COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:

= Organos. * Entidades financieras

* Unidades Organicas. » Ministerio de Economia y Finanzas

* Areas Funcionales. * Municipalidad Metropolitana de Lima y otras

entidades externas.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y procesos técnicos de la Gerencia a su
cargo.

b) Responder ante el Gerente Central por las acciones y los resultados previstos.

c) Proponer y realizar acciones de gestion institucional vinculadas al ambito de su competencia
para el logro de las metas institucionales.

d) Emitir las Resoluciones de su competencia en el marco de las atribuciones expresamente
conferidas.

e) Representar a la Gerencia en instancias de coordinacion, segun le sea requerido.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Representar a la Entidad ante entidades externas.

a) Aprobar planes y actividades de control y supervision de saldos de la cartera administrada
tributaria y no tributaria de la MML.

b) Cautelar las cartas fianzas, certificados de depésitos u otros documentos girados a favor de la
Entidad.

c) Disponer la ejecucion de las garantias por pérdidas de convenios de frgee

iegamiento o
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

senicoeAdinitaco Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
) Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

f) Coordinar con las Entidades del sistema financiero el manejo y la colocacién de los recursos
financieros de la Entidad.

g) Realizar la planificacion financiera de los recursos de la Entidad.

h) Supervisar el cuadre general contable de los centros de recaudacion del SAT y entidades
recaudadoras.

i) Supervisar la elaboracion, ejecucién y control de los estados financieros anuales del SAT.

i) Supervisar el proceso presupuestario de la Entidad.

k) Supervisar el cumplimiento de convenios que proporcionan ingresos a la MML.

I} Evaluar la situacion econdmica y financiera de la Entidad.

m) Proporcionar informacion contable y financiera en forma oportuna para facilitar la toma de
decisiones de la Alta Direccion.

n) Coordinar con la Gerencia de Recursos Humanos la formulacidén del Presupuesto Analitico del
Personal (PAP).

0) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por
el Gerente Central de Administracién de Recursos.

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

» Bachiller o Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracién o carreras afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacién

= Estudios de maestria o especializacion concluida en materias afines.
» Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

* 5 (cinco) afios de experiencia en cargos directivos o posiciones similares o afines, en el sector
publico o privado.
» Alternativa: poseer una combinacién equivalente de Formacién Académica y experlenCIa

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

» Conocimiento en Finanzas.

11.5 Competencias

Niveles A B Cc
Competencias (100%) (50%) (25%)

Pensamiento estratégico

Habilidades mediaticas

Liderazgo para el cambio

Desarrollo estratégico de los recursos
humanos

Nivel de compromiso — Disciplina personal —
Productividad
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Senviciode Administraciér) Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Codigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Finanzas y Control de Riesgo IV 65070244

3. MISION DEL CARGO:

Supervisar y coordinar las actividades para garantizar la estabilidad econdémica - financiera de la
Entidad, el control del movimiento bancario de la Entidad, el cumplimiento de sus obligaciones de
pago, el control y conciliacion de la cartera asi como el riesgo operativo involucrado.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA I 4.2 GERENCIA/ OFICINA I:
Administracion de Recursos * Finanzas
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
= Gerente de Finanzas = Especialista de Finanzas y Control de Riesgo

1

» Especialista de Caja lll

= Especialista de Tesoreria |

* Analista de Caja lll

= Técnico de Tesoreria lll

* Técnico Supervisor de Caja y Servicios ll
Técnico Cajero |

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» Organos * Entidades financieras.
» Unidades Organicas * Municipalidad Metropolitana de Lima, entre
» Areas Funcionales. otras entidades externas.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Monitorear las actividades que correspondan a mas de un d&rea funcional de la unidad
organica.

b) Participar en la formulacién de politicas, proyectos y normas, orientados al cumplimiento de las
metas institucionales y logro de los objetivos estrategicos.

c) Coordinar la implementacion de nuevos métodos de trabajo para la ejecucion de las
actividades, seguin las necesidades institucionales.

d) Monitorear el cumplimiento de las metas programadas.

e) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

4 Serviciode. Admlnlsfradm
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Codigo: SAT-DG002

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Supervisar el registro y remision de la informacion de la recaudacion diaria de la MML y del
SAT, y la ejecucion de las transferencias diarias sobre recaudacion.

b) Supervisar la presentacion de los flujos ejecutados y proyectados de la entidad al MEF y otros
organismos.

c) Aprobar los informes mensuales de recaudacion para su entrega a los 6rganos competentes
de la MML.

d) Aprobar los informes mensuales de saldos de cartera, y de incidencias significativas en su
disminucién o incremento, en los casos que sea necesario.

e) Coordinar con las entidades bancarias la emisién de los instrumentos financieros que le
permiten a la Entidad contar con la liquidez necesaria y oportuna para solventar sus
operaciones.

f)  Aprobar la programacion de pago de proveedores.

g) Verificar la elaboracién y envio del cuadre general diario de las operaciones, y la elaboracion
de la coparticipacion fiduciaria en las agencias y depésitos a cargo del SAT, asi como el
control diario de los ingresos en las entidades recaudadoras.

h) Supervisar el control diario de la conciliacién bancaria relacionada con el abono de la comision
de recaudacion de la Entidad.

iy Supervisar el pago oportuno de las obligaciones y los compromisos bancarios asumidos por la
Entidad, asi como el control de los mecanismos de garantias implementadas.

i) Proponer alternativas de colocacion de los recursos de la Entidad en el sistema financiero.

k) Realizar otras actividades, relacionadas a su @mbito de accién, que le sean encomendadas por
el Gerente de Finanzas.

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

» Titulo Profesional Universitario en Economia, Contabilidad, Administracién o carreras afines,
con colegiatura habil.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

» Estudios de Maestria o especializacion en materias afines.
» Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

» 2 (dos) afios de experiencia como Especialista Il o 3 (tres) afios de experiencia como
Especialista Il 6 la combinacién de ambos 6,
* 5 (cinco) afos de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector ptblico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Estudios de especializacién en finanzas o gestion publica.

11.5 Competencias

Niveles A B o
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad




SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Senviciode Adminisiacér| Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Caodigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Contabilidad 1V 65070244
3. MISION DEL CARGO:
Supervisar y coordinar las actividades necesarias para mantener actualizado el registro contable
de los movimientos econdmicos financieros que dan origen a los estados financieros de la Entidad.
4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA 1I: 4.2 GERENCIA/ OFICINA I:
Administracién de Recursos = Finanzas
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Gerente de Finanzas = Especialista de Contabilidad 1l
» Especialista de Contabilidad Il.
* Analista de Gestion Contable Il.
i Analista de Gestién Contable |
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» Organos = Direcciéon General de Presupuesto Publico
* Unidades Organicas del Ministerio de Economia y Finanzas
* Areas Funcionales. » Contaduria Publica de la Nacién
= Contraloria General de la Republica
= Congreso de la Republica
Municipalidad Metropolitana de Lima, entre
otras entidades externas.
9. FUNCIONES GENERALES:
a) Monitorear las actividades que correspondan a mas de un area funcional de la unidad
organica.
b) Participar en la formulaciéon de politicas, proyectos y normas, orientados al cumplimiento de las
metas institucionales y logro de los objetivos estratégicos.
¢) Coordinar la implementacién de nuevos métodos de trabajo para la ejecucion de las
actividades, seglin las necesidades institucionales.
d) Monitorear el cumplimiento de las metas programadas.
e) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.
f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.
10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

Asegurar la formulacion y emitir los estados financieros de la Entidad, de acuerdo con lo
dispuesto en el Plan Contable Gubernamental y/o Empresarial y la observancia de los
principios de contabilidad generalmente aceptados.

Supervisar la elaboracidn y aprobar los informes trimestrales y anuales con notas explicativas
a los estados financieros para diferentes instituciones como la MML, Contaduria Publica de la
Nacién, Direccién General de Presupuesto Publico, Contraloria General de la Republica, entre
otras asi como la sustentacion de los informes que de requiera.

Monitorear el registro oportuno y la actualizacion de las transacciones y el analisis de las
cuentas que forman parte de los estados financieros.

Verificar los reportes de conciliacion mensual de los ingresos efectivos de la MML y del SAT.
Supervisar la preparacion de declaraciones juradas a presentar a SUNAT.

Supervisar la aplicacién de las retenciones, detracciones y percepciones normadas por la
SUNAT.

Supervisar el registro contable de las liquidaciones por CTS y beneficios sociales.

Supervisar el proceso de liquidacion de pagos de los tributos que corresponde pagar a la
Ent:dad en su calidad de contribuyente o como agente de retencion. y '
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S Y FUNCIONES

Cadigo: SAT-DG002

i) Supervisar el proceso de conciliacion bancaria asi como el proceso de coparticipacion.

k) Supervisar y controlar la conciliacion presupuestaria financiera de los ingresos y gastos.

) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por
el Gerente de Finanzas.

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

» Titulo Profesional Universitario en Contabilidad, Administraciéon o carreras afines, con
colegiatura habil.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

* Estudios de Maestria o especializacion en materias afines.
* Sistemas Administrativos, gestién publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 2 (dos) afios de experiencia como Especialista Ill o 3 (tres) afios de experiencia como
Especialista Il 0 la combinacién de ambos 6,
= 5 (cinco) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimiento en Auditoria Financiera.
* Conocimiento en Finanzas y Gestion Publica.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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SAT |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
SeniciodeAdninitacit| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Codigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Presupuesto IV 65070244
3. MISION DEL CARGO:
Supervisar y coordinar las actividades para el seguimiento y control de la gestion presupuestal
institucional.
4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/ OFICINA I:
Administracion de Recursos *  Finanzas
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Gerente de Finanzas » Especialista de Presupuesto il
» Especialista de Presupuesto I
Analista de Gestion Presupuestal |
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:

= Organos = Municipalidad Metropolitana de Lima.

* Unidades Organicas = Contraloria General de la Republica.

* Areas Funcionales. = Contaduria Publica de la Nacion.

= Direccién General de Presupuesto Publico.
= Ministerio de Economia y Finanzas.
Superintendencia Nacional de Administracion
Tributaria, entre otras entidades externas.
9. FUNCIONES GENERALES:

a) Monitorear las actividades que correspondan a mas de un area funcional de la unidad
organica.

b) Participar en la formulacién de politicas, proyectos y normas, orientados al cumplimiento de las
metas institucionales y logro de los objetivos estratégicos.

c) Coordinar la implementacién de nuevos métodos de trabajo para la ejecucion de las
actividades, segun las necesidades institucionales.

d) Monitorear el cumplimiento de las metas programadas.

e) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Aprobar la disponibilidad presupuestal a los requerimientos de las unidades organicas, de
acuerdo con el marco legal aprobado.

b) Supervisar la programacién y formulacién del Presupuesto Institucional de Apertura.

c) Proponer la estructura funcional programatica del Presupuesto de la Entidad asi como
supervisar la programacion y formulacion presupuestal.

d) Supervisar y controlar la ejecucion, evaluacién y cierre presupuestal.

e) Aprobar los informes trimestrales y anuales de Ejecucién Presupuestal de la Entidad.

f) Gestionar y sustentar las modificaciones presupuestales, tales como créditos suplementarios,
presupuesto inicial de apertura, habilitaciones y anulaciones ante la Direccion General de
Presupuesto Publico.

g) Participar en la formulacion del Plan Estratégico y Planes Operativos de la Entidad.

h) Coordinar con las unidades organicas competentes, la estimacién de los ingresos potenciales
de la Entidad y la demanda global de gastos.

iy Coordinar con la DGPP del MEF, la Contaduria Publica de la Nacion y otras instituciones sobre
temas referidos al presupuesto de la Entidad y de la MML.

j} Realizar otras actividades, relacionadas a su @mbito de accion, que le sean engef
el Gerente de Finanzas.

LINARES
VIDAL



SAT | Tio: DOCUMENTO DE GESTION

seciode Adnmstcis| Titulo; MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
Tributaria de Lim Y FUNCIONES

Cadigo: SAT-DG002

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

» Titulo Profesional Universitario en Economia, Contabilidad, Administracion o carreras afines,
con colegiatura habil.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

» Estudios de Maestria o especializacion en materias afines.
» Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 2 (dos) afios de experiencia como Especialista Ill o 3 (tres) afios de experiencia como
Especialista Il o la combinacion de ambos 6,
* 5 (cinco) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimientos en Gestién Publica/ Presupuesto Publico.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Senicio e Adninistiacis| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributariade Lima

Caodigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Finanzas y Control de Riesgo Ill 65070243

3. MISION DEL CARGO:
Coordinar las actividades del area con la finalidad de garantizar la estabilidad econémica —
financiera de la Entidad, el control del movimiento bancario de la Entidad, el cumplimiento de sus
obligaciones de pago y el control y conciliacion de la cartera y el riesgo operativo involucrado.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA I 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Administracion de Recursos Finanzas
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Especialista de Finanzas y Control de » Ningun cargo
Riesgo IV
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
* Organos. » Entidades financieras.
* Unidades Organicas. *  Municipalidad Metropolitana de Lima
» Areas Funcionales. » otras entidades externas.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Coordinar las actividades que correspondan al menos a un area funcional de la unidad
organica.

b) Proponer nuevos métodos de trabajo para la ejecucion de las actividades, segun las
necesidades institucionales.

c) Ejecutar las actividades programadas segun su ambito de competencia funcional.

d) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo

e) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Controlar y revisar los ingresos y pagos diarios, asi como los movimientos diarios de las
cuentas y entre cuentas bancarias del SAT.

by Coordinar los procesos de control del riesgo operativo y la conciliacion de los movimientos que
determinan los saldos de la cartera tributaria y no tributaria.

c) Verificar la ejecucion de la devolucion de los pagos en exceso efectuados por los
contribuyentes.

d) Verificar el correcto registro de la informacién de ingresos en el sistema, asi como su
respectiva carga.

e) Controlar el flujo de ingresos en las cuentas recaudadoras de la MML, a nivel de la
recaudacion a través de las entidades financieras.

f) Supervisar la elaboracién de informes de recaudacion y conciliacion de ingresos para la MML.

g) Validar los saldos de la deuda al cierre diario y mensual de las operaciones.

h) Actualizar la informacion de saldos de cartera en el sistema y el sinceramiento de la deuda
irrecuperable y de recuperacién onerosa.

i) Definir los parametros de control para prevenir, detectar y evidenciar cualquier deficiencia en
los procesos operativos e informaticos involucrados en la administracion de la cartera
encargada porla MML.

j) Generar reportes mensuales de saldos de cartera MML - SAT y de montos por notificaciones
de valores y RECs, para su registro en cuentas de orden.

k) Participar en reuniones mensuales para validar y obtener la conformidad de los saldos
mensuales de la cartera mediante la suscripcion de Actas de Conciliacién entre los
funcionarios del SAT y los representantes de la MML.

) Preparar y remitir la informacion mensual de Saldos de Cuentas por Cobrar y ! Provnsuones de

Y Cobranza Dudosa para la MML. o v
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Senvciode Adninistracéi) Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
o Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

= Titulo Profesional Universitario en Economia, Contabilidad, Administracién o carreras afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacién

= Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

* 1 (un) afio de experiencia como Especialista Il 6 2 (dos) afios de experiencia como Especialista
o la combinacion de ambos 6,
= 4 (cuatro) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimientos en finanzas.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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SAT | Tio: DOCUMENTO DE GESTION
Servicio de Administraciont Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Cédigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Contabilidad 1li 65070243

3. MISION DEL CARGO:
Controlar las actividades necesarias para la elaboracién de los estados financieros de la Entidad.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Administracion de Recursos. Finanzas.
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Especialista de Contabilidad IV. * Ningln cargo
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos. * Municipalidad Metropolitana de Lima.
= Unidades Organicas. » Contraloria General de la Republica.
» Areas Funcionales. = Superintendencia Nacional de Administracion
Tributaria, entre otras entidades externas.

a)

9. FUNCIONES GENERALES:

Coordinar las actividades que correspondan al menos a un area funcional de la unidad
organica.

Proponer nuevos métodos de trabajo para la ejecucion de las actividades, segin las
necesidades institucionales.

Ejecutar las actividades programadas segun su ambito de competencia funcional.

Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.

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

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

Verificar las provisiones contables para pago de érdenes de compra y de servicio, solicitudes
de pagos vy los ajustes por diferencia de cambio.

Revisar el registro contable de las liquidaciones por CTS y beneficios sociales.

Verificar la conciliacion presupuestaria financiera de los ingresos y gastos.

Controlar las conciliaciones bancarias de las cuentas de la entidad.

Revisar y validar el proceso de liquidacion de pagos de los tributos que corresponde pagar a la
Entidad, en su calidad de contribuyente o como agente de retencion.

Controlar la emision oportuna de los libros contables de la Entidad.

Controlar los activos fijos de la Entidad y realizar la conciliacion en coordinacion con el Area
Funcional de Servicios Administrativos.

Verificar el adecuado registro de los abonos y cargos en las cuentas de la MML y del SAT.
Supervisar el registro de cartas de transferencia de coparticipacion y de transferencias
realizadas por bancos.

Supervisar los Arqueos de Caja a los centros y canales de recaudacion.

Preparar los estados financieros preliminares de la Entidad.

Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accidon, que le sean encomendadas por
el Especialista de Contabilidad IV.

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

Titulo Profesional Universitario en Contabilidad.

11.2 Cursos o estudios de especializacion A,mi‘qr
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Sﬁ“ﬁjg;f}ﬁg’g;’;mﬁo’ Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
o Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afio de experiencia como Especialista Il 6 2 (dos) afios de experiencia como Especialista
o la combinacién de ambos 0,
= 4 (cuatro) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimiento en auditoria contable.

11.5 Competencias

Niveles A B o
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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SAT

Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Servicio de Administracior
Tributaria de Lima

Y FUNCIONES

Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Cédigo: SAT-DG002

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Presupuesto llI 65070243
3. MISION DEL CARGO:
Coordinar las actividades para el seguimiento y control de la gestion presupuestal institucional.
4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II:
Administracion de recursos

4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Finanzas

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE:
* Especialista de Presupuesto V.

6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
= Ningun cargo

7. COORDINACION INTERNA:

8. COORDINACION EXTERNA:

» Organos.
Unidades Organicas.
Areas funcionales.

» Ministerio de Economia y Finanzas, entre
otras entidades externas.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Coordinar las actividades que correspondan al menos a un area funcional de la unidad
organica.

b) Proponer nuevos métodos de trabajo para la ejecucion de las actividades, segln las
necesidades institucionales.

c) Ejecutar las actividades programadas seglin su &mbito de competencia funcional.

d) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo

e) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su

inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

Apoyar en la definicion de la propuesta de la estructura funcional programatica del
Presupuesto de la Entidad.

Verificar que las metas presupuestarias de las unidades organicas faciliten la ejecucion y
evaluacion del presupuesto.

Medir los resultados y analizar las variaciones fisicas y financieras con relacion al presupuesto,
plan operativo y plan de accién aprobados en el marco del proceso presupuestario.

Plantear alternativas y alertas para la mejora del proceso de formulacion, programacion y
evaluacién del presupuesto institucional.

Elaborar los informes trimestrales y anuales de ejecucion presupuestal de la Entidad.

Evaluar el presupuesto de la entidad y proponer indicadores para la mejora de la gestion.
Evaluar y autorizar la disponibilidad presupuestal a los requerimientos de las unidades
organicas de acuerdo con el marco legal aprobado.

Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas por
el Especialista de Presupuesto V.

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

» Titulo Profesional Universitario en Economia, Contabilidad, Administracién o carreras afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

» Sistemas Administrativos, gestion pulblica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afio de experiencia como Especialista Il 6 2 (dos) afios de experiencia como Especialista
o la combinacién de ambos 6




SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Serviode Adinisacisn Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
o Y FUNCIONES

Cadigo: SAT-DG002

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

» Conocimiento en Presupuesto Publico

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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SAT

Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Servicio de Administracior|
Tributaria de Lima

Y FUNCIONES

Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Cadigo: SAT-DG002

1. DENOMINACION DEL CARGO:
Especialista de Caja Il

2. CODIGO DEL CARGO:
65070243

3. MISION DEL CARGO:

Supervisar el cuadre general de los ingresos registrados en los diversos centros de recaudacion.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II:
Administracion de Recursos

4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Finanzas

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE:
* Especialista de Finanzas y Control de
Riesgo V.

6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:

* Analista de Caja Iil.
Técnico Supervisor de Caja y Servicios Il.
Técnico Cajero 1.

COORDINACION INTERNA:
= Organos.

Unidades Organicas.
Areas funcionales.

8. COORDINACION EXTERNA:
= Entidades Financieras y otras entidades
externas.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Coordinar las actividades que correspondan al menos a un area funcional de la unidad
organica.
b) Proponer nuevos métodos de frabajo para la ejecucién de las actividades, segin las
necesidades institucionales.
¢) Ejecutar las actividades programadas segun su ambito de competencia funcional.
d) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.
e) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.
10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Coordinar con las entidades recaudadoras los movimientos de abonos y cargos en las cuentas
de la MML y el SAT.

Supervisar el cuadre diario de caja al cierre de operaciones.

Supervisar y coordinar las actividades realizadas del area a su cargo impartiendo instrucciones
con relacion a las acciones financieras de la gestion de caja en la agencia o deposito
correspondiente.

c)

d) Supervisar la elaboracién de la coparticipacion fiduciaria de las agencias y depésitos; ademas
de verificar el cumplimiento de la programacion de remesas de dinero con el servicio de
transporte de valores.

e) Controlar el flujo de ingresos en las cuentas recaudadoras de la MML del SAT, y de sus
agencias.

f) Supervisar la elaboracion de los reportes mensuales de conciliacién de los ingresos efectivos
de la MML y del SAT.

g) Coordinar con los Especialistas Administradores de Agencia | y el Especialista de Seguridad IlI
las medidas necesarias para salvaguardar el almacenamiento y transporte del dinero
recaudado en custodia de los centros de cobro a cargo del SAT.

h) Supervisar la elaboracién de los reportes de transferencias de los pagos realizados por los
administrados.

iy Verificar la correcta disponibilidad de la informacién de pagos en el sistema.

j) Verificar y controlar las transferencias quincenales de la recaudacion del fondo de
compensacion del SOAT al MTC.

k) Emitir y reportar el cuadre general de caja de los centros de recaudacion al Area FunCIonal de

Contabilidad para su posterior registro contable.

Elaborar i |n y/o analisis técnicos sobre el desempefio dﬁl de regfu
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Servilo dedminisracid) Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
S Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

= Titulo Profesional Universitario en Contabilidad, Administracion o carreras afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacién

= Sistemas Administrativos, gestion pUblica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

* 1 (un) afio de experiencia como Especialista Il 6 2 (dos) afios de experiencia como Especialista
o la combinacion de ambos 6
* 4 (cuatro) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

» Dominio de operaciones de caja.

11.5 Competencias

Niveles A B o
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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SAT

Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Servicio de Administracidr
Tributaria de Lima

Y FUNCIONES

Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Codigo: SAT-DG002

. DENOMINACION DEL CARGO:
Especialista de Contabilidad Il

2. cODIGO DEL CARGO:
65070242

MISION DEL CARGO:
Efectuar la actualizacion del registro contabl
elaborar los estados financieros de la Entidad.

e de los movimientos economico financieros para

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA lI:
Administracion de Recursos

4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Finanzas

DEPENDE FUNCIONALMENTE DE:
Especialista de Contabilidad IV

6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
Ningun cargo

COORDINACION INTERNA:

8. COORDINACION EXTERNA:

Entidades Financieras
Superintendencia Nacional de Administracion
Tributaria, entre otras entidades externas.

» Organos.
Unidades Organicas.
Areas Funcionales.

FUNCIONES GENERALES:

a) Elaborar las propuestas técnicas e informes de gestioén que se le requieran.

b) Participar en el disefio de nuevos métodos de trabajo para la ejecucion de las actividades,
segun las necesidades institucionales.

¢) Ejecutar las actividades programadas seglin su ambito de competencia funcional.

d) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.

e) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Registrar los reportes de ingresos contablemente y las coparticipaciones de los ingresos por
bancos y agencias.

Realizar el registro de los ingresos de la recaudacion de la MML.

Realizar el analisis de las cuentas contables a fin de controlar el gasto mensual y la
elaboracién de los estados financieros.

Realizar la conciliacion presupuestaria y financiera de los ingresos y gastos mensuales.
Efectuar la conciliacion bancaria y contable de los remates.

Elaborar las conciliaciones bancarias relacionadas con el control de la recaudacion.

Preparar las declaraciones juradas a presentar a la SUNAT.

Aplicar las retenciones, detracciones y percepciones normadas por la SUNAT antes del pago
respectivo.

Realizar las provisiones contables para pago de érdenes de compra y de servicio, y los ajustes
por diferencia de cambio.

Efectuar el registro contable de las liquidaciones por CTS y beneficios sociales.

Realizar la conciliacion de Ingresos SAT (Caja SAT agencias y bancos).

Efectuar la conciliacion de la planilla de remuneraciones y las cuentas del almacen.

Elaborar los comprobantes contables de los ingresos por agencias y bancos.

Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas por
el Especialista de Contabilidad IV.

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion
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SAT  |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Sevilo deAdvinistacod Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
SR Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

11.2 Cursos o estudios de especializacion

» Sistemas Administrativos, gestién publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afio de experiencia como Especialista | 6 3 (tres) afios de experiencia como Analista 6 la

combinacion de ambos 6,

= 3 (tres) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimientos de la normatividad de contabilidad empresarial y gubernamental.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Servicio de Administracior| Titulo; MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Cdédigo: SAT-DG002

Tributeria de Lima Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Presupuesto |l 65070242

3. MISION DEL CARGO:
Formular y controlar la gestién presupuestal derivada de los planes institucionales.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA Ii: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Administracion de Recursos Finanzas
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
= Especialista de Presupuesto IV = Ningun cargo
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos. * Ministerio de Economia y Finanzas, entre
* Unidades Organicas. otras entidades externas.
* Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Elaborar las propuestas técnicas e informes de gestion que se le requieran.

b) Participar en el disefio de nuevos métodos de trabajo para la ejecucidon de las actividades,
segun las necesidades institucionales.

¢) Ejecutar las actividades programadas segun su ambito de competencia funcional.

d) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo

e) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Evaluar la disponibilidad presupuestal a los requerimientos de las unidades organicas.

b) Evaluar el presupuesto de ingresos y gastos ejecutado respecto de lo programado y emitir los
informes pertinentes.

¢) Formular el presupuesto de ingresos - egresos y la programacion mensual de la Entidad.

d) Establecer y ejecutar mecanismos de seguimiento y control de la ejecucion presupuestal a
nivel detallado.

e) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por
el Especialista de Presupuesto IV.

11.PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

» Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracion, Contabilidad o carreras afines

11.2 Cursos o estudios de especializacién

« Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

* 1 (un) afio de experiencia como Especialista | 6 3 (tres) afios de experiencia como Analista o la
combinacion de ambos 6,
* 3 (tres) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

SAT

SENVIClo o Admiistrocin
Tributario de | ime

JUA
CAVERb S0LANG 7

LINARES ;«/?
VIDAL  &f

. CABALLERO;%”: L4 g2 ;[f
VA LRI T ALY

\ x”% K’% e sy

Noe ., . 0% \i‘g@:‘/:‘asﬁﬂ‘gf
2t s |




Cédigo: SAT-DG002

SAT | Tioo: DOCUMENTO DE GESTION
5*-’"‘fg;’gg’g;}g”(;{i’;ffggfid’ Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
S Y FUNCIONES
11.5 Competencias
Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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SAT

Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Servicio de Administracid
Tributaria de Lima

Y FUNCIONES

Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Caédigo: SAT-DG002

. DENOMINACION DEL CARGO:
Especialista de Tesoreria |

2. CODIGO DEL CARGO:
65070241

. MISION DEL CARGO:

cartas fianza en custodia del area funcional.

Controlar el registro de los ingresos y el pago de las obligaciones de la Entidad asi como de las

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA ll:
Administracion de Recursos

4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Finanzas

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE:
» Especialista de Finanzas y Control de

6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
Ningun cargo

Riesgo IV.
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos. = Entidades Financieras y otras entidades

Unidades Organicas. externas.

Areas funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a)

b)
¢)
d)

Elaborar informes y propuestas que se le requieran.

Colaborar en el analisis de informacion relevante.

Participar en comisiones y/o equipos de trabajo

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

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar el control de los ingresos del SAT.

Controlar la caja chica, elaborar los reportes de gastos y recibos provisionales pendientes a la
fecha, asi como realizar el cuadre de efectivo.

