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CLASIFICADOR DE CARGOS

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE CHICLAYO

PRESENTACION:

L.a formulacién del Cuadro para Asignacién de Personai, tiene como necesidad, el de conter
con un instrumento de gestion, dentro del Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo
— SATCH, que contenga los cargos definidos y aprobados de la entidad, sobre la base de
dicho instrumento, este es el Clasificador de Cargos. :

Si bien es cierto que la Administracién Publica en general cuenta con un clasificador de
Cargos, consideramos que por los anos que pasaron desde su formulacién a la fecha y las
particularidades de cada institucion especialmente las entidades de tratamiento empresarial
como el Satch, en la que se requiere que la entidad cuente con su propio Clasificador de
Cargos.

La premisa sefialada se hizo imperativa. con la promulgacion del D.S. N° 043-2004-PCM
“Lineamientos para la Elaboracién y Aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal’,
que dispone que los cargos contenidos en el CAP sean clasificados y aprobado por la propla
entidad.

L.a clasificacién de cargos como lo precisa la norma referida debe contar con los requisitos
exigidos para el desempefio de los cargos contenidos en el CAP y debe realizarse de
conformidad con la normatividad vigente y de otras normas aisladas existentes, que debén
articularse. El sustento legal para la elaboracion det presente Clasificador de Cargos lo
centramos en ia Ley Marco del Empleo Publico, que hace una clasificacidon del empleo
publico y que marca la diferencia con la clasificacion tradicional del Sistema Nacional de

- Clasificacion de Cargos, aprobado por Decreto Ley N° 18160 para su aplicacién en :la
:%dn?unlstracmn Publica. Para la elaboracién del presente Clasificador de Cargos estamos
‘complementando las disposiciones emanadas del ex Instituto Nacional de Administracién
PUbi)ca (INAP) que aun tienen vigencia, como es la Resolucion Suprema N° 013- 75-

-3

El Clasificador de Cargos que se presenta, es una herramienta de suma importancia, ya gue
\, a traves de ella se hace un ordenamiento secuencial de los cargos que debe existir en el

P SSERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE CHICLAYO - SATCH,; precisando su
GhLeh 1 'naturaleza, actividades tipicas y los requisitos minimos indispensables para cada cargo.

BASE LEGAL

Ley 28125 - Ley Marco del Empleo Publico.

D.S. N° 043-2004-PCM - Lineamientos para la elaboracién del cuadro para asignacion .
e personal CAP de las entidades de la administracion publica.

ey 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Ley N° 29142 “Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2008”
Decreto Ley N° 18160, que establece el Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos
Resolucion Suprema N°® 013-75-PM/INAP que aprueba el Manual Normativo de
Clasificacién de Cargos.
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l. DEFINICION DEL CARGO ESTRUCTURAL
La definicidn del cargo estructural se encuentra en relaciéon directa con tres cntenos
basicos:

a. Criterio funcional.-

La Clasificacion de Cargos se ha efectuado de acuerdo a la clasificacion del emplao
publico contenida en la Ley N° 28175, Marco del Empleo Publico, teniendo en cuenta
las actividades a cargo de cada Unidad Organica de la entidad. Para citar un
ejemplo, en la Unidad Organica de Informatica el grupo ocupacional “De Apoyo” esta
clasificado por la funcion que desempenan, asi tenemos entre otros: :

+ Analista Programador
» Apoyo en Soporte Técnico.

b. Criterio de responsabilidad

Este criterio obedece a la responsabilidad derivada del desempefio de las funciongs
asignadas, que se ha tenido en cuenta respecto a cada cargo clasificado, segun la
complejidad de las actividades inherentes al cargo. Asi tenemos que (en el Dpto. de
Abastecimiento y Control Patrimonial por ejemplo) el asistente del dpto. tiene maypr
responsabilidad funcional, que un técnico o un auxiliar del mismo Dpto.

Considerando que somos un Organismo Publico Descentralizado, netamente técnico,
los requerimientos de personal estan orientados a contar con un mayor numero de
personal especialista, de apoyo y ejecutivo.

c. Criterio de condiciones minimas

m“i\\ Este criterio se refiere a las caracteristicas, que debe reunir la persona que va ocupar
\ un determinado cargo en el CAP, definidas en base al requerimiento para iel
desempefio de las labores propias del cargo de acuerdo a las funciones que tiene
cada Unidad Organica. Establece el perfit minimo de conocimiento y experiencia que
las personas obligatoriamente deben reunir para desempefar determinado cargo en
la entidad, tendente a la obtencién de trabajadores competentes para eI
cumplimiento de los objetivos institucionales

. CLASIFICACION DEL PERSONAL

La clasificacion del personal tiene como marco normativo lo dispuesto por el articulo yo
de la Ley Marco del Empleo Publico - Ley 28175, de acuerdo, con excepcion del cargo
del Jefe del Satch, que es, el de un Funcionario Publico y el cargo de la Gerencia de
Operaciones, que es para un Empleado de Confianza, todos los demas trabajadores del
Satch, somos servidores publicos, clasificados como sigue: i

a) Directivo Superior.- Grupo que lo conforma el Gerente de Administracion, desarrolla
funciones administrativas, relativas a la direccion, de un érgano, programaio
proyecto, la supervision de empleados publicos, la elaboracion de politicas de
actuacion administrativa y la colaboracion en la formulacion de politicas de gobierno.
A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores
gjecutivos y especialistas, su porcentaje no excedera del 10% del total de empleados

de la entidad.
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b) Ejecutlvo Grupo ocupacmnaf que lo conforman los Jefes de Oficina, Jefes de
Departamento, Responsables de area y el Defensor del Contribuyente.

c) Especialista.- Grupo ocupacional que lo conforman los profesionales y técnicos de
las distintas Unidades Organicas que desempefian labores de ejecucion de las
actividades de la entidad, como son el profesional de auditoria, analista Web Master,
personal de plataforma (Registro), inspectores de fiscalizacién, licencias, resolutores
de reclamos, auxiliares y ejecutor coactivo, profesionales de cobranza de Pricos: y
Mepecos, profesionales de muitas, fiscalizacién de mercados.

d) De apoyo.- Grupo ocupacional que lo conforman los trabajadores profesmnales y
técnicos que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento, como son s
asistentes, Profesional en RR.PP, analista programador, apoyo en soporte técnicb,
terminalistas de caja, técnico en seguridad, auxiliar de limpieza, técnico de archivio,
tecnico tramite documentario, técnico de coactiva, de emisiones, supervision de
cobranza, auxiliar de multas, técnico terminal terrestre, y técnicos recaudadores de
mercado. :

IV. ESTRUCTURA DE LA CODIFICACION

N°® Orden CAP

CONFORMACION< Nivel Grupo Ocupacional

DEL CODIGO

Grupo Ocupacional

* Unidad Organica

~ * NGmero de Entidad

0260 = Numero de Entidad
OAJ = Unidad Organica (en el ejemplo: Oficina de Asuntos Juridicos)
EJ = Grupo Ocupacional
3 = Nivel del Grupo Ocupacicnal
016 = N° de orden del CAP

Para este proceso se ha considerado las disposiciones vigentes emitidas por el ex INAP

iculando las disposiciones emitidas por el PCM mediante D.S. 043-2004- PCM en cuanto
olesponda. Esta ha sido determinada con un méaximo de 14 digitos, alfanumeéricos, el cual
 perrpite identificar al Nomero de la entidad, la Unidad Organica, el Grupo Ocupacional, el
Nivel de Grupo Ocupacional y el orden dentro del CAP; para €llo se ha elaborado de ! Ia

siguiente manera:
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V. IDENTIFICACION DE LAS UNIDADES ORGANICAS

JEF Jefatura

oClI Organo de Controf Institucional

o] Oficina de Informatica

0OAJ Oficina de Asuntos Juridicos

OPP Oficina de Planeamiento y Presupuesto

GA Gerencia de Administracion

DCF Departamento de Contabilidad y Finanzas

DTC Departamento de Tesoreria y Caja

DRH Departamento de Recursos Humanos

DACP Departamento de Abastecimiento y control Patrimonial.
GO Gerencia de Operaciones

DRSU Departamento de Registro y Servicio al Usuario
DF Departamento de Fiscalizacién

DL Departamento de Licencias

DR Departamento de Reclamos

PEC Departamento de Ejecutoria Coactiva.

DC Departamento de Cobranza

bDC Defensoria Del Contribuyente

VL. IDENTIFICACION DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES Y SUS NIVELES

De conformidad con Io dispuesto por la Ley Marco del Empleo Publico concordante con
el D.S. N° 043-2004-PCM se determinaron los grupos ocupacionales: '

. NIVEL 1: EC = Grupo Ocupacional Empleado Confianza
ATTNIVEL2: DS = Grupo Ocupacional Directivo Superior
NIVEL 3 : EJ = Grupo Qcupacional Ejecutivo

