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~ SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - SAT DE JOSE LEONARDO ORTIZ

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL - C.A.P - PROVISIONAL ANO 2020

RESUMEN CUANTITATIVO
DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL -CAP - PROVISIONAL

S SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - SAT DE JOSE
ENTIDAD LEONARDO ORTIZ -
SECTOR GOBIERNOS LOCALES - ORGANISNO PUBLICO DESCENTRALIZADO
CLASIFICACION B
ORGANOS SRR ; o (]
i PP | Ec [spos| spes | spes [ spar | ke
ORGANOS DE ALTA DIRECCION
GERENCIAGEMERAL| 1 | | | | ] [ 2 |
ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DE DEFENSA JURIDICA
OFICINA PARA LA DEFENSORIA DEL CONTRIBUYENTE (DC) 1 1
ORGANO DE CONTROL INSTITUGIONAL (OCI) | 1¢) 1 1
ORGANOS ADMINISTRACION INTERNA: ORGANOS DE ASESORAMIENTO
GERENGIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO B 1|
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA 1 1 2
ORGANOS ADMINISTRACION INTERNA: ORGANOS DE APOYO
GERENCIA DE ADMINISTRACION 1 1 2 -
S8UB GERENTE DE LOGISTICA Y RECURSOS HUMANOS 1 2 4 7
I SUB GERENTE DE CONTABILIDAD 1 1 2
SUB GERENTE DE TESORERIA 1 4 5
GERENGIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMAGION 1 2
OFICINA DE GESTION SOCIAL E IMAGEN 1 1
ORGANOS DE LINEA
GERENCIA DE OPERACIONES 1 1 2
SUB GERENCIA DE REGISTRO Y FISCALIZACION 1 9 10
B SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL DE LA DEUDA 3 1 19 23
SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA 1 1 2
TOTAL 1 2 1 14 2 23 63 |

() Cargo de Confianza Designado por la Contraloria General de la Republica

e B Trr SERVCODEADMASTRLCON
@ SAT rxr)r.\mu&%wmwcm
RS
o [\ 5\" \‘l
Lic. Adm.Frdaklin Rattl Balarezo Chavesta

GERENCIADE PLANZAMIENT ‘@ESTO[EI E

e,
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CLASIECADOR TR CARGOS - G0 A0 3
SERVICIO DE ADMINISTRAGION TRIBUT Ai’! 3AT
DE JGSE LEOMARDO ORTH,

INTRODUCCION

La formulacion del Cuadro de Asignacion de Personal ~ CAP Provisionel, tiene como necesidad, contar
con un Instrumento de vital importancia dentro de la Servicio de Adminislracion Tributarla - SAT de José
Leonardo Ortiz, dicho Instrumento es EL. CLASIFICADOR DE CARGOS, si bien es cierto que la
Administracion Pdblica en general cuenta con un clasificador, consideramos que por los afos que
pasarcn desde st formulacion y las particularidades de cada institucion especialmente en el Servicio de
Administracion Tributaria — SAT de José Leonardo Ortiz, es imprescindible el nacimiento propio.

La premisa antes sefialada se hizo imperativa con la promulgacion de Ja Resolucion de Presidencia
Ejscutiva N° 057-2016-SERVIR-PE, que_aprobd la actualizacion_de la_Directiva N°_ 002:2015-
SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso de administracion de puestos. v elaboracién y
aprobacion del Cuadro de Pusstos de la Entidad - CPE", en cuyo numeral 7.5 se sedala que el Cuadro
para Asignacion de Personal Provisional — CAP_Provisional, es el documento de gestion
institucional de carécter femporal gue contiene los cargos definidos y aprobados por {a entidad,
sobre la base de su estructura orgénica vigente prevista en su Reglamento de Organizacién y
Funciones, cuya finalidad es viabilizar {a operacion de las entidades plnlicas durante ei periodo de
transicion del sector piblico al régimen del servicio civil previsto en la Ley N° 30057, y en su Anexo 4 se
establecen consideraciones para la efaboracion y aprobacidn del CAP Provisional, En eslas normas
legales se dispone que los cargos son dlasificados en los grupos ocupacionales previstos en ia Ley Marco

del Empleo Publico — Ley N® 28175,

Er ese sentido, el Clasificador de Cargos que presentamos, es una herramienta de suma importancia, ya
que a través de ella se hace un ordenamiento secuencial de los cargos que debe existir en La Servicio de
Administracion Tributaria - SAT de José Leonardo Ortiz, precisando su naturaleza de la funcién, el nivel
de responsabilidad, v las condiciones minimas que debe reunir una persona para desempefiar un

determinado cargo.

No pretendemos que el presente clasificador de cargos sea un decumento final, sino que paulatinamente
se puedan ir realizando algunas modificaciones necesarias, teniendo como fin concluir en una
herramienta eficaz y de base fundamental para el La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y la
Oficina de Recursos Humanos o Quien haga sus veces del Servicio de Administracion Tributaria - SAT de

José Leonardo Ortiz.

SERY.CO BEAbusTRA 08

g T oo
' SAT 1FISUTARIA LE JO5E CEON MO0 DR T A
Lol S S

N “Lie. Aderankhnﬁdul B?f_pzo(:hmmqa | Lo

G‘F‘E TR CE PEANEASIENTO F‘RESUPUtNO‘EI

i
4



21 ASIEICATIOR BE GARGOS -~ 66 ANMD 3150
SERVICIO DE ADF.—UNISTRACION TRIBUTARIA ~ SAT
BE JOSE LEQNARDO ORTIZ

v Resolucién de Presidencia Fjecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE, que aprobo la
actualizacion de la Directiva N° 002-2015-SERVIRIGDSRH “Mormas para la gestion del
proceso de administracion de puestos, y elaboracion y aprobacion del Cuadro de
buestos de la Entidad - CPE", en cuyo numeral 7.5 se sefiala que el Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional - CAP Provisional, es el documento de gestion
inslitucional de caracter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados por ja
enlidad, scbre la base de su estructura organica vigenlte prevista en su Reglamento de
Organizacion y Funciones, cuya finalidad es viabilizar la operacion de las entidades
plblicas durante el periodo de transicion del sector plblico al regimen del servicio civil
previsto en la Ley N° 30057, y en su Anexo 4 se establecen consideraciones para la
staboracion y aprobacion det CAP Provisional

v Ley N° 28175, Ley Marco del Emplso Pblico.