Controlar y ejecutar las transferencias entre cuentas del SAT, asi como a otras cuentas.
Controlar los cargos en la tarjeta bancaria y realizar la conciliacion con los estados de cuenta
mensual y aprobacion del gasto.

Verificar requisitos y sustento de los expedientes de adquisicién o contratacion para realizar los
pagos.

Realizar la revision final, verificacion y transferencia para el pago a proveedores.

Revisar y coordinar con el Especialista de Caja Il las transferencias no realizadas.

Verificar y hacer efectivo el pago de las planillas de los empleados y personal de apoyo.
Verificar y Analizar las imputaciones de pago a efectuarse sobre los remates realizados, asi
como el oblaje entregado a Caja.

Llevar el control de cartas fianza en custodia del area y elaborar los reportes sobre fechas de
vencimiento.

Elaborar los flujos de caja proyectados y ejecutados.

Realizar el inventario mensual de cheques emitidos.

Emitir los comprobantes de retencion y verificar los célculos de las detracciones.

Ejecutar el overnight, analizando el ingreso total del SAT y el ingreso banco por banco, para
concretar la operacion que se traduce en ingreso para el SAT.

Realizar la conciliacién de cheques en cartera y en transito.

Analizar el reporte diario de saldos de bancos.

Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas por
el Especialista de Finanzas y Control de Riesgo IV.

11.PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Servico deAdministracion) T iyl MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
S Y FUNCIONES

Caodigo: SAT-DG002

11.2 Cursos o estudios de especializacion

= Sistemas Administrativos, gestién publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 3 (tres) aflos de experiencia como Analista 6,
= 2 (dos) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

* Conocimientos en Finanzas.

11.5 Competencias

Niveles A B Cc

Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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SAT

Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Servicio de Administracior
Tributaria de Lima

Y FUNCIONES

Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Caédigo: SAT-DG002

1. DENOMINACION DEL CARGO:
Analista de Caja Il

2. CODIGO DEL CARGO:
65070253

MISION DEL CARGO:

Mantener el control de los ingresos por recaudacién en los distintos puntos de recaudacion,
conciliando los informes respectivos con el ingreso fisico.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II:
Administracion de Recursos.

4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Finanzas.

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE:
* Especialista de Caja lIL.

6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Ningun cargo.

7. COORDINACION INTERNA:
= Organos.
* Unidades Organicas.
=  Areas funcionales.

8. COORDINACION EXTERNA:
= Entidades Financieras y Otras entidades
externas.

9. FUNCIONES GENERALES:

a)
b)
c)
d)

Sistematizar la informacion que se le proporcione.

Elaborar reportes y estadisticas que se le soliciten.

Coordinar operativamente las tareas programadas.

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

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar diariamente el ingreso y cuadre del movimiento de recaudacion en el cuadro de
registro de recaudacion.

Realizar el cuadre de la coparticipacion fiduciaria y elaborar la documentacién de transferencia
en forma diaria.

Realizar la conciliacion de lo recaudado con los informes de operaciones realizados en cada
punto de recaudacion a través de las diversas modalidades de pago.

Realizar la conciliacion de las transferencias efectuadas por cargos y abonos efectuados por
los bancos.

Elaborar la carta a la fiduciaria solicitando el traslado de los depositos de los contribuyentes a
las cuentas del SAT, verificando su realizacion.

Elaborar el informe de la recaudacion diaria para la MML.

Elaborar los documentos de transferencia por devolucion por pago con cheque en exceso, por
regularizaciones de Caja.

Elaborar las cartas de transferencia de acuerdo con el Convenio del MTC y enviarlas a los
respectivos bancos.

Elaborar el Libro Auxiliar del banco respectivo y el Libro Auxiliar de Tarjetas.

Realizar la conciliacién del reporte de declaracion jurada por arbitrios asi como de las ventas
por concepto del SOAT.

Realizar la validacion de los reportes semanales de ingresos en los depositos de propiedad de
terceros.

Remitir el reporte sobre el monto de la recaudacion a la Alta Direccién y a los Gerentes de la
Entidad.

Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas por
el Especialista de Caja Ill.

11.PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

N\ . 6 rrera universitaria en Admml ~Economia,
/ SAT \ Vg N ’ i .»?7/
f .”» \ 44 m & H i rc:,ﬂ o (Slr‘no‘\
y ! ;! 8 o Iraci J N2 de Lima
fo MARLYN (2 e B Vil i )
OZANQ % -SANCHEZ ; 4§ § NES
\ oyl @ LETE §' Luis 18 inares  off
| MINA A2 o | JuLvE ol 4% fuin S ?,
¥ oY AV S & QABALLERO & ‘ &
& o WA o 1A o
\V\""! Lo q e«"u ) \‘2" al 9?/;‘&

8, Q
Ttra) e O2




SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

59"V%jgl%ﬂg’g;’;‘féﬁ“‘” Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
o Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

11.2 Cursos o estudios de especializacion

* Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

* 1 (un) afio de experiencia como Analista Il 0 2 (dos) afios de experiencia como Analista | 6,
» 3 (tres) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.5 Competencias

Niveles A B c
Competencias (100%) (50%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia X
Orientacion a resultados X
Colaboracion X
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Seniciode Administacia) Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Cédigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. cODIGO DEL CARGO:
Analista de Gestion Contable Il 65070252

3. MISION DEL CARGO:
Apoyar en el registro y control de la documentacién contable para la elaboracion de los estados
financieros de la Entidad.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA I 4.2 GERENCIA/OFICINA L
Administracion de Recursos Finanzas
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Especialista de Contabilidad IV » Ningln cargo
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos. = Entidades financieras y otras entidades
* Unidades Organicas. externas.
* Areas funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Analizar y procesar la informacién que se le proporcione.
b) Ejecutar las tareas programadas.
c) Realizar ofras tareas, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su inmediato
superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Verificar que las ordenes de compra y/o servicios, solicitudes de pago cuenten con la
documentacion completa y las firmas respectivas, antes de su registro contable.

b) Llevar el control de los comprobantes de pago emitidos y el registro correspondiente en el
registro de ventas.

c) Registrar y conciliar las cuentas bancarias de recaudacion del SAT.

d) Realizar el registro de ingresos de la recaudacion Municipalidad Metropolitana de Lima — SAT.

e) Elaborar las conciliaciones bancarias relacionadas con el control de la recaudacién.

fy Elaborar y analizar el registro de compras y de retenciones, y el registro de los ingresos de
recaudacion diaria de las agencias en el sistema de registro contable.

g) Apoyar en el analisis de las cuentas de bancos (tipo 10).

h) Apoyar en la conciliacion de bancos y en el control de arqueos a caja — SAT, en los casos que
sea necesario.

i) Ejecutar las provisiones contables de recibos por honorarios y comprobantes de pago de
proveedores, entre otros.

i) Elaborar y analizar el registro contable en el sistema de los comprobantes de pago emitidos e
ingresos.

k) Realizar el registro y conciliaciéon de los ingresos SAT (Caja SAT, agencias y bancos) con el
Sistema Informatico SAT — Sistema de registro contable.

[) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas por
el Especialista de Contabilidad IV.

11. PERFIL MIiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

59"»’;f;jfg%gg’ggﬁf]%dé’ Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
o Y FUNCIONES

Cadigo: SAT-DG002

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afio de experiencia como Analista | 6,
= 2 (dos) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia X
Orientacion a resultados X
Colaboracién X
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Senviio e Administraciod Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Cddigo: SAT-DG002

\1.1 Formacion - A
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Tributaria de Lima Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Analista de Gestion Contable | 65070251

3. MISION DEL CARGO:

Apoyar en el registro y confrol de la documentacion contable para la elaboracion de los estados
financieros de la Entidad.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Administracién de Recursos Finanzas
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Especialista de Contabilidad IV. * Ningtn cargo.
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos. » Entidades Financieras y otras entidades
* Unidades Organicas. externas.
» Areas funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Recopilar y revisar la informacién que se le proporcione.
b) Colaborar en el seguimiento, desarrollo e implementacion de las actividades que se le asigne y
procesos de la que se le encarguen.
c) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Verificar que las érdenes de compra y/o servicios, solicitudes de pago cuenten con la
documentacion completa y las firmas respectivas, antes de su registro contable.

b) Llevar el control de los comprobantes de pago emitidos y el registro correspondiente en el
registro de ventas.

c) Realizar el registro de ingresos de la recaudacion Municipalidad Metropolitana de Lima — SAT.

d) Elaborar las conciliaciones bancarias relacionadas con el control de la recaudacion.

e) Elaborar y analizar el registro de compras y de retenciones, y el registro de los ingresos de
recaudacion diaria de las agencias en el sistema de registro contable.

f)y  Apoyar en el andlisis de las cuentas de bancos (tipo 10).

g) Apoyar en la conciliacién de bancos y en el control de arqueos a caja — SAT, en los casos que
sea necesario.

h) Ejecutar las provisiones contables de recibos por honorarios y comprobantes de pago de
proveedores, entre otros.

i) Elaborar y analizar el registro de comprobantes de ingresos.

)) Elaborar y analizar el registro contable en el sistema de los comprobantes de pago emitidos.

k) Realizar el registro y conciliacion de los ingresos SAT (Caja SAT, agencias y bancos) con el
Sistema Informatico SAT — Sistema de registro contable.

) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por
el Especialista de Contabilidad IV.

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:




SAT

Servicio de Administracior
Tributaric de tima

Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

11.2 Cursos o estudios de especializacion

= Sistemas Administrativos, gestién publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector ptiblico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.5 Competencias

Niveles A B C

Competencias (100%) (50%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia X
Orientacion a resultados X
Colaboracion X
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
seniiode cminsrais| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaric de Lima

Cédigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Analista de Gestion Presupuestal | 65070251

3. MISION DEL CARGO:

Participar en la formulacion y control de la gestion presupuestal de la Entidad y otras actividades
relacionadas.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA Il 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Administracién de Recursos Finanzas
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Especialista de Presupuesto IV = Ningun cargo
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= QOrganos. = Entidades Financieras
* Unidades Organicas. = Ministerio de Economia y Finanzas, entre
» Areas funcionales. otras entidades externas.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Recopilar y revisar la informacién que se le proporcione.
b) Colaborar en el seguimiento, desarrollo e implementacién de las actividades que se le asigne y
procesos de la que se le encarguen.
c) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Apoyar en la formulacion del presupuesto de ingresos — egresos y la programacion mensual de
la Entidad.

b) Evaluar las modificaciones presupuestarias en el sistema presupuestario de la Entidad de
acuerdo a la normatividad vigente.

c) Consolidar la informacion para la evaluacion presupuestaria de las diversas unidades
organicas de la Entidad.

d) Analizar e informar mensualmente sobre las diferencias entre la programacion y la ejecucion
presupuestaria a nivel de unidades orgénicas de la Entidad.

e) Atender las solicitudes y consultas sobre disponibilidad presupuestaria de las diferentes
unidades organicas.

f) Elaborar y analizar mensualmente la ejecucién presupuestal por centro de costos.

g) Apoyar en la elaboracion de la memoria institucional.

h) Realizar otras actividades, relacionadas a su &mbito de accion, que le sean encomendadas por
el Especialista de Presupuesto V.

11. PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacioén

» Egresado de carrera universitaria en Economia, Administracién, Contabilidad o carreras afines

11.2 Cursos o estudios de especializacion / % ;‘MT
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» Sistefias gmigistrativos, gesti Jblica 0 &f r}és““ f?(

Slst ! \stra y_g\estn.én public / ‘\atemafs‘;, eSSy WUJU usoLAE,&
I . ~ Sy &l erng N g O_q,
SATS, [0 " L[

o de vacin N, dieH i 3 §

vt % M < i g\m\"“\

LS Dk 211



Caodigo: SAT-DG002

SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Senciode Adminitacia) Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima Y FUNCIONES

11.3 Experiencia minima
1 (un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.5 Competencias
Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia X
Orientacion a resultados X
X
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Servicdode Advinistiacio Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Codigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Técnico de Tesoreria lll 65070263

3. MISION DEL CARGO:
Apoyar en las labores administrativas relativas al control de los ingresos de la Entidad y el
cumplimiento de sus obligaciones de pago.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Administracion de Recursos Finanzas.
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Especialista de Finanzas y Control de = Ningun cargo
Riesgo 1V.
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» Organos. * Entidades financieras y otras entidades
= Unidades Organicas. externas.
» Areas funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Elaborar reportes de las tareas operativas que se le soliciten.
b) Ejecutar las tareas operativas de la unidad organica, segin su ambito de competencia
funcional.
c) Realizar otras tareas, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Controlar y entregar los comprobantes de retencion a la SUNAT.

b) Llevar el control y efectuar el seguimiento de los pagos por 6rdenes de compra y servicio,
elaborando el cronograma de pago.

c) Llevar el control y seguimiento de las Liquidaciones de Beneficios Sociales.

d) Realizar la emision diaria del reporte de los movimientos de las cuentas bancarias del SAT.

e) Apoyar en la entrega de cartas de transferencias bancarias.

f) Administrar el fondo fijo de la Entidad.

g) Revisar y archivar los comprobantes de pago.

h) Preparar los comprobantes de detraccion a proveedores y realizar los tramites necesarios para
hacerlos efectivos.

i) Elaborar los estados de cuenta de proveedores pendientes de pago.

j) Hacer efectivo el pago de los servicios no personales requeridos, de ser el caso.

k) Elaborar y actualizar la estructura de la deuda del SAT, haciendo la programacion de pagos de
acuerdo con los expedientes recibidos.

) Realizar el tramite competente del drea para la confirmacion de los pagos de los
administrados no abonados en las entidades bancarias.

m) Llevar el control administrativo de las operaciones CAFAE — SAT.

n) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por
el Especialista de Finanzas y Control de Riesgo IV.

11.PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacioén /E““\\\\
[} &0
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Servciode Adminisracon Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
B Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

11.2 Cursos o estudios de especializacion

= Herramientas de ofimatica o afines.

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afio de experiencia en Técnico |l 0 2 (dos) afios de experiencia en Técnico | 6,
» 2 (dos) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Proactividad X
Calidad en el trabajo X
Integridad X

i/ Serviciode Administroctsn \
3 Tivutorio de Lima \
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Senviciode Adminisraci Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Cadigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. cODIGO DEL CARGO:
Técnico de Supervisor de Caja y Servicios Il 65070262

3. MISION DEL CARGO:
Coordinar las actividades de recaudacion en caja y la remision de informacion al respecto.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

<)

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA Ii: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Administracion de Recursos Finanzas
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Especialista de Caja lll = Ningun cargo
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos. * Entidades financieras y otras entidades
* Unidades Organicas. externas.
= Areas funcionales. » Contribuyentes / Administrados.
9. FUNCIONES GENERALES:
a) Elaborar reportes de las tareas operativas que se le soliciten.
b) Ejecutar las tareas operativas de la unidad organica, segin su ambito de competencia

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

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

Controlar las operaciones de caja (agencia y deposito) en relacion a los pagos que efectian
los administrados tanto en materia tributaria como no tributaria.

Realizar y consolidar el cuadre de caja con los Técnicos Cajeros | en la agencia o depdsito a
su cargo al cierre de operaciones.

Llevar un control diario de los extornos, reimpresiones, faltantes o sobrantes elaborando un
informe dirigido al Especialista de Caja ill.

Llevar un control de la recaudacién por hora, vigilando que el monto de efectivo en caja no
sobrepase tanto el limite de seguridad asignado en la péliza de seguro, asi como el
establecido por la Gerencia. ,

Apoyar la realizacion de los arqueos inopinados efectuados a otras unidades organicas.
Elaborar los reportes mensuales de conciliacion de los ingresos efectivos de la MML (Centros
de servicio SAT y bancos), en base a la verificacién diaria de los movimientos financieros en
las cuentas de las entidades recaudadoras.

Preparar las remesas de dinero en coordinacion con el servicio de transporte de valores.
Reportar la informacién de la recaudacion al Analista de Caja lll para su posterior analisis.
Realizar un listado diario de los cheques recibidos como parte de pago.

Coordinar con los depésitos de vehiculos las liquidaciones semanales de ingresos por
concepto de gria y guardiania

Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accidn, que le sean encomendadas por
el Especialista de Caja lll.

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

Serviciode Administracign

Tritutora de Lima




SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

5”‘f%;fg‘jfg}gﬁ(’;g;’fggfiéf Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
o Y FUNCIONES

Cddigo: SAT-DG002

11.2 Cursos o estudios de especializacién

» Herramientas de ofimatica o afines.

11.3 Experiencia minima

* 1 (un) afio de experiencia en Técnico | 6,
* 1 (un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Proactividad X
Calidad en el trabajo X
Integridad X
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Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Cddigo: SAT-DG002

1. DENOMINACION DEL CARGO:
Técnico Cajero |

2. cODIGO DEL CARGO:
65070261

MISION DEL CARGO:

Atender los pagos efectuados por los administrados por conceptos de derechos de tramites u

obligaciones tributarias y no tributarias.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II:
Administracion de Recursos.

4.2 GERENCIA/OFICINA I
Finanzas.

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE:
» Especialista de Caja Il

6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
= Ningln cargo.

COORDINACION INTERNA:
» Organos.

* Unidades Organicas.

= Areas funcionales.

8. COORDINACION EXTERNA:
» Entidades financieras y otras entidades
externas.

FUNCIONES GENERALES:

a)
funcional.
b)
inmediato superior.

Apoyar en las tareas operativas de la unidad organica, segln su ambito de competencia

Realizar otras tareas, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

b) Registrar las transacciones diarias en el sistema de caja.

c) Realizar extornos con la autorizacion del Especialista de Caja Ill asignado a la Agencia de
Atencion.

d) Emitir un reporte de extornos al Técnico Supervisor de Caja y Servicios Il con los motivos de
cada reversion, al cierre de operaciones.

e) Efectuar al cierre de operaciones, el cuadre diario de las transacciones, emitir reportes y
demas documentos solicitados.

f) Informar al Especialista de Caja Il de los sobrantes y faltantes que hubiera en su ventanilla
para la liquidacion respectiva.

g) Realizar otras actividades, relacionadas a su @mbito de accion, que le sean encomendadas por

el Especialista de Caja lll.

11. PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacién

« Estudiantes de Ultimos ciclos de carrera universitaria 6 Egresado de ca

profesional.
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Senvciode Adminisracion Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
B Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.5 Competencias

Niveles A B C

Competencias (100%) (50%) (25%)
Proactividad X
Calidad en el trabajo X
Integridad X




SAT

Servicio de Administracior
Tributaria de Lima

Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

3.3. GERENCIA DE ADMINISTRACION

3.3.4 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ADMINISTRACION cévl::ll.css.o:
oo DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
082 Gerente de Administracion 65070331 SP-DS 1
083 Especialista de Seguridad Il 65070343 SP-ES 1
084 Especialista de Contrataciones lil 65070343 SP-ES 1
085 Especialista de Servicios Generales Ill | 65070343 SP-ES 1
086 Especialista de Programacion | 65070341 SP-ES 1
087 Analista de Contrataciones | 65070352 SP-ES 1
088 Técnico de Servicios Generales |l 65070363 SP-AP 1
089/090 Técnico Vehicular Ui 65070363 SP-AP 2
091 Técnico de Almacen || 65070362 SP-AP 1
092/093 Técnico Vehicular |l 65070362 SP-AP 2
094 Técnico de Servicios Generales | 65070361 SP-AP 1
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

gﬂf"Tr;gquaﬁgf(’;éﬁ'S#gf’W Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
B Y FUNCIONES

Cadigo: SAT-DG002

3.3.5 FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CcODIGO DEL CARGO:
Gerente de Administracion 65070331

3. MISION DEL CARGO:

Planificar y dirigir las actividades de la Gerencia para asegurar la disponibilidad de los bienes y
servicios necesarios para el normal funcionamiento de la Entidad, de acuerdo con las normas
vigentes.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Administracion de Recursos Administracién
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
*  Gerente Central de Administracion de » Especialista de Contrataciones ill
Recursos » Especialista de Servicios Generales lll

» Especialista de Seguridad 11l

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» QOrganos.
* Unidades Organicas.
= Areas funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y procesos técnicos de la Gerencia a su
cargo.

b) Responder ante el Gerente Central por las acciones y los resultados previstos.

c) Proponer y realizar acciones de gestion institucional vinculadas al ambito de su competencia
para el logro de las metas institucionales.

d) Emitir las Resoluciones de su competencia en el marco de las atribuciones expresamente
conferidas.

e) Representar a la Gerencia en instancias de coordinacion, segun le sea requerido.

f) Realizar otras actividades, que en el &mbito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asegurar la asignacion y suministro de los recursos necesarios para el normal desempefio de
la Entidad.

b) Designar a los integrantes de los Comités Especiales y Comités Especiales Permanentes para
los procesos de seleccion correspondientes, en el marco de la delegacion otorgada por el Jefe
del SAT.

c) Aprobar las bases administrativas de los procesos de seleccion correspondientes, en el marco
de la delegacién otorgada por el Jefe del SAT.

d) Aprobar el Plan Anual de Contrataciones PAC del SAT, en el marco de la delegacion otorgada

por el Jefe del SAT. P
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Servitlo de Adminitracion T itulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
o Y FUNCIONES

Cédigo: SAT-DG002

contractual y contratacion complementaria.

g) Aprobar los contratos de adquisicion de bienes y prestacion de servicios, cautelando que
cumplan con las normas establecidas en la-normativa de contrataciones y adquisiciones del
Estado.

h) Suscribir los contratos y addendas correspondientes, derivados de los procesos de seleccion y
de las contrataciones exoneradas.

i) Aprobar los documentos normativos y de gestién correspondientes, de conformidad a la
normativa de contrataciones y de control patrimonial vigente.

j) Supervisar la administracién de los servicios de mantenimiento, limpieza y el control
patrimonial sobre los bienes muebles e inmuebles y la flota vehicular de la Entidad.

k) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por
el Gerente Central de Administracion de Recursos.

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

» Titulo Profesional Universitario en Contabilidad, Economia, Administracién o carreras afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

« Estudios de maestria o especializacion concluida en materias afines.
» Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

* 5 (cinco) afios de experiencia en cargos directivos o posiciones similares o afines, en el sector
publico o privado.
= Alternativa: poseer una combinacién equivalente de Formacion Académica y experlenc:a

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

» Especializacion en adquisiciones y contrataciones del Estado.
» Conocimiento de normas técnicas de control.

11.5 Competencias

Niveles A B Cc
Competencias (100%) (50%) (25%)

Pensamiento estratégico

Habilidades mediaticas

Liderazgo para el cambio

Desarrollo estratégico de los recursos
humanos

Nivel de compromiso — Disciplina personal —
Productividad
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SAT

Servicio de Administracior
Tributaria de Lima

Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

3.4. GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

3.4.2, ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA GERENCIA

Gerente de Recursos
Humanos

Asistente
Administrativo Il

A. F. Administracién
de Personal

A. F. Bienestary
Desarrollo

L

v m—— — mn — ov— — — o— a—

Especialista de
Administracion de
Personal Ili

Administracion de
Personal |

Analista de
Administracién de
Personal Il

| |
' |
| |
! |
l Especialista de I
! |
| |
' l
' |
x

Especialista de
Bienestary
Desarrolio 1fi

3.4.3. DESCRIPCION DE LAS AREAS FUNCIONALES DE LA GERENCIA

3.4.3.2 AREA FUNCIONAL DE BIENESTAR Y DESARROLLO DE PERSONAL

c).COMPOSICION

El area funcional estd a cargo del Especialista de Bienestar y Desarrollo de
Personal lll, y estd compuesta por el siguiente cargo:
Especialista de Bienestar y Desarrollo de Personal lll

3.4.4. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS cODIGO:
Vil.4
ONRI;)EEN DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
095 Gerente de Recursos Humanos 65070431 SP-DS 1
096 Asistente Administrativo 1l 65070472 SP-AP 1
097 Especialista de Administracion de 65070443 SP-ES 1
Personal lll
098 Especialista de Bienestar y Desarrollo Il | 65070443 SP-ES 1
Especialista de Administracién de e
099 Ay 65070441 |/ SP-E;//‘\M.\\ 1
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SAT | Tio: DOCUMENTO DE GESTION

senicodeAdminstaco Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
- Y FUNCIONES

Cadigo: SAT-DG002

3.4.5.FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Gerente de Recursos Humanos 65070431

3. OBJETIVO DEL CARGO:

Planificar y dirigir las actividades necesarias para captar, mantener y evaluar los recursos
humanos con las competencias y la motivacion necesarias para alcanzar los objetivos de la
organizacion.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Administracién de Recursos Recursos Humanos
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Gerente Central de Administracion de = Especialista de Administracion de Personal lil
Recursos » Especialista de Bienestar y Desarrolio i
= Asistente Administrativo Ii.
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» Organos » Ministerio de Trabajo
* Unidades Organicas = Autoridad Nacional del Servicio Civil -
* Areas Funcionales. SERVIR

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y procesos técnicos de la Gerencia a su
cargo.

b) Responder ante el Gerente Central por las acciones y los resultados previstos.

c) Proponer y realizar acciones de gestidn institucional vinculadas al ambito de su competencia
para el logro de las metas institucionales.

d) Emitir las Resoluciones de su competencia en el marco de las atribuciones expresamente
conferidas.

e) Representar a la Gerencia en instancias de coordinacion, segun le sea requerido.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Establecer planes para el otorgamiento de reconocimientos, incentivos y estimulos al buen
desempefio del trabajador.
b) Establecer las politicas para el desarrollo del programa de Asistencia Médica Familiar y de
actividades deportivas, recreativas y socio - culturales orientadas al trabajador y su familia.
c) Supervisar la elaboracion del plan de prestaciones y servicios de salud de los trabajadores de
la entidad.
d) Dirigir la formulacién de la metodologia y ejecucion de la evaluaciéon del desempefio del
personal y del clima institucional de la entidad.
e) Supervisar la elaboracién y ejecucion del Plan Anual de Capacitacion.
f) Proponer y dirigir las politicas para la incorporacion de personal en coordinacion con las
unidades organicas involucradas.
g) Elaborar la propuesta del Presupuesto Analitico del Personal.
h) Prever y coordinar con las diferentes unidades organicas, las necesidades de personal en el
ambito de su competencia a fin de garantizar la operatividad de la Entidad.
i) Establecer los lineamientos para el adecuado uso y mantenimiento del legajo ol-ney
la entidad.
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Senviciode Administracén Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
T Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

k) Supervisar la emision de planillas y boletas de pago de manera mensual.

I) Supervisar el programa de atencion médica especializada de la Entidad.

m) Coordinar y apoyar administrativamente los procesos de seleccion de personal.

n) Apoyar a la Alta Direccién en el establecimiento y cumplimiento de las politicas de
comunicacion interna de la entidad, en coordinacion con las Unidades Orgéanicas
involucradas.

0) Desarrollar y supervisar la implementacion del Plan Anual de Gestion de Recursos Humanos
y el Convenio de Gestion de Recursos Humanos.

p) Supervisar el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad.

q) Coordinar con la Gerencia de Organizacién y Procesos la elaboracion del Cuadro de
Asignacion de Personal y velar por su adecuada aplicacion, a fin de optimizar los recursos
humanos acorde a las labores asignadas.

r) Proponer los cambios y actualizaciones al Reglamento Interno de Trabajo.

s) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion que le sean encomendadas
por el Gerente Central de Administracion de Recursos.

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacién

» Bachiller o Titulo Profesional Universitario en Administracion, Educacién, Relaciones
Industriales o carreras afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

» Estudios de maestria o especializacion concluida en materias afines.
« Sistemas Administrativos, gestién publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

* 5 (cinco) afios de experiencia en cargos directivos o posiciones similares o afines, en el sector
publico o privado.
» Alternativa: poseer una combinacion equivalente de Formacion Académica y experiencia™.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)

Pensamiento estratégico

Habilidades mediaticas

Liderazgo para el cambio

Desarrollo estratégico de los recursos
humanos

Nivel de compromiso — Disciplina personal —
Productividad
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
oo deAdminisacior| Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Cadigo: SAT-DG002
Y FUNCIONES

1. DENOMINACION DEL CARGO:

2. cODIGO DEL CARGO:

Especialista de Administracién de Personal lll. 65070443

3. MISION DEL CARGO:

Coordinar las acciones necesarias para la administracion de los recursos humanos del SAT.

4, UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Administracion de Recursos Recursos Humanos
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Gerente de Recursos Humanos. = Especialista de Administracion de Personal I.

= Analista de Administracion de Personal Il

7. COORDINACION INTERNA:

8. COORDINACION EXTERNA:

= Organos = Ministerio de Trabajo.
* Unidades Organicas. » Autoridad Nacional del Servicio Civil -
*» Areas funcionales. SERVIR.