{ NI¥EL 4: ES = Grupo Ocupacional Especialista

cady NWEL 5 © AP = Grupo Ocupacional Apoyo

‘....................O..........C
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@
@ CUADRO CLASIFICADOS DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES
o
° FUNCIONARIO PUBLICO CODIGO CLASIFIC.
. N
°® 1 Jefe del Satch (*) 0260JEFFP1 001 FP
® (*) Cargo de libre designacion y remocion por el Alcalde Provincial de Chiclayo
() EMPLEADO DE CONFIANZA
. 2 Gerente de Operaciones {**) 0260GOECT 048 EC
® (**) Cargo de libre designacion y remocion por el Jefe del Satch
@ }
® SERVIDOR PUBLICO — DIRECTIVO SUPERIOR
) 3 Gerente de Administracion 0260GADS2021| SP-DS
® SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO
Profesional Responsable de Imagen Institucional y
.. 4 Relacicnes Pablicas 026Q0JEFEJ3003| SP-EJ
® 5 | Jefe Control Institucional {***) 02600CIEJ3 007} SP-EJ
® o] Jefe Oficina de Informéatica 02600IEJ3009| SP-EJ
: 7 Jefe Unidad de Desarrollo de Sistemas 0260CIEJ3 Q10| SP-EJ
P'S 8 Jefe Unidad de Metodologia y Documentacion 026001EJ3013| SP-EJ
® 9 Jefe Unidad de Soporte Técnico 02600IEJ3 014 SP-EJ
® 10 | Jefe Oficina Asuntos Jurldicos 0260QAJEJ3017| SP-EJ
® 11 | Jefe Oficina de Planeamiento y Presupuesto 02600PPEJ3 019 SP-EJ
o 12 | Jefe Dpto. Contabilidad y Finanzas 0260DCFEJ3 023 SP-EJ
® ) Jefe Dpto. Tesoreria y Caja 0260DTCEJ3025| SP-EJ
@ Jefe Dpto. Recursos Humanos 0260DRHEJ3 035 SP —EJ
i ® Jefe Dpto. Abastecimiento y Control Patrimonial 0260DACPEJ3037| SP-EJ
@ Jefe Dpto. Registro y Servicio al Usuario 0260DRSUEJ3050| SP-~-EJ
.. Jefe Dpto. Fiscalizacion 0260DFEJ3059| SP-EJ
: Jefe Dpto. Licencias 0260DLEJ3 067 | SP-EJ
® Jefe Dpto. Reclamos 0260DREJ3070| SP-—~EJ
® Jefe Dpto. Ejecutoria Coactiva 0260DECEJ3075] SP-EJ
® Jefe Dpto. Cobranzas 0260DCEJ3 086| SP-EJ
Jefe Area de Emisiones 0260DCEJ3088| SP-EJ
®
Jefe Area de Control de la Deuda 0260DCEJ3092| SP-EJ
®
® Jefe Area de Pricos y Mepecos 0260DCEJ3 093| SP-~EJ
® Jefe Area de Multas ' 0260DCEJ3098| SP-EJ
@ Jefe Area de Otros Ingresos 0260DCEJ3 101 SP -EJ
d
® Defensor de! Contribuyente y del Administrado 0260DDCEJ3 111] SP~-EJ
® (***) Cargo designado por la Contraloria General de la Republica
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SEMIBTRACION TRIBUTARIA DE CHIT

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO

61 | Asistente de Jefatura 0260JEFAPS5 002 SP-AP
62 { Profesional en Relaciones Publicas D260JEFAP5 004 SP—-AP
683 | Chofer 0260JEFAP5 Q05| SP-AP
64 | Conserje 0260JEFAPS 006 SP -AP
65 |Analista Programador 0260Q1AP5011| SP-AP
66 | Analista Programader 026001AP5 012 SP-AP
67 | Apoyo en Soporte Técnico 02600IAP5015| SP-AP
68 | Asistente Juridico 02600AJAP5 018 SP -AP
69 | Asistente en Presupuesto y Estadistica 02600PPAPS 0201 SP ~AP
70 | Asistente de Gerencia de Administracién 0260GAAPS5 022| SP -AP
71 | Asistente de Contabilidad y Finanzas 0260DCFAPS 024 SP-AP
72 | Asistente de Tesoreria y Caja 0260DTCAPS5 0261 SP -AP
73 | Terminalista de Caja 0260DTCAP5 027| SP-AP
74 | Terminalista de Caja 0260DTCAPS 028| SP —AP
75 | Terminalista de Caja 0260DTCAP5029| SP-AP
76 | Terminalista de Caja 0260DTCAP5 030| SP-AP
77 | Terminalista de Caja 0260DTCAP5031| SP-AP
78 | Terminalista de Caja 0260DTCAP5 032 SP-AP
79 | Terminalista de Caja 0260DTCAPS5 033] SP-AP
80 | Terminalista de Caja 0260DTCAP5034| SP-AP
81 | Asistente de Recursos Humanos 0260DRHAP5 036 SP-AP
8:2‘-‘. Asistente de Abastecimiento y Control Patrimonial 0260DACPAP5 038| SP -AP
83 Responsable de Almacen y Procesos 0260DACPAPS5 038F SP -AP
B : Técnico en Seguridad 0260DACPAP5 040| SP-AP
"85 | Técnico en Seguridad 0260DACPAP5 041| SP - AP
Téchico en Seguridad 0260DACPAPS 042 SP-AP
Técnico en Seguridad 0260DACPAbL 043 SP-AP
Auxiliar de Limpieza 0260DACPAPS 044 SP-AP
Augxiliar de Limpieza 0260DACPAP5 045| SP-AP
Auxiliar de Limpieza 0260DACPAP5 046| SP-AP
Técnice de Archivo 0260DACPAP5 047| SP -AP
Asistente de Gerencia de Cperaciones 0260G0OAP5 048 SP-AP
Técnico de tramite documentario 0260DRSUAP5 058 | SP -AP
Asistente de Fiscalizacién 0260DFAP5060| SP-AP
Asistente de Ejecutoria Coactiva 0260DECAP5076| SP-AP
Técnico de Coactiva D260DECAP5 083| SP-AP
Técnico de Coactiva 0260DECAP5084| SP-AP
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o 98 | Técnico de Coactiva TOZ(SODECAPS 085] SP-AP
® 99 | Asistente de Cobranzas 0260DCAP5087]| SP-AP
: 100 | Técnico de Emisiones 0260DCAP5 089 SP-AP
® 101 | Técnico de Emisiones 0260DCAP5 090| SP-AP
® 102 | Auxiliar de Emisiones 0260DCAP5091| SP-AP
® 103 | Auxiliar de multas 0260DCAP5 100| SP-AP
@ 104 | Técnico de supervision de Cobranza 0260DCAP5103| SP-AP
[ ] 105 | Técnico Terminal Terrestre 0260DCAPS 104| SP - AP
@ 106 | Técnico Recaudador 0260DCAP5 105| SP — AP
@ 107 | Técnico Recaudador 0260DCAP5 106| SP - AP
@ 108 | Técnico Recaudador 0260DCAP5 107 SP-AP
@ 108 | Técnico Recaudador 0260DCAP5 108| SP —-AP
:. 110 | Técnico Recaudador 0260DCAP5 109| SP -AP
. 111 | Técnico Recaudador 0260DCAPS5 110 SP-AP
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CLASIFICADOR DE CARGOS
DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE CHICLAYO - SATCH

1. ALTA DIRECCION
11 ORGANOQ: JEFATURA

N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
001 JEFE DEL SATCH 0260JEFFP 001
Actividades:

» Formular y dirigir la ejecucion de la politica general del SATCH, con arreglo a la politica dbl
Gobierno Provincial de Chiclayo ;
Organizar, dirigir, controlar y supervisar el funcionamiento de la institucion.
Presidir el Comité de Gerencia del SATCH.
Aprobar reglamentos, manuales y otros que rijan las actividades de la institucion.
Aprobar las directivas, circulares y otras publicaciones de orientacion a los contrlbuyentes o]
responsables el cumplimiento de sus obligaciones tributarias y no tributarias.
Emitir Resoluciones Jefaturales cuando corresponda
e Proceder al Nombramiento, contratacién, suspension, remocién o ceses con arreglo a la Ley;
de funcionarios y servidores del SATCH
e Determinar la organizacién de SATCH
o Establecer ios montos remunerativos conforme a la escala remunerativa aprobada por el
GPCH, dentro de las limitaciones legales vigentes en materia presupuestaria.
o Otorgar, modificar y revocar poderes a los funcionarios o servidores del SATCH, en las
materias que correspondan.
« Celebrar toda clase de actos, contratos u operaciones conducentes al desarrollo y Ims
objetivos de la institucion,
s Aprobar los convenios y contratos para la prestacion de servicios de la institucidn
~» Disponer investigaciones, auditorias y balances, asi como contratar auditorias externas, de
\ acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
\,Aprobar el presupuesto anual del SATCH de conformidad con las normas presupuestarias del |
© /7 sector. . |
e/ Formular y aprobar la memoria anual del SATCH. : |
s Concertar y aprobar endeudamientos interno y externos a favor del SATCH, en el marco de
las normas legales pertinentes.
Supervisar; la apertura y clerre de cuentas bancarias, la celebracion de contratos de crédltos
giro, cobro 0 endose de titulos valores; giro, aceptacién, endose, reaceptacion, descuento,
cobro y remocion de cualquier clase de documentos mercantiles y civiles; la realizacion de
toda clase de operaciones bancarias ante bancos comerciales privados, asociados y estatales
de acuerdo con las disposiciones legales pertinentes a esta materia.
¢ Proponer la politica de concertacion y cooperacion con municipalidades y otras enhdades
publicas y privadas; asi como suscribir convenios relacionados con la actividad de
administracién tributaria municipal
Proponer al Gobierno Provincial de Chiclayo, proyectos de Ordenanzas, Acuerdos, Decretds
Resoluciones y, en general, de toda norma legal necesaria a su finalidad.
Celebrar convenios con cualquier entidad del sistema financiero, autorizada por Ia
Superintendencia de Banca y Seguros, para la recaudacién de los tributos municipales, de
conformidad con el Art. 4° del Decreto Legislativo N° 776 y Art. 55° del Codigo Trlbutamo
segun el Texto Unico Ordenado aprobado mediante Decreto Supremo N° 135-99-EF -
Emitir opinion sobre los proyectos de normas en materia tributaria municipal, cuya iniciativa mo
provenga del SATCH
Remitir mensualmente la informacion de recaudacién del SATCH, a efectos de poner én
conocimiento la gestién mensual realizada por el SATCH.
* Programar y desarrollar actividades orientadas a mantener la imagen institucional del SATCH
asi como sugerir medidas para el mejoramiento de la misma, utilizando los medios de
comunicacion locales.
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s  Resolver otros asuntos no contemplados en el presente reglamento que coadyuven al mej:pr
cumplimiento de sus fines.

Requisitos minimos:

« Titulo Profesional, colegiatura y habilitacion por el colegio profesional al que pertenece, an
ciencias econdmicas, Contables, Administrativas, Derecho o afines; de preferencia can
Maestria o Doctorado.

Experiencia en materia tributaria municipal.

