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1, OBJETIVOS

Los objetivos que se pretende lograr con la formulac¡ón de la Guía de Clasificador de Cargos
son los siguientes:

a) Un ordenam¡ento racional de los cargos del SAT, que permita a la entidad cumplir
adecuadamente con el rol que le compete en su calidad de entidad encargada de la
administración, fiscalización y recaudación de las acreencias tributar¡as de la
Mun¡cipalidad Metropolitana de Lima, así como de la recaudación de las acreenc¡as no
tributarias de d¡cha Comuna.

b) lntroducir un ordenamiento adecuado de los cargos existentes, incorporando, de ser
necesario, nuevos cargos, mecanismo que servirá para el conocim¡ento del potencial
humano, su promoción y mejor administrac¡ón.

c) D¡señar los perfiles de cada uno de los cargos que requiere el SAT, para asf formular el
Cuadro de Asignación de Personal SAT.

ALCANCE

El Clasificador de Cargos permit¡rá actualizar los otros documentos de gestión instituc¡onal,
esto es, el Cuadro de As¡gnación de Personal - CAP, el Presupuesto Analítico de Personal -
PAP, el Manual de Organización y Func¡ones - MOF y Manual de Procedimientos - MAPRO a
fln de implementar la estructura orgánica y el Reglamento de Organización y Funciones del
SAT, aprobados por la Ordenanza n.o 1698.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Ley n.".27658, Ley Marco de Modern¡zac¡ón de la Gestión del Estado.. Texto Un¡co Ordenado de la Ley n.o 27245, Ley de Responsabilidad y Transparencia
Fiscal, aprobado mediante Decreto Supremo n.o Decreto Supremo n.o 066-2009-EF.. Ley no. 28175, Ley Marco del Empleo Público.. Decreto Ley n.o 18160, establecen Sistema Nac¡onal de Clasificac¡ón de Cargos en
Dependencias del Sector Púb¡¡co.. L¡neam¡entos para la elaboración y aprobación del Cuadro de Asignación de Personal
- CAP de las Entidades de la Administrac¡ón Pública, Decreto Supremo no 043-2004.¡ Decreto Ley n.o 20009, aulor¡za la apl¡cación del Sistema Nacional de Clas¡f¡cac¡ón de
Cargos.. Ordenanza No 1698, norma que aprueba el Reglamento de Organ¡zac¡ón y Funciones
del SAT.. Edicto no 225, norma d€ creación del SAT y modificatorias.. Edicto no 227, Estatuto del SAT y modificatorias.

AREAS INVOLUCRADAS

. Todas los Órganos, Unidades Orgánicas y Areas funcionales del SAT.

3.

4.
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5. CLASIFICADOR DE CARGOS

Nota:
Alternativa: poseer una combinación equivalente de formación académ¡ca y experiencia (*).

DENOMINACIÓN DEL CARGO:

Jefe SAT

MISIÓN DEL CARGO:

Dirig¡r y supervisar las operac¡ones y activ¡dades de la lnstituc¡ón para garantizar una adecuada
administración, fiscalización y recaudac¡ón de los ingresos tributarios de la Mun¡cipalidad
Metropolitana de Lima; asf como aquellos ingresos no tributarios que le sean encargados, s¡gu¡endo
los objetivos y políticas al¡neados al Plan Estratégico de la entidad.

FUNCIONES GENERALES

Dirigir y supervisar el funcionamiento de la Entidad.
Aprobar Directivas y Circulares destinadas a poner en conocimiento de los contribuyentes o
responsables el adecuado cumplimiento de sus obligaciones tributarias y no tributarias.

Em¡tir Resoluciones Jefaturales.

Determinar la polft¡ca y los lineamientos de la imagen institucional del SAT.

Proponer al Consejo Direcl¡vo normat¡vas y procedimientos que contribuyan al logro de los objetivos
estratéqicos.
Real¡zar otras actividades, que en el ámbito de su competencia, le sean asignadas por el Consejo
D¡rectivo.

PERFIL MíNIMO DEL CARGO:

Formación Académica

. Bachiller o Tftulo Profesional Universitario.