9. FUNCIONES GENERALES:

Coordinar las actividades que correspondan al menos a un area funcional de la unidad
organica.

Proponer nuevos métodos de trabajo para la ejecucion de las actividades, segin las
necesidades institucionales.

Ejecutar las actividades programadas segtin su ambito de competencia funcional.
Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.

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

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)
d)

Supervisar el programa de practicas pre-profesionales y profesionales.

Verificar el calculo de tiempo de servicios del personal, para el pago de gratificaciones, CTS. ,
y el cronograma de vacaciones del personal.

Administrar el sistema de informacion de recursos humanos.

Controlar el cumplimiento de la norma referida a las Declaraciones Juradas de Ingresos, de
Bienes y Rentas de los funcionarios de la Entidad.

Supervisar la elaboracion de planillas, la entrega de boletas de pago, asi como el seguimiento
a la transferencia realizada a los bancos.

Supervisar el mantenimiento y actualizacién del Cuadro de Asignacion de Personal, y el
Presupuesto Analitico de Personal.

Asegurar el mantenimiento y actualizacion de los legajos del personal.

Supervisar la elaboracién y control del programa de vacaciones del personal.

Supervisar el control del Registro de Asistencia del Personal

Supervisar y coordinar la aplicacion de los términos y clausulas de los contratos sujetos a
modalidad a plazo fijo.

Ejecutar las acciones administrativas para el desplazamiento de personal.

Atender las visitas de inspeccidn de las organizaciones competentes.

Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas
por el Gerente de Recursos Humanos.

11. PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacmn ‘ /
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11.2 Cursos o estudios de especializacién

» Sistemas Administrativos, gestiéon publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

* 1 (un) afio de experiencia como Especialista Il ¢ 2 (dos) afios de experiencia como Especialista
6 la combinacion de ambos 6,,
= 4 (cuatro) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector ptiblico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Trabajo en equipo X
Comunicacion orientada al cliente interno y X
externo
Responsabilidad X

Tolerancia a la presion

Capacidad de aprendizaje
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Senvciode Administracior| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Cédigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. cODIGO DEL CARGO:
Especialista de Bienestar y Desarrolio |l 65070443

3. MISION DEL CARGO:
Dirigir y organizar las actividades con la finalidad de impulsar el desarrollo de los colaboradores de
la Entidad, estableciendo y ejecutando las acciones que permitan incentivar el buen desemperio,
velar por su bienestar y fomentar un clima laboral favorable.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Administracion de Recursos Recursos Humanos

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Gerente de Recursos Humanos = Ningln cargo.

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» Organos » ESSALUD
» Unidades Organicas
» Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Coordinar las actividades que correspondan al menos a un area funcional de la unidad
organica.

b) Proponer nuevos métodos de trabajo para la ejecucion de las actividades, segln las
necesidades institucionales.

¢) Ejecutar las actividades programadas segiin su ambito de competencia funcional.

d) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.

e) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar el Plan Anual de Capacitacion y coordinar su ejecucion.

b) Controlar la elaboracion y el desarrollo de los proyectos de otorgamiento de reconocimientos,
incentivos y estimulos al buen desempefio del trabajador.

c) Controlar y evaluar el programa de asistencia médica interna y de actividades deportivas,
recreativas y socio culturales orientadas al trabajador y su familia en coordinacion con el
CAFAE.

d) Supervisar prestaciones y servicios para los trabajadores ante ESSALUD y las EPS asi como,
los descansos médicos y subsidios al personal.

e) Supervisar la formulacién de la metodologia y ejecucion de la evaluacion del desemperio del
personal.

f) Supervisar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del personal de
la Entidad.

g) Elaborar el “Plan Anual de Bienestar del Personal de la Entidad” y el “Programa de Asistencia
Médica Familiar”.

h) Dirigir y supervisar las evaluaciones de clima institucional.

iy Evaluar los convenios que se establezcan con EPS.

) Proporcionar la informacién para la actualizacion de las publicaciones de Recursos Humanos

en la intranet.

k) Implementar la politica de comunicacion interna de la entidad, fomentando la participacion del
trabajador y formulando estrategias y propuestas para su difusién en la Entidad, en
coordinacion con las Unidades Organicas involucradas.

I) Coordinar con CAFAE la realizacién de actividades conjuntas.

m) Coordinar las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la

entidad.
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11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacioén

= Titulo Profesional Universitario en Asistencia Social, Administracién, Psicologia, Educacion o
carreras afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacién

= Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afio de experiencia como Especialista Il 6 2 (dos) afios de experiencia como Especialista
o la combinacién de ambos 6,
= 4 (cuatro) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.5 Competencias

Niveles A B Cc
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora Continua X
Capacidad Analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Serviciode Adninistacio| Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaric de Lima

Caédigo: SAT-DG002
Y FUNCIONES

XIV DE LA GERENCIA CENTRAL DE INNOVACION Y PROYECTOS

3.1. GERENCIA CENTRAL DE INNOVACION Y PROYECTOS

3.1.2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

ORGANO: GERENCIA CENTRAL DE INNOVACION Y PROYECTOS C%‘ﬁﬁc’:
ONl;EI))EEN DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
101 Gerente Central de Innovacion y Proyectos | 65080122 SP-DS 1

3.1.3 FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Gerente Central de Innovacion y Proyectos 65080122
3. MISION DEL CARGO:
Apoyar al Jefe del SAT en la conduccion institucional a través de la direccion, implementacion y
supervision de los proyectos institucionales, la innovacion tecnoldgica y la gestion de los
procesos asi como la elaboracion de los instrumentos de gestidn institucional.
4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA I 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Innovacion y Proyectos
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Jefe SAT » Gerente Informatica.
= Gerente de Organizacion y Procesos.
» Gerente de Proyectos.
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos » Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e
* Unidades Organicas Informatica — ONGEI
* Areas Funcionales = Secretaria de Gestion Publica PCM - SGP
9. FUNCIONES GENERALES:
a) Supervisar y evaluar las actividades de la Gerencia Central a su cargo.
b) Responder ante el Jefe del SAT por las acciones y los resultados previstos.
¢) Proponer y realizar acciones de gestion institucional vinculadas a su ambito de su competencia
para el logro de los objetivos estratégicos.
d) Emitir las Resoluciones de su competencia en el marco de las atribuciones expresamente
conferidas.
e) Representar a la Gerencia Central en instancias ge coordinacion, segu rido.
i f) Regjgarotgs actividades, que en el ambife=e su competendia, | sea‘hifa‘?s‘i%’ﬁ as por su
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Cadigo: SAT-DG002

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en la formulacion y direccion del planeamiento estratégico de la Entidad para definir
los objetivos y metas de largo plazo.

b) Definir lineamientos estratégicos para el actuar de las unidades organicas a su cargo.

c) Elevar a la Jefatura SAT los proyectos institucionales de carécter estratégico para su
aprobacion.

d) Supervisar el correcto mantenimiento del Sistema de Seguridad de la Informacion y del
Sistema de Gestion de la Calidad asi como la formulacién, ejecucién y monitoreo de los
proyectos institucionales.

e) Promover una cultura de la calidad, innovacién, de gestiébn por procesos, de gestién por
proyectos a través de actividades de capacitacion, asesoria y soporte a las unidades organicas
para el fortalecimiento del desarrollo institucional.

f) Supervisar los la elaboracion de instrumentos de gestién asi como los documentos de soporte
de la Entidad.

g) Supervisar el desarrollo tecnolégico institucional y evaluar la incorporacion de nuevas
tecnologias de caracter estratégico para el SAT asi como promover el uso de las tecnologias
de informacién y comunicacion en los proyectos institucionales y de mejora de procesos de la
entidad.

h) Realizar otras actividades, relacionadas a su &mbito de accion, que le sean encomendadas por
el Jefe del SAT. )

11. PERFIL MIiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacién

= Bachiller o Titulo Profesional Universitario en Ingenieria, Administracién, Economia o carreras
afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacién

» Estudios de maestria o especializacion concluida, en materias afines.
» Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 5 (cinco) afos de experiencia en cargos directivos o posiciones similares o afines, en el sector
publico o privado. .
» Alternativa: poseer una combinacion equivalente de Formacién Académica y experiencia .

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.5 Competencias

Niveles A B Cc
Competencias (100%) (50%) (25%)

Pensamiento estratégico

Habilidades mediaticas

Liderazgo para el cambio

Desarrollo estratégico de los recursos
humanos

Nivel de compromiso — Disciplina personal —
Productividad

Serviclo de Agm,
iristroer,
MHbutorto de (.img o

ﬁ;y E“%

> R

aPOS-teinfrv\ 1 Bbten

Trutaria s Luna =

MNES

LINARES _g?/
= 4




SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION Codiao: SAT-DE002
Seniiodeddminstucs| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION | ~219% 57
o Y FUNCIONES

3.2. GERENCIA DE PROYECTOS
3.2.2. ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA GERENCIA

Gerente de
Proyectos

Especialista de
-1 Gestién de
Proyectos |l

Especialista de

e Gestién de
Proyectos |
3.2.3. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE PROYECTOS C?,?I:GZO:
ONR?EEN DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL

102 Gerente de Proyectos 65080231 SP-DS 1

103 Especialista de Gestidon de Proyectos lll | 65080243 SP-ES 1

104 Especialista de Gestidon de Proyectos | | 65080241 SP-ES 1




SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Senviclode Adninistiacis Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
S Y FUNCIONES
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3.2.4. FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Gerente de Proyectos 65080231

3. MISION DEL CARGO:
Evaluar, dirigir, implementar y supervisar los proyectos institucionales, en base a estédndares y
buenas practicas asi como brindar asesoria y asistencia técnica respecto de los proyectos.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA 1i: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:

Innovacion y Proyectos Proyectos
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:

* Gerente Central de Innovacion y » Especialista de Gestiéon de Proyectos [l

Proyectos » Especialista de Gestién de Proyectos |

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:

= Organos

» Unidades Organicas

» Areas Funcionales

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y procesos técnicos de la Gerencia a su
cargo.

b) Responder ante el Gerente Central por las acciones y los resultados previstos.

c) Proponer y realizar acciones de gestion institucional vinculadas al ambito de su competencia
para el logro de las metas institucionales.

d) Emitir las Resoluciones de su competencia en el marco de las atribuciones expresamente
conferidas.

e) Representar a la Gerencia en instancias de coordinacion, segun le sea requerido.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Formular las politicas y metodologias sobre la direccion de proyectos y el uso de
herramientas.

b) Promover y proponer iniciativas de proyectos institucionales en coordinaciéon con las
unidades organicas.

c) Presentar planes estratégicos para incentivar propuestas de proyectos en las diferentes
unidades organicas.

d) Conducir la formulacién y factibilidad de proyectos que fomenten la competitividad, que
generen nuevos ingresos para la MML y el SAT, y que contribuyan al cumplimiento de los
objetivos de la Entidad.

e) Conducir la direccién de la ejecucion de los proyectos bajo el enfoque de buenas practicas en
gestion de proyectos.

f) Conducir la supervisién y evaluacién de la ejecucién de los proyectos.

g) Coordinar la gestién de cambios de los proyectos.

h) Planificar, gestionar y controlar las actividades y acciones vinculadas al cumplimiento de
objetivos del proyecto, asi como la resolucién de conflictos y la gestion de ruesgos que afecten

directamente el éxito del proyecto. ¥
Reahzar otras actividades, relacionadas a sy jambito de ac 3 an,,,é
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11. PERFIL MIiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacioén

= Bachiller o Titulo Profesional Universitario en Ingenieria, Administracion, Economia o carreras
afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

» Estudios de maestria o especializacion, en materias afines.
= Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 5 (cinco) afios de experiencia en cargos directivos o posiciones similares o afines, en el sector
publico o privado.
» Alternativa: poseer una combinacion equivalente de Formacion Académica y expenenma

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimientos en gestion de proyectos.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)

Pensamiento estratégico

Habilidades mediaticas

Liderazgo para el cambio

Desarrollo estratégico de los recursos
humanos

Nivel de compromiso — Disciplina personal —
Productividad




SAT |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
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Tributaria de Lima

Caodigo: SAT-DG002
Y FUNCIONES

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Gestion de Proyectos lll

3. MISION DEL CARGO:

Realizar el seguimiento de la ejecucién de los proyectos asi como evaluar su nivel de
cumplimiento a través del control de los entregables establecidos en aquellos.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA 1i: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Innovacion y Proyectos Gerencia de Proyectos
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Gerente de Proyectos » Ningun cargo
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos
* Unidades Organicas
»= Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

Coordinar las actividades que correspondan al menos a un area funcional de la unidad
organica.

Proponer nuevos métodos de trabajo para la ejecucion de las actividades, segln las
necesidades institucionales.

Ejecutar las actividades programadas segun su ambito de competencia funcional.

Participar en comisiones y/o equipos de trabajo

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

a)
b)

0)
d)

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Disefiar lineamientos y estrategias que contribuyan a la aplicacién de la metodologia de
trabajo para la gestién de proyecto.

Apoyar en aspectos metodologicos de gestion de proyectos a las distintas unidades
organicas, asi como a los involucrados de la ejecucion de los proyectos.

Gestionar los recursos internos de la gerencia, empleados en los proyectos vigentes.
Determinar y ejecutar las acciones preventivas que aseguren la reduccion de riesgo en [os
proyectos.

Determinar y ejecutar las medidas correctivas pertinentes en coordinacion con el equipo del
proyecto, a fin de dar solucién a desviaciones que pongan en riesgo el cumplimiento de
objetivos del proyecto.

Coordinar el avance de los proyectos en ejecucion, asi como los principales factores que
afecten su marcha con el equipo del proyecto.

Planificar, gestionar y controlar las actividades y acciones vinculadas al cumplimiento de
objetivos del proyecto, asi como la resolucion de conflictos y la gestion de riesgos que afecten
directamente el éxito del proyecto.

Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas
por el Gerente de Proyectos.

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:
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11.2 Cursos o estudios de especializacion

» Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

* 1 (un) afo de experiencia como Especialista Il 6 2 (dos) afios de experiencia como Especialista
o la combinacion de ambos 0,
» 4 (cuatro) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimientos en Gestion de Proyectos.

11.6 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X

- e,

& e
M fi
. SAR \x
S Servicto de Acdnistracion Y
l, Tributaria fle Lima Xﬁ
; ?
FETNET

do Admintstracion
taria do Lima




SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Servicio de Administracion Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Codigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Gestion de Proyectos | 65080241

3. MISION DEL CARGO:
Apoyar en el seguimiento de la ejecucion de los proyectos asi como evaluar su nivel de
cumplimiento a través del control de los entregables establecidos en aquellos.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA i 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Innovacion y Proyectos Gerencia de Proyectos
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Gerente de Proyectos * Ningun cargo
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» Organos
* Unidades Organicas
* Areas Funcionales

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Elaborar informes y propuestas que se le requieran.
b) Colaborar en el andlisis de informacidn relevante.
c) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo
d) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar y disefar planes de contingencia como soporte a las areas de gestion del
conocimiento segun las buenas practicas en gestion de proyectos

b) Establecer y ejecutar mecanismos de seguimiento y control de los proyectos, acciones y
ampliacicnes presupuestales con la finalidad que se asegure el cumplimiento y metas
establecidas.

c) Efectuar el seguimiento periddico de los entregables y el cumplimiento de las métricas
presentadas en el plan de direccion de los proyectos, acciones institucionales y ampliaciones
presupuestales.

d) Apoyar en aspectos metodolégicos de gestion de proyectos a las distintas unidades
organicas.

e) Planificar, gestionar y controlar las actividades y acciones vinculadas al cumplimiento de
objetivos del proyecto, asi como la resolucién de conflictos y la gestion de riesgos que afecten
directamente el éxito del proyecto.

f) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas
por el Gerente de Proyectos.

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

» Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Industrial, Investigacién Operativa, Economia,
Administracion, o carreras afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

» Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima f
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Serviciode Administiacon Tity|o: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
SR Y FUNCIONES

Cédigo: SAT-DG002

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

» Conocimientos en Gestion de Proyectos.

11.5 Competencias

Niveles A B C

Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

59”"{:3;‘;2’{'}(’,’%3‘“” Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
o Y FUNCIONES

Cdédigo: SAT-DG002

3.3. GERENCIA DE INFORMATICA

3.3.4. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFORMATICA C?I'ﬂ:go’
RO DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
105 Gerente de Informatica 65080331 SP-DS 1
106 Especialista de Gestiélr;' de Operaciones de Tl 65080343 SP-ES 1
107 Especialista de Gesticlﬁun de Soluciones de Tl 65080343 SP-ES 1
108 Especialista de Seguridad Informatica Il 65080342 SP-ES 1
109/110 Especialista de Gestiéﬂ de Operaciones de Tl 65080342 SP-ES 2
111 Especialista de Gestion de Soluciones de Tl 1l | 65080342 SP-ES 1
112 Especialista de Gestion de Servicios de Ti1 | 65080341 SP-ES 1
113/120 | Especialista de Gestion de Soluciones de Tl 1 | 65080341 SP-ES 8
121/122 Analista de Control de Calidad de Tl Il 65080352 SP-ES 2
123/124 | Analista de Gestion de Operaciones de TIll | 65080352 SP-ES 2
125 Analista de Gestion de Soluciones de Tl Il 65080352 SP-ES 1
126 Analista de Gestion de Servicios de Tl |l 65080352 SP-ES 1
127 Analista de Control de Calidad de Tl | 65080351 SP-ES 1
128 Analista de Gestion de Soluciones de TI | 65080351 SP-ES 1
129 Analista de Gestion de Servicios de Ti | 65080351 SP-ES 1
130/131 | Técnico de Gestion de Operaciones de Tl Il | 65080363 SP-AP 2

Servicio de Administrocisn \
Tributorsg, de Lima
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Senviciode Administacon| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Codigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES

3.3.5 FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS

DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Analista de Gestion de Operaciones de Tl Il 65080352

MISION DEL CARGO:

Administrar fa plataforma de servidores, los servicios de comunicaciones y el software necesario
para su funcionamiento asi como las bases de datos en produccion asegurando tiempos 6ptimos
de respuesta.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA Il 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Innovacion y Proyectos. Informatica.
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
= Especialista de Gestion de Operaciones = Ningun cargo.
de Tl Il
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:

» Organos.

* Unidades Organicas.

» Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Analizar y procesar la informacion que se le proporcione.

b} Ejecutar las tareas programadas.

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

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Administrar, monitorear y configurar los servidores, servicios de comunicaciones y el software
necesario para su funcionamiento.

b) Instalar y dar mantenimiento a la configuracion del software base, sistema operativo y software
de productividad en los equipos informaticos y de comunicaciones de la Entidad asignados al
personal del SAT.

c) Administrar las cuentas de acceso a los sistemas informaticos.

d) Administrar las bases de datos en produccion.

e) Asegurar que la performance y disponibilidad de las bases de datos en produccion, servidores
y servicios de comunicaciones a fin que estén de acuerdo con los estandares aceptados en la
Entidad.

f) Administrar y autorizar los accesos a las bases de datos responsabilidad de la Gerencia.

g) Registrar y mantener actualizado el inventario de los recursos informaticos y de
telecomunicaciones del SAT.

h) Atender los requerimientos de los usuarios relacionados a los equipos informaticos y de

comunicaciones de la Entidad que tienen asignados, a fin de mantener los estandares de
performance y disponibilidad de los mismos.
Realizar otras actividades, relacionadas a su dmbito de accidn,

imimbone
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Codigo: SAT-DG002

Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

SAT

Servicio de Administracidr
Tributaria de Lima

Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

11. PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacién
Bachiller de carrera universitaria en Ingenieria de Sistemas o afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacién

Sistemas Administrativos, gestién publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

1 (un) afto de experiencia como Analista | ¢,
* 2 (dos) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector pablico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo
» Conocimientos en administracion de redes y/o sistemas de informacién.
11.5 Competencias
Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia X
Orientacion a resultados X
X
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SAT

Servicio de Administracior

Trivutaric de Lima

Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

3.4. GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

3.4.3. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS C?l?l:.(iO:
ONROI;)EEN DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
132 Gerente de Organizacion y Procesos 65080431 SP-DS 1
133/135 Especialista de Organizacién y Procesos || | 65080442 SP-ES 3
136 Analista de Organizacion y Procesos i 65080452 SP-ES 1
137/139 Analista de Organizacion y Procesos | 65080451 SP-ES 3

3.4.4. FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS

1. DENOMINACION DEL CARGO:
Especialista de Organizacién y Procesos {l

65080442

2. CODIGO DEL CARGO:

3. MISION DEL CARGO:

Controlar la simplificacion y optimizacion de los procesos del SAT.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA li:
Innovacion y Proyectos

1.2 GERENCIA OFICINA I
Organizacion y Procesos

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE:
* Gerente de Organizacién y Procesos

6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
= Ningun cargo

7. COORDINACION INTERNA:

8. COORDINACION EXTERNA:

= Organos
* Unidades Organicas
* Areas Funcionales

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Elaborar las propuestas técnicas e informes de gestion que se le requieran.

b) Participar en el disefio de nuevos métodos de trabajo para la ejecucion de las actividades,
segun las necesidades institucionales.

c) Ejecutar las actividades programadas segun su @mbito de competencia funcional.

d) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo

e) Realizar otras actividades, que en el ambitc de su competengia, le sean asignadas por su
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

59""%;3(%;}3@?;?%C*'é‘ Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
i Y FUNCIONES

Caodigo: SAT-DG002

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar de la evaluacion de los procesos de la organizacion y elaborar los informes técnicos
orientados a la mejora de los mismos.

b) Controlar la recopilacion de informacion para el desarrollo de estudios y propuestas técnicas
para la simplificacion y optimizacion de la gestién operativa y administrativa del SAT.

c) Monitorear la implementacion de las propuestas de mejora producto de los estudios técnicos
realizados, dentro de su competencia.

d) Coordinar la elaboracién y actualizacién de los documentos de gestion institucional.

e) Revisar la documentacion que se elabora como soporte de los procesos del SAT, que sean
competencia de la Gerencia.

fy Participar en la elaboracion del TUPA de la Entidad, en lo que corresponde a la parte técnica.

g) Participar en el desarrollo de las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad.

h) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por
el Gerente de Organizacion y Procesos.

11. PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

» Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Industrial, Investigacion Operativa, Economia,
Administracion, o careras afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

= Sistemas Administrativos, gestion pUblica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

1 (un) afio de experiencia como Especialista | 6 3 (tres) afios de experiencia como Analista 6
= 3 (tres) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimientos en gestién o mejora de procesos.
= Conocimientos en modelamiento de procesos.

11.5 Competencias

Niveles A B Cc
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X

94 de 211




SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

senvidodedninistacol Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
’ Y FUNCIONES

Cadigo: SAT-DG002

XV. DE LA GERENCIA CENTRAL DE NORMATIVA
3.1 GERENCIA CENTRAL DE NORMATIVA

3.1.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

ORGANO: GERENCIA CENTRAL DE NORMATIVA Col’))(!?o‘

ORDEN DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL

140 Gerente Central de Normativa 65090122 SP-DS 1
141/142 Asistente Administrativo | 65090171 SP-AP 2
143/144 Especialista de Impggnaciones 2da 65090141 SP-ES 2

Instancia |
3.2 OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
3.2.4. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO cc’)ln)n(fo:

e DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL

145 Jefe de Oficina | Tramite Documentario | 65090221 SP-EJ 1

146 Asistente Administrativo | 65090271 SP-AP 1

147 Especialista de Tramite Documentario | | 65090241 SP-ES 1

148 Especialista de Archivo | 65090241 SP-ES 1

149 Analista de Tramite Documentario | 65090251 SP-ES 1

150 Técnico de Archivo il 65090263 SP-AP 1
151/154 Técnico de Tramite Documentario Il 65090262 SP-AP 4

155 Técnico de Archivo |l 65090262 SP-AP 1
156/159 Técnico de Tramite Documentario | 65090261 SP-AP 4
160/165 Técnico de Archivo | 65090261 SP-AP 6
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

senviciodeAdninsicis| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
o Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

3.2.5. FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. cODIGO DEL CARGO:
Especialista de Tramite Documentario . 65090241

3. MISION DEL CARGO:
Garantizar la adecuada recepcion y derivacion de los documentos que ingresan a la Entidad.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA: 4.2 GERENCIA:
Normativa Tramite Documentario.
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Jefe de Oficina |l Tramite Documentario =  Analista de Tramite Documentario |.

= Técnico de Tramite Documentario 1l
=  Técnico de Tramite Documentario |

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» Organos.
» Unidades Organicas.
= Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Elaborar informes y propuestas que se le requieran.
b) Colaborar en el analisis de informacion relevante.
¢) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.
d) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Controlar el cumplimiento de la normatividad vigente en lo referente a tramite documentario.

by Supervisar las actividades relacionadas con la recepcion, registro y transferencia de
documentos hacia las diferentes unidades organicas de la Entidad dentro de los plazos
establecidos.

¢) Supervisar las actividades de recepcion y transferencia de documentos en las agencias
descentralizadas.

d) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por
el Jefe de Oficina | Tramite Documentario.

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

= Titulo Profesional Universitario en Derecho, Economia, Administracion o carreras afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacién

» Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines o conexos.

11.3 Experiencia minima

= 3 (tres) afios de experiencia como Analista 6,
= 2 (dos) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.
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11.5 Competencias
Niveles A B C
Competencias (100%) (60%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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SAT  |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Serviciode Adninisacior Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Codigo: SAT-DG002

Tributaria de Lima Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Archivo | 65090241

3. MISION DEL CARGO:
Controlar las actividades para asegurar la organizacion y custodia de la documentacion que es
derivada al drea funcional a su cargo y garantizar un optimo servicio de atencion de solicitudes de
documentos.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA Ii: 4.2 GERENCIA/ OFICINA I:
Normativa Tramite Documentario.

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Jefe de Oficina | Tramite Documentario = Técnico de Archivo [l

= Técnico de Archivo Il
=  Técnico de Archivo |

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» Organos.
» Unidades Organicas.
» Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Elaborar informes y propuestas que se le requieran.
b) Colaborar en el analisis de informacion relevante.
c) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.
d) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Proponer directivas para la seguridad, organizacion y conservacion de la documentacion en
custodia y de los documentos a eliminar.

b) Proponer la actualizacién de la Tabla de Retencion de Documentos.

c) Controlar el cumplimiento las normas archivisticas establecidas por el ente rector de los
archivos publicos.

d) Supervisar el ingreso o transferencia de la documentacion de las diferentes Unidades
Organicas de la Entidad al Area Funcional de Archivo.

e) Supervisar la seguridad de la informacién documental de la Entidad. verificando que ha sido
derivada correctamente al Area Funcional de Archivo.

f) Supervisar las actividades relacionadas con la atencién de solicitudes de documentos.

g) Aprobar el envio de los expedientes y resoluciones emitidas al Area Funcional de Archivo.

h) Elaborar el Plan Anual de Trabajo para la administracion, organizacion y servicios archivisticos,
presentarlo al Archivo General de la Nacion y velar por su cumplimiento.

i) Analizar las actividades que realizan los fedatarios del SAT.

i) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas
por el Jefe de Oficina | de Tramite Documentario.

11.PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

= Titulo Profesional Universitario de carrera universitaria en Administracion, Ing. Industrial,

=)
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

ge'ﬂn;giféﬁfyg;ﬂgg((’f Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
o Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

11.3 Experiencia minima

» 3 (tres) afios de experiencia como Analista 0
= 2 (dos) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

» Estudios especializados en Gestidén de Archivos.

11.5 Competencias

Niveles A B Cc

Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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SAT |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Seniciode Administacor Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Cadigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Analista de Tramite Documentario | 65090251

3. MISION DEL CARGO:
Ejecutar las actividades para la adecuada recepcion y derivacion de los documentos que ingresan a
la Entidad.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA: 4.2 GERENCIA:
Normativa Tramite Documentario.
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Especialista de Tramite Documentario | = Ningln cargo.
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos. = Ninguno.
* Unidades Organicas.
* Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Recopilar y revisar la informacion que se le proporcione.
b) Colaborar en el seguimiento, desarrollo e implementacion de las actividades que se le asigne y
procesos de la que se le encarguen.
c) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Verificar que se realicen las publicaciones en los plazos sefialados por la Ley de Transparencia
de la Informacién Publica.
b) Administrar la custodia de la documentacion operativa, administrativa y audiovisual generada
por la entidad que le haya sido derivada.
¢) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por
el Especialista de Tramite Documentario {.

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacién

* Egresado de carrera universitaria en Economia, Ingenieria, Administracion o Derecho.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

= Sistemas Administrativos, gestién publica / privada o temas afines o conexos.

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

» Dominio de derecho administrativo y gestién documentaria.