Experiencia en conduccion de sistemas administrativos

Experiencia en materia de Gestion Publica en Genera!l y Redisefio de Procedimientos
Experiencia de dos (02) afios, minimo de experiencia, después de egresado dentro de Ia
actividad publica y/o privada. ;
Capacidad de trabajo bajo presion '
« Dominic de aplicaciones bajo el entorno Windows

N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
002 ASISTENTE DE JEFATURA 0260JEFAPS 002
Actividades:

s Recepcionar, registrar y clasificar la correspondencia
Redactar documentos varios, de acuerdo a instrucciones especificas.
Revisar y preparar la documentacién para fa firma del Jefe
Distribuir la documentacion generada por el Despacho del Jefe del SATCH.
Mantener informado al Jefe del SATCH sobre las actividades. Programacion de la Agenda
Diaria.
+ Recepcionar y efectuar las comunicaciones telefonicas de la Jefatura.
» Mantener organizado y actualizado el archivo de las comunicaciones recibidas y emitidas pbr
la Jefatura del SATCH. .
¢ Tramitar la reproduccion de la documentacion necesaria para la Jefatura.
R Efectuar el pedido de utiles y materiales de escritorio, requeridos por la Jefatura y efectuar su

L]
—\ distribucion.
pER, .\ Coordinacion General de la Emisiéon de Documentos Interncs
% o/ Otras funciones que le asigne el Jefe del SATCH

equisitos minimos:
Estudios de Secretariado o bachiller en Administracién o carreras afines
Experiencia minima de 02 afios en cargo similar
Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows
Conocimientos de gestién publica
Orden, disciplina, pro actividad, liderazgo y capacidad de planificacion.

N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
PROFESIONAL  RESPONSABLE  DE  IMAGEN ;
003 INSTITUGIONAL Y RR.PP. 0260JEFEJ3 00?

\Actlwdades

« Planear, programar, coordinar y ejecutar las acciones de relaciones publicas en funcion de IOS
objetivos y politicas del SATCH.

e Elaborar el Plan Anual de Medios y el Plan Anual de Marketing de la institucion. Coordmlar
campafias de publicidad con agencias y medios.

2% » Informar a la comunidad sobre los servicios y beneficios que ofrece la institucion a traves de
alusivos como Tripticos, Notas de Prensa, volantes y otros en los diferentes medios.

« Llevar a cabo la convocatoria y coordinacion de conferencias de prensa.

» Programar y desarroliar actividades orientadas a mantener la buena imagen del SATCH, asi
como sugerir medidas para el mejoramiento de la misma, utilizando los medios de
comunicacion locales, :
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« Mantenerse informado de todas las publicaciones efectuadas relacionadas al quehacer
institucional, sea por radio, television, o medio escrito. Fungir de Vocero Oficial institucional
manteniendc comunicacion por los diferentes medios.

+ Establecer y mantener contactos con entidades publicas y privadas y con autoridades,
Administrados y personas vinculadas al SATCH. :

» Atender las visitas al SATCH, tanto las programadas como las que eventualmente puedan
presentarse. Orientar a las personas naturales y/o juridicas que visiten el SATCH, sobre los
beneficios, ventajas y alternativas que ofrece la institucion. :

» Elaborar y coordinar las publicaciones efectuadas en el Diario Oficial que le remita la Oficina
de Asuntos Juridicos. :

e Coordinar la elaboracion y publicacion de la revista del SATCH.

+ FElaborar y mantener actualizado el Pericdico Mural. :

« Promover entre las unidades gue tengan contacto con el publico, el mantenimienio de las
buenas relaciones publicas. :

+ Efectuar sondeos y muestreos de opinion acerca de los servicios que ofrece el SATCH en sus
diferentes areas.

+ Acompaiiar a los operativos de la institucion.

e Las demas que le asigne el Jefe del SATCH

Requisitos minimos:

« Titulado, colegiado y debidamente habilitado en Ciencias de la Comunicacion o afines.

« Experiencia en Manejo de Informacion de Gestion Publica

» Experiencia minima de dos (02) afios, despues de egresado, dentro de la actividad publica

y/o privada
N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
004 PROFESIONAL EN RELACIONES PUBLICAS 0260JEFAPS 004
Actividades: '

» Ejecutar las acciones de relaciones publicas en funcion de los objetivos y politicas del
SATCH, planeadas conjuntamente con el Jefe del area. :
remzzmie - Proponer el Plan Anual de Medios y el Plan Anual de Marketing de la institucion. Coordinando
\. la ejecucion de campafias de publicidad con agencias y medios. :
«\\ Elaborar instrumentos y disefiar campafias de Informacion sobre los servicios y beneficio
del SATCH. :
Ny Tefadys Coordinar con los medios para conferencias de prensa, comunicados, etc. :
Disefar Programar y desarrollar actividades orientadas a mantener las buenas relaciones ¢le
la institucién con los medios, las instituciones y organizaciones representativas locales.
e Mantener permanente comunicacion por los diferentes medios.
« Proveer asistencia y atencion a las visitas al SATCH de manera personalizada. Orientar a las
personas naturales y/o juridicas que visiten el SATCH, sobre los tramites, beneficios, ventajas
y alternativas que ofrece la institucion. ;
Elaborar y coordinar las publicaciones efectuadas en el Diario QOficial que le remita la Oficiha
de Asuntos Juridicos. I
Colaborar en la elaboracién y publicacion de la revista del SATCH.
Colaborar en la elaboracién del Periédico Mural. f
Participar en la ejecucién de sondeos de opinién acerca de los servicios que ofrece:el
SATCH en sus diferentes areas. 5
Gestionar quejas o sugerencias recibidas en buzones que se ubiquen en el SATCH
Promover entre las unidades que tengan contacto con el publico, el mantenimiento de las
buenas relaciones publicas. f
Acompafar a los operativos de la institucion.
Las demas que le asigne el Jefe de Relaciones Publicas e imagen institucional

Requisitos minimos:

« Bachiller o Titulado en Ciencias de la Comunicacion o afines.
+ Experiencia en Manejo de Informacion de Gestion Publica

« Experiencia minima de 2 afios en cargos similares
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N® ORDEN CAP _ CARGO CODIGO .

005 CHOFER 0260JEFAP5 005

Actividades: .

¢« Conducir el / los vehiculos de la institucion asignados a la Jefatura de! SATCH

+ Mantener elflos vehiculos asignados en buenas condiciones operativas y de presentacion.

¢ Verificar y coordinar el cumplimiento de las normas y reglamentos necesarios para la
circulacion del/los vehiculos asignados, dispuestas por la autoridad competente.

» Apoyar actividades propias de la institucion, previo consentimiento del Jefe del SATCH.

» Otras actividades gue le sean encomendadas por el Jefe del SATCH

Requisitos minimos:

e Licencia de Conducir.

» Referencias de Trabajo en cargos similares

» Estudios Técnicos de preferencia.

+ Experiencia no menor a 1 aio en cargos similares.

N ORDEN CAP - _CARGO CODIGO

006 CONSERJE 0260JEFAPS 006

Actividades:

« Conducir el / los vehiculos de la institucion asignados a la Jefatura del SATCH

e Mantener el/los vehiculos asignados en buenas condiciones operativas y de presentacion.

s \Verificar y coordinar el cumplimiento de las normas y reglamentos necesarios para la
circulacion del/los vehiculos asignados, dispuestas por la autoridad competente. '

« Apoyar actividades propias de la institucién, previo consentimiento del Jefe del SATCH.

» Ofras actividades que le sean encomendadas por el Jefe del SATCH

/3 “Requisitos minimos:

*, Estudios Secundarios terminados.
.- Estudios Técnicos de preferencia.
/’Experiencia no menor a 1 afio en cargos similares.

Honestidad y Solvencia Moral reconocida

CONTROL INTERNO

H.1 ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
007 JEFE DE CONTROL INSTITUCIONAL 02600CIEJ3 007
Actividades:

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad, sobre la base
de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, a que se refiere el Articulo
7 de la Ley 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica, y el articulo 28° del Reglamento de los OCI, aprobado por RC
114-2003-CG. y el control externo a que se refiere el Articulo 8 de la Ley 27785, por
encargo de la Contraloria General.

Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi como a
la gestién de la misma, de conformidad con las pautas que sefiale la Contraloria
General, Alternativamente, estas auditorias podran ser contratadas por la entidad con
Sociedades de Auditoria Externa, con sujecion al Reglamento sobre la materia.

Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la entidad,
que disponga la Contraloria General, asi como, las que sean requeridas por el Titular de
la entidad. Cuando estas Gltimas tengan caracter de no programadas, su realizacion sera
comunicada a la Contraloria General por el Jefe del OCI. Se consideran actividades de
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control, entre otras, las evaluaciones, diligencias, estudios, investigaciones,
pronunciamientos, supervisiones y verificaciones.

Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al érgano de mas alto nivel de la
entidad con el propdsito de optimizar 1a supervision y mejora de los procesos, practicas e
instrumentos de control interno, sin que ello genere prejuzgamientc u opinién que
comprometa el ejercicio de su funcion, via el control posterior.

Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contralorfa General, asi
como, al Titular de la entidad y del Sector cuando corresponda, conforme a ‘las
disposiciones scbre la materia.

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, de emisién o de incumplimiento, informando al Titular de la
entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores publicos y
ciudadanos, scbre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite que
corresponda a su mérito y documentacion sustentatoria respectiva.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobadec. por la Contraloria
General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas gque adopte la entidad, como
resultado de las acciones y actividades de control, comprobando su materializacion
efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos. Dicha funcién comprende
efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y administrativos derivados de las
acciones de control.

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las
acciones de control en el ambito de la entidad. Asimismo, el Jefe del OCI y el personal
de dicho Organo colaboraran, por disposicion de la Contraloria General, en otras
acciones de control externo, por razones operativas o de especialidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la
entidad, por parte de las unidades organicas y personal de esta.

Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control Institucional para su
aprobacion correspondiente por la entidad.

Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule la
Contraloria General de la Republica.

Otras que establezca la Contralorfa General

uisitos minimos:

Tituto Profesional, Colegiatura y Habilitacién en el Colegio Profesional respectivo.
Ausencia de impedimente o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado
Experiencia comprobable no menor de tres (3) afios en el ejercicio de control
gubernamental o en la auditoria privada, o en funciones gerenciales en la administracion
publica o privada.

Ausencia de antecedentes penales y judiciales, de sanciones de cese, destitucion o
despido, por faita administrativa disciplinaria o proceso de determinacion de
responsabilidades, asi como no mantener proceso judicial pendiente con la entidad por
razones funcionales con caracter preexistente a la postulacién, ni haber sido separado
definitivamente del cargo de Jefe de OCI por la Contraloria General de la Republica.