Cul§os o estudios de especialización
Estudios de maestrfa o espec¡alizac¡ón concluida en materias afines
Sistemas Administrativos, gestión púb¡ica / privada o temas afines.

Experiencia mfnlma
. 7 (siete) años de experiencia en cargos directivos, asesoramiento o posiciones afines, en el

sector públ¡co o privado.
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DENOMINACIóN DEL CARGO:

Asesor

MISIÓN DEL CARGO:

Asesorar, proponer y emitir opinión sobre temas de su competencia y cuando el inmediato superior lo
requiera.

FUNCIONES GENERALES

Asesorar y orientar sobre temas especializados.

Revisar y em¡tir op¡n¡ón especializada.

Proponer y realizar acciones de gestión inst¡tucional para el logro de los objetivos estratégicos.

Coordinar con los d¡ferentes órganos y un¡dades orgánicas e inst¡tuciones externas.

Part¡c¡par en comisiones, com¡tés, grupos de trabajo y reun¡ones de trabajo que asf se le encargue.

Realizar otras act¡v¡dades, que en el ámb¡to de su competencia, le sean as¡gnadas por su ¡nmediato
superior.

Nota:
Alternativa: poseer una combinación equivalente de formación académica y experiencia (").

PERFIL MíNIMO DEL CARGO:

Formación Acadámica

. Bachiller o Título Profesional Universitario.

Cursos o estud¡os de especlallzac¡ón

Estudios de maestrÍa o especial¡zación concluida en materias afines.
S¡stemas Administrativos, gestión pública / privada o temas af¡nes.

Experienc¡a mín¡ma
. 5 (cinco) años de experiencia en cargos directivos, asesoramiento o posic¡ones af¡nes, en el

sector público o privado.
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DENOMINACIÓN DEL CARGO:

GErente Central

MISIÓN OEL CARGO:

Conducir las acciones de gestión instituc¡onal de acuerdo con el Plan Estratégico lnstitucional para el
logro de los objet¡vos y metas de la entidad.

FUNCIONES GENERALES

Supervisar y evaluar las actividades de la Gerenc¡a Central a su cargo.

Responder ante el Jefe del SAT por las acc¡ones y los resultados prev¡stos.

Proponer y realizar acciones de gestión ¡nstitucional vinculadas a su ámbito de competenc¡a para el
loqro de los obietivos estratéoicos.

Emit¡r las Resoluciones de su competenc¡a en el marco de las atribuciones expresamente confer¡das.

Representar a la Gerencia Central en instanc¡as de coordinación, segrin le sea requerido.

Realizar otras actividades, que en el ámbito de su competencia, le sean as¡gnadas por su ¡nmediato
superior.

PERFIL MíNIMO DEL CARGO:

Formac¡ón Académica

. Bachiller o Título Profesional Universitario.

Cursoe o estud¡os ds espec¡alizac¡ón

Estudios de maestría o espec¡alizac¡ón concluida en materias afines.
Sistemas Administrativos. oestión oúbl¡ca / orivada o temas af¡nes.

Exper¡enc¡a mínima
. 5 (c¡nco) años de experiencia en cargos directivos o posiciones similares o af¡nes, en el sector

público o pr¡vado.

Nota:
Alternat¡va: poseer una combinación equivalente de formación académica y experiencia (.).
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DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Gerente

MISIÓN DEL CARGO:

Dirigir.las acciones de gestión institucional de acuerdo con el Plan Operativo lnstitucional para el
logro de los objetivos y metas de la gerencia a su cargo.

Nota:
Alternativa: poseer una combinación equivalente de formación académica y experiencia (*).

FUNCIONES GENERALES

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las act¡vídades y procesos técnicos de la Gerencia a su cargo.

Responder ante el Gerenle Central por las acciones y los resultados previstos.

Proponer y rcalizat acc¡ones de gestión institucional vinculadas al ámbito de su competencia para ól
logro de las metas instituc¡onales.

Emit¡r las Resoluciones de su competencia en el marco de las atribuc¡ones expresamente confer¡das.

Representar a la Gerencia en instancias de coordinación, según le sea requerido.