v Decrefo Supremo N° 084-2016-PCM, que precisa la designacion y los limites de
ernpleados de confianza en las enlidades publicas.

v Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

v Ley N° 27658, Ley Marco.de la Modernizacion de la Gestion del Estado. :

v Resolucion Suprema N° 010-77-PMANAP-DNR (25.08.77) aprueba fa normatividad por
la clasificacion de cargos en las Institucicnes Publicas Descentralizadas y Concejos
Municipales, volimenes 02 y 04, Ley General del Presupuesto,

v Resolucion Suprema N° 013-75-PMINAP (23.09.1975) aprueba el Manual Normativo
de Clasificador de Cargos y dispons ta obligacion en el volumen 01, Ley de General de
Presupuesto.

v Decreto Ley N° 18160 (03.03.1970) establece el Sistema Nacional de Clasificacion de
cargos en el seclor plblico nacional y autoriza a la ONAP a dirigir el proceso,
modificarla nomenclatura e incorporar nuevas series de clases y de grupos
ocupacionales.

v Ordenanza Municipal N° 04-2018-MDJLOJA publicada el 23 de Maya del 2018, con la
que el concejo municipal dispuso la creacion del Servicio de Administracion Tributaria
de [a Municipalidad Distrital de José Leonardo Ortiz y le dio denominacion comercial de
MINKA MUNICIPAL.

v Dacrelo de Alcaldia N° 005-2018-MDJLO/A del 16 de Julio del 2018, ia Municipalidad
Distrital de José Leonardo Orliz ha aprobado el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) det Servicio de Administracion Tributaria de la Municipalidad Distrital
de Joss Leonardo Ortiz.

v Resolucién de Gerencia General N° 044-2019-SAT-JLOIGG, que aprueba el Cuadro
pera Asignacion de Personal - CAP Provisional del Servicio de Administracion
Tributaria de la Municipalidad Distrital de José Leonardo Ortiz
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CLANEIARGE TE CARGOS - GG ANO 205 L
SERVICIO DE ADMINISTRAGION TRIBUTARIA ~ SAT
DE JOSE LEONARDO ORTIZ

Ly e
;

0 BATRUCTURAL

;l)

Criterio Funcional- Esta referido a la clasificacion de los cargos existentes de
acuerdo a la olasificacion del empieo pablico, en armonia con la Ley N° 28175 - Ley

Marco del Empleo Plblico, teniendo en cuenta actividades a cargo de cada unidad
organica del SAT - JLO.

Para citar un ejempio, en el Gerente de Planeamiento y Presupuesto el grupo

ocupacional “Servidor Publico Ejecutivo” esta clasificado por la funcién administraliva
que desempena.

2)  Criterio de Responsabilidad.- Esta referido al cumplimiento de las funciones y
complejidad de las mismas y a la responsabilidad derivada de su desempefio, para lo
cual hay que tener en cuenta, respecto a cada organo clasificado, su concepasion,
direccitn, interpretasian, aplicacion, operacion, complgjidad y responsabitidad.

3)  Criterios de Condiciones Minimas.- Esta referido a las caracteristicas que deben

reunir la persona gue va a ocupar un deferminado cargo, definidas en base a su
preparacion técnica ~ académica, experiencia laboral, bagaje de conocimiento

practicos acumulados; y, habilidades especiales: Capacidad o destreza propias de la
~-persona. -

DEFINICION DE LA CLASIFICACION DE CARGOS Y DEL PERSONAL

La clasificacion de cargos y del personal tiene como marco normafivo en lo dispuesto por el

articulo 4° de la Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo Publice, de acuerdo a ello el personal
comprendido en el empleo publico se clasifica de |a siguiente manera:

1) FUNCIONARIO PUBLICO.- El que desarrolla funciones de preeminencia politica,

reconogcida por norma expresa, que representa al Estado a un Sector de la poblacion,
desarrollan politicas de estado y/e dirigen organismos o entidades plblicas.

El funcionario publico puede ser:

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria
b) De nombramiento y remocion reguiados
¢) De libre nombramiento y remocion

En el caso de la Servicio de Administracion Tributaria - SAT de José Leonardo Ortiz, se

~considera en este grupo al GERENTE GENERAL, cuya designacion es de libre
nombramiento y remocior,

EMPLEADO DE CONFIANZA. - Es aquel que desempefia cargo de confianza técnica o 4
politica, distinta al del funcionario publico. En el caso de la Servicio de Administracion (} / '
Tributaria - SAT de José Leonardo Ortiz, lo conforman el Gerente de Administracicn y ‘
Finanzas, y |2 Gerencia de Operaciones. Estas Gerencias forman parle de tas unidades (-
organicas que Constituyen el Segundo Nivel Organizacional, como son: los Gerentes y . )
Jefes de Oficina de los Organos de Administracion Interna: Asesoramiento, de Apoyo; y
Organos de Linea, los mismos que dependen directemente del Gerente General.
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CLASKICADOR TE DARBOS - 00 AHO 1050 :
SERVICIO DE ADMIN%STRAGI(‘):‘\I TRIBUTARIA ~ SAT
DE JOSE LEONARDO CRTIZ

3 SERVIDORES PUBLICOS. - se clasifican a su vez:

3.1..DIRECTIVO SUPERIOR: Ei que desarrolla funciones adminisiralivas relalivas a la
direccién de un organo, programa o proyecto, la supervision de empleados pblicos, la
alaboracion de polificas de actuacion adminisirativa y la colaboracion en la formulacidn de

politicas de gobierno.

En la Servicio de Administracion Tributaria - SAT de José Leonardo Orliz, lo conforman ef
Organo de Contral Institucional {CCI); cuya designacion lo realiza la Contraloria Generai

de la Republica.

A este ‘gfupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores
gjeculivos y espscialistas; su porcentaje no excedera del 10% del total de empleados de
la enlidad. La ineficiencia en este carge da lugar al regreso a su grupc coupacional.

Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser designada o
removida libremente por el litular de la entidad,

3.2 -EJECUTIVO: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al
gjercicio de la - autoridad, de atribuciones resolutivas, asesoria legal percepliva,
supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aguellas que requieran la garantia de
acluacion administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas.

£n la Servicio de Administracién Tributaria - SAT de José Leonardo Orliz, lo cenforman
algunas Gerencias y Sub Gerencia de los Organos de Administracion Interna:
Asesoramiento, de Apoyo; y Organos de Linea, y Constiuyen el Tercer Nivel
Organizacicnal.