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad con funcionarios y directivos de la entidad, aan cuando estos hayan cesado en
sus funciones en los ultimos dos afios, asi como no haber desempefiado en la entidad,
durante los dos afios anteriores, actividades de gestion en funciones ejecutivas o de
asesorias .

Capacitacion acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General, o
por cualquiera otra institucidn de nivel superior, colegio Profesional o universitario, en
temas vinculados con el control gubernamental o la administracién ptblica.

Aprobar el examen correspondiente de suficiencia o revalidacion en Control
Gubernamental, a cargo de la Contraloria General.

Dominio de aplicaciones en el entorno Windows.

Otras que determine la Contraloria General de la Republica
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- LA GHMEERTRACION TRIBUTARIA DE OHIELLAYD —
N°® ORDEN CAP CARGO CODIGO '
008 PROFESIONAL EN AUDITORIA 0260CCIES4 008
Actividades:

+ FEfectuar conjuntamente con el Jefe de la Oficina, auditorias a los estados financieros y
presupuestarios de la entidad, de conformidad con las pautas que sefiale la Contraloria
General.

s Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la entidad
que le sean sefialados por el Jefe de la Oficina.

+« Elaborar informes resultantes de sus acciones de control al Jefe de la Oficina

¢« Actuar de oficio con conocimiento del Jefe de la Oficina, cuando en los actos y
operaciones de la entidad, se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omision o
de incumplimiento a la Ley.

» Procesar y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores publicos y
ciudadanos, que le sefiale el Jefe de la Oficina.

s Participar en formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la
Contraloria General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el
efecto.

o FEfectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como
resultado de fas acciones y actividades de control, comprobando su materializacion
efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos.

« Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las
acciones de control en el ambito de la entidad.

¢ Verificar el cumplimiento de las disposicicnes legales y normativa interna aplicables a la
entidad, por parte de las unidades organicas y personal de ésta.

e Participar en formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control
Institucional para su aprobacion correspondiente por |a entidad.

»  Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule el
Jefe de la Oficina.

« Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Control Institucional

Requisitos minimos:
+ Titulo en Contabilidad, Administracién, Economia, Derecho y afines.

&;\ Experiencia minima de 03 afios en auditoria gubernamental.
.\\ Dominic de aplicaciones bajo el entorno Windows.
\\Orden disciplina y capacidad de plamflcacmn

ORGANO DE APOYO
ORGANO: OFICINA DE INFORMATICA =

N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
009 JEFE DE LA OFICINA DE INFORMATICA 02600I1EJ3 009
Actividades:

e Organizar, dirigir, ejecutar las acciones correspondientes al desarrollo informatico de lla
institucion.
Garantizar la integridad y disponibilidad de la informacién contenida en la Base de Datds
institucional, en concordancia con las normas de seguridad informatica establecidas.
Evaluar, incorporar, normar y supervisar el uso de tecnologias de informacion en ia
institucion, siendo su responsable directo. :
Elaborar y ejecutar el Plan Estratégico de Sistemas Informaticos
Elaborar el Plan Operativo Informatico de la institucidn
~ Elaborar el plan de Contingencia informatico de la Institucion
Mantener al dia la informacién que se suministra en el portal Web de la entidad
Establecer las caracteristicas técnicas de los equipos informaticos necesarios para la
institucién. :
Garantizar la operatividad de los equipos infoermaticos de la institucion. :
o Garantizar la instalacién y mantenimiento de la red fisica y eléctrica de datos, bajo !QS
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estandares de tecnologia de informacion.

Mantener actualizada la documentacién técnica de los sistemas y médulos informaticos de Ia
institucién.

Efectuar el analisis funcional, disefio, construccion, implantacion evaluacion y manten|m|ento
de los sistemas y procedimientos necesarios para apoyar la labor de las unidades
organizacionales de la institucion.

Elaboracion, disefio y aplicacién de los procedimientos informaticos.

Informar al Jefe del SATCH, sobre el desarrollo de actividades de su Oficina pericdicamente p
cuando le sea solicitado.

Presentar Propuestas de desarrollo de sistemas que optimicen los procesos operativos de IE
institucion.

Presentar propuestas de hardware y software que incorporen nuevas tecnologias parB
optimizar el desarrollo funciona! del SATCH.

Garantizar la integridad y disponibilidad de la informacion contenida en la base de datds
utilizada por los sistemas implantados en concordancia con las normas de segurldald
informatica establecidas.

Administrar y garantizar la operacién continua de los sistemas de informacion que posee IB
institucion.

Formular el Plan Anual de Mantenimiento Preventivo de los equipos informaticos del SATCH‘
Controlar y supervisar el cumplimiento de las actividades de los asistentes y programadores
que conforman la Oficina de Informatica. :
Elaborar informes sobre licenciamientos de software.

Las demas, que le asigne el Jefe del SATCH

Requisitos minimos:

Titulo Profesional, colegiatura y habilitacién en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatlda
o afines.

De preferencia con Post-Grado en Sistemas Informaticos.

Conocimientos en administracion tributaria.

Experiencia de tres afios en Tributacion, Administracion Publica y/o empresas privadas
después de egresado, o cargos similares

_..N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
i 010 JEFE UNIDAD DESARRCLLO DE SISTEMAS 026001EJ3 010
Actmdades

Elaborar proyectos de nuevas aplicaciones informaticas para el SATCH

Realizar la estimacién de tiempo, recursos y costos del desarrollo de los proyectos
propuestos.

Revisar los criterios y validaciones para las implementaciones de sistemas en coordinacién
con las areas usuarias.

Revisar, mejorar y aprobar las labores de analisis y disefio de los proyectos desarrollados.
Disefia y ejecuta los proyectos de automatizacion conforme al programa de desarrollo
informatico institucional.

Formular proyectos de pre-factibilidad para la implementacion de sistemas automatizados.
Analiza el flujo operativo y de informacion de las areas y actividades, con fines de
automatizacion.

Proponer y aplicar los estédndares de desarrollo de sistemas definidos por la Oficina tje
Informatica.

Participar en la descripcion de los procedimientos comprendidos en las actividades t:le
automatizacion.

Aprobar la documentacion técnica y manuales de operacion y usuario de los apllcatlvos
desarrollados.

Asesorar a las diferentes unidades organicas para sus requerimientos de S|stemas
informaticos. :
Evaluar las innovaciones tecnologicas aplicables a la labor del area.

Dirigir la capacitacién en el uso de las aplicaciones informaticas desarrolladas al personal de
la Institucién.
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Participar en formular el Plan de Sistemas.

Participa en la formulacién del presupuesto de la Oficina.

Velar por el correcto manejo de las fuentes y documentacion a su cargo.
Administrar la base de datos de los sistemas informaticos del SATCH.

Cautelar la seguridad e integridad de la base de datos de la institucion, estableciendo Ios
mecanismos y procedimientos adecuados.

* Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Informatica

Requisitos minimos:
» Titulo, colegiatura y habilitacién en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatica o afines.

* Experiencia minima de dos (02) afios, después de egresado dentro de la actividad publica y/o
privada,

» Conocimientos de Gestion de Proyectos.
+ Conocimientos de gestion publica
* Experiencia en analisis y disefio de sistemas no menor a tres (3) aflos

N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
011 -012 ANALISTA PROGRAMADOR 02600I1AP5 011-012
Actividades:

» Efectuar el andlisis de los sistemas informaticos en uso del SATCH

» Disefiar nuevas aplicaciones y sistemas informaticos para el SATCH

» Elaborar la codificacion de programas en funcion a las especificaciones establecidas por el

Jefe de la Oficina de Informatica.

Elaborar diagramas de flujo y bases de datos requeridos para la programacién informatica.

Llevar a cabo pruebas individuales y pruebas conjuntas de los programas que elabore.

Participar en la etapa de implantacion de los nuevos sistemas informaticos desarroliados. _

. Efectuar las acciones y coordinaciones necesarias para garantizar una eficiente y eficaz

& %, implantacion de los sistemas y procedimientos desarrollados.

e kCapamtar a los usuarios en el uso de los sistemas y la ejecucién de los procedlmlentos
a /ﬁesarrollados

\] ** / Elaborar la documentacion de los médulos que desarrolle, incluyendo manuales.

" Efectuar estudios y propuestas de reformas en los trabajos de programacion desarrollados.

» Asegurar la eficiente operatividad de los sistemas informaticos a través de un permanente

monitoreo y afinamiento.

« Efectuar el mantenimiento de los programas informaticos.

» Las demas que le asigne el Responsable de la Unidad de Desarrollo de Sistemas

Requisites minimos:

* Titulo en Ingenieria de Sistemas, ingenieria Informatica o aﬂnes

* Conocimientos de Gestién de Proyectos.

+ Conocimientos de gestion publica

* Experiencia en analisis y disefio de sistemas no menor a tres (3) afios.

“T'N° ORDEN CAP CARGO CODIGO' |
013 JEFE UNIDAD METODOLOGIA Y DOCUMENTACION DE SISTEMAS | 026001EJ3 013 |

Actividades: : |
¢ Elaboracion y analisis de los manuales de usuario y técnicos sobre los sistemas y ‘
aplicaciones informaticas en uso en el SATCH y proponer mejoras. |
Actualizacion constante de la documentacion de ios programas informaticos vy archlvos ‘
correspondientes. ;
Elaborar los documentos de analisis, disefio y manuales de usuarios. |
Apoyar en el levantamiento de fa informacién necesaria para la construccion de  sistemas.