Ejecutar efic¡entemente los recursos que se le asigna a la Gerencia.
Realizar otras act¡v¡dades, que en el ámbito de su competencia, 16 sean asignadas por su ¡nmediato
super¡or.

PERFIL MíNIMO DEL CARGO:

Formación Académica

. Bachiller o Título Profesional Universilario.

Cul§os o estud¡os de espsc¡alización

Estudios de maestría o especialización concluida en mater¡as afines
Sistemas Administrativos. qestión oública / orivada o temas afines.

Experiencla mín¡ma
. 5 (c¡nco) años de exper¡encia en cargos d¡rectivos o posiciones similares o afines, en el sector

público o privado.
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DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Jefe do Of¡clna ll

MISIÓN DEL CARGO:

Dirigir las acciones de la oficina de acuerdo con el Plan Operativo lnstitucional en apoyo de la Alta
Dirección, para el logro de los objetivos y metas a su cargo.

Nota:

FUNCIONES GENERALES

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las activ¡dades y procesos técnicos de la ofic¡na a su cargo.

Responder ante el Jefe del SAT por las acciones y los resultados previstos.
Proponer y realizar acc¡ones de Sestión ins
loqro de los obiet¡vos estratégicos.
Representar a la Of¡cina en instancias de coordinación, según le s6a requerido.

Ejecutar eficientemente los recursos que se le as¡gna a la Oficina a su cargo-
RealizarolrasactiVidade§,queenelámbitodesucom@
superior.

PERFIL MÍNIMO DEL CARGO

Formaclón Académica

. Bachiller o Tltulo Profesional Universitario.

Curcoe o estudlos de e6pec¡allzación

Estudios de maestrfa o especialización concluida en materias afines.
Sistemas Administrativos, gest¡ón públ¡ca / privada o temas afines.

Experiencia mínima

' 5 (c¡nco) años de experiencia en cargos directiv@
públ¡co o privado.



sÁr
kN ¡c¡ o d? Ad¡n ¡ n in @.¡'r1

Tt¡bltar¡o d. Liffa

Tipo: GUíA Código: GCN-DGoo1
Vers¡ón:01

Título:
CLASIFICADOR DE CARGOS

Fecha de Aprobación:

Página: l0 de 22

DENOMINACIÓN DEL CARGO:

Jefe de Oficina I

MISIÓN DEL CARGO:

Dirigir las acciones de la of¡cina de acuerdo con el Plan Operativo lnst¡tucional en apoyo de la
Gerenc¡a Central correspond¡ente, para el logro de los objBtivos y metas a su cargo.

FUNCIONES GENERALES

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

Responder ante el Gerente Central respect¡vo por las acciones y los resultados previstos.

Proponer y rcalizar acciones vinculadas al ámb¡to de su competencia para el logro de las metas
institucionales.

Representar a la Oficina en ¡nstancias de coordinac¡ón, según le sea requer¡do.

Realizar otras actividades, que en el ámb¡to de su competencia, le sean asignadas por su inmediato
superlor.

PERFIL MíNIMO DEL CARGO:

Formación Académlca

. Bachiller o Título Profesional Universitario.

Cul§os o estud¡os de especial¡zación

Estudios de maestría o especialización concluida en mater¡as afines.
S¡stemas Administrat¡vos, gestión pública / pr¡vada o temas af¡nes.

Experiencia mín¡ma
. 4 (cuatro) años de experiencia en cargos d¡rectivos o posic¡ones similares o afines, en el

sector público o privado.

@
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DENOMINACIÓN DEL CARGO:

Espec¡al¡sta lV

MISIÓN DEL CARGO:

Al¡near las acciones del Plan Operativo lnstituc¡onal que correspondan a más de un área funcional de
la unidad orgán¡ca para el logro de los objet¡vos y metas.

FUNCIONES GENERALES

Monitorear las actividades que correspondan a más de un área funcional de la un¡dad orqánica.
Participar en la formulación de políticas, proyectos y normas, or¡entados al cumplimiento de las metas
institucionales v looro de los obietivos éstratéoicos.
Coordinar la implementac¡ón de nuevos métodos de trabajo para la ejecución de las actividades, según
las necesidades institucionales.