11.5 Competencias

Niveles A B Cc
Competencias (100%) (50%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia . X
Orientacion a resultados ) ez ,;,.1:}',1"\ X
- \Qolaboracién e gaminsrocinN) X
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
seniiodeAdminstaid| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Cadigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. cODIGO DEL CARGO:
Técnico de Archivo 1l 65090263

3. MISION DEL CARGO:
Organizar, conservar la documentacion del archivo y atender las solicitudes de documentos.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA: 4.2 GERENCIA:
Normativa Tramite Documentario
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Especialista de Archivo | * Ningun cargo.
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» Organos.
= Unidades Organicas.
» Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Elaborar reportes de las tareas operativas que se le soliciten.
b) Ejecutar las tareas operativas de la unidad organica, segin su ambito de competencia
funcional.
¢) Realizar otras tareas, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ordenar y organizar la documentacion transferida al archivo de acuerdo con las normas
archivisticas.

b) Programar la realizacién de inventarios de las series documentales designadas y mantener
registro.

¢) Definirla seleccion de documentos a eliminar.

d) Atender las solicitudes de pedidos de documentos, realizadas por las diferentes unidades
organicas del SAT.

e) Realizar otras actividades, relacionadas a su &mbito de accién, que le sean encomendadas
por el Especialista de Archivo |.

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacién

* Estudiante de ultimos ciclos en Bibliotecologia, Historia o carreras afines o,
* Egresado de carrera técnica profesional.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

» Herramientas de ofimatica o afines.

11.3 Experiencia minima

» 1 (un) afio de experiencia en Técnico Il 0 2 (dos) afios de experiencia en Técnico | 6,
= 2 (dos) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.5 Competencias

Niveles A B Cc
Competencias (100%) (60%) %)
Proactividad X / . SAT \
o Calidad en el trabajo e [ e it o\
. ; JUAN i
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Senvicode Administracis| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Codigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. cODIGO DEL CARGO:
Técnico de Tramite Documentario 65090262

3. MISION DEL CARGO:
Realizar la recepcion y derivacion de los documentos que ingresan a la Entidad, para ser
atendidos por las unidades organicas correspondientes.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA I 4.2 GERENCIA/ OFICINA I:
Normativa Tramite Documentario
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
= Especialista de Tramite Documentario . = Ningun cargo.
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos.
» Unidades Organicas.
= Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Ejecutar las tareas operativas de la unidad organica, segln su ambito de competencia
funcional.
b) Realizar otras tareas, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Verificar el correcto registro en el sistema de informacién de los tramites y documentos
presentados a la Entidad.
b) Verificar la transferencia de documentacion.
c) Coordinar las actividades de ordenamiento de la documentacion custodiada.
d) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por
el Especialista de Tramite Documentario |.

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

= Estudiante de Gltimos ciclos de carrera universitaria en Derecho, Economia, Administracion o
carreras afines 6
» Egresado de carrera técnica profesional-

11.2 Cursos o estudios de especializacién

= Herramientas de ofimatica o afines.

11.3 Experiencia minima

* 1 (un) afio de experiencia en Técnico | 6,
* 1 (un) afto de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.5 Competencias

Niveles A B

Competencias (100%) (50%)
Proactividad X
Calidad en el trabajo X
g X
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
senciodeddminsiacis| Titulo; MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaric de Lima

Codigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Técnico de Archivo i 65090262

3. MISION DEL CARGO:

Organizar y custodiar la documentacion que es derivada al area funcional a su cargo y garantizar
un optimo servicio de atencion de solicitudes de documentos.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA i 4.2 GERENCIA/ OFICINA I:
Normativa Tramite Documentario.
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Especialista de Archivo | » Ningun cargo.
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» Organos.
* Unidades Organicas.
* Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Ejecutar las tareas operativas de la unidad orgdnica, segin su ambito de competencia
funcional.

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

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Apoyar en la organizacion de la documentacion transferida al del area.

b) Apoyar en la realizacion de inventarios de las series documentales designadas y mantener un
registro.

c) Asistirenla seleccion de documentos a eliminar.

d) Atender las solicitudes de pedidos de documentos, realizadas por las diferentes unidades
organicas del SAT

e) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas
por el Especialista de Archivo I.

11. PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacioén

» Estudiante de Ultimos ciclos de carrera universitaria o Egresado de carrera técnica profesional.
11.2 Cursos o estudios de especializacién

* Herramientas de ofimética o afines.

11.3 Experiencia minima

* 1 (un) afio de experiencia en Técnico | 6,
= 1 (un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.5 Competencias

Niveles A B c
Competencias (100%) (50%) 25%
Proactividad
Calidad en el trabajo
Integridad




SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Senviciode Adminisvacor| Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Cédigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Técnico de Archivo | 65090261

3. MISION DEL CARGO:
Apoyar en la organizaciéon y custodia de la documentacion que es derivada al area funcional a su
cargo y garantizar un optimo servicio de atencion de solicitudes de documentos.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/ OFICINA I
Normativa Tramite Documentario.
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Especialista de Archivo | = Ningun cargo.
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos.
* Unidades Organicas.
* Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Apoyar en las tareas operativas de la unidad organica, segin su ambito de competencia
funcional.

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

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Organizar la documentacién transferida al archivo de acuerdo con las normas archivisticas.

b) Recibir la documentacion que es transferida al Area Funcional de Archivo.

¢) Realizar inventarios de las series documentales designadas y mantener un registro.

d) Apoyaren la seleccién de documentos a eliminar.

e) Atender las solicitudes de pedidos de documentos, realizadas por las diferentes unidades

organicas del SAT.

f) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas
por el Especialista de Archivo |.

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

» Estudiantes de ultimos ciclos de carrera universitaria o Egresado de carrera técnica
profesional.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

*» Herramientas de ofimatica o afines.

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.5 Competencias

Niveles A B Cc
Competencias (100%) (50%) (25%)

Proactividad
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SAT

Servicio de Administracior
Tributaria de Lima

Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

2. cODIGO DEL CARGO:
65090261

. DENOMINACION DEL CARGO:
Técnico de Tramite Documentario |

MISION DEL CARGO:
Realizar la recepcion y derivacién de los documentos que ingresan a la Entidad, para ser
atendidos por las unidades organicas correspondientes.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA Ii:
Normativa.

4.2 GERENCIA/ OFICINA I:
. Tramite Documentario.

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE:
Especialista de Tramite Documentario |.

6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
Ningun cargo.

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos.
Unidades Organicas.

Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Apoyar en las tareas operativas de la unidad organica, segin su ambito de competencia
funcional.
Realizar otras tareas, que en el ambito de su competencia, le sean asighadas por su
inmediato superior.

b)

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recibir y registrar en el sistema la informacién de los tramites y demas documentos
presentados a la Entidad.
Transferir al Area Funcional de Archivo los tramites que han sido registrados por no
presentados o que fueron resueltos en linea.
Ordenar los documentos fisicos generados para su remisién al rea de archivo.
Realizar ofras actividades, relacionadas a su ambito de accidn, que le sean encomendadas por
el Especialista de Tramite Documentario |.

b)

c)
d)

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

Estudiantes de ultimos ciclos de carrera universitaria o Egresado de carrera técnica
profesional.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

Herramientas de ofimatica o afines.

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afo de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Proactividad X

Calidad en el trabajo
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SAT

Servicio de Administracior

Tributaria de Lima

Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Y FUNCIONES

Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Codigo: SAT-DG002

3.3. GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

3.3.4 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS COI?(EO:
ON;l;)EEN DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
166 Gerente de Asuntos Juridicos 65090331 SP-DS 1
167 Asistente Administrativo | 65090371 SP-AP 1
168 Especialista de Ratificaciones lll 65090343 SP-ES 1
169 Especialista Juridico Il 65090343 SP-ES 1
170/171 Especialista de Ratificaciones |l 65090342 SP-ES 2
172/173 Especialista Juridico Il 65090342 SP-ES 2
174/175 Especialista de Ratificaciones | 65090341 SP-ES 2
176/180 Especialista Juridico | 65090341 SP-ES 5
181/182 Analista Juridico II 65090352 SP-ES 2
183/189 Analista de Ratificaciones | 65090351 SP-ES 7
190 Analista Jurfdico | 65090351 SP-ES 1




SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Senvicode Adninistiacéi) Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

Caodigo: SAT-DG002

3.3.5 FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. cODIGO DEL CARGO:
Gerente de Asuntos Juridicos 65090331

3. MISION DEL CARGO:

Planificar y dirigir las actividades necesarias para establecer la posicién legal de la institucion en
las diversas materias de su competencia.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA i 4.2 GERENCIA/ OFICINA I:
Normativa. Asuntos Juridicos.

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Gerente Central de Normativa »  Especialista Juridico Il

» Especialista de Ratificaciones Ill
* Asistente Administrativo |

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos. » Municipalidad Metropolitana de Lima
= Unidades Organicas.
= Areas funcionales del SAT.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y procesos técnicos de la Gerencia a su
cargo.

b) Responder ante el Gerente Central por las acciones y los resultados previstos.

c) Proponer y realizar acciones de gestion institucional vinculadas al @mbito de su competencia
para el logro de las metas institucionales.

d) Emitir las Resoluciones de su competencia en el marco de las atribuciones expresamente
conferidas.

e) Representar a la Gerencia en instancias de coordinacion, segun le sea requerido.

f) Ejecutar eficientemente los recursos que se le asigha a la Gerencia.

g) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

SenvidiodeAdniniiacis| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
e Y FUNCIONES

Cadigo: SAT-DG002

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asesorar a la Alta Direccidén y a los drganos de linea y apoyo sobre los aspectos juridicos
relacionados a las materias competencia del SAT y en general sobre las materias legales que
requiera la entidad.

b) Efectuar la formulacion de proyectos normativos y revisar las propuestas normativas que le
sean remitidas por la Alta Direccidn o los 6rganos de linea.

¢) Suscribir los informes legales respectivos, en los procedimientos de ratificacion de
Ordenanzas que crean, modifican o suprimen contribuciones y tasas emitidas por las
Municipalidades Distritales de la jurisdiccion de la Provincia de Lima, previamente visados por
el Especialista de Ratificaciones Il1.

d) Establecer la posicion institucional sobre criterios de interpretacion normativa a seguir por los
organos de la entidad.

e) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas
por el Gerente Central de Normativa.

11. PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

» Bachiller o Titulo Profesional Universitario en Derecho con colegiatura habil.

11.2 Cursos o estudios de especializaciéon

« Estudios de maestria o especializacién concluida en materias afines.
= Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 5 (cinco) afios de experiencia en cargos directivos o posiciones similares o afines, en el sector
publico o privado. .
» Alternativa: poseer una combinacion equivalente de Formacién Académica y experiencia .

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

» Dominio de tributacion municipal y derecho administrativo.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)

Pensamiento estratégico

Habilidades mediaticas

Liderazgo para el cambio

Desarrollo estratégico de los recursos
humanos

Nivel de compromiso — Disciplina personal —
Productividad




SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Serviciode Admiistacon| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaric de Lima

Cadigo: SAT-DG002
Y FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista Juridico 1l 65090342

MISION DEL CARGO:

Analizar, proponer y ejecutar las acciones técnicas y administrativas respecto de la modificacion o
creacion de normas legales que contribuyan al logro de los objetivos institucionales, asi como
brindar asesoria en materia legal.

4,

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA I 4.2 GERENCIA/ OFICINA I:

Normativa Asuntos Juridicos

DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
Gerente de Asuntos Juridicos Ningun cargo

COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:

Unidades Organicas. * Municipalidades Distritales
Areas Funcionales. = MML

» Congreso de la Republica y Ministerios

FUNCIONES GENERALES:

a)
b)

Elaborar las propuestas técnicas e informes de gestion que se le requieran.

Participar en el disefio de nuevos métodos de trabajo para la ejecucién de las actividades,
segun las necesidades institucionales.

Ejecutar las actividades programadas segun su ambito de competencia funcional.

Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.

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

10.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

Programar, Investigar y proponer nuevas férmulas legales que permitan cumplir los objetivos
de la Entidad.

Programar y elaborar informes y demas documentos que se emitan en respuesta a consultas y
solicitudes de informacion de ordenes legales solicitados por las diferentes unidades
organicas, asi como por las entidades representativas de las actividades econdmicas,
laborales, profesionales, o del sector publico nacional, y otros en materia tributaria.

Elaborar Proyectos de Ley debidamente sustentados con los Informes Legales
correspondientes, para ser remitidos a las Entidades competentes, a fin de lograr los objetivos
de la Entidad.

Elaborar Informes lLegales que analicen los alcances de la Reforma Tributaria a nivel de
Gobiernos Subnacionales, los cuales deberdn recoger aspectos doctrinarios, normativos y
jurisprudenciales, tanto de alcance nacional como comparado.

Brindar asesoria y elaborar informes en materia de contrataciones y adquisiciones del Estado.
Apoyar en la elaboracion del TUPA, entre otros, respecto de los requisitos legales.

Elaborar o revisar las adendas a los contratos, en aplicacion a la normatividad legal vigente.
Elaborar o revisar los proyectos de convenios interinstitucionales y/o contratos que celebre el
SAT con ofras entidades, de acuerdo con lo solicitado por otras areas o terceros, asi como
evaluar y proponer criterios juridicos institucionales sobre la base de las resoluciones del
Tribunal Fiscal, Poder Judicial y demas normas aplicables, en materia de suscripciones de
convenios y/o contratos.

Supervisar, analizar, y proponer la posiciéon de la Entidad o emitir opinién en matena tributaria y
no tnbutana asi como en materia administrativa c;on el fin de apoyanen el degafrotio: ficiente
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

senvodeAdnnisuaco Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
e Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DGO002

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacioén

» Titulo Profesional Universitario en Derecho con colegiatura habil.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

= Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines 0 conexos.

11.3 Experiencia minima

* 1 (un) afio de experiencia como Especialista | o 3 (tres) aflos de experiencia como Analista, la
combinacion de ambos &,
» 3 (tres) anos de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

» Conocimientos en tributacién municipal y derecho administrativo.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias {100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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Servicio de Administracisi| Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

SAT  |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Cddigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista Juridico | 65090341
3. MISION DEL CARGO:
Analizar, proponer y ejecutar las actividades respecto de la modificacién o creacion de normas
legales que contribuyan al logro de los objetivos institucionales, asi como brindar asesoria en
materia legal.
4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA: 4.2 GERENCIA;
Normativa Asuntos Juridicos
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
»  Gerente de Asuntos Juridicos »_Ningun cargo
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
* Unidades Organicas. * Congreso de la Republica, Ministerios
= Areas Funcionales. * Municipalidades Distritales.
* MML y Otras Entidades Publicas.
9. FUNCIONES GENERALES:
a) Elaborar informes y propuestas que se le requieran.
b) Colaborar en el andlisis de informacion relevante.
c) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.
d) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.
10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar informes y demas documentos que se emitan en respuesta a consultas y solicitudes
de informacion de ordenes legales solicitados por las diferentes unidades organicas, asi como
por las entidades representativas de las actividades econdmicas, laborales, profesionales, o
del sector publico nacional, y otros en materia tributaria.

b) Elaborar Proyectos de Ley debidamente sustentados con los Informes Legales
correspondientes, para ser remitidos a las Entidades competentes, a fin de lograr los objetivos
de la Entidad.

c) Supervisar, analizar, y proponer la posicién de la Entidad o emitir opinion en materia tributaria y
no tributaria, asi como en materia administrativa, con el fin de apoyar en el desarrollo
eficiente de la gestion de [a Entidad y alcanzar el logro de los objetivos institucionales.

d) Brindar asesoria y elaborar informes en materia de contrataciones y adquisiciones del Estado.

e) Elaborar o revisar los proyectos de convenios interinstitucionales y/o contratos que celebre el
SAT con otras entidades, de acuerdo con lo solicitado por otras areas o terceros, asi como
evaluar y proponer criterios juridicos institucionales sobre la base de las resoluciones del
Tribunal Fiscal, Poder Judicial y demdas normas aplicables, en materia de suscripciones de
convenios y/o contratos.

f) Apoyar en la elaboracion del TUPA, entre otros, respecto de los requisitos legales.

g) Elaborar Informes Legales que analicen los alcances de la Reforma Tributaria a nivel de
Gobiernos Subnacionales, los cuales deberan recoger aspectos doctrinarios, normativos y
jurisprudenciales, tanto de alcance nacional como comparado.

h) Elaborar o revisar las adendas a los contratos, en aplicacién a la normatividad legal vigente.

i) Investigar y proponer nuevas formulas legales que permitan cumplir los objetivos de la Entidad.

j) Realizar otras actividades, relacionadas a su &mbito de accion, que le segh encomendadas por
el Especialista Juridico IlI.
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

senvico de Adninistiacén) Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
‘ Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

11. PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

= Titulo Profesional Universitario en Derecho con colegiatura habil.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

» Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines o conexos.

11.3 Experiencia minima

» 3 (tres) afios de experiencia como Analista 6,
» 2 (dos) arfios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimientos en tributacién municipal y derecho administrativo.

11.5 Competencias

Niveles A B C

Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X




SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Senvcode Administacén Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
hdenade Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Analista Juridico Il 65090352

3. MISION DEL CARGO:
Participar en el andlisis y propuesta de la modificacion o creacion de normas legales que
contribuyan al logro de objetivos institucionales, asi como apoyar en la labor de asesoria legal.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/ OFICINA I:
Normativa Asuntos Juridicos
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Gerente de Asuntos Juridicos = Ningun cargo
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Unidades Organicas. * Municipalidades Distritales
= Areas funcionales del SAT. * MML

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Analizar y procesar la informacién que se le proporcione.
b) Ejecutar las tareas programadas.
¢) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en la elaboracion de nuevos dispositivos legales que permitan cumplir con los
objetivos de la Entidad.

b) Elaborar proyectos de Resoluciones Jefaturales, proyectos de normas internas y externas
(Circulares, directivas, reglamentos, leyes y/o ordenanzas).

c) Absolver consultas legales en materia de tributacion municipal y derecho administrativo,
coordinando con las diferentes unidades organicas de la Entidad.

d) Participar en la elaboracion de informes y documentos sobre jurisprudencia, doctrina, y demas
informaciéon que sea de utilidad a la Entidad a fin de implementar o mejorar normas y/o
procedimientos.

e) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por
el Especialista Juridico 1li.

11. PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

= Bachiller de carrera universitaria en Derecho.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

* Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines o conexos.

11.3 Experiencia minima

* 1 (un) afio de experiencia como Analista | 6,
= 2 (dos) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

» Conocimientos en tributacién municipal y derecho administrativo.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) {50%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia ,

Orientacion a resultados

=xColaboracién
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SAT  |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Senico dedminsuacis) Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Analista Juridico | 65090351
3. MISION DEL CARGO:

Participar en el analisis y propuesta de la modificacion o creacién de normas legales que
contribuyan al logro de objetivos institucionales, asi como apoyar en la labor de asesoria legal.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA: 4.2 GERENCIA:
Normativa Asuntos Juridicos
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Gerente de Asuntos Juridicos * Ningun cargo
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos, Unidades Orgénicas y Areas = MML
funcionales del SAT. »  Municipalidades Distritales

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Recopilar y revisar la informacién que se le proporcione.
b) Colaborar en el seguimiento, desarrollo e implementacién de las actividades que se le asigne y
procesos de la que se le encarguen.
¢) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en la elaboracién de nuevos dispositivos legales que permitan cumplir con los
objetivos de la Entidad.

b) Colaborar con el Especialista Juridico en la emision de opinién en materia de ratificacion de
ordenanzas, facilitando la documentacién y requerimientos necesarios.

c) Elaborar proyectos de Resoluciones Jefaturales, proyectos de normas internas y externas
(Circulares, directivas, reglamentos, leyes y/o ordenanzas).

d) Apoyar en la elaboracion de informes y documentos sobre jurisprudencia, doctrina, y demas
informacién que sea de utilidad a la Entidad a fin de implementar o mejorar normas y/o
procedimientos.

e) Absolver consultas legales en materia de tributacién municipal y derecho administrativo,
coordinando con las diferentes unidades organicas de la Entidad.

f) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas por
el Especialista Juridico [ll.

11. PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion
» Egresado universitario en Derecho o carreras afines.
11.2 Cursos o estudios de especializacién
» Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines o conexos.

11.3 Experiencia minima

* 1 (un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.
11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= (Conocimientos de administracion tributaria municipal

11.5 Competencias

Niveles A B
Competencias (100%) (50%)
Pealtad y sentido de pertenencia 7
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SAT

Servicio de Administraciorn

Tributaria de Lima

Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

3.4. GERENCIA DE IMPUGNACIONES

3.4.4 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE IMPUGNACIONES COI'):’('fO‘
ONRDDEEN DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
191 Gerente de Impugnaciones 65090431 SP-DS 1
192 Especialista de lmppgnaciones 1era 65090444 SP-ES 1
Instancia IV
193 Especialista Judicial IV 65090444 SP-ES 1
Especialista de Impugnaciones 1era
194/195 Instancia IIl 65090443 SP-ES 2
196/198 Especialista de Impggnacrones lera 65090442 SP-ES 3
Instancia |l
199/203 Especialista de Impqgnamones lera 65090441 SP-ES 5
Instancia |
204/206 Especialista Judicial | 65090441 SP-ES 3
207/209 Analista de lmpugnaﬁ:iones 1era Instancia 65090452 SP-ES 3
210/211 Analista Judicial |l 65090452 SP-ES 2
212/924 Analista de !mpugna;:iones 1era Instancia 65090451 SP-ES 13
295/296 Técnico de lmpugnalc]:iones 1era Instancia 65090462 SP-AP 2
097 Técnico de lmpugnalciones 1era Instancia 65090461 SP-AP 1

3.4.5 FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS

1. DENOMINACION DEL CARGO:
Especialista de Impugnaciones 1era Instancia |

2. CODIGO DEL CARGO:
65090441

3. MISION DEL CARGO:

Apoyar en el controlar y revisar las resoluciones y requerimientos emitidos,

cumplimiento de los plazos legales.

asegurando el

4, UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA I

Normativa

4.2 GERENCIA/ OFICINA It
Impugnaciones

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE:

= Especialista de Impugnaciones 1era "

Instancia V.

6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
Ningun cargo

7. COORDINACION INTERNA:
* Organos
* Unidades Orgges

Uhares off
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

SenvidodeAdniniacia| Titylo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
" Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Elaborar informes y propuestas que se le requieran.
b) Colaborar en el analisis de informacién relevante.
c) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.
d) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asignar y reasignar los expedientes a los Analistas de Impugnaciones | que se van a
encargar de atenderlo.

b) Verificar el cumplimiento de la ejecucion de las resoluciones que fueron solicitadas a las
diferentes unidades organicas de la Entidad.

c) Revisar las resoluciones respecto de los procedimientos contenciosos y no contenciosos,
tanto en materia tributaria como en no tributaria, conforme a las competencias que le han
sido encargada y segun el marco legal establecido.

d) Suscribir Resoluciones en materia tributaria o no tributaria por delegacién de firma, en los
casos que sefiale la Resolucion de Gerencia correspondiente.

e) Aprobar los requerimientos de Admisibilidad y de Prueba, que se emiten para la atencion de
expedientes conforme a su competencia.

f) Revisar y aprobar las solicitudes de informacién enviadas a las diferentes unidades
organicas de la Entidad.

g) Coordinar las con las unidades organicas respectivas la entrega de informacién necesaria
para la atencion de los rectamos.

h) Coordinar con los Analistas de Impugnaciones | la atencién de los tramites presentados por
los administrados.

i) Atender a los representantes de Entidades, contribuyentes y demas administrados en los
casos que sean requeridos.

j) Asegurar la atencién de expedientes asignados a los Analistas de Impugnaciones |.

k) Verificar el envio al Area Funcional de Notificaciones de las Resoluciones emitidas, para su
respectiva notificacion.

[} Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas
por el Especialista de Impugnaciones 1era Instancia IV.

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacioén

= Titulo Profesional Universitario en Derecho.

11.2 Cursos o estudios de especializacién

= Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines o conexos

11.3 Experiencia minima

= 3 (tres) afios de experiencia como Analista 6,
= 2 (dos) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimientos en tributacién municipal y derecho administrativo.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia X
r

Orientacion a resultados

| Colaboracién
N




SAT

Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

sensiovedsnnsiacs| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZAGION | ©0%190" SAT-DG002
adetim Y FUNCIONES
XVI. DE LA GERENCIA CENTRAL DE OPERACIONES
31 GERENCIA CENTRAL DE OPERACIONES
3.1.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS
ORGANO: GERENCIA CENTRAL DE OPERACIONES coglfo:
oNRl;)EEN DENOMINACION DEL CARGO cODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
228 Gerente Central de Operaciones 65100122 SP-DS 1
229/230 Asistente Administrativo i 65100172 SP-AP 2
231 Asistente Administrativo | 65100171 SP-AP 1
3.2. OFICINA DE CALIDAD DE DATOS
3.1.1 .3.2.3. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CALIDAD DE DATOS COQ'SO:
ON;:EEN DENOMINACION DEL CARGO cODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
232 Jefe de Oficina | Calidad de Datos 65100221 SP-EJ 1
233/234 Especialista de Calidad de Datos Il | 65100242 SP-ES 2
235 Especialista de Calidad de Datos | 65100241 SP-ES 1
236/237 Analista de Calidad de Datos II 65100252 SP-ES 2
238/240 Analista de Calidad de Datos | 65100251 SP-ES 3
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

5‘3"V%ﬁglﬂiﬁg@;’;f%ggf"m Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
o Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

3.2.4.FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Calidad de Datos II. 65100242

3. MISION DEL CARGO:
Ejecutar las actividades de control de la informacion de los contribuyentes y administrados, a fin
de garantizar una efectiva cobranza de la deuda.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones. Calidad de Datos

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
= Jefe de Oficina | Calidad de Datos. * _Ningun cargo.

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos.
* Unidades Organicas
* Areas Funciones.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Elaborar las propuestas técnicas e informes de gestion que se le requieran.

b) Participar en el disefio de nuevos métodos de trabajo para la ejecucion de las actividades,
segun las necesidades institucionales.

¢) Ejecutar las actividades programadas segtin su ambito de competencia funcional.

d) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo

e) Realizar otras actividades, que en el &mbito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Verificar la validez y consistencia de los datos respecto de los datos del contribuyente y/o
administrado y el registro del tipo de persona en el sistema y de su condicion especial, si lo
requiere.

b) Determinar y actualizar periédicamente los métodos a utilizar como referencia en la depuracion
de datos.

c) Realizar actividades de muestreo que permitan verificar la calidad de la informacion registrada.

d) Proporcionar datos actualizados de los contribuyentes y administrados a las unidades
organicas o areas que se lo requieran.

e) Coordinar las imputaciones de pago generadas por declaraciones juradas no fiscalizadas.

f) Realizar otras actividades relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas por
el Jefe de Oficina | Calidad de Datos.

11. PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

» Titulo Profesional Universitario en carrera universitaria de Economia, Administracion,
Ingenieria, Derecho o carreras afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacién

» Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

* 1 (un) afio de experiencia como Especialista | o tres afios de experiencia como Analista o la

combinaciéon de ambos 9, _ SAT
= 3 (tres) afios de expenenCIa en posiciones similares o afines, en W&\émﬂ,ﬂ
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SAT | Tiro: DOCUMENTO DE GESTION

5””;’4‘.'9(’6A."“”'“”?““"'éf Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
tibutaria de Lima

Cédigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
11.5 Competencias
Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X

Serviclo de Adminis trocién \§
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SAT |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Senciode Administacor| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Cédigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Calidad de Datos | 65100241

3. MISION DEL CARGO:
Apoyar en la ejecucion de las actividades de control de la informacion de los contribuyentes y
administrados, a fin de garantizar una efectiva cobranza de la deuda.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones. Calidad de Datos

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
« Jefe de Oficina | Calidad de Datos. = Ningun cargo.

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» Organos. = Ninguno.
* Unidades Organicas.
» Areas Funciones.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Elaborar informes y propuestas que se le requieran.
b) Colaborar en el andlisis de informacion relevante.
¢) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.
d) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Verificar la validez y consistencia de los datos del contribuyente y/o administrado, asl como
actualizarlos permanentemente y remitirios a las unidades organicas que lo requirieran.

b) Revisar y coordinar el envio del registro de los cambios de domicilio de los contribuyentes y/o
administrados, a la Gerencia de Gestién de Cobranza; a fin de excluirlos en las acciones de
cobranza.

c) Ejecutar las imputaciones de pago generadas por declaraciones juradas no fiscalizadas.

d) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por
el Jefe de Oficina | Calidad de Datos.

11. PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

» Titulo Profesional Universitario en carrera universitaria de Economia, Administracion,
Ingenieria, Derecho o carreras afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

» Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

» 3 (tres) afios de experiencia como Analista 0,
= 2 (dos) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimientos de tributacion y de derecho administrativo.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) /(50%) (25%)
Mejora continua P
Capacidad analitica P
Adaptabilidad y flexeaili A e, ] 3N




SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Senvilo deAdministracis! Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Codigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. cODIGO DEL CARGO:
Analista de Calidad de Datos Il 65100252

3. MISION DEL CARGO:

Analizar fa informacion de los contribuyentes y administrados; a fin de garantizar una efectiva
cobranza de la deuda.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA 1I: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones. Calidad de Datos

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
= Jefe de Oficina | Calidad de Datos. = Ningun cargo.

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos.
* Unidades Organicas
= Areas funciones.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Analizar y procesar la informacién que se le proporcione.
b) Ejecutar las tareas programadas.
c) Realizar otras tareas, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su inmediato
superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Analizar la validez y la consistencia de la informacién del contribuyente y/o administrado; a
efectos de lograr una cobranza mas efectiva.

b) Actualizar datos que impidan una efectiva cobranza de deuda tributaria y no tributaria.

c) Ejecutar las acciones que conlleven a la actualizacién de los datos a fin de lograr su
consistencia.

d) Registrar y comunicar los cambios de domicilio de los contribuyentes y/o administrados, a la
Gerencia de Gestion de Cobranza; a fin de excluirlos en las acciones de cobranza.

e) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por
el Jefe de Oficina | Calidad de Datos.

11. PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

= Bachiller de carrera universitaria en Economia, Administracién, Derecho o carreras afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacién

» Sistemas Administrativos, gestién publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afio de experiencia como Analista | 6,
» 2 (dos) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimientos de tributacién y derecho administrativo.

11.5 Competencias

Niveles A B c
Competencias (100%) (50%) (25%)

Lealtad y sentido de pertenencia
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

senicodeAdninisacia| Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
" Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

3.3. GERENCIA DE SERVICIOS AL ADMINISTRADO

.3.3.2. ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA GERENCIA

Gerencia de Servicios al
Administrado
Asistente
Administrativo |
Especialista de Atencién
y Orientacion il
A.F. Atencion y Orientacion A.F. Al6 SAT A.F. Registro de Multas A.F. Tramites Simples
| - T 1 T |
Especialista de l I I
| Atencién y l l l |
| Orientacion 1f | ' | I | | |
| Especialista de I ] l | - l I -
Atencion ' Especialista de Especialista de |
l Orientacibr)ll! | ‘ | l Registro de Multas | I l Tréamites Simples | |
| — i I L ,
Especialista ‘ I ‘
| Administrador de l l I l
I Agencia | | ' | | | |
I Analista de | I I
l ! Orientacion I | |
Telefénica Hl
l : ' elefonica : I : I |
| | Analista de | Analista de Regi | . .
. - Registro Analista de Tramites ‘
| | | ?é‘[:;‘;ﬁz‘;r: | [ de Multas | } I 1 Simples! |
n L I b ,
| Técnico de Atencion I l | ' Técnico de Registro ‘ I
y Orientacion Il * |7 Tl deMultas il |

| i I I
| | | |
I Técnicp de A.l'encién _______________ ' l g’:g:; chi I I | | Técnico de Registro | ' . Técnicg de Tramites |
| y Orientacion | l Telefonica | ‘ de Multas | | Simples | |
L D - —— T —— e R — N

* Los Técnicos de Atencién y Orientacion de la sede central reportan directamente al Especialista de Atencién y Orientacion il

3.3.3. DESCRIPCION DE LAS AREAS FUNCIONALES DE LA GERENCIA
3.3.3.2. AREA FUNCIONAL DE ALO SAT
c). COMPOSICION

El area funcional esta a cargo del Especialista de Atencion y Orientacion lll, y esta
compuesta por los siguientes cargos:

= Especialista de Atencion y Orientacion Il
= Analista de Orientacion Telefonica Il.
= Analista de Orientacion Telefénica |.
«  Técnico de Orientacion Telefénica l.
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Codigo: SAT-DG002

3.3.4. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SERVICIOS AL ADMINISTRADO Cé)?fo:
RN DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
241 Gerente de Servicios al Administrado 65100331 SP-DS 1
242 Asistente Administrativo | 65100371 SP-AP 1
243 Especialista de Atencion y Orientacion [l | 65100343 SP-ES 1

2447245 Especialista de Atencion y Orientacion Il | 65100342 SP-ES 2
246/251 Especialista Administrador de Agencial | 65100341 SP-ES 6

252 Especialista de Atencion y Orientacion | | 65100341 SP-ES 1
253 Especialista de Registro de Multas | 65100341 SP-ES 1
254 Especialista de Tramites Simples | 65100341 SP-ES 1
255 Analista de Orientacion Telefonica ll 65100352 SP-ES 1
256 Analista de Orientacion Telefonica | 65100351 SP-ES 1
257 Analista de Registro de Multas | 65100351 SP-ES 1
258/259 Analista de Tramites Simples | 65100351 SP-ES 2
260/274 Técnico de Atencién y Orientacion Il 65100362 SP-AP 15
275 'Técnico de Registro de Multas Il 65100362 SP-AP 1
276/304 Técnico de Atencion y Orientacion | 65100361 SP-AP 29
305 Técnico de Orientacion Telefonica | 65100361 SP-AP 1
306 Técnico de Registro de Multas | 65100361 SP-AP 1
307/310 Técnico de Tramites Simples | 65100361 SP-AP 4
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3.3.5.FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. cODIGO DEL CARGO:
Especialista de Atencion y Orientacion Il 65100343

3. MISION DEL CARGO:
Controlar el proceso de atencion y orientacion brindado a los administrados y/o contribuyentes de
los diversos canales.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINAII: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Servicios al Administrado
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Gerente de Servicios al Administrado » Especialista de Atencion y Orientacion |l.

» Especialista de Atencion y Orientacion |
= Especialista Administrador de Agencia |.
* Analista de Orientacion Telefénica Il.
* Analista de Orientacién Telefénica |.
» Técnico de Atencion y Orientacién Il
= Técnico de Atencién y Orientacion |.
* Teécnico de Orientacion Telefonica |.

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos.
* Unidades Orgénicas.
* Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Coordinar las actividades que correspondan al menos a un area funcional de la unidad
organica.

b) Proponer nuevos métodos de trabajo para la ejecucion de las actividades, segun las
necesidades institucionales.

c) Ejecutar las actividades programadas segtin su ambito de competencia funcional.

d) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.

e) Realizar otras actividades, que en el &mbito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Disponer la realizaciéon de actividades de control dentro del area tendientes a asegurar un
correcto registro de las operaciones basadas en la informacién proporcionada por los
administrados y/o contribuyentes.

b) Gestionar con las unidades organicas competentes a fin que el personal encargado de la
atencion y orientacion se encuentre debidamente preparado a efectos de brindar informacion
confiable y actualizada durante dichos procesos.

c) Transmitir al personal las politicas, normas de la Entidad y la informacion actualizada sobre
los cambios en las disposiciones legales y procedimientos, que sean de su competencia.

d) Participar en la evaluacion técnica de la apertura de nuevas Agencias que proponga la
Entidad. .

e) Controlar y dirigir el proceso de atencion y %ﬁﬁééﬁ”q\e los ¢
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f)  Verificar el cumplimiento de las politicas de la calidad del servicio ofrecido en las Agencias y
puntos de atencion a su cargo.

g) Verificar la atencion de las consultas presenciales, telefonicas o via Web, asi como, la
disposicion del material de informativo del cumplimiento de las obligaciones tributarias y no
tributarias para los contribuyentes y/o administrados.

h) Planificar, controlar y dirigir el proceso de atencién y orientacion personal de los
administrados y/o contribuyente a través de la central de consultas o via Web mediante los
servicios en linea que tenga a su cargo en las agencias y puntos de atencion a su cargo.

i) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas
por el Gerente de Servicios al Administrado.

11. PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

» Titulo Profesional Universitario en Derecho, Economia, Ingenieria, Administracion o carreras
afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

» Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

» 1 (un) afio de experiencia como Especialista Il o dos afios de experiencia como Especialista | 6
la combinacién de ambos 0,
= 4 (cuatro) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.5 Competencias

Niveles A B Cc
Competencias (100%) (60%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Tramites Simples | 65100341

3. MISION DEL CARGO:
Controlar la adecuada atencién a los tramites simples presentados por los contribuyentes y
administrados, que conlleven a la revisién y modificacion de datos referentes a la identificacion
del administrado y del domicilio del mismo, de ser el caso.

4, UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINAI:
Operaciones. Servicios al Administrado.
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Gerente de Servicios al Administrado. * Analista de Tramites Simples |.
*  Técnico de Tramites Simples |.
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» Unidades Organicas.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Elaborar informes y propuestas que se le requieran.
b) Colaborar en el andlisis de informacion relevante.
¢) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo
d) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Controlar la adecuada respuesta a los tramites simples solicitados por los contribuyentes y
administrados, que conlleven a la revisién y modificacion de datos referentes a la identificacion
del administrado y del domicilio del mismo, de ser el caso.

b) Disponer el envio de los tramites atendidos a la Oficina de Tramite Documentario.

¢) Verificar la validez de los tramites presentados por los administrados.

d) Designar las acciones respectivas a realizar para la atencion de los requerimientos del Tribunal
Fiscal o del Poder Judicial, seglin corresponda.

e) Control el registro de los cambios de domicilio de los contribuyentes y/o administrados, a fin de
excluirlos en las acciones de cobranza, evitando notificaciones infructuosas.

f) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por
el Gerente de Servicios al Administrado.

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacioén

» Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracion, Derecho o carreras afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

» Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 3 (tres) afios de experiencia como Analista 6,
= 2 (dos) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo /”’3‘*» Seruy SAr
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Y FUNCIONES
11.5 Competencias
Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Analista de Orientacion Telefénica |l 65100352

3. MISION DEL CARGO:
Analizar y procesar la informacién respecto de las consultas efectuadas a través de los diversos
canales, de acuerdo a su @mbito de competencia funcional.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA I 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones. Servicios al Administrado.

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
= Especialista de Atencién y Orientacion Il * Ningun cargo.

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
* Unidades Organicas.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Analizar y procesar la informacién que se le proporcione.
b) Ejecutar las tareas programadas.
c) Realizar ofras tareas, que en el &mbito de su competencia, le sean asignadas por su inmediato
superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar reportes y estadisticas de los servicios de atencion periédicamente.

b) Brindar orientacion para facilitar el cumplimiento de los pagos de deudas tributarias y no
tributarias.

c) Registrar oportunamente las acciones que ameriten un registro documentado

d) Coordinar operativamente las actividades desarroliadas.

e) Controlar la atencién oportuna de los contribuyentes y administrados a través del Centro de
Liamadas.

f) Verificar el cumplimiento de los estandares de calidad establecidos.

g) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas
por Especialista de Atencion y Orientacion Ill.

11. PERFIL MiNIMO DEL CARGO:
11.1 Formacion

= Bachiller en Derecho, Economia, Ingenieria, Administracion o carreras afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacion
» Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.
11.3 Experiencia minima

* 1 (un) afio de experiencia como Analista | 6,
= 2 (dos) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo
= Conacimiento en tributacién municipal y derecho administrativo.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia X
Orientacion a resultados /E;z\ X f? — : /‘m«%,’iﬂ_fj\i
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Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Analista de Registro de Muitas | 65100351
3. MISION DEL CARGO:
Recopilar y revisar la informacion que se le proporcione asi como ejecutar las tareas técnicas y
administrativas correspondientes, de acuerdo a su dmbito de competencia funcional.
4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA Ii: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Servicios al Administrado
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Especialista de Registro de Multas | »= Ningun cargo
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Unidades Organicas.
9. FUNCIONES GENERALES:

a) Recopilar y revisar la informacidn que se le proporcione.

b) Colaborar en el seguimiento, desarrollo e implementacion de las actividades que se le asigne y
procesos de la que se le encarguen.

c) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recibir y llevar el control de las multas no tributarias enviadas por la GTU y la GFC, asi como
las papeletas de infraccion y licencias de conducir enviadas por la PNP, asi como los oficios
de dosajes etilicos que sustentan la comision de la Infraccion.

b) Registrar las papeletas de infraccién de transito y papeletas peatonales remitidas por la PNP;
las Resoluciones de Sancion remitidas por la GTU y la GFC y las papeletas multas remitidas
por la GTU de la MML.

c) Elaborar la base de datos de los dosajes etilicos y las Resoluciones Directorales del MTC
para su notificacion a los administrados.

d) Atender escritos que ingresan por la Area funcional Oficina de Tramite Documentario
referente a las licencias retenidas y/o suspendidas.

e) Depurar las inconsistencias generadas por el registro de las papeletas de transito y las
Resoluciones de Sancién.

f) Elaborar reportes de los documentos de sanciéon con datos inconsistentes a las areas que
correspondan.

g) Realizar otras actividades relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas
por el Especialista de Registro de Multas |.

11. PERFIL MiNIMO DEL CARGO:
11.1 Formacioén
= Egresado universitario en Administracién, Economia, Derecho o carreras afines.
11.2 Cursos o estudios de especializacion
» Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.
11.3 Experiencia minima
* 1 (un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en gl sector publico o privado.
11.4 Conocimientos especificos para el cargo mﬁ.,\\
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Y FUNCIONES
11.5 Competencias
Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia X
Orientacion a resultados X
Colaboraciéon X
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Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Analista de Tramites Simples | 65100351

3. MISION DEL CARGO:
Recopilar y revisar la informacién que se le proporcione asi como ejecutar las tareas técnicas y
administrativas correspondientes, de acuerdo a su ambito de competencia funcional.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Servicios al Administrado

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Especialista de Tramites Simples | * Ningun Cargo

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
* Unidades Organicas.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Recopilar y revisar la informacion que se le proporcione.
b) Colaborar en el seguimiento, desarrollo e implementacion de las actividades que se le asigne
y procesos de la que se le encarguen.
c) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Atender los tramites de su competencia, presentados por los administrados que acuden a los
puntos de atencién.

b) Realizar la gestién de seguimiento y control de los tramites ingresados.

c) Ejecutar las acciones pertinentes a fin de dar atencién a los requerimientos del Tribunal
Fiscal o del Poder Judicial, segtn corresponda.

d) Realizar otras actividades, relacionadas a su dmbito de accion, que le sean encomendadas
por el Especialista de Tramites Simples |.

11. PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacién
= Egresado universitario en Administracion, Economia, Derecho o carreras afines.
11.2 Cursos o estudios de especializacion
» Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.
11.3 Experiencia minima
= 1 (un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.
11.4 Conocimientos especificos para el cargo
= Conocimientos de tributacién y derecho administrativo.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia X
Orientacion a resultados X
Colaboracion




SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Senvicio de Administracioi| Titylo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaric de Lima

Cddigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Técnico de Atencién y Orientacion 1 65100362

3. MISION DEL CARGO:

Atender y orientar a los administrados y contribuyentes respecto de los tramites presentados que
sean de su competencia.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Servicios al Administrado

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Especialista de Atencién y Orientacion Il * Ningun cargo.

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» Unidades Organicas.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Ejecutar las tareas operativas de la unidad organica, segin su ambito de competencia
funcional.
b) Realizar otras tareas, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Atender y orientar a los administrados en sus tramites relativos a las declaraciones juradas y
liguidaciones.

b) Entregar a solicitud del administrado, estados de cuentas de deudas tributarias y no
tributarias, en la agencia o punto de atencion al que pertenece.

c) Atender las solicitudes de fraccionamiento de pago de aprobacién automatica presentada por
los administrados e imprimir preliminares de fraccionamiento, en la agencia o punto de
atencion al que pertenece.

d) Controlar la emisién de los reportes de los Técnicos de Atencidn y Orientacion |.

e) Informar a las Unidades Orgéanicas competentes sobre los temas de reclamos y/o
sugerencias frecuentes.

f)y Recibir la documentacion presentada en la agencia o punto de atencién al que pertenece y
remitirla a la Oficina de Tramite Documentario.

g) Emitir el reporte de los tramites realizados en el dia y ordenar los documentos fisicos
generados para su remision a la Oficina de Tramite Documentario.

h) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas
por Especialista de Atencién y Orientacion lll.

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacioén

= Egresado de carrera técnica profesional en Administracién o carreras afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacién

= Herramientas de ofimatica o afines.

11.3 Experiencia minima

» 1 (un) afio de experiencia en Técnico | 6,

= 1(un) afio de experiencia en posiciones sm»lareg,,gfafmes en el sector p{ubllco 0 pnvado,v*’“\ s
11.4 Conocimientos especificos para el cargo \
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Y FUNCIONES
11.5 Competencias
Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Proactividad X
Calidad en el trabajo X
Integridad X
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1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CcODIGO DEL CARGO:
Técnico de Atencion y Orientacion | 65100361
3. MISION DEL CARGO:
Apoyar en la atencién las consultas solicitados por los administrados y/o contribuyentes
mediante los diversos canales respecto de sus obligaciones tributarias y no tributarias.
4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Servicios al Administrado
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Especialista de Atencion y Orientacion = Ningun cargo.
1
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
* Unidades Organicas.
» Areas Funcionales.
9. FUNCIONES GENERALES:
a) Apoyar en las tareas operativas de la unidad organica, segin su ambito de competencia
funcional.
b) Realizar otras tareas, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.
10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Atender y orientar a los administrados en sus tramites relativos a las declaraciones juradas y
liguidaciones de indole tributarias, asi como en las consultas de indole no tributario.

Entregar a solicitud del administrado, estados de cuentas de deudas ftributarias y no
tributarias, , en la agencia o punto de atencién al que pertenece.

Entregar las licencias de conducir aptas para ser devueltas a sus titulares, previa verificacion
del cumplimiento de los requisitos exigidos.

Atender las solicitudes de fraccionamiento de pago de aprobacién automética presentada
por los administrados e imprimir preliminares de fraccionamiento, en la agencia o punto de
atencioén al que pertenece.

Recibir la documentacion presentada en la agencia o punto de atencion al que pertenece y
remitirla a la Oficina de Tramite Documentario.

Emitir el reporte de los trdmites realizados en el dia y ordenar los documentos fisicos
generados para su remision a la Oficina de Tramite Documentario.

Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas
por el Especialista de Atencién y Orientacion lI.

11. PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacidén

Egresado de carrera técnica profesional.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

Herramientas de ofimatica o afines.

11.3 Experiencia minima
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Y FUNCIONES

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.5 Competencias

Niveles A B (o3

Competencias (100%) (50%) (25%)
Proactividad X
Calidad en el trabajo X
Integridad X
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Sevicio deAdministracion) Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributasia de Lima

SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Codigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Técnico de Tramites Simples | 65100361
3. MISION DEL CARGO:
Dar respuesta a las solicitudes de Tramites Simple de los contribuyentes y/o administrados.
4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA li: 4.2 GERENCIA/OFICINA [:
Operaciones Servicios al Administrado
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Especialista de Tramites Simples |. * Ningun cargo.
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
* Unidades Organicas.
9. FUNCIONES GENERALES:

a) Apoyar en las tareas operativas de la unidad organica, seglin su ambito de competencia
funcional.

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

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Atender los tramites de su competencia, presentados por los administrados, tales como
Derivacion de documentos, descargos de pago, anulacién de cuenta y unificacion de cédigos
de Administrado.

b) Atender las consultas y tramites de los administrados que acuden a los puntos de atencion y
hacer el seguimiento correspondiente para su atencion.

c) Llevar el registro de los tramites atendidos.

d) Elaborar el registro de los cambios de domicilio de los contribuyentes y/o administrados, a fin
de excluirlos en las acciones de cobranza, evitando notificaciones infructuosas.

e) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas
por el Especialista de Tramites Simples .

11. PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

» Egresado de carrera técnica profesional.

11.2 Cursos o estudios de especializacién

= Herramientas de ofimatica o afines.

11.3 Experiencia minima

* 1 (un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

» Conocimientos de tributacién y derecho administrativo.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Proactividad X

Calidad en el trabajo

RAnistracin \
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

serviiode Adninivacis| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
e Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

3.4. GERENCIA DE FISCALIZACION

3.4.2.ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA GERENCIA

Gerente de Fiscalizacién

A. F. Inspecciones A. F. Determinacion de Deuda
| | T 1
l Especialista de I I '
Inspecciones IV |
| I
l ' I Especialista de |
Determinacién de
' | | Deuda i '
' E ialista d l l Especialista de '
I | Especialista ge | | Determinacion de | |
Inspecciones | Deuda |
| N :
. Analista de
| — Analista de I 1 Determinacion de
| nspecciones Il l | Deuda Il |
I Analista d I l Analista de '
I — Ita de | | | | Determinacion de | |
I nspecciones I ‘ Deuda | |
| I ‘ Técnico de |
I | l ——! Determinacién de l
Deuda Il
| N '
L Técnico de |
l Inspecciones Il l | |

3.4.3. DESCRIPCION DE LAS AREAS FUNCIONALES DE LA GERENCIA
3.4.3.1.AREA FUNCIONAL DE INSPECCIONES
¢).COMPOSICION

El area funcional esta a cargo del Especialista de Inspecciones IV, y estd compuesta
por los siguientes cargos:

= Especialista de Inspecciones V.
» Especialista de Inspecciones I.

= Analista de Inspecciones Il.

* Analista de Inspecciones |.
= Técnico de Inspecciones |




SAT

Servicio de Administracicr| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

3.4.3.2. AREA FUNCIONAL DE DETERMINACION DE DEUDA

c). COMPOSICION

El area funcional esta a cargo del Especialista de Determinacién de Deuda |ll, y esta

compuesta por los siguientes cargos:

Especialista de Determinacién de Deuda lil.
Especialista de Determinacién de Deuda |.
Analista de Determinacion de Deuda Il
Analista de Determinacion de Deuda |.
Técnico de Determinacion de Deuda 1.

3.4.4. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE FISCALIZACION Cog_'fo’
ONRODDEEN DENOMINACION DEL CARGO cODIGO CLASIFICACION | TOTAL
311 Gerente de Fiscalizacion 65100431 SP-DS 1
312 Especialista de Inspecciones IV 65100444 SP-ES 1
313 Especialista de Detﬁ:minacién de Deuda 65100443 SP-ES 1
314/318 | Especialista de Determinacién de Deuda | 65100441 SP-ES 5
319 Especialista de Inspecciones | 65100441 SP-ES 1
3207321 Analista de Determinacion de Deuda Il 65100452 SP-ES 2
322/323 Analista de Inspecciones Il 65100452 SP-ES 2
324/325 Analista de Determinacién de Deuda | 65100451 SP-ES 2
3261327 Analista de Inspecciones | 65100451 SP-ES 2
328 Técnico de Determinacién de Deuda llI 65100463 SP-AP 1
329/330 Técnico de Inspecciones I 65100462 SP-AP 2




Senvicio de Administracier) Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Cdédigo: SAT-DG002
Y FUNCIONES

3.4.5. FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Gerente de Fiscalizacion 65100431
3. MISION DEL CARGO:
Planificar, dirigir y controlar fas actividades para la deteccién de los omisos y subvaluadores, para
determinar el correcto cumplimiento de sus obligaciones tributarias.
4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA 1I: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Fiscalizacion
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Gerente Central de Operaciones = Especialista de Inspecciones V.
= Especialista de Determinacion de Deuda lll.
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» Organos. * Entidades publicas y/o privadas.
* Unidades Organicas.
» Areas funcionales.
9. FUNCIONES GENERALES:
a) Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y procesos técnicos de la Gerencia a
su cargo.
b) Responder ante el Gerente Central por las acciones y los resultados previstos.
c) Proponer y realizar acciones de gestion institucional vinculadas al &mbito de su competencia
para el logro de las metas institucionales.
d) Emitir las Resoluciones de su competencia en el marco de las atribuciones expresamente
conferidas.
e) Representar a la Gerencia en instancias de coordinacion, segun le sea requerido.
f) Realizar otras actividades, que en el &mbito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.
10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar y dirigir las camparfias y operativos de fiscalizacién a fin de detectar omisos y/o
subvaluadores a la declaracion jurada y/o liquidacion de los tributos que administra el SAT
asi como Asegurar que se comunique oportunamente al personal de la Gerencia de
Servicios al Administrado y de la Oficina de Imagen Institucional, sobre las campafias
indicadas o envios de documentos a los ciudadanos que puedan afectar el proceso de
atencioén y orientacion.

b) Gestionar con entidades publicas y/o privadas la remision y/o intercambio de informacion
relacionada con hechos generadores de obligaciones tributarias materia de fiscalizacion.

c) Supervisar la generacion de las Resoluciones de Gerencia, Resoluciones de Determinacion,
Resoluciones de Multa y otros actos administrativos de acuerdo a su competencia.

d) Supervisar los programas de inspeccion y verificacion del correcto cumplimiento de las
obligaciones tributarias, asi como la correcta determinacién de la deuda tributaria producto
de las fiscalizaciones efectuadas.

e) Realizar otras actividades, relacionadas a su amblto de accion, queg. e
por el Gerente Central de Operamones i 7~
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Serviclode Adninistacio| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
S Y FUNCIONES

Caodigo: SAT-DG002

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

= Bachiller o Titulo Profesional Universitario en Economia, Derecho, Administracion, Ingenieria
o carreras afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

* Estudios de maestria o especializacion concluida en materias afines.
= Sistemas Administrativos, gestién publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 5 (cinco) afios de experiencia en cargos directivos o posiciones similares o afines, en el sector
publico o privado.
* Alternativa: poseer una combinacién equivalente de Formacién Académica y experiencia*.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

* Conocimientos en tributacién municipal y derecho administrativo.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)

Pensamiento estratégico

Habilidades mediaticas

Liderazgo para el cambio

Desarrollo estratégico de los recursos
humanos

Nivel de compromiso — Disciplina personal -
Productividad

T %
% ,//Sevwc'o de Aceunigfraciér
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Servicio de Administracisr| Titylo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tritutaria de Lima

Cédigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Inspecciones [V 65100444

3. MISION DEL CARGO:

Gestionar las actividades del area funcional con la finalidad de identificar, inspeccionar y reportar a
los contribuyentes omisos y/o subvaluadores segun la naturaleza de los tributos que administra el
SAT.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA Ii: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Fiscalizacion

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* (Gerente de Fiscalizacién = Especialista de Inspecciones |

= Analista de Inspecciones I}
= Analista de Inspecciones |
= Técnico de Inspecciones |l

7. COORDINACION INTERNA:

8. COORDINACION EXTERNA:
Organos.

Unidades Organicas.
Areas funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

d)
e)

Coordinar las actividades que correspondan al menos a un area funcional de la unidad
organica.

Proponer nuevos métodos de trabajo para la ejecucion de las actividades, segun las
necesidades institucionales.

Ejecutar las actividades programadas segun su ambito de competencia funcional.

Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.

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

10.

a)

b)

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Programar e implementar estrategias que tengan por finalidad la identificacion de
contribuyentes y/o actividades sujetas a fiscalizacion tributaria segin la naturaleza del tributo, y
gue ayuden a mejorar el rendimiento del proceso de Inspecciones.

Controlar los operativos de fiscalizacion a realizar y aprobar la realizacion de inspecciones,
respecto de los predios y/o actividades sujetas a fiscalizacion tributaria, asi como comunicar
oportunamente al personal de la Gerencia de Servicios al Administrado y a la oficina de
Imagen Institucional, sobre las campafias o envios de documentos a los ciudadanos que
puedan afectar el proceso de atencion y orientacion.

Proponer al Gerente la remision y/o intercambio de informacion con entidades publicas y/o
privadas relacionada a las acciones de inspeccion.

Controlar la elaboraciéon de cartas de inspeccion, cartas de verificacion, requerimientos y
coordinar su notificacioén, asi como también verificar la emision de los informes técnicos
realizados producto del levantamiento de informacion de las inspecciones de campo.

Revisar los expedientes técnicos derivados de las inspecciones realizadas, asegurando el
correcto ingreso de la informacion levantada en el proceso de inspeccion y como consecuencia
gestionar su remision al Area Funcional de Determinacion de Deuda.

Atender a los contribuyentes fiscalizados, en los casos que sea necesario y absolver consultas
relacionadas con los casos que se presentan producto de la labor de inspeccion ylo
verificacion de los tributos fiscalizados.
Realizar otras actividades, relacionadas a su
el Gerente de Fiscalizacion. .