Los demas que le asigne el Jefe de |a oficina de Informatica
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« Supervisa las actividades de soporte técnico y mantenimiento de equipos de computo,
propiciando el mejor uso y racionalizacion de los mismos.
Disefiar, implementar, configurar y mantener las instalaciones informaticas de la institucion
Elaborar el Plan de Contingencias de la Oficina de Informatica.
Supervisar el mantenimiento autorizado y ejecutado por terceros
Brindar asistencia técnica a los procesos de operaciones
Coordinar con las unidades organicas del SATCH las acciones vinculadas con temas de su
competencia.
« Proponer y evaluar las especificaciones técnicas en la adquisicion de la tecnologia
informatica requerida.
« Supervisar la administracion de los sistemas de produccion, servicios de red de datos y
telematica.
 Desarrollar un plan adecuado de resguardo de informacion (backups y registros vitales) y un
plan de recuperacion para los casos de emergencia.
+ Supervisa la administracion de los servicios de resguardo y seguridad de la informacion del
SATCH.
Realizar la evaluacién técnica de equipos informaticos que adquiera la institucion.
Apoyar en el mantenimiento de los sistemas informaticos
/ Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina de Informatica

®
@
@ M 77 o oiNISTRACION TRIBUTARIA DE GHE wAvy o
@ Requisitos minimos: _
® « Titulo, colegiatura y habilitacién en ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatica o afines.
« Experiencia en cargos similares, no menor a 2 afos, después de egresado dentro de la
@ actividad pablica yfo privado.
@ Conocimientos de gestion plblica
S Proactivo y dindmico.
o N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
® 014 JEFE UNIDAD DE SOPORTE TECNICO 02600IEJ3 014
®
Actividades:
® « Formular el Plan de Mantenimiento Preventivo y correctivo de la plataforma informatica de!
@ SATCH.
o « Dar mantenimiento a los equipos e instalaciones eléctricas y electronicas existentes en el
® SATCH.
®
o®

equ:snos minimos:

Titulado, colegiado y habilitado en Ingenieria electronica, de computacion, Sistemas o
informatica.

Experiencia minima de dos (02) afios, después de egresado, dentro de la actividad publica
y/o privada.

Conocimiento de gestion pablica

Proactivo y dinamico.

N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
015 APOYO EN SOPORTE TECNICO 026001AP5 015

\ Actividades:

e Apoyar al Jefe de Soporte Técnico en la priorizacién del soporte de equipos informaticos,
Redes de datos y eléctricas asi como redes de Comunicaciones.
Apoyo en la instalacion y mantenimiento del Software base (Sistema Operativo, Software de
oficina, etc.)
Mantener y vigilar el buen funcionamiento de los equipos de PC, redes y comunicaciones y
otros equipos de la institucion.
Atender a los usuarios sobre [os problemas de mantenimiento y/o reparacion de equipos de
PC, redes ¢ comunicaciones y otros equipos de la institucion.
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e Supervision del mantenimiento y/o reparacn‘)n de equipos asi como de ios trabajos reahzados
por servicios externos.

« Llevar un control de los equipos que estén pendientes de garantia. :

e Realizar el tendido de la red de voz y datos y de las redes eléctricas que requieran en Ia
institucion.

» Las demas que le asigne el Jefe de Soporte Técnico

Requisitos minimos:

+ Estudios Universitarios 6 Egresado de Instituto Técnico Superior en las carreras de mgenlena
electronica, de sistemas 6 Informatica.

» FExperiencia minima de 03 afios desempefiando funciones analogas.

+ Conocimientos avanzados en computacién y programacion de Sistemas

N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
016 ANALISTA WEB MASTER 02600IES4 016
Actividades:

Disefar e implementar la pagina Web del SATCH.

Actualizar diariamente la Web-site y la intranet de la institucion.

Dar mantenimiento frecuentemente al portal en Internet del SATCH.
Elaboracion de nuevas aplicaciones en la Web-site y la intranet
Participar en la formulacién del Plan Informatico

Elaborar su plan operativo anual y gjecutarlo

Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina

Requisitos minimos:
« Titulo o Bachillerato en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatica o afines.
e Experiencia en Web-master no menor a 1 ao.
e Proactivo, con capacidad para trabajo bajo presion
/& Conocimiento de gestion publica
5

Y
A

/ORGANO DE ASESORIA

N\ G ,,r%” ORGANO: OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS
N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
017 JEFE DE LA OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS | 0260CAJEJ3 017
Actividades:

Brindar asesoramiento legal para establecer la politica tributaria municipal.

Elaborar los proyectos de ordenanzas y resoluciones tributarias. :
Coordinar con las Gerencias de Operaciones, de Administracion vy la Oficina cje
Planeamiento y Presupuesto la elaboracion de directivas necesarias para el adecuado
funcionamiento de las areas operativas. :
Representar y defender al SATCH ante los ¢rganos administrativos y jurisdiccionales, en
todos los procedimientos y procesos en los que actue como demandante, demandadp,
denunciante o parte civil.

Representar al SATCH en asuntos contenciosos y no contenciosos, previo poder otorgado
Seguimiento de los procesos judiciales en los cuales el SATCH o sus funcionarics formq:n
parte.

Realizar seguimiento a los procedimientos y procesos del SATCH ante organq;s
administrativos especializados en materia tributaria.

Coordinar al interior del SATCH, asi como con otras entidades del sector publico y privado, | Ia
elaboracion de instrumentos de corte legal necesarios para el adecuado funcionamiento de a
institucion. -

.................‘............‘.O..............._
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* Emitir opinidén sobre la pertinencia/no pertinencia de la ratificacion de Ordenanzas emitidgs
por las municipalidades distritales de ia jurisdiccién de la provincia de Chiclayo que crean,
modifican o suprimen contribuciones y tasas.

* Participar en el Comité de Gerencia.

* Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del SATCH

Requisitos minimos:

» Titulo profesional, colegiatura y habilitacién en Derecho.

» Conocimiento en Derecho Tributario u otra materia relacionada al campo juridico en la gestion
ptblica en los gobiernos locales.

* Experiencia minima de dos (02) afios, después de egresado, dentro de la actividad publica
y/o privada.

»  Experiencia minima de 04 afios en temas de Derecho Tributario.

* Experiencia en la conduccion de personal.

N° ORDEN CAP . CARGO CODIGO
018 ASISTENTE JURIDICO 02600AJAPS5 018
Actividades:

» Preparar proyectos de demandas y contestacion de demandas.
* Preparar proyectos de informes legales.
» Revisar los expedientes judiciales y hacer llegar al jefe el estado actual de los procesos.
» Prestar apoyo legal a las areas del SATCH que lo requieran, previa autorizacion del jefe de
oficina.
+ Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.
» Revisar y preparar la documentacion para la firma del Jefe.
+» Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion de la Oficina de
Asuntos Juridicos.
-« Recepcionar y efectuar las comunicaciones teiefénicas de la Oficina de Asuntos Juridicos.
v, Concertar las entrevistas del Jefe de la oficina y mantenerlo informado de las actividades y
"i?;- compromlsos contraidos.
/Atender y orientar al puablico para la atencion de sus consultas.
* Tramitar la reproduccién de la documentacién necesaria para la oficina.
Efectuar el pedido de utiles y materiales de escritorio requeridos por la oficina y efectuar su
distribucién.
e Ubicar y proporcionar las normas que se requieran. Dar orientacion en la busqueda de
normas cuando sean solicitadas por otras areas del SATCH.
* Preparacién de Agenda y seguimiento de las acciones por diligenciar.
s Las demas que le sean encomendadas por el Jefe de la Oficina de Asuntos Juridicos

Requisitos minimos:
¢ Bachiller y/o titulado en Derecho y Ciencias Politicas con conocimiento en DerechD

Administrativo en General y legislacién de Gobiernos Locales.
+« Experiencia minima de 1 afio en cargos similares
¢+ Dominic de aplicaciones bajo el entorno Windows.

Orden, disciplina y capacidad de planificacién

ORGANO DE ASESORIA
ORGANO: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

& _
oﬂﬁé =N ORDEN CAP CARGO CODIGO
R e
Sk vadb JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
ey 019 PRESOPUESTO 02600PPEJ3 019
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Actividades:

Desarrollar los procesos operativos del sistema de planeamiento y presupuesto del
SATCH.

Elaborar el Proyecto de Presupuesto de la Institucién.

Elaborar el Plan Estratégico y el Plan Operativo Institucional.

Preparar la Programacion y Evaluacion de los Ingresos y Gastos.

Preparar la informacion presupuestaria, mensual, trimestral, semestral y anual para los
érganos de Supervision y Controf correspondientes.

Preparar la memoria de gestion anual por areas. _
Remitir mensualmente a Jefatura un informe de los ingresos y gastos, a efecto de poner
en conocimiento al Gobierno Provincial de Chiclayo de la gestion del SATCH.

Participacion en el disefio de programas y/o estrategias orientadas a incrementar la
recaudacion.

Proponer Directivas internas asi como coordinar con Gerencia de Administracion la
actualizacién de los instrumentos técnicos de gestidn: ROF, MOF, CAP, PAP, MAPRO,
efectuando su adecuacion y modificaciones pertinentes.

Evaluar los costos de la productividad de la Institucion.

Establecimiento de Indicadores de Gestion.

En coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos, la elaboracion del :
Presupuesto Analitico de Personal - PAP :
Presentar fas proyecciones para la determinacion de las metas pericdicas de recaudacion.
Realizar coordinaciones con la Gerencia de Operaciones para apoyar estudios de |
evaluacion del sistema tributario municipal.

Informar a la Jefatura del SATCH sobre el desarrollo de actividades del area,
periédicamente o cuando [0 solicite.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del area a su cargo.
Gestionar la asignacion de personal y recursos necesarios para el adecuado desempefio
de labores del area a su cargo.

Participar en el Comité de Gerencia, en calidad de secretario del Comité ;
Preparacion de las agendas y el control del seguimiento de los acuerdos y decisiones |

m——— Y
f i.@ \l\ tomados mediante Acta de Acuerdos de Comité de Gerencia.
h . \ Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del SATCH.

Nra Réqumltos minimos:
174

M\ # Titulo profesional, colegiatura y habilitacion en Economia, Administracion, Contabilidad D

Carreras afines.
Capacitacion en Gestion Publica con especializacién en Administracion Tributaria.

L]

¢ Conocimientos de Legislacion Tributaria.

« Experiencia minima de dos (02) afios, después de egresado dentro de la actividad publica yfo
privada. ,

¢ Experiencia minima de 3 afos en cargos similares en gestion pablica local. :

« Dominio de aplicaciones en entorno windows :

N° ORDEN CAP- CARGO CODIGO

\ 020 ASISTENTE EN PRESUPUESTO Y ESTADISTICA | 02600PPAPS 020
Actividades:

Preparar la Programacion y evaluacion de los ingresos y gastos del SATCH.

Preparar el informe sobre evaluacion presupuestaria trimestral y semestral.