3.3-ESPECIALISTA: El profesional que desempefia labores de ejecucion de servicios
ptblicos. No gjerce funcién administrativa.

3.4.- APOYO: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo yfo complemento. En la
Serviclo de Administracién Tributaria - SAT de José Leonardo Orliz, fo conforman los
Auxiliar de Sistema Administrativo |, Recaudadores |, Técnico en Seguridad |, Techica en
Tributacion |, Trabajador de Servicio |.
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. CLASIEILADGE DE CARGOS - 06 Al 2031 Lo
SERVICIC DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA ~ SAT
DE JOSE LEGNARDO ORTIZ

THAOACION DR LOS GRUPOS OUHPACE OMALES

Fn armonia con lo prescrito en laLey N° 28175 — Ley Marce del Empleo Publico, concordante con
lo establesido en 1a Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE, que aprobo la
actualizacion de la Directiva N° 002-2015-SERVIRIGDSRH "Normas para la gestion del proceso
de administracion de puestos, y elaboracion y aprobacion del Cuadro de Pueslos de la Enlidad -
CPE" en cuyo numeral 7.5 se sefiala que el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional -
CAP Provisional, es el documento de gestion institucional de caracter temporal que contiene los
cargos definidos y aprobados por la enfidad, sobre la base de su estructura organica vigente
prevista en su Reglamento de Organizacion y Funciones, cuya finalidad es viabilizar la operacion

de las entidades publicas durante ef periodo de transicion del sector n(blico af régimen del servicio

clvil previsto en'la Ley N° 30057, y en su Anexo 4 se gsiablecen consideraciones para la

elahoracion y aprobacion del CAP Provisional, se delermina los Grupos Ocupacionales y sus
correspondientes siglas.

FP = Grupo Ocupacional Funclonario Publico
EC = Grupo Ocupacional Empleado de Confianza
DS = Grupo Ocupacional Directivo Superior
EJ = Grupo Ocupacional Ejecutivo
ES = Grupo Ocupacional Especialista
AP = Grupo Qcupacional Apoyo
RE = Grupo Ocupacional Régimen Especial

NODIFICAGION

Para este proceso se han tenido en cuenta lo dispuesto en el Anexo N° 01, numeral 3
de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE, se aprobd la
actualizacion de la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH "Normas para la gestion del
proceso de administracion de puestos, y elaberacion y aprobacién del Cuadro de
Puestos de la Entidad — CPE®, en cuyo numeral 7.5 se sefiala que el Cuadro para
Asignacién de Personal Provisional — CAP. Provisional, es. el documento de gestion
institucional de caracter temparal que contiene los cargos definidos y aprobados por fa
entidad, sobre la base de su estructura organica vigente prevista en su Regtamento de
Organizacion y Funciones, cuya finalidad es viabilizar la operacion de las entidades
pliblicas durante el periodo de transicion del sector plblico al régimen del servicio civil
previsto en la Ley N° 30057, y en su Anexo 4 se establecen consideraciones para la
elaboracion y aprobacion del CAP Provisional. Donde el cédigo def cargo tendra como

méximo 8 digitos. El mismo que deberé permilir identificar N° de pliego, Organo,
Unidad Organica y Clasificacion.
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CLASKILADGR UE DARGOS - 00 Al 5050 f
SERVICIO DE ADMIN%STRAC!ON TRIBUTARIA - SAT
DE JOSE LEONARDQO ORTIZ

500318 01 01 K

[
¥
Clasificacion
» Unidad Organica

Organo

NUmeéfo de Plisgo

Para una mayor ilustracion se estructura la codificacion del cargo del Gerente General:

318-01-01-1
318 = Numero de Pliego
01 = Organo
01 = Unidad Organica
1 - = Clasificacion

CODIGO DE PLIEGO. - El nimero de plieqo correspondiente a la_Servicio de
Administracién Tributaria - SAT de José Leonardo Ortiz es 500318, sin emb_argo, a fin de
fagilitar su relacién se colocar4 los dos Ultimos digitos “318” (03 digitos).

CODIGO DE ORGANG. - Correspondiente a dos {01) digitos que refieren al Organo.

cODIGO DE UNIDAD ORGANICA: Correspondera a dos {01) digitos correspondientes a la
Gerenclal Oficinas/ Sub Gerencias. :

~ CLASIFICADOR DE CARGO. - Un digito (1) es establecido en el orden de la clasificacion del
personal. '
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DE JOSE LEONARDG ORTIZ

SERVICIO DE ADKINISTRAGION TRIBUTARIA - SAT

CLASIFICACION DEL PERSONAL SIGLAS cODIGO

_;uncionario Publico FP 1
Empleado de Confianza EC 2
Servidor Pablico - Directivo Superior SP-DS 3
Servidor Publico Ejectltivo‘ SP-EJ 4
Servidor Piblico - Especialista SP- ES 5
Servidor Publlico - De Apoyo SP - AP 6
Régimen Especial RE 7
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CLASIFICANGR DE GARGOS - C6 AF0 2039 i
SERVICIO DE ADI‘JINISTRACION TRIBUTARIA - 8AT S
DE JOSE LEONARDO ORTIZ

CARGOS CLASIFICADOS DE LA SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA « SAT DE JOSE

LEONARDO ORTIZ ANO 2020
N° CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION
Y ANALISTA RESOLUTOR | SP-ES
02 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO I SP-ES
03 ASISTENTE ADMINISTRATIVO |1l (RESPONSABLE DE SECCION £
DE CONTROL Y EMISION DE DEUDA) _
0d ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1l (RESPONSABLE DE SECCION Sp-EJ
DE RECAUDACION NO TRIBUTARIA)
AUDITOR | ' _ ' SP-EJ
AUXILIAR COACTIVO | SP-EJ
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | . SP-AP
CAJERO I} SP-ES
EJECUTOR COACTIVOI _ SP-ES
GERENTE SP-EJ
GERENTE GENERAL FP
JEFE DE OFICINA SP-EJ
JEFE DE OFICINA PARA LA DEFENSORIA DEL CONTRIBUYENTE SP-EJ
JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL {*) SP-DS
PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD i SP-ES
RECAUDADOR I SP- AP
SUB GERENTE SP-EJ
TECNICO ADMINISTRATIVO Ii SP-ES
TECNICO EN ARCHIVO I SP-ES
TECNICO EN INSPECTORIA | SP-ES
TECNICO EN SEGURIDAD | SP - AP
TECNICO EN TRIBUTACION | SP- AP
TRABAJADOR DE SERVICIO| ' SP - AP
& oBe
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CLASKEICADOR DE CARGOS - GG AND 2030 & :5.!
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - SAT ey

DE JOSE LEONARDD ORTIZ
CARGO CLASIFICACION
ANALISTA RESOLUTOR| SP-ES
NATURALEZA DEL CARGO:

- Analizar y atender expedientes de procedimientos administrativos concerniantas a los recursos
interpuestos contra las resoluciones tributarias y no tributarias.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Elaborar informes y propuestas que se e requieran.
Colaborar con el andlisis de informacion relevante
Participar en el disefio de mejora del trabajo.

o Participar en comisiones y/o equipos de Trabajo de la Entidad para cumpllmlento de objetivos
~ institucionales.