Monitorear el cumpl¡miento de las metas programadas.

Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.

Realizar otras activ¡dades, que en el ámb¡to de su competencia, le sean asignadas por su inmediato
superior.

PERFIL MÍNIMO DEL CARGO:

Formación Académica

. Título Profes¡onal Universitario.

Cursos o estud¡os de especial¡zación

Estud¡os de maestrÍa o especialización conclu¡da en materias afines,
Sistemas Administrativos. oestión Dúbl¡ca / orivada o temas afines.

Experiencia mfnima

. 2 (dos) años de experiencia como Espec¡alista lll ó 3 (tres) años de experiencia como
Especialista ll o la combinación de ambos ó,. 5 (c¡nco) años de experiencia en pos¡c¡ones sim¡lares o afines, en el sector público o privado.

WH
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DENOMINACIÓN DEL CARGO:

Especialista lll

MISIÓN DEL CARGO:

Coordinar la ejecución de las acciones del P¡an Operativo lnstitucional que correspondan al menos a
un área funcional de la unidad orgánica para el Iogro de los obiet¡vos y metas.

FUNCIONES GENERALES

Coord¡nar las act¡vidades que correspondan al menos a un área funcional de la unidad orgánica.
Proponer nuevos métodos de trabajo para la ejecución de las actividades, según las necesidades
inst¡tucionales.

Eiecutar las act¡v¡dades programadas según su ámb¡to de competencia func¡onal.

Participar en comis¡ones y/o equipos de trabajo.

Real¡zar otras activ¡dades, que en el ámb¡to de su competencia, le sean asignadas por su inmediato
superior.

PERFIL MiNIMO DEL CARGO:

Formación Académ¡ca

. Titulo Profesional Universitar¡o.

Cursos o estudios de espec¡alización

. Sistemas Administrativos, gestión pública / privada o temas afines.

Experienc¡a mínima

. I (un) año de experiencia como Espec¡al¡sta ll ó 2 (dos) años de experiencia como
Especialista o la comb¡nac¡ón de ambos ó,. 4 (cuatro) años de experiencia en pos¡ciones similares o af¡nes, en el sector público o privado.

@)
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DENOMINACIÓN DEL CARGO:

Especialista ll

MISIÓN DEL CARGO:

Ejecutar las acciones técnicas y admin¡strativas correspondientes, de acuerdo a su ámbito de
competencia funcional.

FUNCIONES GENERALES

Elaborar las propuéstas técnicas e informes de gestión que se le requieran.

Partic¡par en el diseño de nuevos métodos de trabajo para la ejecución de las actividades, según las
necesidades instituc¡onales.

Ejecutar las actividades programadas según su ámbito de competencia funcional.

Participar en comisiones y/o equipos de trabajo

Realizar otras actividades, que en el ámb¡to de su competencia, le sean as¡gnadas por su inmediato
superior.

PERFIL MíNIMO DEL CARGO:

Formac¡ón Acadómica

. TftuloProfesionalUniversitario.

Cursos o estudios de espec¡al¡zación

. S¡stemas Administrativos, gestión pública / pr¡vada o temas af¡nes.

Experiencia mínima

. 1 (un) año de experiencia como Especialista I ó 3 (tres) años de exper¡encia como Analista o
la combinac¡ón de ambos ó,. 3 (tres) años de experiencia en posiciones sim¡lares o aflnes, en el sector público o privado.

@
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DENOMINACIÓN DEL CARGO:

Especlallsta I

MISIÓN DEL CARGO:

Ejecutar las acl¡v¡dades correspondientes, de acuerdo a su ámb¡to de competenc¡a funcional.

FUNCIONES GENERALES

Elaborar informes y propuestas que se le requieran.

Colaborar en el anál¡s¡s de informac¡ón relevante.

Partic¡par en com¡siones y/o equipos de trabajo

Real¡zar otras activ¡dades, que en el ámb¡to de su competenc¡a, le sean asignadas por su ¡nmed¡ato
superior.