Elaborar proyeccicnes de recaudacion mensual,

Elaborar estadisticas basicas para el informe mensual del SATCH,

Proponer criterios basicos para la conciliacion de la recaudacion e informes de control de
gestion institucional.

Elaborar los Estados Presupuestarios e informes de ejecucion.

Elaborar informes, documentos, presentaciones y exposiciones con informacion del SATCH
en materia presupuestaria y elaboracion de cuadros estadisticos.

.................‘............t..................

21



Efenand ey

Orientar el proceso de racionalizacion de las actividades del SATCH,
proponiendeo procesos de eficiencia en fa aplicacion de los sistemas y procedimientos de la
entidad.

Apoyar en el disefio, elaboracion y actualizacién de los instrumentos técnicos de gestion
como los manuales, reglamentos y directivas de acuerdo a la legislacion vigente, hamendo
las coordinaciones con el Jefe de ia Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Generar la informacion analitica que sirva para la elaboracién de la informacion tributaria deI
SATCH.

Apoyar en disefiar, elaborar y evaluar semestraimente los Planes Operativos Anuales de Ia
institucion.

Apoyar en la conduccion y sistematizacién del plan estratégico de la institucion; efectuar eI
seguimiento de su gjecucion y actualizacion.

Orientar la elaboracién de los planes operatives de las diferentes areas funcionales, asl
como efectuar et seguimiento de los mismos.

Elaborar y mantener actualizadas las exposiciones con infoermacion de la gestion del SATCH
Las demas que le designe el Jefe de la Cficina de Planeamiento y Presupuesto :

Requisitos minimos:

Titulo Profesional o Bachiller en las carreras de Economfa, Administracion, Estadlstlca
Matematicas y/o afines.

Capacitacidon en Administracion Tributaria.

Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows.,

Manejo de Hojas de Calculo y archivos de bases de datos.

Experiencia en materia Presupuestaria y Estadisticas.

Experiencia en gestién pablica

ORGANO DE LINEA
ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION

#/~“F~N? ORDEN CAP CARGO CODIGO

@ \ 021 GERENTE DE ADMINISTRACION 0260GADS2 021

‘\ JL\;] \" Acﬂwdades

“ Dirigir y supervisar los procesos técnicos desarrollados por los sistemas administrativos dé
recursos humanos, abastecimientos, contabilidad, tesoreria y de control patrimonial de forma
integral.

Formular y proponer estrategias institucionales que coadyuven al mejor funcionamiento d$
los sistemas administrativos de recursos humanos, abastecimientos, contabilidad, tesoreria y
de control patrimoniat.

Participar en el Comité de Gerencia.

Formular y proponer a la Jefatura del SATCH las politicas, normas, planes y programas en
materia administrativa.

Integrar el Comité Especial Permanente.

Administrar al personal y recursos gue sean aS|gnados al area a su cargo. :
Proponer la elaboracidon, modificacién y mejoramientc de los sistemas y procedlmsentos
relativos a la gestion administrativa de la entidad.

Informar a la Jefatura del SATCH sobre el desarrollo de actividades del area, periédicamente
o cuando lo solicite. .
Supervisar el cumplimiento irrestricto de las normas y leyes laborales

Dirigir y supervisar la politica de recursos humanos.

Supervisar los procesocs de fortalecimiento del recursoc humano.

Evaluar, determinar y contratar los servicios necesarios para la institucion.

Las demds que le asigne el Jefe del SATCH

Requisitos minimos:

Titulo profesional, colegiatura y habilitacién en Economia, Administracién, Contabilidad ©
afines. De preferencia con Maestria.

77
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. Expenencua minima de dos (02) afios, después de egresado, dentro de la actividad pubhca
y/o privada.
Capacitacién especializada en los Uitimos dos afios en temas de Administracién Tributaria.
Experiencia en la conduccion de Sistemas Administrativos.
Experiencia en la conduccion de personal,
Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows

N° ORDEN CAP CARGO : COoDIGO
022 ASISTENTE GERENCIA DE ADMINISTRACION 0260GAAPS 022

Actividades:

+ Recepcionar, reglstrar clasificar, distribuir y archivar la documentacion de la Gerencia de
Administracién.

Tomar dictado y digitar los documentos de la Gerencia.

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

Revisar y preparar la documentacion para la firma del Gerente de Administracian.
Recepcionar y efectuar las comunicaciones telefonicas de la Gerencia.

Concertar las entrevistas del Gerente de Administracion y mantenerlo informado de Ias
actividades y compromisos contraidos.

Mantener organizado y actualizado el archivo documentario de la Gerencia de Admlnlstracaon.
Atender y orientar al pablico para la atencion de sus consultas.

Tramitar la reproduccion de la documentacién necesaria para la Gerencia.

Efectuar el pedido de utiles y materiales de escritorio requeridos por la Gerencia y efectuar
su distribucion.

Mantener informado al Gerente de Administracién sobre las actividades desarrolladas.

e Las demas que le asigne el Gerente de Administracién

fm-‘-“‘ﬁ\equlsntos minimos:
Estudios de Secretariado y/o Bachiller en Administracién, Economia, Contabilidad,
Derecho o carreras afines
’Experiencia en labores administrativas de Oficina no menor a 1 afio
DOI’T‘IinIO de aplicaciones bajo el entorno Windows.
Orden, disciplina y capacidad de planificacion.

V. ORGANO DE LINEA
V.2 ORGANO: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
JEFE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y
023 FINANZAS 0260DCFEJ3 023
Actividades:

» Formular los estados financieros de la Institucion, con la correcta aplicacion de lo dlspuestb
en el Plan Contable y general revisado y gubernamental de las Normas Internacionales de
Contabilidad (NIC) y de las Normas Internacionales de informacion Financiera (NHF); dentrp
de los plazos establecidos por las directivas internas y dispositivos externos de regulacion. !
Elaboracion de Libros Contables de la Institucion.

« FElaboracion del Balance, Estado de Resultados (trimestral, anual), Estado de cambio en e|

patrimonio neto y Estado de flujo de efectivo (anual), para su presentacion a la Direccion

Nacional de Contabilidad Publica- MEF, asi como a la Gerencia de administracion y Oflc:lnla

de Planeamiento y Presupuesto del SATCH

Supervisar el analisis de las cuentas de los estados financieros.

Elaborar el Plan de Cuentas de acuerdo a las necesidades de la institucion.

Mantener un sistema contable adecuado que permita el analisis de saldos de las cuentas que

conforman los estados financieros de la institucion.

« Proporcionar la informacién que administra, a las unidades organizacionales del SATCH que

funcionalmente lo requieran. :

73

s s

Cel AR w wersian o

°
°
°
°
°
°
°
°
°
°
°
°
°
°
°
°
°
@
°
°
°
°
°
°
°
°
°
°
°
°
9
°
°
°
°
°
°
°
°
®
°
°
°
°
°
°
°
°




L AL

» Establecer las politicas contables y procedimientos de control necesarios que aseguren el
oportuno y adecuado registro de las transacciones desarrolladas por |a institucion.

» Proponer que las normas y procedimientos de control operativo que desarrolle la entldad
guarden relacion con las directivas y normas de control interno emitidas por la Contraloria
General de la Republica.

* Validar el proceso de liquidacion de pagos de los tributos, asi como pagos a proveedores
empleados y otros acreedores de la institucion.

« Supervisar y revisar los expedientes de adquisiciones y contrataciones, verificando Ias
acciones de control desarrolladas en la validacion de: ordenes de compra, ordenes de
servicios, solicitudes de pagos, contratos y recibos de logistica. :

s Efectuar arqueos y controles contables.

Supervisar y controlar las operaciones anuladas y extornadas. :

* Supervisar y validar el proceso de conciliacion bancaria y los procedimientos
correspondientes.

e« Formular y proponer planes y actividades que ccrrespondan al ambito de su competencna
como son el control y supervision de los procedimientos de registro y ejecucion de
documentos en las bases de datos mecanizadas y/o modulos informaticos.

s Coordinar con la Oficina de Informatica el desarrollo e implantacion de los médulos de controﬂ
de acuerdo con las necesidades del Departamento.

o Orientar vy dirigir al personal a su cargo en la elaboracion de estadisticas que permltar’u
mostrar el alcance del desarrollo del Plan de Actividades de Control.

« Controlar y verificar el registro contable oportuno de la cartera administrada en las cuentas del
orden generadas para ese fin. ;

¢ Las demas funciones que le asigne el Gerente de Administracion

Requisitos minimos:
e Titulo profesional; colegiatura y habilitacidn de Contador Publico.
» Experiencia minima de dos (02) afios, después de egresado, dentro de la actividad pubhca

y/o privada.
» Capacitacion especializada en los dos Ultimos afos en temas de administracion y finanzas.
ST Experiencia en contabilidad gubernamental. —
A gg; .\\Q Bominio de aplicaciones bajo el entorno Windows.
/:f' ‘\
W = N° _@RDEN CAP CARGO CODIGO
\ T ;;’f‘ 024 ASISTENTE DE CONTABILIDAD Y FINANZAS 0260DCFAPS 024
N
Actividades:

» Apoyar en la elaboracion de estados financieros de la Institucion. _

Apoyar en desarroliar un sistema de administracion de archivo contable que permita validar

los registros contables.
Llevar el Registro de los Gastos incurridos por la Institucion.

Efectuar el control permanente de los fondos fijos administrados por las diferentes umdades

organizacionales de la institucion.

Verificar y analizar la documentacion sustentatoria de las operaciones contables de |a
institucion, que sea de su competencia.

Ejecutar el proceso de contabilidad, de acuerdo a los principios vigentes del NIC y NIIF.

Apoyar en la elaboracién de los informes para los 6rganos de controi que indiquen las normas
vigentes.

Realizar el analisis oportuno de las cuentas de los estados financieros e informar
Elaborar informes y/o anélisis técnicos de control administrativo.

Analizar las cuentas contables.

Preparar diariamente el procesamiento de las notas de contabilidad por compromisos
presupuestales: drdenes de compra y 6rdenes de servicio.

Provisionar diariamente las érdenes de compra y servicios para su respectivo pago.
Provisionar ias liquidaciones por tiempo de servicios.