Emitir informes técnicos de los procesos asu cargo
e Ejecutar tas actwlciades programadas segun su Ambito de competencia func;lonaf

L]

=]

L]

<]

REQUISITOS MINIMOS: - : =

menores de seis semestres academicos.
v Experiencia en labores de la especialidad.
v Capacitacion especializada en el area,

»_/ Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecriologico con estudlos no- -

CARGO CLASIFICACION
%TENTE ADMIN]STRATIVO I SP-ES
JRALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia profesional
Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

_ ACTIVIDADES TIP!CAS : :
Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedtmlentos
_Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados.
Analizar e interpretar cutadros, dlagramas y otros simifares.
Coordlnar y ejecutar programas'y actividades de la especialidad siguiendo Instrucciones generales
" Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.
Puede corresponderle efectuar labores de capacitacion.

REQUISITOS MINIMOS:
ol

manores de séis semestres académicos,
v Experiencia en labores de la especialidad,
v Capacilacion especializada en el area.

ESTO (R
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QLAGIOADTR NE CARGON - 06 AN 2020
SERVICIO DE .’—\BFMNISTRACIOI\I TRIBUTARIA - SAT
DF JOSE LEONARDO ORTIZ

CARGO GLASIFIGAGION

v Responsable de Seccion  de
Control y Emision de Deuda. SP--EJ

v'Responsable  de Seccidn de
Recaudacion no Tributaria.

NATURALEZA DEL CARGO:

. Direccién, coordinacion y supervision de actividades especializadas de los sistemas

administralivos de apoyo de una entidad.
- Supervisa la labor de personal a su cargo.

ACTIVIDADES TIPICAS:

o Supervisar-y coordinar {a aplicacion de los procesos técnicos del Sistema Administrativo

respectivo. :
e Coordinar y conducir fa eIaborac&on de normas, procedimientos, reglamentos; directivas y ofros

relacionados con la especialidad.
o Asesorar y absolver consultas técnico-administralives y sobre la normatividad del area

a  Dirigir y controlar la programacion y ejecucion de aclividades del érea a su cargo.
o Ffectuar labores de capacitacion y adiestramiento '
Emitir informes técnicos. '

REQUISITOS MINIMOS:

v' Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
Experiencia en labores de la especialidad

v’ Experiencia en conduccion de-personal

v’ Capacitacion especializada en el 4rea,
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CLASITIGADOE TT CARGHS - & 56 \( Y.

77777 SERVICIO DE ADL II“ilSTRA(‘iON 1RIBU|!\RIA SAT
DE JOSE LEONARDO ORTIZ

CARGO CLASIFICAGION
AUDITOR SP-FJ
NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de fiscalizacion e Investigacion contable y/o tributaria

'

ACTIVIDADES TIPICAS:

Participar en la estrucluracion de programas de auditoria, fiscalizacion. y control financiero
Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y detectar anomalias

Praglicar auditorias y.elaborar las actas respectivas.

Revisar y analizar balances, estados financieros y-similares
Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de descargo presentados por los organos audﬂados

Parliciparen la redaccion de znformes teonlcos adjuntando las pruebas y evidencias relacmnadas con

auditorias pract(cadas

REQUISITOS MINIMOS:

v Titulo de Contador Publico
v Capacitacién especializada en el drea
v' Experiencia en labores variadas de auditoria.
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CLAGIFICATIORN U8 OARBDS ~ GG ANG 3030
SERVICIO DE ADRUNISTRACION TRIBUTARIA -~ SAT
DE JOSE LEONARDO QRTIZ

CARGO CLASIFICACION

AUXILIAR COACTIVO | SP-£J

'NATURALEZA DEL CARGO:

- Ejecucion ds actividades de apoyo en el procedimiento de cobranza ceacliva.

ACTIVIDADES TIPICAS:

o Llevar los libros yio efectuar los registros correspondientes.
e Efaborar actas, notificaciones ¢ informes.
o Verificar la conformidad de expedientes antes de su estudio y preparar el despacho del ejecutor
coactivo.
o Proyectar resoluciones de acotacion de multas.
‘o Recibir, tramitar yfo clasificar {a documentacion, ast como los dispositivos legales de varédcter
- tributario, :
o Llevar ! archivo técnico de las cobranzas coactivas.
o Practicar las notificaciones e inventario, bajo orientaciones especificas.

REQUISITOS MINIMOS:

v Titulo Universitarios o Técnico de un centro de estudios relacionado con |a especialidad.

v" Capacitacién téonica en el drea.
v Experiencia en labores relacionadas con la espec;al:dad
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CLASIFINADOE DF_CAROS - 66 AND 307
SERVICIO DE AOI‘.?INIS'TRACIOI\I TRIBUTARIA - SAT o
DF JOSE LEONARDO ORTIZ

GARGO CLASIFICACION
""" AUXILIAR DE SISTEMA P AP
| ADMINISTRATIVO |
NATURALEZA DEL CARGO:

- Ejecucion de aclividades de apoyo a un sistema administralivo.

ACTIVIDADES TIPICAS:

e Recopilary clasificar Informacaon basica para la ejecucion de procesos tscnicos de un sastema
administrativo.

e Tabuiary verificar informacion para la elecucion de procesos técnices.
o  Tramitar documentacion relativa al sisterna administrativo y llevar el archive correspondiente.
o Mantener actualizado los registros, fichas y decumentos {écnicos.

e Puede corresponderle preparar informes sencillos en efaboracion de cuadros y documentos

diversos correspondientes al sistema administralivo yfo llevar el contiol de la ap!lcac on de
algunas normas establecidas.