PERFIL MÍNIMO DEL CARGO:

Formación Acadámica

. TltuloProfesionalUniversitario.

Cursos o estudios de especial¡zación

. Sistemas Adm¡nistrat¡vos, gestión pública / pr¡vada o temas afines.

Exper¡encia mín¡ma

. 3 (tres) años de experiencia como Analista ó. 2 (dos) años de experiencia en pos¡ciones similares o afines, en el sector pÚbl¡co o pr¡vado.
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DENOMINACIóN DEL CARGO:
Analista lll

MISIÓN DEL CARGO:

Ejecutar las tareas técnicas y admin¡strativas correspondientes, de acuerdo a su ámb¡to de
competencia funcional.

FUNCIONES GENERALES

Sistematizar la ¡nformación que se le proporc¡one.

Elaborar reportes y estadíst¡cas que se le soliciten.

Coordinar operativamente las tareas programadas.

Realizar otras tareas, que en el ámbito de su competenc¡a, le sean asignadas por su inmediato
superior.

PERFIL MíNIMO DEL CARGO:

Formac¡ón Académ¡ca

. Bachiller.

CurEo6 o estud¡os de especialización

. Sistemas Administrativos, gestión pública / privada o temas af¡nes.

Experiencia mfnima

1 (un) año de exper¡encia como Analista ll ó 2 (dos) años de experiencia como Analista I ó,
3 (tres) año3 de exper¡enc¡a en posiciones sim¡lares o af¡nes, en el sector público o privado.
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DENOMINACIóN DEL CARGO:
Anallsta ll

MISIÓN DEL CARGO:

Analizar y procesar la información que se le proporcione asf como ejecutar las tareas técnicas y
admin¡strativas correspondientes, de acuerdo a su ámb¡to de competencia func¡onal.

FUNCIONES GENERALES

Analizar y procesar la información que se te proporcione.

Ejecutar las tareas programadas.

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

PERFIL MíNIMO DEL CARGO:

Formación Académlca

. Bachiller.

Cursos o estudios de espscial¡zación

. Sistemas Adm¡nistrativos, gest¡ón públ¡ca / privada o temas afines.

Experlenc¡a mín¡ma

. 1 (un) año de experiencia como Analista I ó,. 2 (dos) años de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector prlblico o privado.
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DENOMINACIÓN DEL CARGO:

Anal¡sta I

MISIóN DEL CARGO:

Recop¡lar y revisar la ¡nformación que se Ie proporc¡one así como ejecutar las tareas técnicas y
adm¡n¡strativas corespondientes, de acuerdo a su ámbito de competencia funcional.

FUNCIONES GENERALES

Recopilar y revisar la información que se Ie proporcione.

Colaborar en el segu¡m¡ento, desarrollo e implementación de las activ¡dades que se le asigne y
Drocesos de la que se le encarouen.
Realizar otras actividades, que en el ámbito de su competencia, le sean as¡gnadas por su inmediato
superior.

PERFIL MíNIMO DEL CARGO:

Formac¡ón Académica

. Egresadouniversitar¡o.

Cursos o estudios de especial¡zac¡ón

. Sistemas Administrativos, gestión pública / privada o temas af¡nes.

Experiencia mlnima

. 1 (un) año de exper¡enc¡a en posiciones similares o afines, en el sector público o privado.
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DENOMINACIÓN DEL CARGO:

Técn¡co lll

MISIóN DEL CARGO:

Ejecutar las tareas operativas y admin¡strativas correspondientes, de acuerdo a su ámb¡to de
competencia func¡onal.

FUNCIONES GENERALES

Elaborar reportes de las tareas operat¡vas que se le soliciten.

Ejecutar las tareas operativas de la unidad orgánica, según su ámbito de competencia funcional.

Realizar otras tareas, que 6n el ámbito de su competencia, le sean asignadas por su inmediato
superior.

PERFIL MíNIMO DEL CARGO:

Formación Académica

. Estud¡ante de últ¡mos ciclos de carrera universitaria o Egresado de carrera técn¡ca profesional.

Culrsos o estudioe de especializac¡ón

. Herram¡entas de ofimática o af¡nes.