/ SAT

Sewviclo de Adminfstracion
Tributaria de Lima




SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

senvidodeddninitads Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
e Y FUNCIONES

Cédigo: SAT-DG002

11.  PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacién

» Titulo Profesional Universitario en Arquitectura, Ingenieria o carreras afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

» Estudios de maestria o especializacion concluida en materias afines.
= Sistemas Administrativos, gestidn publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 2 (dos) afios de experiencia como Especialista Ill o 3 (tres) afios de experiencia como
Especialista |l 0 la combinacion de ambos 6,
= 5 (cinco) afos de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

» Conocimiento en tributacién municipal y derecho administrativo.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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SAT |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
SevciodeAdminisracién| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Cédigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Determinacion de Deuda lli 65100443

3. MISION DEL CARGO:
Gestionar las actividades del Area funcional con la finalidad de determinar la obligacién tributaria
de los contribuyentes respecto de los tributos administrados por el SAT que hayan sido materia de
fiscalizacion. :

4, UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA i 4.2 GERENCIA/OFICINA I
Operaciones Fiscalizacién
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
= Gerente de Fiscalizacion = Especialista de Determinacion de Deuda |

= Analista de Determinacién de Deuda |l
= Analista de Determinacién de Deuda |
= Técnico de Determinacién de Deuda |l

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos
» Unidades Organicas.
= Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Coordinar las actividades que correspondan al menos a un area funcional de la unidad
organica.

b) Proponer nuevos métodos de trabajo para la ejecucion de las actividades, segun las
necesidades institucionales.

¢) Ejecutar las actividades programadas segtin su ambito de competencia funcional.

d) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.

e) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Implementar y coordinar con el area funcional de Inspecciones estrategias que tengan por
finalidad identificar a los contribuyentes y/o actividades sujetas a fiscalizacion de acuerdo con
la naturaleza de los fributos.

b) Proponer la remisién y/o intercambio de informacion con entidades publicas y/o privadas
relacionada con hechos generadores de obligaciones tributarias materia de fiscalizacién.

¢) Comunicar oportunamente al personal de la Gerencia de Servicios al Administrado y de la
Oficina de Imagen Institucional, sobre las camparias o envios de documentos a los ciudadanos
que puedan afectar el proceso de atencién y orientacion.

d) Aprobar y gestionar con la unidad organica competente la impresién y notificacion de la
Resoluciones de Determinacion, Resoluciones de Multa y otros actos administrativos
generados producto del proceso de fiscalizacion.

e) Asegurar el mantenimiento y actualizacion de los registros de fiscalizacion de las obligaciones
tributarias, incluyendo las correspondientes a ejercicios no prescritos.

f) Verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos que le competen.

g) Supervisar, revisar y aprobar la documentacién generada en la labor de fiscalizacion asi como
la atencion de las solicitudes de informacion, referente a la determinacion de la deuda de los
tributos fiscalizados, coordinando reinspecciones de ser el caso.

h) Dirigir la revision selectiva o a solicitud de la Gerencia de Servicios al Administrado, las
rectificaciones de declaraciones juradas.

i) Atender a los contribuyentes o sus representantes en los casos/que sea necesalj ‘

i) Realizar otras actlwdades relacionadas 2 b|to de acg}en« que, le sean gf cm
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Seniciode Adminitiaconl Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
o Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacién

= Titulo Profesional Universitario en Derecho, Economia, Ingenieria, Administracién o carreras
afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

= Sistemas Administrativos, gestién publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

* 1 (un) aflo de experiencia como Especialista Il o dos afios de experiencia como Especialista | o
la combinacién de ambos 6,
= 4 (cuatro) aflos de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimiento de tributacién municipal y derecho administrativo.

11.56 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad vy flexibilidad X




senvtiodedminitacio| Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Codigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:

Especialista de Inspecciones | 65100441
3. MISION DEL CARGO:

Coordinar las actividades para identificar, inspeccionar y reportar a los contribuyentes omisos y/o

subvaluadores, segun la naturaleza de los tributos que administra el SAT, asi como programar y

llevar a gjecucion el control y emision de notificaciones y requerimientos.
4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA Il 4.2 GERENCIA/OFICINA I

Operaciones Fiscalizacion
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:

Especialista de Inspecciones IV. = Ningun cargo.
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:

* Organos.

* Unidades Organicas.

s Areas Funcionales.
9. FUNCIONES GENERALES:

a) Elaborar informes y propuestas que se le requieran.

b) Colaborar en el analisis de informacién relevante.

c) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.

d) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su

inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Programar e implementar estrategias que tengan por finalidad la identificacion de
contribuyentes y/o actividades sujetas a fiscalizacion tributaria segun la naturaleza del tributo,
asi como también desarrollar y proponer estrategias de fiscalizacion que ayuden a mejorar el
rendimiento del proceso de Inspeccion.

b) Realizar coordinaciones con los contribuyentes para el levantamiento de informacion del
predio y tributos fiscalizados en los casos que sea necesario.

c) Seleccionar la cartera de coniribuyentes a fiscalizar para la deteccion de omisos y/o
subvaluadores.

d) Controlar los operativos de fiscalizacion a realizar y aprobar la realizacién de inspecciones,
respecto de los predios y/o actividades sujetas a fiscalizacion tributaria, asi como comunicar
oportunamente al personal de la Gerencia de Servicios al Administrado y de la oficina de
Imagen Institucional, sobre las campafias o envios de documentos a los ciudadanos que
puedan afectar el proceso de atencién y orientacién.

e) Revisar los expedientes técnicos derivados de las inspecciones realizadas, asegurando el
correcto ingreso de la informacién levantada en el proceso de inspeccion y como
consecuencia gestionar su remision al area funcional de Determinacion de Deuda.

f) Controlar la elaboraciéon de cartas de inspeccidn, cartas de verificacién, requerimientos y
coordinar su notificaciéon, asi como también verificar la emisién de los informes técnicos
realizados producto del levantamiento de informacion de las inspecciones de campo.

g) Atender a los contribuyentes fiscalizados, en los casos que sea necesario y absolver
consultas relacionadas con los casos que se presentan producto de la labor de inspeccién y/o
verificacion de los tributos fiscalizados.

h) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas
por el Especialista de Inspecciones IV,

11.

PERFIL MINIMO DEL CARGO: SAT

11.
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Servelode Adninistiacis Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
I Y FUNCIONES

Caodigo: SAT-DG002

11.2 Cursos o estudios de especializacion

= Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

» 3 (tres) afios de experiencia como Analista 6
v 2 (dos) aflos de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimientos en tributacién municipal y derecho administrativo.

11.5 Competencias

Niveles A B C

Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
SeniciodeAdninitiacior Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Codigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Analista de Inspecciones Il 65100452

3. MISION DEL CARGO:
Analizar los datos del los contribuyentes omisos y/o subvaluadores respecto de los impuestos que
administra el SAT, de acuerdo a su ambito de competencia funcional.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA iI: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Fiscalizacién
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Especialista de Inspecciones V. = Ningun cargo.
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos.
» Unidades Organicas.
= Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Analizar y procesar la informacion que se le proporcione.
b) Ejecutar las tareas programadas.
c) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recopilar y revisar las Declaraciones Juradas respecto de los tributos que administra el SAT
previo a las inspecciones asi como también consolidar la identificacion de locales en los que
se realizan actividades gravadas, que pueden ser objeto de fiscalizacién y/o verificacion
tributaria.

b) Elaborar los informes técnicos, ficha de resultados, ficha de fiscalizacién, planos y
expedientes de los predios inspeccionados, asi como actualizar la base de datos de predios
inspeccionados y actualizar el archivo fotografico digital.

c) Realizar la medicion de areas, verificacion de caracteristicas constructivas, verificacion de
documentos y otras constataciones de acuerdo con la naturaleza del tributo, a fin de detectar
omisiones y subvaluaciones respecto de los tributos que administra el SAT.

d) Elaborar reportes y estadisticas que soliciten respecto a la relacidn de omisos y/o
subvaluadores a la declaracion jurada del impuesto predial.

e) Realizar coordinaciones con los contribuyentes para el levantamiento de informacion del
predio y tributos fiscalizados en los casos que sea necesario.

f)  Analisis de seleccidn de cartera de contribuyentes a fiscalizar.

g) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas
por el Especialista de Inspecciones V.

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacioén

* Bachiller de carrera universitaria en Arquitectura, Ingenierfia o carreras afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacién

= Sistemas Administrativos, gestién publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

Servicio de iy
istr
Mioutorioda img ackén

] _

= 1 (un) ano de expenencna como Analista

nistra uor%@

Tributagf 1@ Lima




SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

seodesinisiact| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZAGION | 0199 SAT-DGO02
o Y FUNCIONES

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimiento en tributacién municipal y derecho administrativo.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia X
Orientacion a resultados X
Colaboracién X
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Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Analista de Inspecciones | 65100451
3. MISION DEL CARGO:

Apoyar en el analisis de los datos de los contribuyentes omisos y/o subvaluadores respecto de los
impuestos que administra el SAT, de acuerdo a su ambito de competencia funcional.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA Ii: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Fiscalizacion

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
= Especialista de Inspecciones V. = Ningun cargo.

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
* Organos.
* Unidades Organicas.
= Areas Funcionales.

FUNCIONES GENERALES:

a) Recopilar y revisar la informacion que se le proporcione.

b) Colaborar en el seguimiento, desarrollo e implementacion de las actividades que se le asigne y
procesos de la que se le encarguen.

¢) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Revisar las Declaraciones Juradas respecto de los tributos que administra el SAT previo a las
inspecciones asi como también Identificar los locales en los que se realizan actividades
gravadas, que pueden ser objeto de fiscalizacion y/o verificacion tributaria.

b) Elaborar los informes técnicos, ficha de resultados, ficha de fiscalizacion, planos vy
expedientes de los predios inspeccionados, asi como actualizar la base de datos de predios
inspeccionados y actualizar el archivo fotogréfico digital.

c) Realizar el control de calidad de los informes técnicos, ficha de resultados, ficha de
fiscalizacion, planos y expedientes de los predios inspeccionados.

d) Realizar la medicion de &reas, verificacién de caracteristicas constructivas, verificacion de
documentos y otras constataciones de acuerdo con la naturaleza del tributo, a fin de detectar
omisiones y subvaluaciones respecto de los tributos que administra el SAT.

e) Consolidar y ejecutar los cruces de informacion necesarios para detectar omisos Yy/o
subvaluadores a la declaracion jurada del impuesto predial respecto de las caracteristicas
fisicas de los predios.

f) Realizar coordinaciones con los contribuyentes para el levantamiento de informacion del
predio y tributos fiscalizados en los casos que sea necesario.

g) Seleccionar la cartera de contribuyentes a fiscalizar para la deteccion de omisos y/o
subvaluadores.

h) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas por
el Especialista de Inspecciones 1V.

1.

PERFIL MINIMO DEL CARGO:

1.
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11.2 Cursos o estudios de especializacion

* Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

» Conocimiento de administracion tributaria municipal

11.5 Competencias

Niveles A B Cc

Competencias (100%) (50%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia X
Orientacioén a resultados X
Colaboracion X
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Tributaria de Lima Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Técnico de Inspecciones 65100462

3. MISION DEL CARGO:
Identificar a contribuyentes omisos y/o subvaluadores del Impuesto Predial a través de acciones de
inspeccion.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Fiscalizacién
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Especialista de Inspecciones [V. » Ningun cargo.
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» Unidades Organicas.
» Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Ejecutar las tareas operativas de la unidad organica, segun su ambito de competencia
funcional.
b) Realizar otras tareas, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Revisar las Declaraciones Juradas respecto de los tributos que administra el SAT previo a las
inspecciones asi como también ldentificar los locales en los que se realizan actividades
gravadas, que pueden ser objeto de fiscalizacion y/o verificacion tributaria.

b) Elaborar los informes técnicos, ficha de resultados, ficha de fiscalizacion, planos vy
expedientes de los predios inspeccionados, asi como actualizar la base de datos de predios
inspeccionados y actualizar el archivo fotografico digital.

c) Elaborar las cartas y requerimientos dirigidos a los contribuyentes que tengan tributos a
fiscalizar, de ser el caso.

d) Realizar la medicion de areas, verificacién de caracteristicas constructivas, verificacion de
documentos y otras constataciones de acuerdo con la naturaleza del tributo, a fin de detectar
omisiones y subvaluaciones respecto de los tributos que administra el SAT.

e) Ejecutar los cruces de informacidén necesarios para detectar omisos y/o subvaluadores a la
declaracién jurada del impuesto predial respecto de las caracteristicas fisicas de los predios.

f) Seleccionar la cartera de contribuyentes a fiscalizar para la deteccion de omisos y/o
subvaluadores.

g) Realizar coordinaciones con los contribuyentes para el levantamiento de informacion del
predio y tributos fiscalizados en los casos que sea necesario.

h) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por
el Especialista de Inspecciones V.

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

* Estudiantes de ultimos ciclos de carrera universitaria en Arquitectura, Ingenieria o carreras
afines o Egresado de carrera técnica profesional.

11.2 Cursos o estudios de especializacién

= Herramientas de ofimatica o afines. W i

11.3 Experiencia minima
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11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimiento en tributacién municipal y derecho administrativo.

11.5 Competencias

Niveles A B 104
Competencias (100%) (650%) (25%)
Pro actividad X
Calidad en el trabajo X
integridad X
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3.5. GERENCIA DE GESTION DE COBRANZA
3.5.3. DESCRIPCION DE LAS AREAS FUNCIONALES DE LA GERENCIA
3.5.3.1. AREA FUNCIONAL COBRANZA TRIBUTARIA
c). COMPOSICION

El area funcional estd a cargo del Especialista de Cobranza Tributaria lli, y esta
compuesta por los siguientes cargos:

Especialista de Cobranza Tributaria {11
Especialista de Cobranza Tributaria Il
Especialista de Cobranza Tributaria |
Analista de Cobranza Tributaria Il
Analista de Cobranza Tributaria Il
Analista de Cobranza Tributaria |

3.5.3.2. AREA FUNCIONAL COBRANZA NO TRIBUTARIA

¢).COMPOSICION

El area funcional esta a cargo del Especialista de Cobranza No Tributaria lll, y esta
compuesta por los siguientes cargos:

Especialista de Cobranza No Tributaria Il
Especialista de Cobranza No Tributaria |l
Analista de Cobranza No Tributaria Il!
Analista de Cobranza No Tributaria i
Analista de Cobranza No Tributaria |
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3.5.4. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE GESTION DE COBRANZA Cé)':(’_'seo’
ON;l?EEN DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
331 Gerente de Gestion de Cobranza 65100531 SP-DS 1
332 Especialista de Cobranza Tributaria Il 65100543 SP-ES 1
333 Especialista de Cobranza No Tributaria Ill | 65100543 SP-ES 1
334 Especialista de Control de la Deuda 1l 65100543 SP-ES 1
335/337 Especialista de Cobranza Tributaria || 651005642 SP-ES 3
338 Especialista de Cobranza No Tributaria Il | 65100542 SP-ES 1
339/340 Especialista de Control de la Deuda |l 65100542 SP-ES 2
341 Especialista de Notificaciones |l 65100542 SP-ES 1
342/351 Especialista de Cobranza Tributaria | 65100541 SP-ES 10
352/353 Analista de Cobranza Tributaria 1l 65100653 SP-ES 2
354/356 Analista de Cobranza No Tributaria 1ll 65100553 SP-ES 3
357/361 Analista de Cobranza Tributaria Il 65100552 SP-ES 5
362/367 Analista de Cobranza No Tributaria Il 65100552 SP-ES 6
368/370 Analista de Control de la Deuda Il 65100552 SP-ES 3
3711376 Analista de Cobranza Tributaria | 65100551 SP-ES 6
377/381 Analista de Cobranza No Tributaria | 65100551 SP-ES 5
382/384 Analista de Control de la Deuda | 65100551 SP-ES 3
385 Técnico Gestor de Cobranza | 65100561 SP-AP 1
386 Técnico de Control de la Deuda | 65100561 SP-AP 1
387 Técnico de Domicilios | 65100561 SP-AP 1
388 Técnico de Recepcion y Despacho | 65100561 SP-AP 1
389 Técnico Verificador de Notificaciones | 65100561 SP-AP 1
390 Técnico de Archivo y Remision | 65100561
391/393 / Tgﬁéﬁo\‘s‘m

Técnico Notificador |
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3.5.5. FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. cODIGO DEL CARGO:
Gerente de Gestién de Cobranza 65100531

3. MISION DEL CARGO:

Planificar, dirigir y supervisar las actividades de cobranza de las deudas tributarias y no tributarias
administradas por el SAT.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA 1I: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Gestidn de Cobranza
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:

» Especialista de Cobranza Tributaria 1l
Especialista de Cobranza No Tributaria HI
Especialista de Control de la Deuda Il
Especialista de Notificaciones i

Técnico Gestor de Cobranza |

* Gerente Central de Operaciones

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos = Entidades Bancarias
= Unidades Organicas = Ministerio de Transportes y Comunicaciones.

»  Areas Funcionales

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y procesos técnicos de la Gerencia a su
cargo.

b) Responder ante el Gerente Central por las acciones y los resultados previstos.

c) Proponer y realizar acciones de gestion institucional vinculadas al ambito de su competencia
para el logro de las metas institucionales.

d) Emitir las Resoluciones de su competencia en el marco de las atribuciones expresamente
conferidas.

e) Representar a la Gerencia en instancias de coordinacion, segun le sea requerido.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, coordinar y dirigir las actividades de gestion de cobranza de las deudas
administradas por el SAT, emision y notificacion de actos administrativos y otros documentos.

b) Evaluary aprobar los fraccionamientos de acuerdo con su competencia.

¢) Dirigir la gestion de cobranza en sus distintas formas efectuada a los deudores del SAT.

d) Coordinar con otras Instituciones las acciones necesarias para lograr una mayor eficiencia en
la gestion de cobranza.

e) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accidn, que le sean encomendadas por
el Gerente Central de Operaciones.

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO: /“""‘"\
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11.2 Cursos o estudios de especializacion

= Estudios de maestria en Administracion, Gestion Publica o afines.
= Sistemas Administrativos, gestién publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

» 5 (cinco) afios de experiencia en cargos directivos o posiciones similares o afines, en el sector
publico o privado. .
» Alternativa: poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimientos en temas de Tributacion Municipal y Cobranza Coactiva.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)

Pensamiento estratégico

Habilidades mediaticas

Liderazgo para el cambio

Desarrollo estratégico de los recursos
humanos

Nivel de compromiso — Disciplina personal —
Productividad

~sar
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Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Cobranza Tributaria lll 65100543

3. MISION DEL CARGO:
Gestionar las acciones que promuevan e incentiven el pago oportuno de la deuda, asi como las
acciones de cobranza que se ejerzan sobre los contribuyentes que incumplen con el pago de la

deuda.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Gestion de Cobranza

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:

* Gerencia de Gestion de Cobranza = Especialista de Cobranza Tributaria Il
= Especialista de Cobranza Tributaria |
= Analista de Cobranza Tributaria Il|
= Analista de Cobranza Tributaria Il
= Analista de Cobranza Tributaria |

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:

» Organos.
* Unidades Organicas.
» Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Coordinar las actividades que correspondan al menos a un area funcional de la unidad
organica.

b) Proponer nuevos métodos de trabajo para la ejecucion de las actividades, segun las
necesidades institucionales.

¢) Ejecutar las actividades programadas segln su ambito de competencia funcional.

d) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.

e) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Supervisar el cumplimiento de las metas proyectadas de recaudacion que correspondan al
area funcional, definiendo las acciones y estrategias de cobranza de la deuda tributaria.

a) Coordinar con la Gerencia de Asuntos Juridicos la ejecucion de las garantias prendarias que
se ofrezcan a favor de la Administracién, dentro del procedimiento de fraccionamiento de ser el
caso en materia tributaria.

b) Emitir y firmar resoluciones y demas documentos en materia tributaria.

¢) Formular y ejecutar las estrategias de cobranza en estado pre coactivo que promuevan el pago
de las obligaciones tributarias.

b) Elaborar el Plan Mensual de cobranza del area funcional que vaya acorde a las estrategias
planteadas por la Gerencia.

¢) Evaluar y establecer acciones de mejora que contribuyan a elevar la eficiencia de la gestion de
cobranza del area funcional.

d) Supervisar la correcta atencién que debe brindar el personal del area funcional a los
contribuyentes.

f) Coordinar la actualizacién del directorio de contribuyentes de sus respectivas carteras y
gestionar la de la cartera, con entidades tanto de la corporacién municipal como externas.

g) Coordinar, supervisar y dirigir las actividades vinculadas con la gestién de cobranza de deudas
de caréacter tributario del Area Funcional a su cargo.

h) Coordinar con las unidades organicas que corresponda, las emisiones de los actos

administrativos que se requieran para las acciones de cobranza; los procesos de

negociaciones, la correcta tramitacion y atenciéon de los expedientes del directorio que
administra su Area Funcional.

Coordinar con el area funciong

.deberan efectuar para lograr
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11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacioén

* Titulo Profesional Universitario en Administracién, Economia, Derecho o carreras afines.

11.2 Cursos o estudios de especializaciéon

= Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) aflo de experiencia como Especialista Il 6 2 (dos) aflos de experiencia como Especialista
I o la combinacion de ambos 6,
= 4 (cuatro) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimiento en tributacion municipal y derecho administrativo.

11.5 Competencias

Niveles A B C

Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Cobranza No Tributaria il 65100543

3. MISION DEL CARGO:
Gestionar las acciones que promuevan e incentiven el pago oportuno de la deuda, asi como las
acciones de cobranza que se ejerzan sobre los administrados que incumplen con el pago de las
deudas por multas de transito y multas administrativas.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA Ii: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Gestion de Cobranza
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Gerencia de Gestion de Cobranza. * Especialista de Cobranza No Tributaria Il.

= Analista de Cobranza No Tributaria Ill.
= Analista de Cobranza No Tributaria Il
= Analista de Cobranza No Tributaria |.

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos.
* Unidades Organicas.
= Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Coordinar las actividades que correspondan al menos a un area funcional de la unidad
organica.

b) Proponer nuevos métodos de trabajo para la ejecucidon de las actividades, segln las
necesidades institucionales.

c) Ejecutar las actividades programadas segun su ambito de competencia funcional.

d) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.

e) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Supervisar el cumplimiento de las metas proyectadas de recaudacion que correspondan al
area funcional, definiendo las acciones y estrategias de cobranza de las multas no tributarias.

b) Coordinar con la Gerencia de Asuntos Juridicos la ejecucion de las garantias prendarias que
se ofrezcan a favor de la Administracién, dentro del procedimiento de fraccionamiento de ser el
caso en materia no tributaria.

c) Emitir y firmar resoluciones y demas documentos en materia no tributaria.

d) Formular y ejecutar las estrategias de cobranza en estado pre coactivo que promuevan el pago
de las obligaciones no tributarias.

e) Elaborar el Plan Mensual de cobranza del drea funcional que vaya acorde a las estrategias
planteadas por la Gerencia.

f) Evaluar y establecer acciones de mejora que contribuyan a elevar la eficiencia de la gestion
de cobranza del area funcional.

g) Coordinar la actualizacién del directorio de administrados de sus respectivas carteras y
gestionar la de la cartera, con entidades tanto de la corporacion municipal como externas.

h)y Coordinar, supervisar y dirigir las actividades vinculadas con la gestion de cobranza de deuda
no tributaria del Area Funcional a su cargo.

iy Coordinar con las unidades organicas que corresponda, las emisiones de los actos
administrativos que se requieran para las acciones de cobranza; los procesos de
negociaciones, la correcta tramitacion y atencién de los expedientes del directorio que
administra su Area Funcional.

i) Coordinar con el area funcional de Al6 SAT, las lJamadas que se deberan efectuar para lograr
una mayor recaudac/@n»

k) Realizar otras actlvlﬁadﬁ




SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Sefgfgi%f)g;;ﬂ";;g“’ Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
T Y FUNCIONES

Cédigo: SAT-DG002

11. PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

= Titulo Profesional Universitario en Administracion, Economia, Ingenieria, Derecho o carreras
afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

= Sistemas Administrativos, gestién publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afio de experiencia como Especialista Il 6 2 (dos) afios de experiencia como Especialista
| o la combinacion de ambos 6,
» 4 (cuatro) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimientos en tributacién municipal y derecho administrativo.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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SAT |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
sewiciode Administacis) Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Cadigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Control de la Deuda |li 65100543

3. MISION DEL CARGO:
Controlar la correcta aplicacién de los componentes de la deuda, producto del registro de las
sanciones por infracciones no tributarias y de las declaraciones juradas asi como la emision
oportuna de actos administrativos y de otros documentos que la Entidad requiera; potenciando y
efectivizando la gestion de cobranza.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA Il 4.2 GERENCIA/OFICINA I
Operaciones Gestion de Cobranza
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Gerencia de Gestion de Cobranza. * Especialista de Control de la Deuda Il.

= Analista de Control de la Deuda Il
= Analista de Control de la Deuda I.
= Técnico de Control de la Deuda |.

Areas Funcionales.

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos. » Ministerio de Transportes y
* Unidades Organicas. Comunicaciones.

a)

b)

9. FUNCIONES GENERALES:

Coordinar las actividades que correspondan al menos a un area funcional de la unidad
organica.

Proponer nuevos métodos de trabajo para la ejecucion de las actividades, seglin las
necesidades institucionales.

Ejecutar las actividades programadas segun su ambito de competencia funcional.

Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.

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

A

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

Controlar el correcto registro del pago de la deuda a través de la red bancaria, a fin de lograr
una emision correcta de documentos de pago.

Controlar las imputaciones de pago generadas por declaraciones juradas no fiscalizadas.
Controlar la correcta aplicacion de los componentes y datos que influyan en el calculo correcto
de la deuda generada por la declaracion de los contribuyentes.

Controlar la emision y notificacion oportuna de los actos administrativos u otros documentos
que requiera notificar el SAT.

Controlar los documentos no notificados y adoptar las medidas pertinentes para lograr su
notificacién en coordinacion con las unidades organicas correspondientes.

Controlar y coordinar la propuesta de revocacion, modificacién, complementacion vy
sustitucion los actos administrativos tributarios dentro del ambito de su competencia y en el
caso de tratarse de actos administrativos competencia de otras unidades organicas.

Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas
por el Gerente de Gestién de Cobranza.

[’

B e
2 SAjGuz| &

Ep.PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

.\;"3: 1.1 Formacion

1L peSSH

Titulo Profesional Universitario en Administracién, Economia, Ingenieria, Derecho o carreras

11.2 Cursos o estudlo%tf; 1

afines.
TN

ecializaciéon

§/ servicio de Administracian \\ P
p r Sey

bﬁﬁﬂ:ﬂ"&iem s afines. f

d; gestion pablica




SAT |[Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Servicio de Administracion

e dinisioca Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACIGN | ©09189: SAT-DG002
el Y FUNCIONES

11.3 Experiencia minima

1 (un) afio de experiencia como Especialista || ¢ 2 (dos) afios de experiencia como
Especialista | 0 la combinaciéon de ambos 6,

= 4 (cuatro) aflos de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.
11.4 Conocimientos especificos para el cargo

* Conocimientos en tributacién municipal y derecho administrativo.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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SAT | Tiro: DOCUMENTO DE GESTION
Seniciode Adinistacis| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Codigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Cobranza Tributaria Il 65100542

3. MISION DEL CARGO:
Apoyar en la gestion de las acciones de cobranza tributaria que incumplen con el pago de la
deuda a través de las distintas estrategias.

4, UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA 1I: 4.2 GERENCIA/OFICINAI:
Operaciones Gestion de Cobranza
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Especialista de Cobranza Tributaria lll = Ningun cargo.
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
* Unidades Organicas.
» Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Elaborar las propuestas técnicas e informes de gestién que se le requieran.

b) Participar en el disefio de nuevos métodos de trabajo para la ejecucion de las actividades,
segun las necesidades institucionales.

¢) Ejecutar las actividades programadas segun su ambito de competencia funcional.

d) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.

e) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Evaluar y establecer estrategias de mejora que contribuyan a elevar la eﬂcuencna de la gestion
de cobranza de su area.

b) Dar respuesta a las solicitudes de los contribuyentes de la cartera tributaria, como
consecuencia de la gestion de cobranza realizada; derivados al area.

¢) Coordinar con las unidades organicas que correspondan, a fin de llevar a cabo las emisiones
de los actos administrativos que requieran para las acciones de cobranza; asi como los
procesos de negociaciones , la correcta tramitacion y atencién de los expedientes del directorio
de la cartera tributaria

d) Coordinar y dirigir las actividades vinculadas con la gestién de cobranza de deudas de caracter
tributario del area a su cargo.

e) Elaborar la propuesta de actualizacion del directorio de los contribuyentes de la cartera
tributaria en base a los criterios establecidos por la Oficina de Planificacién y Estudios
Econémicos.

f) Enviar documentos informativos de gestion de cobranza, a los contribuyentes de la cartera
Tributaria.

g) Evaluar y establecer acciones de mejora que contribuyan a elevar la eficiencia de la gestion de
cobranza del Area Funcional.

h) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas por
el Especialista de Cobranza Tributaria lll.