Registrar las provisiones contables.

s Verificar el calculo de los impuestos, retenciones y detracciones para proceder al pago

oportuno.

pr;!
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e Elaborar el PDT para el pago a SUNAT.
e Registrar y conciliar las cuentas bancarias de encargo.
« Elaborar las conciliaciones bancarias.
« \Verificar los reportes de ingresos contables
« Verificar las retenciones para proceder al pago.
« Realizar la conciliacién presupuestaria financiera de los ingresos y gastos mensuales.
« Control previo a los expedientes de adquisiciones y contrataciones.
« Conirolar y registrar los bienes del activo fijo y calculo de la provision por depreciacion.
« Verificar la valorizacion de las existencias y suministros diversos, que se mantienen en los
almacenes de la institucion.
» Controlar y registrar los gastos pagados por adelantado y cargas diferidas.
« Las demas funciones que le asigne el Jefe de Departamento de Contabilidad
Requisitos minimos:
« Titulo o Bachiller en Contabilidad.
» Experiencia en Contabilidad Gubernamental.
« Orden, disciplina y capacidad de planificacion.
« Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows
V. ORGANO DE LINEA
V.3 ORGANO: DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y CAJA
N° ORDEN CAP - CARGO coDiGo |.
025 JEFE DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y CAJA 0260DTCEJ3 025 |
Actividades:
e Efectuar el pago de proveedores.
» Preparar, emitir y llevar control de los cheques del SATCH.
e Controlar las cuentas por pagar y cancelacion de deudas.
+ Efectuar diariamente los arqueos de dinero del SATCH. :
/N w, Realizar la recepcion y verificacion del dinero entregado por los Terminalistas de Caja, via

N

\\\ arqueos, por concepto de la cobranza ordinaria. :

*Efectuar el control de dinero en ventanilla a fin de que el monto en las mismas y €n boveda
/no exceda la cobertura estipulada en la péliza de seguros.

/ Disponer el recojo diario de dinero de las ventanillas que no funcionan en la sede principal
del SATCH.

Efectuar diariamente los depositos bancarios a las cuentas del SATCH y GPCH a traves de
la empresa de caudales, teniendo en cuenta los montos o caracteristicas de la seguridad
adoptados por la compaiiia de seguros. :

Emitir los resimenes diarios de caja al GPCH, Gerencia de Administracién y Oficina de
Planeamiento y Presupuesto del SATCH.

Llevar el controt del libro de ingresos diarios de caja asi como su conciliacion.

Efectuar el control del fondo fijo para inicio de operacion.

Controlar los saldos de cuentas bancarias por fuentes de ingresos.

Mantener el control de la llave de 1a Caja Fuerte.

Coordinacién con entidades bancarias, apertura de cuentas bancarias.,

Llevar el Registro y control de los gastos incurridos por la Institucion.

Verificar los ingresos que se ha realizado en forma directa via depésito y en caja.

Efectuar habilitaciones de dinero segdn corresponda, bajo responsabilidad.

Efectuar el control del personal a su cargo.

Otras que le asigne el Gerente de Administracién

equisitos minimos: ;
Titulo profesional; colegiatura y habilitacion profesional en Administracion, Economia,
Contabilidad. .
Experiencia de dos (02) afios como minimo, después de egresado en la actividad publica y/o
privada. :
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e Capacitacién espec1ahzada en los dos ultimos afos en temas de administracion y finanzas.
+ Experiencia en contabilidad gubernamental.
« Honestidad y Solvencia Moral reconocida
« Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows
N°® ORDEN CAP CARGC CODIGO
026 ASISTENTE DE TESORERIA Y CAJA 0260DTCAPS 026
Actividades:

e Apoyar al Jefe del Departamento de Tesoreria y Caja en |a verificacion del dinero entregado;

por los cajeros terminalistas por concepto de arqueos.

Efectuar Entregas de talonarios a ventanillas.

Efectuar habilitacién de formatos.

Elaborar los comprobantes de pago con la sustentacién documentaria pertinente.

Abastecer con monedas de diferente denominacién a los Terminalistas de Caja para eI

normal desempeiio de sus operaciones.

« Llevar habilitaciones de dinero a las entidades bancarias, a fin de evitar que se mantengan
sumas altas en la boveda previa autorizacion del Jefe de la Oficina de Tesoreria y Caja. '

» FEfectuar el control de dinero en ventanilla a fin de que el monto en las mismas no exceda la
cobertura estipulada en la péliza de seguros, para tal fin; cada vez que lo solicite el Jefe de
Tesoreria y Caja.

« Recepcionar y archivar los recibos por cancelacién de pagos diversos emitidos por los

Terminalistas de Caja.

Digitar los reportes del departamento de tesoreria.

Elaborar los reportes de ingresos de recaudacion por bancos y agencias.

Registrar las transferencias bancarias (oficios)

Llevar el control del fendo fijo.

Las demas funciones asignadas por el Jefe del Departamento de Tesoreria y Caja

Requisitos minimos:
——.»_ Bachiller o egresado de Instituto Superior en las carreras de Administracion, Contabilidad 0
& \ afines.
X * s :Experiencia minima de 1 afio en cargos similares.
N.* Persona agil y dinamica y con facilidad de comunicacion
« /Solvencia moral y honradez

=TV N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
027 - 034 TERMINALISTA DE CAJA 0260DTCAP5 027 -034
Actividades:

Recepcionar pagos de tributos y conceptos no tributarios.

Realizar Ventas de Formularios.

Realizar emision de recibos de cobranza varios (Gobierno Provincial de Chiclayo, SATCH;
Otros)

Entregar dinero al Jefe de Departamento de Tesoreria y Caja, para las habulltamones
correspondientes al SATCH y Gobierne provincial de Chiclaye.

Declarar faltantes y sobrantes de dinero en efectivo detectados al momento de argueo.
Descargar en el sistema los Tacos cobrados

Firmar en el libro de ocurrencias en caso de extorno

Presentacion de reporte diario por Ingreso de dinero al Jefe de Dpto. de Tesoreria y Caja.
Velar por el correcto funcionamiento de equipos y enseres en general destinados a su$
operaciones.

QOtras que le asigne el Jefe de Dpto. de Tesorerfa y Caja

Egresado de Umvers,ldad o Instituto Superior en las carreras de Administracion Bancaria ¢
Contabilidad, Economia, Administracién de Empresas o afines
+ Habilidad visual y manual para el manejo de dinero y valores.
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b Lo B A DML O G P TARIA DE CHICLAYO
+ Buen trato en atencion al publico
e« Experiencia minima de 1 afio en cargos similares
¢ Solvencia moral y honradez

V. ORGANO DE LINEA
V.4 CRGANOQ: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

N? ORDEN CAP CARGO COoDIGO
JEFE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
035 HUMANOS 0260DRHEJ3 035

Actividades:
e Programar y supervisar la aplicacion de las normas del sistema de personal.
» Proponer los lineamientos y coordinar los procesos de seleccién de personal.
» Supervisar y controlar las prestaciones y servicios para los trabajadores ante ESSALUD y
Empresas Prestadoras de Salud. ;
e Supervisar, controlar y dirigir la emision de planillas y boletas de pago de manera mensual.
« Efectuar el control y evaluacién del desarrollo del programa de Asistencia Médica Familiar
de actividades deportivas, recreativas y socio culturales orientadas al trabajador y su familia. -
« Canalizar las sugerencias del personal de la Institucion hacia las unidades correspondlentes
« Establecer los lineamientos de la carrera administrativa del personal de |a Institucion.
« Coordinar y supervisar fa elaboracién del Cuadro para Asignacién de Personal (CAP} y det
Presupuesto Analitico de Personal (PAP) para su adecuada aplicacién, a fin de optimizar Ios
recursos humanos acorde a las labores asignadas.
« Aplicar las directivas técnicas necesarias de acuerdo a lo dispuesto por las Normas Tecmcas
de Control Interno. :

» Supervisar el programa de practicas pre-profesionales.
« Supervisar el cumplimiento de los dispositivos legales vigentes en materia laboral.

Programar y supervisar la ejecucién de los procesos de evaluacion del rendimiento laboral y
de rotacion del personal de la Institucion.

Tramitar las cartas de renuncia del perscnal de la Institucion.

Coordinar la ejecucion de las medidas disciplinarias y de despido de acuerdo con las normas

§ A \eborales que regulan el régimen laboral de los trabajadores del SATCH en los casos que sea

':\ refaturay // Necesario.
Liderar el analisis de puestos y de recursos de la Institucion,
Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion

Requisitos minimos:

» Titulo, colegiatura y habilitacion en Administracién, Contabilidad o afines.

+ Experiencia minima de dos (02) afios, después de egresado, dentro de la actividad publlca
y/o privada.

» Experiencia minima de 3 afios en cargos similares.

« Conocimientos de gestién publica

Persona agil y dinamica y con facilidad de comunicacion

Solvencia moral y honradez

\ N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
’ 036 ' ASISTENTE DE RECURSOS HUMANQOS 0260DRHAPS5 036
Actividades:

% o« Efectuar el control de la asistencia, puntualidad y permanencia del personal de la lnstltucuoh
] asi como elaborar el reporte mensual de descuentos por dichos conceptos.
tis  Mantener actualizada la informacién relacionada con la ubicacion, categoria y cargo de]
personal de la institucion tramitando ia rotacion del mismo.
Tramitar y asignar el carné de identificacion personal (foto-check), y difundir su correcto uso..
Desarrollar e implementar los programas de capacitacion en las diferentes areas del SATCH!
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s En coordinacién con las diferentes Gerencias, elaborar los lineamientos de la carrera
administrativa del personal del SATCH. :
« Realizar tramites que sean necesarios para la adquisicion de libros para la biblioteca del
SATCH. '
« Desarrollar planes y programas orientados a la capacitacion del personal a través de becas
nacionales o internacionaies. :
e Efectuar la programacién anual de vacaciones del personal y controlar su ejecucion. .
e Comunicar al Ministerio de Trabajo y al Seguro Social de Salud-Essalud, asuntos referidos a
movimientos de personal. :
¢ Evaluar casos disciplinarios que se presenten en la institucion, asi como proponer las
medidas correctivas en los casos que sea necesario. :
« Gestionar las prestaciones y servicios para los trabajadores ante el Seguro Social de Salud -
Essalud.
« Efectuar el control y evaluacion del desarrollo del programa de asistencia medico familiar.
« Desarrollar el programa de actividades deportivo recreativo y socio culturales orientadas al
trabajador y su familia.
« Canalizar las sugerencias del personal de ia institucién hacia las unidades correspondientes. |
« Controlar el cumplimiento de los dispositivos legales vigentes en materia laboral, asi como el
RIT.
e« Mantener actualizada la informacién relacionada con la ubicacion, categoria y cargo del
personal de la institucion.
Elaborar y ejecutar el programa de préacticas pre-profesionales
Elaborar la planilla de remuneraciones en forma mensual.
Emitir las boletas de pago del personal de la entidad.
Preparar los reportes de pago de AFP, PDT, etc.
Realizar el calculo de la compensacion por tiempo de servicios.
Calcular y analizar el impuesto a la 5ta. Categoria {en forma mensual}.
Actualizar la informacion relacionada con la ubicacion, categoria y cargo del personal de la
institucion.
« Administrar la base de datos de trabajadores y ex trabajadores de la Entidad. :
_...» Elaborar los archivos de transferencia con el abono de sueldos para el deposito de haberes. -
ey Elaborar y controfar los contratos sujetos a modalidad (a plazo fijo). :
« U, Lievar el control de los contratos (vencimientos y/o renovaciones).
L. "f;“Ejecutar la aplicacion de las normas del sistema de personal.