Experiencia mfnima

1 (un) año de experiencia en Técnico ll ó 2 (dos) años de exper¡encia en Técnico lÓ'
2 (do3) años de experienc¡a en pos¡c¡ones similares o afines, en el sector pÚblico o privado.
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DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Técnico ll

MISIÓN DEL CARGO:

Ejecutar las tareas operativas y administrativas correspondientes, de acuerdo a su ámbito de
competencia funcional.

FUNCIONES GENERALES

Eiecutar las tareas operat¡vas de la unidad orgánica, según su ámbito de competencia funcional.
Realizar otras tareas, que en el ámbito de su compelencia, le sean asignadas por su inmed¡ato
superior.

PERFIL MÍNIMO DEL CARGO:

Formación Acadóm¡ca .

. Estudiante de últ¡mos ciclos de carrera un¡versitaria o Egresado de carrera técnica profesional

Cursos o eatudlos de ospec¡alizac¡ón

. Herram¡entas de ofimática o afines.

Experiencia mínima

. 1 (un) año de experiencia en Técnico I ó,. 1 (un) año de experienc¡a en posiciones similares o afines, en el sector público o privado.

@
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DENOMINACIóN DEL CARGO:
Técnico I

MISIÓN DEL CARGO:

Apoyar en la ejecución de las tareas operativas de la un¡dad orgánica.

FUNCIONES GENERALES

Apoyar en las tareas operativas de la unidad orgánica, según su ámbito de competencia func¡onal.

Realizar otras tareas, que én el ámbito de su competencia, le sean asignadas por su ¡nmediato
superior.

PERFIL MíNIMO DEL CARGO:

Formación Académ¡ca
. Estudiantes de últ¡mos c¡clos de carrera universitaria o Egresado de carrera técnica

profes¡onal.

Cu¡sos o estud¡os de ospeclalización

. Herramientas de ofimátic€ o afines.

Exper¡enc¡a mín¡ma

. I (un) año de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector público o privado.

@
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DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Aslstente Adm¡n¡stratlvo ll

MISIÓN DEL CARGO:

Ejecutar las tareas administrat¡vas de la unidad orgánica.

FUNCIONES GENERALES

Ejecutar labores de asistenc¡a admin¡strat¡va de la unidad orgánica.

Administrar el despacho y la agenda del responsable de la unidad orgánica.

Elaborar reportes de las act¡vidades administrativas que se le sol¡citen.
Realizar otras actividades, que en el ámbito de su competencia, le sean asignadas pói su ¡rlrneo¡ato
superior.

PERFIL MÍNIMO DEL CARGO:

Formac¡ón Académica

. Egresado de carrera técn¡ca.

Cursos o eEtudlos de especialización

. Herramientas de ofimática o afines.

Exper¡enc¡a mfn¡ma

. 1 (un) año de experiencia como Asistente Administrativo I ó,. 2 (dos) años de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector priblico o privado.
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DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Asistente Admlnlstrativo I

OBJETIVO DEL CARGO:

Apoyar en la ejecuc¡ón de las tareas admin¡strativas de la unidad orgánica.

FUNCIONES GENERALES

E¡ecutar labores de apoyo admin¡strativo de la unidad orgánica.

Apoyar en la adm¡nistración del despacho y la agenda del responsable de la unidad orgánica.

Apoyar en le elaboración de reportes de las actividades administrat¡vas que se le soliciten.
Real¡zar otras act¡v¡dades, que en el ámbito de su competencia, le sean asignadas por su ¡ñmediato
superior.

(') Para la equivalencia se computará como experiencia en la Formación Académica el tiempo
posterior a la obtención del grado de bachiller que no se encuentre considerado en la experienc¡a
mínima.

PERFIL MíNIMO DEL CARGO:

Formación Acadómica

. Egresado de carrera técnica.

Curcos o estudios de especialización

. Henamientas de ofimática o af¡nes.

Experlenc¡a mín¡ma

. I (un) año de exp€riencia en posiciones similares o afines, en el sector públ¡co o privado.

rA
'ft.#