.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

.1 Formacioén

= Titulo Profesional Universitario en Administracion, Economla De:f;gbag\arreras afines.
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Servidode Adninistiacio Ttullo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
ST Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

11.3 Experiencia minima

» 1 (un) afio de experiencia como Especialista | ¢ 3 (tres) afios de experiencia como Analista o
la combinacién de ambos 6,

» 3 (tres) afos de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.
11.4 Conocimientos especificos para el cargo

» Conocimiento en tributacion municipal y derecho administrativo.
11.5 Competencias

Niveles A B c
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Seviciode Administacon| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Caodigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Control de la Deuda I 65100542

3. MISION DEL CARGO:
Verificar la adecuada determinacion de la deuda registrada producto de las declaraciones juradas
de los administrados o contribuyen y de las multas no tributarias impuestas a través de las
dependencias competentes asi como emitir correctamente los actos administrativos, de su
competencia.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA I 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Gestion de Cobranza
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Especialista de Control de la Deuda Il = Ningln cargo
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos
* Unidades Organicas.
= Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Elaborar las propuestas técnicas e informes de gestion que se le requieran.

b) Participar en el diseflo de nuevos métodos de trabajo para la ejecucion de las actividades,
segun las necesidades institucionales.

¢) Ejecutar las actividades programadas seglin su ambito de competencia funcional.

d) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.

e) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Apoyar en la coordinacién de la emisién e impresion oportuna de los valores, Resoluciones de
Ejecucién Coactiva (REC), Resoluciones de Pérdida de Fraccionamiento, documentos de
sancion, que den inicio a la gestion de cobranza en coordinacion con las unidades organicas
correspondientes.

b) Verificar la informacién respecto de valores, RECs y documentos de sancion, no notificados
para su publicacién en el Diario Oficial El Peruano.

c) Coordinar las imputaciones de pago generadas por declaraciones juradas no fiscalizadas.

d) Elaborar el plan de emisiones de los documentos que le competen.

e) Coordinar la actualizacion de los componentes de la deuda, a fin de asegurar la correcta
aplicacion en la determinacion de la misma, generada por las declaraciones juradas que los
administrados y/o contribuyentes efectlen, por las papeletas de infraccién, resoluciones de
sancién impuestas por las autoridades competentes.

f) Revocar, modificar, complementar y sustituir los actos administrativos tributarios y no
tributarios, conforme a lo establecido en las normas internas que le competen.

g) Realizar otras actividades, relacionadas a su @mbito de accién, que le sean encomendadas por
el Especialista de Control de la Deuda lll.

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

= Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracion, Ingenieria, Derechg o carreras
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Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Codigo: SAT-DG002

SAT

Servicio de Administracion|
Tributaria de Lima

Y FUNCION

ES

Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

11.3 Experiencia minima

1 (un) afo de experiencia como Especialista | o tres afios de experiencia como Analista ¢,
» 3 (tres) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos

para el cargo

» Conocimientos en temas tributarios.
» Conocimientos en derecho administrativo.

11.5 Competencias

Niveles A B Cc
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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SAT  |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Servicio de Administraciot Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Codigo: SAT-DG002

Tributaria de tima Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Notificaciones |l 65100542

3. MISION DEL CARGO:
Coordinar y controlar el proceso de notificaciones efectuado por el servicio de mensajeria o por
personal del SAT.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:

Operaciones Gestién de Cobranza

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
= Gerencia de Gestién de Cobranza. =  Técnico de Domicilios |

» Técnico de Recepcidn y Despacho |

» Técnico Verificador de Notificaciones |
= Técnico de Archivo y Remision |

» Técnico Notificador |

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
* Unidades Organicas. = Empresa de Mensajeria.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Elaborar las propuestas técnicas e informes de gestion que se le requieran.

b) Participar en el disefio de nuevos métodos de trabajo para la ejecucion de las actividades,
segun las necesidades institucionales.

c) Ejecutar las actividades programadas seguin su ambito de competencia funcional.

d) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.

e) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asighadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Supervisar el cumplimiento de los plazos de notificacion y entrega de los resultados de la
notificacién, de acuerdo con el tipo de servicio acordado con la empresa de mensajeria.

b) Supervisar y evaluar la eficiencia de los reenvios de notificacion a domicilios alternos (no
tributario) y la emisién de requerimientos de actualizacién de domicilio fiscal (tributario).

¢) Evaluar el nivel de verificaciones con respecto de las notificaciones efectuadas.

d) Elaborar Informes de resultados de operacién del servicio de mensajeria prestado por terceros
y por personal del SAT.

e) Formular las acciones para disminuir la cantidad de documentos no notificados.

f) Preparar y enviar la informacion de los administrados No Habidos al Especialista de Control de
la Deuda Il para que gestione su publicacion en las Centrales de Riesgo.

g) Remitir a la Gerencia de Informatica los archivos clasificados y rotulados de las imagenes de
los cargos de notificacién.

h) Otorgar la conformidad de los servicios de mensajeria prestados por terceros.

i) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por

el Gerente de Gestion de Cobranza.
m -\

11.1 Formacioén

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

5“’%352%%25%(0’ Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
S Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

11.2 Cursos o estudios de especializacion

* Sistemas Administrativos, gestion pUblica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afio de experiencia como Especialista | 6 3 (tres) afios de experiencia como Analista o
la combinaciéon de ambos 6,
* 3 (tres) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimientos de tributacién municipal y de derecho administrativo.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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SAT |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
SenviciodeAdminisracion| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Cadigo: SAT-DG002

Tributeria de Lima Y FUNCIONE S
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Analista de Cobranza No Tributaria i 65100553

3. MISION DEL CARGO:
Analizar el comportamiento de pago de los administrados.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA Ii: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Gestién de Cobranza

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Especialista de Cobranza No Tributaria ll| = Ningln cargo

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
* Unidades Organicas.
* Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Sistematizar la informacién que se le proporcione.
b) Elaborar reportes y estadisticas que se le soliciten.
c) Coordinar operativamente las tareas programadas.
d) Realizar otras tareas, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Revisar los estados de deuda de los administrados asignados, a efectos de realizar la gestion
de cobranza.

b) Verificar el seguimiento de la deuda de los administrados que conforman su cartera,
presentandoles alternativas para el pronto pago de su deuda; informacion sobre la correcta
tramitacion de los escritos que presenten, asi como el estado de cualquier tramite que tuviera
con el SAT.

¢) Realizar el seguimiento de los casos y consultas derivados a otras unidades organicas de la
Entidad, sobre los administrados de su cartera.

d) Atender las solicitudes de fraccionamiento de las deudas que mantienen los administrados por
concepto de multas no tributarias, en los casos que sea necesario

e) Llevar un control de los tramites y compromisos de pago de los administrados de su cartera y
de la cartera de deuda fraccionada.

f) Realizar el seguimiento a los convenios de intercambio de informacion con el fin de que éstos
se realicen de acuerdo con la frecuencia establecida.

g) Custodiar y hacer el seguimiento de la informacién proporcionada por las entidades externas,
manteniéndola actualizada en lo referente a la identificacion y ubicacion del contribuyente y/o
administrado.

h) Realizar otras actividades, relacionadas a su @mbito de accién, que le sean encomendadas por
el Especialista de Cobranza No Tributaria Ill.

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

» Bachiller de carrera universitaria en Derecho, Administracion, Economia o carreras afines

.\11.2 Cursos o estudios de especializacion

* Sistemas Administrativos, gestiéon publica / privada o temas afines.

1.3 Experienéia minima

* 1 (un) afio de experiencia como Analista Il 6 2 (dos) O705 de experiencia como Analista | 6,

* 3 (tres) afios de expenenma en os:mones similares gfafines, en el s fiklico o privado.
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Servicio de Administraciorl Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Codigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
11.5 Competencias
Niveles A B Cc
Competencias (100%) (50%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia X
Orientacion a resultados X
Colaboracion X
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Servicio de Adwiinistracior) Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Codigo: SAT-DG002

Tributaria de Lima

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Analista de Control de la Deuda Il 65100552

3. MISION DEL CARGO:
Analizar los componentes para el célculo de la determinacién de la deuda tributaria y no tributaria;
aquella que se registre a través de las declaraciones o liquidaciones de los contribuyentes o
producto del registro de las multas por infracciones no fributarias de los administrados.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA iI: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Gestion de Cobranza
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Especialista de Control de la Deuda lll * __Ningun cargo
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
* Unidades Organicas.
= Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Analizar y procesar la informacion que se le proporcione.
b) Ejecutar las tareas programadas.
¢) Realizar otras tareas, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Analizar la consistencia de la informacion registrada en el sistema, con la consignada en los
actos administrativos emitidos segun los criterios establecidos.

b) Identificar y actualizar al correcto obligado, a fin de gestionar la cobranza para el pago de la
deuda.

c) Analizar los componentes de la deuda tributaria y no tributaria, generada por las
declaraciones juradas que los administrados y contribuyentes efectlen; las papeletas de
infraccién, resoluciones de sancidn, impuestas a los administrados; a fin de comprobar la
correcta determinacion de la misma.

d) Analizar estadisticas de gestién sobre las emisiones realizadas.

e) Revisar el listado de valores, RECs y actos administrativos pre coactivos no notificados para
su publicacion en el diario oficial El Peruano.

f) Ejecutar las acciones pertinentes solicitadas por el Especialista de su Area Funcional a fin de
dar atencion a los requerimientos del Tribunal Fiscal o del Poder Judicial.

g) Detectar las inconsistencias de los datos que influyan en la determinacion de la deuda
tributaria y coordinar su correccion.

h) Atender los requerimientos del Tribunal Fiscal y Poder Judicial.

iy Ejecutar la actualizacion oportuna de los datos que influyan en la determinacion de la deuda
no tributaria, a fin de lograr su correcto célculo.

i) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas
por el Especialista de Control de la Deuda lll.

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

= Bachiller de carrera universitaria en Economia, Administracién, Derecho o carreras afines.

]
=l
=
4y
~
D

1.2 Cursos o estudios de especializacién

= Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima
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11.4 Conocimientos especificos para el cargo

» Conocimientos de tributacion y derecho administrativo.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia X
Orientacion a resultados X
Colaboracion X
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SAT

Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Servicio de Administracior
Tributaric de Lima

Y FUNCIONES

Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Codigo: SAT-DG002

1. DENOMINACION DEL CARGO:
Analista de Cobranza Tributaria |

2. cODIGO DEL CARGO:
65100551

3. MISION DEL CARGO:

Apoyar en la gestion para la recuperacion de la deuda de la cartera tributaria.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II:
Operaciones

4.2 GERENCIA/OFICINA I
Gestion de Cobranza

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE:
Especialista de Cobranza Tributaria Il

6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
= Ningun cargo

7. COORDINACION INTERNA:

8. COORDINACION EXTERNA:

Unidades Organicas.
Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Recopilar y revisar la informacioén que se le proporcione.

b) Colaborar en el seguimiento, desarrollo e implementacion de las actividades que se le asigne
y procesos de la que se le encarguen.
Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

)

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar las estrategias de cobranza que hayan sido establecidas.

b) Colaborar con el seguimiento de la deuda de los contribuyentes que conforman su cartera,
presentandoles alternativas para el pronto pago de su deuda; informacion sobre la correcta
tramitacion de los escritos que presenten, asi como el estado de cualquier tramite que tuviera
con el SAT.

Colaborar con el seguimiento del estado de los expedientes de los contribuyentes asignados
a su cartera, que se tramitan en la Gerencia de Impugnaciones y en el Tribunal Fiscal.
Atender las solicitudes de fraccionamiento de los contribuyentes.

Informar y evaluar los resultados de su gestion.

Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas
por el Especialista de Cobranza Tributaria lll.

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

= Egresado de carrera universitaria en Administracién, Economia, Derecho o carreras afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

» Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

Conocimiento en tributacion.

11.5 Competencias

c
(25%)

A
(100%)

B
(50%)

Niveles
Competencias

Lealtad y sentido de pertenencia

%rwdode mmmfx
Tributaria e (img g

Orientacion a resultados

Yy Colaboracion
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Tributaria de Lima Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. cODIGO DEL CARGO:
Analista de Control de la Deuda | 65100551

3. MISION DEL CARGO:
Apoyar en la recopilacion de informacion para el andlisis de los componentes para el calculo de la

determinacion de la deuda tributaria y no tributaria; aquella que se registre a través de las
declaraciones o liquidaciones de los contribuyentes o producto del registro de las multas por
infracciones no tributarias de los administrados.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Gestién de Cobranza

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
= Especialista de Control de la Deudal lll = Ningun cargo

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» Unidades Organicas.
* Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Recopilar y revisar la informacion que se le proporcione.
b) Colaborar en el seguimiento, desarrollo e implementacion de las actividades que se le asigne

y procesos de la que se le encarguen.
c) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su

inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Verificar la consistencia de la informacion registrada en el sistema, con la consignada en los

actos administrativos emitidos segun los criterios establecidos.

b) Revisar los componentes de la deuda tributaria y no tributaria, generada por las declaraciones
juradas que los administrados y contribuyentes efectuen; las papeletas de infraccion,
resoluciones de sancién y papeletas multas impuestas a los administrados; a fin de
comprobar la correcta determinacion de la misma.

c) Elaborar estadisticas de gestién sobre las emisiones realizadas.

d) Revisar el listado de valores, RECs y actos administrativos pre coactivos no notificados para
su publicacion en el diario oficial El Peruano.

e) Realizar otras actividades, relacionadas a su dmbito de accién, que le sean encomendadas

por el Especialista de Control de la Deuda Ill.
11.PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacién
= Egresado universitario en Economia, Administracién, Derecho o carreras afines.
11.2 Cursos o estudios de especializacion
= Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.
11.3 Experiencia minima
= 1 (un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.
11.4 Conocimientos especificos para el cargo
= Conocimientos de tributacién y derecho administrativo.

11.5 Competencias

Niveles A C
Competencias (100%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia X
Orientacion a resul = P e | 2 e n N
Colaboracién f AN YA \ g R/l T\
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Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. cODIGO DEL CARGO:
Técnico Gestor de Cobranza | 65100561

3. MISION DEL CARGO:
Realizar las llamadas telefdnicas o visitas domiciliarias a los para impulsar la gestion de cobranza.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA Ii: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Gestién de Cobranza
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Gerente de Gestion de Cobranza. = Ningun cargo.
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Apoyar en las tareas operativas de la unidad organica, seglin su ambito de competencia
funcional.
b) Realizar otras tareas, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Apoyar en la elaboracion de estrategias de comunicacion para mejorar la efectividad de la
gestidon de cobranza en las distintas formas que se establezcan.

b) Realizar las acciones de induccion al pago a los contribuyentes que le hayan sido asignados.

c) Elaborar informes y registros de los resultados de la gestion de cobranza en las distintas
formas que se establezcan.

d) Realizar otras actividades, relacionadas a su &mbito de accién, que le sean encomendadas por
el Gerente de Gestién de Cobranza.

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacién

* Estudiantes de Ultimos ciclos de carrera universitaria en Economia, Administracion, Derecho o
carreras afines 6,
* Egresado de carrera técnica profesional

11.2 Cursos o estudios de especializacién

= Herramientas de ofimatica o afines.

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimientos en fributacién municipal.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Proactividad X

Calidad en el trabajo
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3.6. GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

3.6.2. ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA GERENCIA

Gerente de Ejecucion

Coactiva
Asistente
Administrativo |
Especialista
Coordinador de
Ejecutorias It
Técnico de
Archivo
Coactivo Hl
A. F. Ejecutoria Coactiva A. F. Operativos de Cobranza A. F. Administracion de Depésitos
e o — — — —— — — — - don —— - — — — — — — ——f———————— -
: [ : Especialista de I :- |
" Operativos de Especialista de
| %s:ai;::gsltl? l | Cobranza lil I ’ Administracién de l
| | Depésitos 11l |
| . ! | |
I _____ _ Espectallsta I ' Especialista de I Especialista de I
. Ejecutor o . | Depdsito |

| Coactive Il I | peraciones 1 I epdsito I
| | | ! |
I ________ Analista Auxiliar ] I | | Especialista ‘ ' Analista de |
| Coactivo 1l I | Operativo | | | Depésito | |
| ______________ Analista Auxiliar I ' Técnico I I ] Técnico |
| Coactivo | | I Operativo | l I inventariador | |

| || | |
|
I | |Analista Resolutor| | ! | Analista | I | Analista de I
| | Coactivol I | Operativo | | | Depésito It |
| | | l
I s Analista | i | I _____ Analista de ‘
| ” Coactivo | I I | | Deposito It '

| || |

3.6.3. DESCRIPCION DE LAS AREAS FUNCIONALES DE LA GERENCIA
3.6.3.1. AREA FUNCIONAL DE EJECUTORIA COACTIVA
c). COMPOSICION

El area funcional estd a cargo del Especialista Coactivo lll, y esta compuesta por los
siguientes cargos:

»  Especialista Coactivo lli
=  Especialista Ejecutor Coactivo Il
= Analista Auxiliar Coactivo IlI
= Analista Coactivo |

= Analista Auxiliar Coactivo |

= Analista Resolutor Coactivo |
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3.6.4. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA CO;”GGO:
N° DE . . .
ORDEN DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
394 Gerente de Ejecucion Coactiva 65100631 SP-DS 1
395/396 Asistente Administrativo | 65100671 SP-AP 2
397 Espeoialistg g;ééi?(g;iTli!straciOn de 65100643 SP-ES 1
398 EspeciaIiétoab?aentz)gcirlativos de 65100643 SP-ES 1
399/400 Especialista Coactivo il 65100643 SP-ES 2
401 Especialista Coordinador de Ejecutorias Il | 65100642 SP-ES 1
402/405 Especialista Ejecutor Coactivo I 65100642 SP-ES 4
406 Especialista de Deposito | 65100641 SP-ES 1
407 Especialista de Operaciones | 65100641 SP-ES 1
408/411 Especialista Operativo | 65100641 SP-ES 4
412/422 Analista Auxiliar Coactivo Il 65100653 SP-ES 11
423 Analista de Depésito Il 65100653 SP-ES 1
424/428 Analista de Depésito Il 65100652 SP-ES 5
429/430 Analista Coactivo | 65100651 SP-ES 2
431/436 Analista Auxiliar Coactivo | 65100651 SP-ES 6
437/440 Analista Resolutor Coactivo | 65100651 SP-ES 4
441 Analista de Depésito | 65100651 SP-ES 1
442/445 Analista Operativo | 65100651 SP-ES 4
446 Técnico de Archivo Coactivo Il 65100662 SP-AP 1
4471454 Técnico Inventariador | 65100661 SP-AP 8
455/474 Técnico Operativo | 65100661 SP-AP

i servicio de Administroc
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3.6.5. FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Gerente de Ejecucion Coactiva 65100631

3. MISION DEL CARGO:
Planificar, dirigir y supervisar las actividades de cobranza coactiva de las deudas tributarias y no
tributarias administradas por el SAT.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:

Operaciones Ejecucion Coactiva

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Gerente Central de Operaciones » Especialista Coactivo lll.

= Especialista de Operativos de Cobranza lll.

» Especialista de Administracion de Depésitos III.
» Especialista Coordinador de Ejecutorias |l.

= Técnico de Archivo Coactivo Il.

» Asistente Administrativo |.

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos. = Policia Nacional del Peru.
» Unidades Organicas.
* Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y procesos técnicos de la Gerencia a su
cargo.

b) Responder ante el Gerente Central por las acciones y los resultados previstos.

c) Proponer y realizar acciones de gestién institucional vinculadas al ambito de su competencia
para el logro de las metas institucionales.

d) Emitir las Resoluciones de su competencia en el marco de las atribuciones expresamente
conferidas.

e) Representar a la Gerencia en instancias de coordinacion, segun le sea requerido.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

Y 10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar las actividades de gestion de cobranza coactiva de las deudas administradas por el
SAT; asi como los procesos vinculados con la captura de vehiculos y la administracion de
depositos.

b) Dirigir la gestién de cobranza coactiva a través de los diferentes canales efectuados a los
deudores del SAT.

c) Superwsar eI adecuado funcionamiento de los deposntos vehlculares y coordinar con las

Tevicio \d'm istracion
Tributpria L
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Secuestro Conservativo o por aplicacion de alguna sancion y/o medida complementaria.

e) Concretar acuerdos con las distintas Entidades Externas para garantizar el desenvolvimiento
de los procesos que se realizan en la Gerencia a su cargo.

f) Evaluar y aprobar los fraccionamientos de acuerdo con su competencia.

g) Supervisar el apoyo logistico a la Policia Nacional del Pert para la generacion de formato de
papeleta electronica.

h) Supervisar las acciones de control respecto del personal policial que brinda apoyo en las
actividades de captura.

i) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por
el Gerente Central de Operaciones.

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacién

* Bachiller o Titulo Profesional Universitario en Administracion, ingenieria Industrial o carreras
afines al cargo.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

* Estudios de maestria o especializacidon concluida en materias afines.
= Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

* 5 (cinco) afios de experiencia en cargos directivos o posiciones similares o afines, en el sector
publico o privado.
= Alternativa: poseer una combinacion equivalente de Formacién Académica y experiencia

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimiento en Tributacién.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)

Pensamiento estratégico

Habilidades mediaticas

Liderazgo para el cambio

Desarrollo estratégico de los recursos
humanos

Nivel de compromiso — Disciplina personal —
Productividad

7/ Serviciode Adrinistrocian -
Prbutario de Limo
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Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Administracion de Depésitos |l 65100643

3. MISION DEL CARGO:

Planificar y dirigir las actividades del personal a su cargo orientandolas a la administracion de los
depdsitos, asi como controlar los vehiculos bajo custodia de la Entidad.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:

Operaciones Ejecucion Coactiva

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Gerencia de Ejecuciéon Coactiva » Especialista de Depésito |

» Analista de Deposito il
* Analista de Deposito 1l

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» Gerencia de Gestion de Cobranza.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Coordinar las actividades que correspondan al menos a un darea funcional de la unidad
organica.

b) Proponer nuevos métodos de trabajo para la ejecucién de las actividades, segin las
necesidades institucionales.

c) Ejecutar las actividades programadas seguin su ambito de competencia funcional.

d) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.

e) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Proponer nuevos métodos de trabajo para un adecuado funcionamiento de los depositos de
bienes.

b) Controlar para que se brinde una adecuada y rapida atencién al administrado en los depositos

¢) Coordinar con los Especialistas de Depositos | las acciones necesarias para los remates de
vehiculos.

d) Coordinar las actividades para el funcionamiento operativo y administrativo de los depositos
de bienes que administre el SAT; cumpliendo con las normas y procedimientos de ingreso,
custodia y salida de los bienes.

e) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas
por el Gerente de Ejecucién Coactiva.

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

» Titulo Profesional Universitario en Derecho, Economia, Administracion, Ingenieria Industrial o
carreras afines.

il 11.2 Cursos o estudios de especializacion

» Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

o

* 1 (un) afio de experigncia como Especialigtg IR/’ 2 -
Especialista | O, 7 Tributorio de Lima

dos) afios de experiencia como | ;-

A

IGURITN ﬁpés, en el sector publico o privad?.-i
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11.4 Conocimientos especificos para el cargo

» Conocimiento de la Ley de Ejecucion Coactiva.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X

" SAT
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Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Operativos de Cobranza llI 65100643

3. MISION DEL CARGO:
Organizar y dirigir los procesos operativos vinculados con el embargo de vehiculos.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA I 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Ejecucion Coactiva

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Gerente de Ejecucion Coactiva » Especialista de Operaciones |.

= Especialista Operativo I.

= Analista Operativo I.

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos. * Policia Nacional del Peru.
» Unidades Organicas.
= Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Elaborar las propuestas técnicas e informes de gestion que se le requieran.

b) Participar en el disefio de nuevos métodos de trabajo para la ejecucién de las actividades,
segun las necesidades institucionales.

c) Ejecutar las actividades programadas segln su ambito de competencia funcional.

d) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.

e) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Programar los operativos de captura de vehiculos.

b) Ejecutar las actividades vinculadas con los operativos de captura de vehiculos y asegurar su
normal funcionamiento.

c) Evaluar la base de datos de vehiculos posibles de ser capturados, a fin de determinar los
[ugares en donde se realizaran los operativos.

d) Realizar las acciones de control respecto del personal policial que brinda apoyo en las
actividades de captura.

e) Elaborar informes de gestién respecto de las capturas efectuadas.

f) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por
el Gerente de Ejecucion Coactiva.

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

= Titulo Profesional Universitario en Derecho, Administracion, Ingenieria Industrial o carreras
afines.

“1.2 Cursos o estudios de especializacion
mintstracion

2\ = Sistemas Administrativos, gestion pUblica / privada o temas afines.
‘5%.3 Experiencia minima

LETE
e \ .ét/ » 1 (un) afio de experiencia como Especialista Il 6 2 (dos) afios de experiencia como Especialista
R 7 o la combinacién de ambos 9,

11.4 Conocimientos especifi%gsfggja el cargo
i T RS

:ﬁ}égedimiento de Ejecucion Coactiva.
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Y FUNCIONES
11.5 Competencias
Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista Coactivo Il 65100643

3. MISION DEL CARGO:

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

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA ii: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Ejecucién Coactiva

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Gerente de Ejecucion Coactiva » Especialista Ejecutor Coactivo Il

* Analista Coactivo |

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» Organos. .
* Unidades Organicas.
= Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Elaborar las propuestas técnicas e informes de gestion que se le requieran.

b) Participar en el disefio de nuevos métodos de trabajo para la ejecucion de las actividades,
segln las necesidades institucionales.

¢) Ejecutar las actividades programadas segun su ambito de competencia funcional.

d) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.

e) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Formular y ejecutar las estrategias de cobranza coactiva que promuevan el pago de las
obligaciones tributarias y no tributarias.

b) Controlar el cumplimiento de las metas proyectadas de recaudacion que correspondan al area
funcional, definiendo las acciones y estrategias de cobranza coactiva.

c) Elaborar el Plan Mensual de cobranza coactiva del Area Funcional acorde con las estrategias
planteadas por la Gerencia.

d) Coordinar, controlar vy dirigir las actividades vinculadas con la gestiéon de cobranza de deuda
tributaria y no tributaria del Area Funcional a su cargo.

e) Evaluar y establecer acciones de mejora que contribuyan a elevar la eficiencia de la gestion de
cobranza coactiva de! Area Funcional.

f) Coordinar la actualizacién del directorio de contribuyentes y/o administrados y gestionar la
cartera con deuda en cobranza coactiva, con entidades tanto de la corporacion municipal como
externas.

g) Coordinar con las unidades organicas que corresponda, la emisién de actos administrativos
que se requieran para las acciones de cobranza coactiva; los procesos de negociaciones, la
correcta tramitacion y atencidon de los expedientes del directorio que administra el Area
Funcional.

h) Proporcionar informacién, respecto de la gestion de cobranza coactiva del area funcional a su
cargo, al Especialista Coordinador de Ejecutorias Il.

i) Realizar otras actividades, relacionadas a su &mbito de accion, qye le sean ¢

el Gerente de Ejecucion Coactiva.
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

seniode Adninitoin Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
e Y FUNCIONES

Cadigo: SAT-DG002

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

= Titulo Profesional Universitario en Derecho, Administracion, Ingenieria Industrial o carreras
afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

= Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afo de experiencia como Especialista Il 6 2 (dos) afios de experiencia como Especialista
| o la combinacion de ambos 6,
* 4 (cuatro) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimientos de la Ley de Ejecucion Coactiva.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X

“ Adruristracion Y
Tribedaria e Lima




SAT |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Serviciode Adminsracor| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Cadigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista Coordinador de Ejecutorias li 65100642

3. MISION DEL CARGO:

Coordinar las actividades relacionadas con las ejecutorias coactivas, asi como hacer el
seguimiento a toda actividad o informacion relativa a éstas.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Ejecucion Coactiva

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Gerente de Ejecucion Coactiva

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos. = Policia Nacional del Peru.
* Unidades Organicas.
= Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Elaborar las propuestas técnicas e informes de gestion que se le requieran.

b) Participar en el disefio de nuevos métodos de trabajo para la ejecucion de las actividades,
segun las necesidades institucionales.