REQUISITOS MINIMOS:

v" Instruccion secundaria completa.
v" Experiencia en labores variadas de oficina.
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CLASIFICADOR DE GARBO3.. G0 ARG 2030 I:H
SERVICIO DE ADMINISTRAGION TRIBUTARIA -~ SAT

DE JOSE LEONARDO ORTIZ
CARGO CLASIFICACION
CAJERO Il Sp - ES
NATURALEZA DEL CARGO: |

Ejecucion y/o supervision de labores de contabilidad de fondos.

| ACTIVIDADES TIPICAS:

Elaborar el parte diario de fondos, asi como, las actividades sobre el consolidado de descuentos de
Ley, ingresos propios, reintegros y similares.

Mantener actualizada fa Contabilidad de Fondos.
Atender y controlar pagos por diversos conceptos ¥ conciliar estados de Cuentas Bancarias.

Extender y preparar recibos por pagos, cobranzas y aplicar deducciones por timbres fiscales, seguro
social y similares. - - ,

Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados

REQUISITOS MINIMOS:

v Titulo Profesionat o Técnico de un Centro de Estudios Supetiores relacionado con el area
v" Experiencia en labores de |a especialidad.
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CLASHIOANGR N2 CARGOR - S0 AND 2090 f
SERVICIG BE /—\Di‘.ﬂH\}ISTRACI(’)l\! TRIBUTARIA - SAT
DE JOSE LEONARDOC GRTIZ

CARGO CLASIFICACION

EJECUTOR COACTIVO | SP~ES

NATURALEZA DEL CARGO: T S

- Ejecucion de actividades de cobranza coactiva de las obligaciones tributarias,

ACTIVIDADES TIPICAS:

e Ejecutar actividades de coercion para el cobro de |a deuda tributaria que sea exigible de acuerdo a
dispositivos legales.

Ordenar todas fas medidas cautelares que sean necesarias, como inscripciones en registros,
intervenciones, depositos, comunicacicnes, publicaciones y ofras, destinados al pago de la deuda
fributaria.
Notificar &l valor en cobranza al deudor para que efectué sl pago, bajo apercibimiento de embrago.

- Disporier se trabe la forma de embargo gue sea necesario, para ejecutar la cobranza coacliva.

o Inscribir ef embargo en registros publicos u otros segn corresponda.

e Levantar |a medida coactiva impuesta cuando la deuda haya sido pagada o existiera otra situacion.

e Realizar un seguimiento a las acciones de ejecucion coactiva.

REQUISITOS MINIMOS:

v Titulo profesional de abogado
v Capacitacion especializada en e} drea
v Experiencia en tributacion
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CLASIMICAGOR DE CARGOR = G0 A0 3020 LEAR
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - SAT
DE JOSE LEONARDO ORTIZ

CARGO CLASIFICACION
GERENTE SP-EJ
NATURALEZA DEL CARGO:

Planeamiento, erganizacion y direccién de ios servicios de administracion tributaria interna del SAT-
JLO.

- Supervisar la labor de los servidores pliblicos ejeculivo, especlalistay apoyo.

ACTIVIDADES TIPICAS:

o Planificar, coordinar, dirigir por delegacion los servicios de administracion tributaria o
administrativa interna del SAT - JLO.

Proponer politicas para la gestion tributaria y desarroilo de planes y programas de administracion
fribiaria ylo adminislrativa interna,

¢ Controlar y evaluar | gestion tributaria y/o administrativa interna de la gerencia a su cargo.
e Asesorar al Gerenle General en asuntos de su competencia.

o Participar y/o presidir comisiones de trabajo para formular y recomendar acciones de desarrollo
tributario.
e Proponer y expedir en los casos delegados, normas y disposiciones resclutivas de cardster
tributario.
e Representar al SAT - JLO, en comisiones v/o eventos relacionados con la administracion
tributaria,
REQUISITOS MINIMOS:

v Titulo profesional con estudios relacicnados con el cargo a desempefar.
v" Experiencia en labores de direccion refacionadas a la administracion tributaria,
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SERVICIO DE ADKINISTRACION TRIBUTARIA - SAT _—

= DE JOSE LEOMNARDO ORTIZ

CARGO CLASIFICACION
GERENTE GENFERAL Ep
 NATURALEZA DEL CARGO:

Planeamiento, organizacion y direccion de los servicios de administracién tributaria def SAT- JLO.
- Coordinar y supervisar la labor de los Gerentes, Sub Gerentes y Jofes de Oficina,

ACTIVIDADES TIPICAS:

Organizar, planificar, coordinar, dirigir por delegacion los servicios de administracion tributaria del
Servicio de Administracion Tributaria - SAT de José Leonardo Ortiz.

Proponer y participar al mas alfo nivel, en la determinacion de politicas sobre planes y programas
de administracion lributaria.

Presentar ante el Concejo Municipal de JLO, los planes y programas de trabajo del SAT-JLO, asi
somo el proyecto de presupuesto.

e Firmar Resoluciones Gerenciales de acuerdo alas atribuciones conferidas.
o Supervisar y evaluar la sjecucion de planes de administracion tributaria,

Aprobar y supervisar la ejecucion presupuestal, asi como, las normas y directivas de los
programas & su cargo.

o Representar al SAT - JLO, en comisiones y/o eventos nacionales,

REQUISITOS MINIMOS:
v Titulo profesional con estudios relacionados cor: el cargo a desempefiar.
v Experiencia en labores de administracion publica o privada.

v" Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

v" Olras quoe sefiale la norma expresa vigente.
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L AMPEATNOR 07 CARGOR ~ GG AND 2090
SERVIC IO DE ADRINISTRACION TRIBUTARIA - SAT
DE JOSE LEQNARDO ORTIZ

CARGO CL ACSIFI(‘A(,ION

JEFE DE OFICINA SP-EJ

NATURALEZA DEL CARGO:

- Planeamiente, organizacion y direccion de los servicios de administracion tributaria interna del SAT-

JLO.
Supervisar la labor de los servidares plblicos ejecutive, especialista y apoyo.