¢) Ejecutar las actividades programadas segun su ambito de competencia funcional.

d) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.

e) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Coordinar con las ejecutorias las fechas de operativos de embargo u operativos masivos.

b) Proporcionar informacion pertinente sobre los bienes a rematar a los peritos y martilleros; para
llevar a cabo los procesos de remate.

c) Gestionar las facilidades respecto de bienes y ambientes adecuados para efectuar el proceso
de remate; asi como la publicidad que se requiera para dar conocimiento del desarrollo del
mismo a la comunidad en general.

d) Asegurar la no liberacién o entrega de bienes que se encuentren en procesos de remate;
coordinando con los depositos que administra el SAT, de ser el caso.

e) Coordinar con las ejecutorias la entrega de los bienes embargados a los adjudicatarios, luego
del remate de los mismos.

f) Supervisar la derivacion y tramitacion de los documentos y expedientes que son remitidos a las
areas funcionales de ejecutoria coactiva tributaria y no tributaria.

g) Elaborar reportes y estadisticas de gestion de las ejecutorias coactivas.

h) Coordinar con las Entidades Financieras las retenciones producto de las medidas cautelares

trabadas.

Realizar el seguimiento de las actividades efectuadas por las ejecutorias coactivas.

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

el Gerente de Ejecucion Coactiva.

11.1 Formacion
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Serviciode Administraciér] Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

11.2 Cursos o estudios de especializacion

= Sistemas Administrativos, gestién publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

» 1 (un) afio de experiencia como Especialista | o 3 (tres) afios de experiencia como Analista 6

» 3 (tres) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimientos de la Ley de Ejecucion Coactiva.

11.5 Competencias

Niveles A B Cc
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

SAT

Sewvicio de Administracior
Tributaria de Lima

Y FUNCIONES

Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Codigo: SAT-DG002

1. DENOMINACION DEL CARGO:
Especialista Ejecutor Coactivo I

2. cODIGO DEL CARGO:
65100642

MISION DEL CARGO:

Ejecutar los procedimientos coactivos para el cobro de la deuda tributaria y no tributaria generada,
mediante la ejecucion de medidas cautelares pertinentes a nombre del SAT.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA Ii:
Operaciones

4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Ejecucion Coactiva

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE:
= Especialista Coactivo lli

6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
= Analista Auxiliar Coactivo lll.
= Analista Auxiliar Coactivo 1.
*= Analista Resolutor Coactivo |.

7. COORDINACION INTERNA:
= Organos.
= Unidades Organicas.
= Areas Funcionales.

8. COORDINACION EXTERNA:
= Policia Nacional del Pertl.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Elaborar las propuestas técnicas e informes de gestién que se le requieran.

b) Participar en el disefio de nuevos métodos de trabajo para la ejecucion de las actividades,
segun las necesidades institucionales.

c) Ejecutar las actividades programadas segun su ambito de competencia funcional.

d) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.

e) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su

inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)

Ordenar las medidas cautelares que establece la Ley, asi como dictar cualquier otra
disposicién o ejecutar estrategias alternativas de cobranza o recuperacion destinada a cautelar
el pago de las deudas.

Oficiar a la PNP las o6rdenes de captura de los vehiculos y a los registros publicos las
solicitudes de medida cautelar de los vehiculos o inmuebles cuyos propietarios tengan deuda
en proceso coactivo.

Desighar a interventores y administradores en caso se traben embargos en forma de
intervencién en informacion, en recaudacién y en administracion asi como a los depositarios
en caso se traben embargo en forma de depdsito o secuestro conservativo.

Designar peritos, dentro del procedimiento de remate, asi como aprobar el dictamen pericial
respecto de los bienes embargados y convocar a remate.

Suspender y levantar las medidas cautelares trabadas para los casos en que lo sefiale la ley.
Dirigir y participar en los operativos de embargo, coordinando con los Analistas Auxiliares
Coactivos sobre las medidas cautelares.

Diligenciar exhortos de conformidad con la ley.

Dirigir los operativos de embargo en forma de extraccion.

Revisar y firmar los proyectos de resolucion de solicitudes de suspension, asi como tambien de
tercerias de propiedad.

Efectuar el seguimiento de la deuda que ingrese a la etapa de cobranza coactiva, verificando
su exigibilidad a fin de iniciar el procedimiento de cobranza coactiva.

Supervisar el desarrollo de las labores y tareas asignadas a los Analistas Auxiliares Coactivos.
Elaborar los informes respectivos en el caso de interposicion de quejas por parte de los
obligados.

Efectuar la liquidacién de,
aprobado por Ordenanzg ™
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SAT  |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

ServilodeAdmiistacis) Titylo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
o Y FUNCIONES

Cadigo: SAT-DG002

11.PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

» Titulo Profesional Universitario en Derecho con colegiatura habil.

11.2 Cursos o estudios de especializacién

= Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afo de experiencia como Especialista | o 3 (tres) afios de experiencia como Analista 0,
» 3 (tres) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimientos en temas de Tributacion Municipal y los especificados en la Ley del
Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Servicio de Administracion Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaric de Lima

Codigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Deposito | 65100641

3. MISION DEL CARGO:

Administrar el funcionamiento del depdsito asignado para la eficiente custodia de vehiculos
embargados; dirigiendo y supervisando las actividades del personal del depdsito.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Ejecucion Coactiva
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
= Especialista de Administracion de = Analista de Deposito |.
Depésito lil. = Técnico Inventariador 1.
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» Unidades Organicas.
» Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Elaborar informes y propuestas que se le requieran.
b) Colaborar en el analisis de informacién relevante.
c) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.
d) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Informar sobre los inventarios actualizados de los vehiculos internados en los depositos y
revisar diariamente el Reporte de Actas de Secuestro.

b) Atender los requerimientos de los funcionarios del SAT, asi como de los tasadores y martilleros
debidamente acreditados para los remates, que se encuentren realizando alguna labor
autorizada al interior del depésito.

c) Ejecutar las actividades para el normal funcionamiento operativo y administrativo del depésito,
cumpliendo con las normas y procedimientos de ingreso, custodia y salida de los vehiculos en
el deposito a su cargo.

d) Colaborar con el analisis de informacion del ingreso y salida de los vehiculos.

e) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas por
el Especialista de Administracion de Deposito 1.

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

= Titulo Profesional Universitario en Administracion, Ingenieria Industrial o afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

* Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

1.3 Experiencia minima

L TOV T =7

» 3 (tres) afios de experiencia como Analista 6
= 2 (dos) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector pubhcﬁfﬁadg

11.4 Conocimientos especmcos g,a[g eI cargo
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SAT |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Servicio deAdministracion) Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Cédigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
11.5 Competencias
Niveles A B Cc
Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X




SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Senviciode Administacon| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaric de Lima

Codigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES :
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista de Operaciones | 65100641

3. MISION DEL CARGO:

Apovyar en las estrategias que permitan monitorear adecuadamente los operativos de captura.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA i 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Ejecucion Coactiva
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
*  Especialista de Operaciones de = Ningun cargo
Cobranza Il
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
* Unidades Organicas.
» Unidades Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Elaborar informes y propuestas que se le requieran.

b) Colaborar en el andlisis de informacion relevante.

c¢) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo

d) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Colaborar con las actividades vinculadas con el disefio de nuevos operativos y estrategias
para incrementar la efectividad de los operativos de captura.

b) Monitorear el registro y actualizacién de la informacion obtenida durante los operativos
especiales.

c) Monitorear el adecuado uso de las unidades de transporte y el desplazamiento de la grua en
los diversos operativos.

d) Colaborar en el analisis de informacion de los operativos realizados.

e) Coordinar los servicios de remolque vehicular tanto en zonas rigidas como para el apoyo de
los operativos especiales y de embargo.

f) Remitir al 4rea de Notificaciones la informacién generada en los operativos de control de
velocidad.

g) Realizar otras actividades, relacionadas a su dmbito de accion, que le sean encomendadas
por el Especialista de Operativos de Cobranza lll.

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

= Titulo Profesional Universitario en Derecho, Administracién, Ingenieria Industrial o carreras
afines.

11.2 Cursos o estudios de especializaciéon

» Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 3 (tres) afios de experiencia como Analista o,




SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

| codice. SAT-DG002
s tannsiacs| Titulo: MODIFIGACION DEL MANUAL DE ORGANIZAGION | ©0%190 SATDG00
e Y FUNCIONES

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

» Conocimiento de la Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

11.5 Competencias

Niveles A B Cc

Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X
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SAT |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
seciodeAdminsacs| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Cddigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Especialista Operativo | 65100641

3. MISION DEL CARGO:
Monitoreara ejecucion de los operativos programados.

4, UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA I 4.2 GERENCIA/OFICINA 1:
Operaciones Ejecucion Coactiva
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Especialista de Operativos de Cobranza = Técnico Operativo |
I
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
* Unidades Organicas.
* Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Elaborar informes y propuestas que se le requieran.

b) Colaborar en el andlisis de informacioén relevante.

c) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo

d) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Monitorear a los Técnicos Operativo | y a los efectivos policiales que realizan labores de apoyo
en los operativos de captura de vehiculos.

b) Controlar el adecuado uso y conservaciéon del material o equipos informaticos entregados a los

Técnicos Operativos |.

) Asegurar la adecuada logistica para los operativos de captura de vehiculos.

d) Coordinar las acciones respecto de las denuncias pertinentes por lesiones y atropellos que
pudieran sufrir, tanto el personal del SAT, como los efectivos policiales que participan en
calidad de apoyo en los operativos.

e) Colaborar con el andlisis de informacion respecto de operativos de captura.

f) Efectuar, las denuncias pertinentes por lesiones y atropellos que pudieran sufrir, tanto el
personal del SAT en coordinacidén con las unidades orgéanicas, como los efectivos policiales
que participan en calidad de apoyo en los operativos.

g) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas por
el Especialista de Operativos de Cobranza lll.

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

= Titulo Profesional Universitario en Derecho, Administracién, Ingenieria Industrial o carreras
afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacién

= Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines. SA% %
oo\




SAT |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION Codico: SAT-DG002
seniodedaminsiaco Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION | %199 21

Tributaria de Lima Y FUNCIONES

11.3 Experiencia minima

= 3 (tres) afos de experiencia como Analista 6,
» 2 (dos) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimiento de la Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

11.5 Competencias

Niveles A B C

Competencias (100%) (50%) (25%)
Mejora continua X
Capacidad analitica X
Adaptabilidad y flexibilidad X

@
4 WLy W
/ Servicio de Adcfinistracion A

Tribwtania fe Lima %

pervicip de Administracisn V-"\,
Tepoutaria ds Limta i
Luis

JULVE
ABALLERO §&'




SAT |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Serviciode Adinistaciol Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Codigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. cODIGO DEL CARGO:
Analista de Depésito Il 65100653

3. MISION DEL CARGO:
Coordinar las actividades programadas para el funcionamiento de los Depdsitos, asi como
realizar el analisis de los datos generados por las actividades realizadas.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA Ii: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Ejecucion Coactiva
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Especialista de Administracién de = Ningun cargo
Depésitos 1l
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» Unidades Orgéanicas.
» Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Sistematizar la informacion que se le proporcione.
b) Elaborar reportes y estadisticas que se le soliciten.
c¢) Coordinar operativamente las tareas programadas.
d) Realizar otras tareas, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Coordinar operativamente las actividades programadas para el funcionamiento de los
Depésitos Vehiculares.

b) Coordinar la custodia de los bienes embargados que cuentan con la medida cautelar de
Secuestro Conservativo.

c) Elaborar reportes y estadisticas relacionada a los ingresos y salidas de los vehiculos de los
Depositos.

d) Brindar facilidades en los depbdsitos al personal que participa en los operativos.

e) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas por
el Especialista de Administracion de Depésito llI.

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

» Bachiller de carrera universitaria en Administracién, Ingenieria Industrial o afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacién

» Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

* 1 (un) afio de experiencia como Analista Il o 2 (dos) aftos de experiencia como Analista | 6,
» 3 (tres) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo /

» Conocimiento de la Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
SenviciodeAdninitacio] Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Cédigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
11.5 Competencias
Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia X
Orientacion a resultados X
Colaboracion X
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SAT  |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Sewicode Adninistiacer] Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Codigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. cODIGO DEL CARGO:
Analista de Deposito i 65100652

3. MISION DEL CARGO:

Apoyar en la administracion de la informacién sobre vehiculos internados y liberados en los
Depésitos, asi como realizar el analisis de los datos generados por las actividades realizadas.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA I 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Ejecucion Coactiva
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Especialista de Administraciéon de » Ningun cargo
Depositos 111
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» QOficina de Calidad de Datos.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Analizar y procesar la informacion que se le proporcione.

b) Ejecutar las tareas programadas.

c) Realizar otras tareas, que en el &mbito de su competencia, le sean asignadas por su inmediato
superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Ejecutar las actividades programadas para el funcionamiento de los depdsitos.
b) Analizar informacion relacionada a los ingresos y salidas de los vehiculos de los Depdsitos.
¢) Realizar otras actividades, relacionadas a su dmbito de accion, que le sean encomendadas por
el Especialista de Administracion de Deposito llI.

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacioén

» Bachiller de carrera universitaria en Administracién, Ingenieria Industrial o afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

= Sistemas Administrativos, gestion pUblica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afio de experiencia como Analista | 6,
= 2 (dos) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimiento de la Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia X

Orientacion a resultados

E’\;;;Z";' de. ﬁdmlnlslrnc:‘ﬂn
%da Lima

Colaboracion




SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Sevilo deAdvinisacior Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
- Y FUNCIONES

Coédigo: SAT-DG002

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. cODIGO DEL CARGO:
Analista Coactivo | 65100651

3. MISION DEL CARGO:
Analizar la informacién de la deuda en cobranza coactiva para su gestion.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA lI: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Ejecucién Coactiva

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Especialista Coactivo lll. = Ningtn cargo.

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
= Organos.
* Unidades Organicas.
= Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Recopilar y revisar la informacién que se le proporcione.

b) Colaborar en el seguimiento, desarrollo e implementacion de las actividades que se le asigne y
procesos de la que se le encarguen.

c) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Analizar informacién de deuda en cobranza coactiva.

b) Colaborar en la elaboracién y actualizacién de registros de la deuda en cobranza coactiva.

¢) Evaluar el comportamiento de pago de los contribuyentes y/o administrados que conforman su
cartera de deuda en cobranza coactiva.

d) Mantener actualizada la base de datos de los saldos de deuda en cobranza coactiva.

e) Llevar un control de los tramites, compromisos de pago y fraccionamientos realizados por los
contribuyentes y/o administrados.

f) Apoyar en el seguimiento de la deuda verificando su situacion para la mejor efectividad en la
cobranza coactiva.

g) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas por
el Especialista Coactivo HHl.

11. PERFIL MIiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacioén

» Egresado de carrera universitaria en Derecho, Economia, Administracion o carreras afines

11.2 Cursos o estudios de especializacién

* Sistemas Administrativos, gestién publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

* 1 (un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector p}ﬂblico 0 priv%
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SAT  |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Servicio de Administraciort Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaric de Lima

Codigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
11.5 Competencias
Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia X
Orientacion a resultados X
Colaboracion X
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Servido e Administacicr) Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Trititaric de Lima

SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Codigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CcODIGO DEL CARGO:
Analista Auxiliar Coactivo | 65100651

3. MISION DEL CARGO:

Colaborar con el Especialista Ejecutor Coactivo |l en el seguimiento de los procedimientos de
ejecucion coactiva asi como en la resoluciéon de expedientes de suspension, terceria, silencio
administrativo, y otros con relaciéon a los procedimientos de ejecucion coactiva.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA 1l 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Ejecucién Coactiva

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Especialista Ejecutor Coactivo Il = Ningun cargo.

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» Oficina de Calidad de Datos.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Recopilar y revisar la informacién que se le proporcione.

b) Colaborar en el seguimiento, desarrollo e implementacion de las actividades que se le asigne y
procesos de la que se le encarguen.

c) Realizar otras actividades, que en el &mbito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

b} Controlar el ingreso de los expedientes y escritos que correspondan al Area Funcional de
Ejecutoria Coactiva.

c) Apoyar en la verificacién de los expedientes a su cargo con el objeto de determinar las
medidas cautelares previstas en la ley a fin de garantizar el pago de la deuda e iniciar el
procedimiento de cobranza coactiva.

d) Armar y custodiar los expedientes que se le asignen.

e) Apoyar en las diligencias ordenadas por el Especialista Ejecutor Coactivo Il a fin de concretar
las medidas cautelares que establece la ley asi como seguir cualquier otra disposicion
destinada a cautelar el pago de las deudas.

f) Apoyar en las visitas y diligencias necesarias a fin que los obligados cumplan con pagar su
deuda y que se concreten las medidas cautelares ordenadas por el Especialista Ejecutor
Coactivo Ii.

g) Apoyar en la tramitacion de la suspension, terceria de propiedad y levantamiento de las
medidas cautelares trabadas para los casos en que lo sefiala la ley.

h) Apoyar en la atencion de tramites o solicitudes de los contribuyentes, administrados y/o
entidades externas verificando su informacién y otorgar respuesta dentro de los parametros
que le competen.

a) Elaborar proyectos de resoluciones sobre solicitudes y tramites con relacion al procedimiento
de cobranza coactiva.

b) Proporcionar informacion a los recurrentes sobre el estado de sus expedientes coactivos.

c) Apoyar en los tramites administrativos y operativos necesarios para la ejecucion de remates de
bienes inmuebles y vehiculos.

d) Elaborar oficios de levantamiento de medidas cautelares trabadas.
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

5”*%:gj‘qﬁg';j‘f"’/mm’ Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
S Y FUNCIONES

Cadigo: SAT-DG002

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

* Egresado de carrera universitaria en Derecho, Administracion, Contabilidad o Economia o
carreras afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

* Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afic de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

» Conocimiento de la Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

11.5 Competencias

Niveles A B C

Competencias (100%) (50%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia X
Orientacion a resultados X
Colaboracion X




SAT |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
SenvicodeAdinistaciol Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Cédigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. cODIGO DEL CARGO:
Analista Resolutor Coactivo | 65100651

3. MISION DEL CARGO:

Resolver escritos presentados por los contribuyentes y administrados ante ias acciones de
cobranza coactiva.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II: 4.2 GERENCIA/OFICINA It
Operaciones Ejecucién Coactiva

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Especialista Ejecutor Coactivo . * Ningun cargo.

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» Organos.
* Unidades Organicas.
» Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Recopilar y revisar la informacion que se le proporcione.

b) Colaborar en el seguimiento, desarrollo e implementacion de las actividades que se le asigne y
procesos de la que se le encarguen.

c) Realizar otras actividades, que en el &mbito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Controlar el ingreso de los expedientes y escritos que correspondan al Area Funcional de
Ejecutoria Coactiva.

b) Recibir los expedientes de las entidades resolutivas que se le hayan designado, verificando a
qué ejecutor le corresponde el expediente de queja, para su registro y derivacion.

c) Elaborar proyectos de resolucion, sobre solicitudes de suspension por terceria, nulidad, silencio
administrativo positivo y otros, con relacién al procedimiento de cobranza coactiva.

d) Preparar informes en respuesta a las entidades resolutivas, detallando los aspectos
relacionados al procedimiento de ejecucién coactiva que le hayan sido asignados.

e) Proporcionar informacion a los contribuyentes o administrados sobre el estado de sus
expedientes en cobranza coactiva.

f) Realizar otras actividades, relacionadas a su &mbito de accion, que le sean encomendadas por
el Especialista Ejecutor Coactivo ll.

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacioén

» Egresado de carrera universitaria en Derecho.

11.2 Cursos o estudios de especializacién

= Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afinesi.
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Serviciode Administiacion) Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

* 1 (un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimiento de la Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

11.5 Competencias

Niveles A B C

Competencias (100%) (560%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia X
Orientacion a resultados X
Colaboracion X
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SAT

Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Servicio de Administracicr
Tributaria de Lima

Y FUNCIONES

Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Cadigo: SAT-DG002

. DENOMINACION DEL CARGO:
Analista de Deposito |

2. cODIGO DEL CARGO:
65100651

MISION DEL CARGO:

Apoyar en la administracion de la informacion sobre vehiculos internados y liberados en los
Depésitos, asi como realizar el andlisis de los datos generados por las actividades realizadas.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA II:
Operaciones

4.2 GERENCIA/OFICINA [:
Ejecucion Coactiva

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE:
Especialista de Depositos I.

6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
= Ningun cargo.

7. COORDINACION INTERNA:
Unidades Organicas
Areas Funcionales.

8. COORDINACION EXTERNA:

9. FUNCIONES GENERALES:
a)
b)
c)

Colaborar en el

seguimiento, desarrollo e implementacion
que se le encarguen.

d)
inmediato superior.

Recopilar y revisar la informacién que se le proporcione.
de las actividades que se le asigne y procesos de la

Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
internamiento y liberacion.

o O O T
S

el Especialista de Depésitos |.

Recibir la documentacién necesaria del vehiculo intervenido y emitir documentacion para su

Recabar informacion relacionada a los ingresos y salidas de los vehiculos de los Depositos.
Apoyar en el seguimiento de las actividades desarrolladas en los depositos vehiculares.
Apoyar en la elaboracion de reportes de gestion operativa.

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

11.PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

» Egresado de carrera universitario en Administracion, Ingenieria Industrial o afines. .

11.2 Cursos o estudios de especializacién

= Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

= Conocimiento de la Ley del Procedimiento

de Ejecucion Coactiva.

11.5 Competencias

Niveles A B Cc
Competencias (100%) (50%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia X
T -
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SAT | Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Serviclode ddnministrocy T ituo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
S Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Analista Operativo | 65100651

3. MISION DEL CARGO:

Apoyar en la recopilacion de la informacion sobre vehiculos internados y liberados en los
Depositos asi como realizar el andlisis de los datos generados por las actividades realizadas.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA I 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Ejecucion Coactiva
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Especialista de Operativos de Cobranza lll. » Ningun cargo.
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
» Unidades Organicas.
= Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Recopilar y revisar la informacion que se le proporcione.

b) Colaborar en el seguimiento, desarrollo e implementacion de las actividades que se le asigne y
procesos de la que se le encarguen.

c) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10.FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recopilar y revisar informacion de los operativos de captura.

b) Apoyar en la remision de informacion generada en los operativos de control de velocidad.

c) Apoyar en la ejecucion de actividades programadas para el correcto desarrolio de los
operativos asi como la coordinacion con las unidades pertinentes.

d) Realizar otras actividades, relacionadas a su &mbito de accién, que le sean encomendadas por
la Especialista de Operativos de Cobranza lll.

11.PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacioén

» Egresado de carrera universitaria en Derecho, Administracion, Ingenieria Industrial o carreras
afines.

11.2 Cursos o estudios de especializacién

» Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

» Conocimiento de la Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

11.5 Competencias

Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Lealtad y sentido de pertenencia %/f
§Orientaci0n a resultados )/:f,;# 2 )
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Senico de Administacor] Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Codigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. cODIGO DEL CARGO:
Técnico de Archivo Coactivo i 65100662

3. MISION DEL CARGO:

Administrar y velar por el mantenimiento de los expedientes de ejecucion coactiva archivados, asi
como brindar atencién oportuna a los requerimientos de los mismos.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA Ii: 4.2 GERENCIA/ OFICINA I:
Operaciones Ejecucién Coactiva

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
* Gerente de Ejecucion Coactiva. » Ninglin cargo.

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
* Organos.
* Unidades Organicas.
= Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:
a) Apoyar en las tareas operativas de la unidad organica, segun su ambito de competencia
funcional.
b) Realizar otras tareas, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Identificar los expedientes ingresados a la Gerencia de Ejecucion Coactiva y derivarlos a los
Especialistas Ejecutores Coactivos.

b) Organizar los documentos relacionados con el procedimiento de ejecucion coactiva
recibidos segun el orden establecido en los lugares asighados del archivo coactivo.

c) Adjuntar la documentacion subsanada a los respectivos expedientes.

d) Recibir los cargos de notificacién de los requerimientos y resoluciones, para adjuntarlos a
los expedientes respectivos.

e) Custodiar y velar por la conservaciéon de los expedientes que se mantienen en el archivo
coactivo.

f)  Realizar el inventario de los expedientes coactivos archivados.

g) Foliar los expedientes que van a derivarse al Area Funcional de Archivo.

h)  Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas
por el Gerente de Ejecucion Coactiva.

11. PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacion

= Estudiante de tltimos ciclos de carrera universitaria en Derecho, Economia, Administracion o
carreras afines,
= Egresado de carrera técnica profesional,

11.2 Cursos o estudios de especializacion

= Herramientas de ofimatica o afines.

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afio de experiencia en Técnico | 6, w\
= 1 (un) aflo de experiencia en posiciones similares o afines, en el sectof publico mm&ﬁf \
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SAT |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Senvciode Adminisvacol Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Cddigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
11.5 Competencias
Niveles A B C
Competencias (100%) (50%) (25%)
Proactividad X
Calidad en el trabajo X
Integridad X
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SAT |Tipo: DOCUMENTO DE GESTION
Seniciode Adminstiacian| Titulo: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Cédigo: SAT-DG002

Y FUNCIONES
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. cODIGO DEL CARGO:
Técnico Inventariador | 65100661

3. MISION DEL CARGO:
Verificar y registrar el estado de los vehiculos al ingreso y salida del deposito.

4, UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA I 4.2 GERENCIA/OFICINA I:

Operaciones Ejecucion Coactiva

5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
» Especialista de Depositos 1. = Ningun cargo

7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:

* Unidades Organicas
» Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Apoyar en las tareas operativas de la unidad organica, segin su ambito de competencia
funcional.

b) Realizar otras tareas, que en el &mbito de su competencia, le sean asignadas por su
inmediato superior.

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir los vehiculos embargados en el depdsito y coordinar su ubicacion.

Registrar en la Boleta de Internamiento informacion relacionada al vehiculo.

Verificar en la Boleta de Internamiento el inventario del vehiculo al momento de su liberacién.
Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por
el Especialista de Depdsitos |.

o 0O oo
e

11. PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

11.1 Formacién

= Estudiantes de ultimos ciclos de carrera universitaria o Egresado de carrera técnica
profesional.

11.2 Cursos o estudios de especializacion

» Herramientas de ofimatica o afines.

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.5 Competencias

Niveles A B Cc
Competencias (100%) (50%) (25%)
Proactividad / X =
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

SeniciodeAdministacior Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
o Y FUNCIONES

Cadigo: SAT-DG002

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO DEL CARGO:
Técnico Operativo | 65100661

3. MISION DEL CARGO:

Detectar los vehiculos con orden de embargo a fin de hacer efectivas las capturas que
correspondan asi como emitir los documentos necesarios para el internamiento y liberacion de los
vehiculos en los depdsitos administrados por el SAT.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

4.1 GERENCIA CENTRAL/OFICINA Ii: 4.2 GERENCIA/OFICINA I:
Operaciones Ejecucion Coactiva
5. DEPENDE FUNCIONALMENTE DE: 6. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE:
= Especialista de Operaciones de = Ningln cargo
Cobranza lll.
7. COORDINACION INTERNA: 8. COORDINACION EXTERNA:
* Unidades Organicas
» Areas Funcionales.

9. FUNCIONES GENERALES:

a) Apoyar en las tareas operativas de la unidad organica, segun su ambito de competencia
funcional.

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

10. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recibir y verificar el adecuado estado de los equipos que proporciona la Gerencia de
Informatica para la realizacion de su la labor.

b) Digitar e identificar durante los operativos, a través de los equipos informaticos, los vehiculos
que tengan orden de captura por deuda tributaria y/o no tributaria con el SAT.

c) Recibir la documentacion necesaria del vehiculo intervenido de parte de la policia y/o inspector
municipal, seglin sea el caso y emitir documentacion para su internamiento y liberacion.

d) Informar al responsable respecto de los motivos de la captura del vehiculo y el procedimiento
de salida del mismo.

e) Armar el expediente con la documentacion sustentatoria por cada retiro del vehiculo del
deposito.

f)  Emitir la documentacion necesaria para el retiro del vehiculo de los depositos.

g) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas

~ por el Especialista de Operativos de Cobranza |l

11. PERFIL MINIMO DEL CARGO:

11.1 Formacioén

* Estudiantes de ultimos ciclos de carrera universitariiygm
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SAT Tipo: DOCUMENTO DE GESTION

Senviciode Administacior) Titulo:  MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tributaria de Lima

Y FUNCIONES

Codigo: SAT-DG002

11.2 Cursos o estudios de especializacién

» Herramientas de ofimatica o afines.

11.3 Experiencia minima

= 1 (un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

11.4 Conocimientos especificos para el cargo

11.5 Competencias

Niveles A B Cc

Competencias (100%) (50%) (25%)
Proactividad X
Calidad en el trabajo X
Integridad X