ACTIVIDADES TIPICAS;

e Planificar, coordinar, dirigiv por delegacion los servicios de administracion iributaria /o
administrativa interna del SAT - JLO,

o Proponer politicas para la gestion tributaria y desarrollo de planes y programas de administracion
tributaria yfo administrativa interna.

o Confrolar y evaluar la gestion tributaria y/o administrativa interna de la gerenciz a su cargo.

e Asosorar al Gerente General en asuntos de su competencia.

e Parlicipar y/o presidir comisiones de trabajo para formular y recomendar acciones de desarrollo

tributario.
e Proponer y expedir en los casos delegados, normas y disposicicnes resolutivas de oaréacter
fributario,
e Representar al SAT - JLO, en comisiones yfo eventos relacicnados con la administracion
tribularia.
REQUISITOS MINIMOS:

v" Titulo profesicnal con estudios relacionados con ef cargo a desempefiar.
v" Experiencia en labores de direccion relacionadas a la administracicn tributaria,
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1 ASKICATNE DF CARGOS - 00 ARG 2020
SERVICIO BE ,i\Dl‘.iiN{STRACl()M TRIBUTARIA - SAT
DE JOSE LEONARDO ORTIZ

CARGO CLASIFICACION
JEFE DE OFICINA PARA LA - '
DEFENSORIA DEL Sp-EJ
i CONTRIBUYENTE
NATURALEZA DEL CARGO:

Planeamiento, organizacion y direccién de actividades refacionadas a la defensoria de los
contribuyentes en ef SAT- JLO,

ACTIVIDADES TIPICAS:

e Gestionar las soficitudes individuales de los contribuyentes y administrados sobre exoneracion de
pagos de deudas, por diferentes razones. '

o Varificar que los procesos de cobranza y fiscalizacion realizados por el SAT — JLO se realicen de
acuerdo a las normas legales vigentes y derechos fundamentales de fos contribuyentes y
administrados.

o Participar yfo presidir comisiones de trabajo para recoger las inquietudes de los contribuyentes y
administrados, en el marco de mejorar a la administracién del SAT — JLO.,

o Gastionar formalmenie las qusjas ylo stgerencias de los contribuyentes y administrados con
relacion a las actuaciones del SAT - JLO.

REQUISITOS MINIMOS:

v" Titulo profesional con estudios relacionados con el cargo a desempefiar.
v’ Experiencia en labores de direccion relacionadas a la especialidad.
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CLASIEINALGN 07 DARGOS - 8 RIS,
SERVICIO DE ADF'JIMS?R#\CH.—)N TRIBUTARIA-- SAT
DE JOSE LEONARDO ORTIZ

CARGO CLASIFICACION
""""" JEFE DEL ORGANO DE SP DS
CONTROL INSTITUCIONAL

 NATURALEZA DEL CARGO:

'

Planfficar y dirigir el ejercicio det control preventivo sin carécter vinculante, asi como el conlrol interno
posterior a los aclos y operacicnes del SAT - JLO, con la stjecion de los lineamientos y disposiciones
que emite la contraloria general de la replblica en materia de conlrol gubernarmental.

ACTIVIDADES TIPICAS:

e Fjercer fa funcion de direccion, supervision y verificacion en las etapas de planificacion, ejecucion y
glaboracién del informe de auditoria.

o Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan pera la implementacion de las
recomendaciones formuladas en los resuliados de la ejecucion de los servicios de control.

o Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las elapas del proceso de servicio de
control posterior.

o Verificar permanentemente e! desempefio de las comisiones auditoras, incluyendo al auditer encargado
o jefe de comision y al supervisor de auditoria.

o Verificar que el contenido del informs se enmarque en la normativa de- control gubernamental y cumpla

con el nivel apropiado de calidad, conforme a los estandares de calidad establecidos, en busca ds la

eficiencia y eficacia en los resultados del control gubernamental.

Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por la Alta Direccion de la

entidad a fin de tomar conocimiento de las actividades que desarrolla la entidad.

. Realizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo, conforme a las disposiciones emitidas

o Promover el mantenimiento de relacionss de respeto y cordialidad con el personal & su cargo y entre
los mismos, a fin de cautelar un adecuado clima laboral.
Requerir de forma sustentada, ante la entidad o la CGR, ia asignacion o contratacion de personal, y los
recursos presupuestales y logisticos necesarios para el cumplimiento de tas funciones del OCI.
En ninglin caso, el Jefe del OCI puede solicitar a la entidad, la contratacion o asignacion de nuevo
personal para reemplazar al existente en el OC, si ello no ha sido debidamente sustentado e informado
al Departamento de Gestion de Organos de Control Institicional - DOCI.
o Asignar las funciones y respensabllidades conforme a la organizacion interna del OCI, fos niveles y
categorias del personal a su cargo.
e Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.
s  Solicitar de forma fundameniada que el persona! del OCI que incurra en una deficiencia funcional; o de
acredilarse alguna de las situaciones establecidas como prohibiciones en el numeral VI de la Directiva
N° 010-2008-CG “Normas para la conducta y Desempefio del Personal de la Contraloria General de la
Republica y de los Organos de Control Institucional”, sea puesto a disposicion de la unidad crganica de
Personal de la entidad o del Departamento de Perscnal o la unidad organica que haga sus veces de la
CGR, segUn corresponda, para la adopcion de las acciones pertinentes, seglin la normativa vigente.
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CEASIFIDATION DF CARGOA - G0 AN 2030
SERVICIO DE ADMINISTRAC!ON TRIBUTARIA ~ SAT
PE JOSE LEONARDO ORTIZ

o Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCl, se incluya una clausula de
confidencialidad y reserva de la informacion a fa cual téngan acceso en e} ejercicio de sus funciones.

o Solicitar y gestionar ante la CGR o la entidad, el entrenamiento profesional, desarrollo de compelencias
y la capacitacion de! personal del OCI a lraves de la Escusla Macional de Con¥rol u ofras instituciones
educativas superiores nacionales.

o Alender las denuncias conforme al ambito de su competencia y a las disposiciones sobre la maleria
emilidas por la CGR.

e Caulelar e adecuado uso y conservacion de los bienes asignados & OCI, debiendo destinarlos
exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus funciones.

o Caulelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios que rigen la conducta,
impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores plbiicos, de acuerdo al Cédige de Etica
de la Funcidn Publica.

o Caulslar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conferme a lo dispuesto en la Directiva N°
010-2008-CG “Normas para la conducta y Desempefio del Personal de la Contraloria General de la
Reptiblica y de los Organos de Control Instiluciona!”.

o Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservary custodiar el acervo decumentario del OCI.

s Efecluar la entrega de cargo del Jefe de OCI de acuerdo a las disposiciones emitidas por la CGR.

s Informar al DOCI, a través del medio que se establezea, la vinculacion o desvinculacion del personal del
OCly el cronograma anual de sus vacaciones y las de su persona,

Ausencia de impedimento ¢ incompalibilidad para laborar al servicio del Estado.
Contar con titulo profesional universitario y cuando corresponda para el ejercicio de la profesion, con ta
colegiatura y habilitacion por el colegio profesional respectivo.
En caso, que el profesional cuente con grado de magister no sera exigible el titule profesicnal,
Experiencia comprobable no menor de tres (03) afos en el ejercicio del control gubernamental o en la
auditoria privada. EI compulo de los afios de experiencia profesional se realiza a partir de la obtencién
del grado de bachiller.
No haberss declarado la quiebra culposa o fraudulenta.
No haber sido condenado por la comisién de delito doloso o conclusion anticipada o por acuerdo bajo el
principio de oportunidad por la comision de un delito doloso. '
No tener deuda pendiente de pago por sancion penal.
No haber sido sancionado cen destitucion o despido.
Contar con capacitacion en temas vincuiados con la auditoria, el control gubernamental o fa gestion
- plblica, en los Uitimos dos (02} afios.
No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, con carécler preexistente a su
postulacion, derivado de una accion de control o servicio de control posterior o del ejercicio de la
funcion pablica.
No tener sancion vigente derivada de un proceso administrative sancionador por parte de la CGR.
No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo de Jefe del QCI.
No haberse dado término a la encargatura como Jefe del GCI, por acreditarse alguna deficiencia
funcional en la realizacion de los servicios de contral 0 evidenciarse el incumplimiento de las normas ds
conducta y desempeio profesional establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental,
disposiciones emitidas por la CGR o de fas normas del Codigo de Etica de la Funcion Publica,
n. No haber desempefiado funcion ejecutiva o asesoria en fa enlidad en los Ultimos cuatro (04) afios.
Oiros que determine [a CGR, relasionados con la funcion que desarroila la entidad.
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i ;

La GGR podra autorizar la prescindencia dsl cumplimienlo de los requisitos establecidos en fos literales ¢) y g)
del presente numeral, o solicitar una experlencia mayor a la sefialada en el literal ¢}, alendiendo al volumen y

complsjidad de las operaciones de la entidad.

Para acreditar sl cumplimiento de los requisitos sefalados en los fiterales a},d), e}, ), h), i}, j), k) y I} del presente

numerel, se debe presentar una Declaracion Jurada.
Sin perjuicio de lo sefialado, la CGR podra efectuar la verificacion posterior de la informacion que se presente;

asi como, del cumplimiento de los requisitos.
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SERVICIO DE ,’T\DFJII‘_HSTRAU(}N FRIBUTARIA -~ SAT
[E JOSE LEONARDO ORTIZ

CARGO CLASIFICACION
PROGRAMADOR DE SISTEMA .
PAD I B SP - ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion y coordinacion de aclividades de programacion en el procesamiento de dates.

ACTIVIDADES TIPICAS:

e Disefiar o analizar formularios para diagramar y codificar pregramas de computadoras
elactronicas.

e Formular manuales de operacion y programacior.

e Codificar instrucciones en lenguaje de programacion.

e Realizar estudios y proponer refermas en los trabajos de programacion.

o  Programar actividades susceplibles de mecanizacion.

o Formular manuales de programacion.
e Preparar procesos de computacion de acuerdo con instrucciones del programa.

o Mantener actualizade el archivo de programas.
o Puede corresponderle preparar y organizar el plan de pruebas; revisar los programas y

aplicaciones que son procesadas en el computador.

REQUISITOS MINIMOS:

v Titulo universitario ¢ técnico de un centro de estudios superiores, relacionadoes con el area
v" Experiencia en labores de la especialidad.
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Ch AR CALON OF CARGOR - 61 :-‘Ei‘:“t‘} S0
SERVIGIO DE ADMINISTRAGION TRIBUTARIA ~ SAT
DE JOSE L EONARDO ORTIZ

CARGO CLASIFICACION
RECAUDADOR | §p- AP
'NATURALEZA DEL CARGO:

- Ejecucion de aclividades relacionadas con la cobranza de recursos que constiluyen rentas de la
entidad,

ACTIVIDADES TIPICAS:

o Ejecutar la recaudacion de sisas, tasas y olros gravamenes.

s Ejecutar la recaudacion por concepto de tasas y tributos del SAT - JLO.

o Formular el parte diario de la cobranza efectuada y entregar a tesoreria la recaudacion de
acuerdo 2 periodos prefijades.

o Elaborar resiimenes mensuales del estado de la cobranza,

o Mantener el archivo los cargos de la recaudacion efectuada.

o Alender al piblico en asuntos de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

v" Instruccién secundaria completa,
v" Alguna experiencia en labores de recaudacion.
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CEASIFIGADGR [ CASOGS - 00
SERVICIO DE ADF.HNISTRAC!ON TRIBUTARIA - SAT
DE JOSE LEONARDO ORTIZ

LG D

GARGO CLASIFICACION
SUB GERENTE SP-EJ
NATURALEZA DEL CARGO:

- Direccion, coordinacién y supervision de programas y aclividades del personal a su cargo.

ACTIVIDADES TIPICAS:

e Controlar la gjecucion de actividades de su area e informar al drgano superior el desarrolio de las
mismas. _

o Conducir las acciones de su competencia establecidas en la poiilica institucional y participar en la
proyeccion de politicas, planes y programas inherentes al &rea funcicnal a su cargo.

o Presentar al érgano superior la elaboracion arménica y planificada de los proyectos de normas
internas, documentos e instrumentos institucionales en el marco de su competencia e Infermar su
debido cumplimiento.

o Participar en la sistematizacion de los principales procesos en coordinacion con el drgano
superior crientadas a las mejoras que correspondan.

o Facilitar informacion estadistica de las principales actividades del érea a su cargo.

o Informar a los entes rectores acarca de administracion de los recursos asignados a la Servicio de
Administracion Tributaria - SAT de José Leonardo Ortiz de acuerdo a la normatividad vigente.

o Hacer cumplir las medidas de controf establecidos por el érgano superior,

o Emilir informes técnicos de su competencia en coordinacion con el drgano superior y de actierdo
a las funciones contenidas en el ROF.

o Otras actividades Inherentes al cargo seglin lo establece la normatividad vigente.

REQUISITOS MINIMOS:

v" Titulo profesional universitario o Bachiller o Titulo Técnico, relacicnados con el cargo a

desempenar.
v Experiencia en labores de administracion plblica o privada
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CLASISFOADGN 08 CARGOSE - i) ANMO 00

SERVICIO DE ADBINISTRACION TRIBUTARIA - SAT
DE JOSE LEONARDO ORTIZ

CARGO CLASIFICACION

TECNICO ADMINISTRATIVO Il SP-ES

 NATURALEZA DEL CARGO:

- Ejecucion de actividades técnicas de clerla complejidad de los sistemas administralivos de apoyo
de una entidad.

ACTIVIDADES TIPICAS:

o [jecular y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo dsl movimiento documentario.

e Recoger informacicn y apoyar en la formulacion y/fo modificacion de normas y procedimientos
téenicos.

e Emitir opinion técnica de expedientes.

e Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos,

e Registrar operasiones contables y preparar balances de comprobacion.

e  FElaborar cuadros sustenta torios sobre procedimientos técnices de su competencia.

o [jecutar procesos técnicos senclllos de administracion de personal.

e Darinformacion relativa al drea de su competencia.

s Parlicipar en la elaboracion y disefio de materiales de informacién y en las actvidades de
Relaciones Plblicas.

s Recepcionar, ailmacenar, entregar o inventariar materiales o equipos, solicitando su reposicion.

o Puede corresponderie participar en la pregramacion de actividades téenico administrativas y en
retnicnes de trabajo.

REQUISITOS MINIMOS:

v Titulo universitario o Técnico de un Centro de Esfudios Superiores relacicnado con fa

especialidad,
v" Experiencia en labores técnicas de ia especialidad.
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CLARRIGANGE DF SARGOR - G0 AN 2050
SERVICIO DE ."\UPM:“_HSTRACI()N TRIBUTARIA - SAT
DE JOSE LEONARDO ORTIZ

CARGO CLASIFICACION
TECNICO EN ARCHIVO i SP-ES
NATURALEZA DEL CARGO:

- Ejecucién de actividades técnicas de archivo

ACTIVIDADES TIPICAS:

o Clasificar, legajar, rotular fondos documentales, codificar y organizar fichas

e Parficipar en la seleccion de documentos para expurgo y transferencia de fondos documentales.
o  Formular informes estadisticos del registro de investigadores.

e  Orientar al usuario sobre los servicios que brinda el Archivo y absolver consultas.

s Participar en la recoleccion de informacién relacionada con fa actividad archivistica.

» Puede corresponderle participar en actividades de restauracion de documentos.

REQUISITOS MINIMOS:

v" Titulo universitario o Técnico de un Centro de Esludios Superiores relacionado con la

especialidad.
v" Experiencia en labores tcnicas de la especialidad
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SERVICIO DE ADF.‘}I?EHSTRACION TRIBUTARIA - BAT '
DE JOSE LEONARDO GRTIZ

CARGO CLASIFICACION

TECNICO EN INSPECTORIA| SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

- Ejecucion de actividades de apoyo en Inspecciones téchico-adiministrativas

ACTIVIDADES TIPICAS:

o Participar en la gjecucion de inspecciones en las distintas areas administrativas de trabajo.
e Inspeccionar la correcta aplicacion de las disposiciones generales vigentes, relativas a

Organismo.

e Consolidar informaciones técnicas y selaborar cuadros esladisticos para los procesos
investigatorios.

o Llevar a cabo investigaciones preliminares en las éreas financieras, administrativas y
técnicas.

o Elaborar informes sobre las acciones de inspeccion realizada.

REQUISITOS MINIMOS:

v" Titulo Técnico de un Centro de Estudios Superiores relacionade con la especialidad,
v Experiencia en labores de apoyo en el &rea de inspecloria.
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SERVICIC B ,AXD!“JINISTRAC%ON TRIBUTARIA -~ SAT
DE JOSE LEONARDG GRTIZ

CLASE

CARGO CLASIFICAGION
TECNICO EN SEGURIDAD | SP- AP
'NATURALEZA DEL CARGO:

- Ejecucion de actividades variadas de Seguridad Integral.

ACTIVIDADES TIPICAS:

o Participar en la formulacion de nermas y disposttivos relacionados con la Seguridad Integral.

o  Coordinar la sefalizacion de vias de evacuacion.

o Organizar, coordinar y mantener {a programacion de pélizas de seguro conlra riesgos
personales, de instalaciones, equipo mecanico, vehiculos, materiales, ec.

o Coordinar la buena ejecucion del servicio de vigilancia.

o Mantener actualizado el archivo técnico del area a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

v’ Secundaria Completa o Estudios Técnicos que incluya materias relacionadas con la
especialidad.
v" Experiencia en labores de seguridad.
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ADUE DE CANGOS - D0 D B0
ADRIMISTRACION TRIBUTARIA ~ SAT
DE JOSE LEONARDQ ORTIZ

CARGO CLASIFICACION
TECNICO EN TRIBUTACION | SP- AP
NATURALEZA DEL CARGO:

- Ejecucion de aclividades técnicas de estudio, analisis, administracion y fiscalizaclon tributaria,

ACTIVIDADES TIPICAS:

s Ejecutar actividades preliminares de investigacion y andlisis de la eslructura del sistema
tributaria.

e Anaiizar los problemas delectados y proponer alternativas de solucién que permitan Ia
recuperacion de tributos.

e  Apoyar enla administracion, recaudacion y fiscalizacion tributaria,

o Llevar el archivo téonico de dispositivos legales de carécler fiributario, registro de
contrinuyentes, de control de fiscalizacion y otros.

e  Elaborar informes fécnicos relacionados con su funcion.

REQUISITOS MINIMOS:

v" Titulo Téenico o Esludios Técnicos que inciuya materias relacionadas con la especialidad.
v" Alguna experiencia en la especialidad.
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CUASIIGADGR D7 DARGON 00 NG 3060
SERVICIO DE ADRMINISTRACION TRIBUTARIA -~ SAT
DE JOSE LEOMARDO ORTIZ

CARGO CLASIFICACION
TRABAJADOR DE SERVICIO | SP- AP
NATURALEZA DEL CARGO:

- Elecucion de actividades manuales senciltas

ACTIVIDADES TIPICAS:

e Reclbiry distribuir documentos y maleriales en general, trasladar y acomodar muebles y ofros.
e Limpiar y desinfectar ambientes y similares,

e Limpiary lavar vehiculos.

e Arreglar y conservar jardines

o Operar motores de manejo sencilio.

REQUISITOS MINIMOS:

v Instruccion primaria o secundaria
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