__e / Elaborar el Plan Anual de Capacitacion del personal. :
# Supervisar el cumplimiento de las directivas de orden interno asi como el uso del uniforme
==X distintivos obligatorios.

« Mantener actualizadas las carpetas personales de los trabajadores. .
« Coordinar con las diferentes Gerencias los requerimientos de capacitacion de personal g

cargo. .
« Verificar la asistencia de los trabajadores a la capacitacion oficial proporcionada por ¢l

SATCH
« Coordinar permanentemente con los demas departamentos del SATCH.
« Mantener los legajos de personal debidamente actualizados de tal manera que permita
conocer la historia laboral dei trabajador. .
e Ingresar la informacién de planilla al Sistema, para efectos contables (personal permanente, :
contratado) ’
Actualizar y mantener la informacion del personal contenida en la intranet.
Distribuir las boletas de pago entre el personal de la entidad.
Distribuir las hojas de liquidacion de CTS entre el personal de la entidad. :
Distribuir y recabar la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas a todos los trabajadores de la -
Institucion.
N« Ejecutar, controlar, supervisar y evaluar los tramites de las resoluciones, contratos, )
' promociones, destaques, ceses, designaciones, rotacién y licencias de los servidores de la :
Institucién. ?
» Otras funciones que le asigne el Jefe de Recursos Humanos
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Requisitos minimos:

» Bachiller en Administracién y/o especialidades afines.
Capacitacioén en Manejo de personal o recursos humanos.
Experiencia minima de 1 afio en cargos similares
Conocimientos de gestién piblica

Orden, disciplina, capacidad de planificacion.

V. ORGANO DE LINEA
V.5 ORGANO: DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL

N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
JEFE DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO ¥
037 CONTROL PATRIMONIAL 0260DACPEJ3 037
Actividades:

+ Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del SATCH.
« Elaborar los Proyectos de Bases Administrativas para Licitaciones Publicas, Concursos
Publicos, Adjudicaciones Directas y de Menor Cuantia, para la adquisicion de bienes y
servicios coordinando las especificaciones técnicas con las unidades usuarias.
« Llevar un libro de actas de Licitaciones Publica, Concursos Plblicos, Adjudicaciones Dlrectas
y de Menor Cuantia.
e Remitir la informacion requerida por CONSUCODE y a la Contraloria General de Ia
Republica.
+ Elaborar las 6rdenes de compra de bienes y de prestacion de servicios.
« Verificar la documentacion sustentatoria, asi como controlar el estado de las érdenes de
compra de bienes y prestacion de servicios.
e Suministrar los bienes y servicios que son necesarios para el buen desempefio de los
érganos de |a Institucién,
Administrar y controlar las existencias de bienes de consumo y el inventario de activos fuos y
bienes de almacén.
e« Revisar los stocks de las existencias, movimientos de mercaderia y necesidades para sm
*;\ adquisicion. Llevar el control de todos los bienes del almacen.

Evaluar y controlar periédicamente el tiempo de almacenamiento de los bienes a efectos de

\sugerlr su depuracion, excedencia o baja.
o /D:rlglr la organizacion del almacén, controlar los registros del movimiento de almacén y el
,{/' archivo del acervo documentario.
Llevar a cabo la verificacién del inventario de los bienes muebles del SATCH, a traves de su
marcaje, registro y control, manteniendo permanentemente su actualizacion.
« Supervisar que los movimientos de altas, bajas, modificaciones y transferencias de los blenes
muebles que realizan las areas cumplan con las normas aplicables y los programas :
establecidos.
+ Participar en los actos administrativos relacionados con la entrega, recepcion de los b|enes
patrimoniales a favor de la entidad.
e Llevar el control patrimonial del SATCH.
Disponer la elaboracion, tramitar y presentar los informes sobre los bienes patnmomales
perdidos, sustraidos, malogrados por descuido o negligencia de los usuarios. ;
Velar por la seguridad de los bienes embargados y depositados en el almacén.
Llevar el inventaric de bienes embargados.
Verificar el mantenimiento del orden y limpieza en el Almacén.
Controlar el ingreso y salida de bienes y documentos almacenados.
Registrar y controlar la enfrada y salida, asi como el desplazamiento internc de los bienes
patrimoniales de la entidad.
Gestionar, tramitar y coordinar con las areas correspondientes, el saneamiento legal, técnico
y administrativo de los bienes inmuebles de la entidad.
Supervisar los inventarios fisicos de bienes patrimoniales cuando se requieran.
Supervisar la verificacion de los bienes patrimoniales entregados por el area de almacen con
destino a los usuarios finales. -
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« Coordinar y supervisar la clasificacién de los bienes segln su naturaleza y valor unitario o de .
conjunto, bienes depreciables y bienes no depreciables.

» Registrar el movimiento del Kardex valorizado del Almacén.

Elaborar la informacidén mensual de los Kardex valorizados.

Supervisar las labores de limpieza, las instalaciones eléctricas y sanitarias.

Supervisar ios trabajos de acondicionamiento de las oficinas.

Efectuar las actividades de mantenimiento y servicios generales y otros servicios logisticos

requeridos por la Instifucion.

» Administrar las actividades de seguridad integral, mantenimiento y servicios generales y otros
servicios logisticos requeridos por el SATCH.

» Ofras que sean encomendadas por el Gerente de Administracidn

Requisitos minimos:

s Titulo, colegiatura y habilitacién en Administracién, Contabilidad, Economia, Derecho o
carreras afines.

s Experiencia minima de dos (02) afos, después de egresado, dentro de la actividad publica

y/o privada.

Capacitacion especializada en los ultimos dos afios en temas de Logistica.

Experiencia en Adquisiciones, Almacenes y control de inventarios.

Experiencia minima de 3 afios en cargos similares

Conocimientos de gestion publica.

Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows

N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
ASISTENTE DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL
038 PATRIMONIAL 0260DACPAPS 038

Actividades:
e Verificar el inventario de los bienes muebles del SATCH, a través de su marcaje, registro y
_ control, manteniendo permanentemente su actualizacion.
. \\ Efectuar los movimientos de altas, bajas, modificaciones y transferencias de los bienes
\\muebtes gue realizan los Departamentos.

laborar los informes sobre los bienes patrimoniales perdidos, sustraidos, malogrados por
. /descuido o negligencia de los usuarios.

/ Efectuar inventarios fisicos de bienes patrimoniales cuando se requiera.

===Ngd Verificar el estado de los bienes patrimoniales entregados por el area de almacén con destmo
a los usuarios finales.
« Clasificar los bienes segUn su naturaleza y valor unitario o de conjunto, bienes depreciables y
bienes no depreciables.
Disponer la atencion de los requerimientos de las diferentes instancias y Departamentos.
Tener actualizado el registro de proveedores.
Atender los reguerimientos de materiales que solicitan las diferentes areas de la institucion.
Verificar el buen mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes e infraestructura de la
institucién.
Supervisar y tomar acciones conducentes a la optimizacion del servicio de limpieza en los
locales de la institucion. _
Disponer las medidas y acciones que debe cumplir el personal de las diferentes areas con el
objetivo de evitar el deterioro de los bienes a su cargo.
Supervisar el adecuado mantenimiento de |as instalaciones eléctricas y sanitarias y coordinar
su inmediata reparacion en caso de averias.
Canalizar los requerimientos de las diversas areas vinculados con el mantenimiento de los
mobiliarios y equipos a su cargo.
Las demas funciones que le asigne el Jefe del Dpto. de Abastecimiento y Control Patrimonial.

' --gy/ﬁequisitos minimos:
Bachiller o egresado en Administracién, Economia, Contabilidad, Ingenieria Industrial ¢
carreras afines o experiencia no menor de un (1) afio en control de almacenes.
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e Conocimientos de la normatividad sobre el control de existencias y administracion de
almacenes en el ambitc del estado.

s Conocimientos de gestidn pablica

» Dominio de aplicaciones en el entorno Windows.

N°¢ ORDEN CAP CARGO CODIGO
039 RESPONSABLE DE ALMACEN Y PROCESOS 0260DACPAPS 039
Actividades:

e Mantener informado al Jefe del Departamento sobre la ejecucion y procesos de tramite de las
adquisiciones. =
» Ejecutar y controlar el desarrollo de los procesos técnicos de almacenamiento,
mantenimiento, seguridad y distribucion de los bienes adquiridos por la Institucion. .
« Evaluar y controlar periddicamente ef tiempo de almacenamiento de los bienes a efectos de
sugerir su depuracion, excedencia o baja.
Controlar fas acciones de recepcion, almacenamiento y distribucién de bienes.
Realizar controles periddicos del stock de materiales
Confeccionar reportes y establecer la reposicion de los niveles de stock.
Controlar los registros del movimiento de almacén y el archivo del acervo documentario del
almaceén. 3
« Dirigir la organizacion del almacen.
» Programacion y control de las adquisiciones. -
« Apoyar en la elaboracion del Plan anual de Adguisiciones y contrataciones del SATCH,
conjuntamente con el Jefe del Dpto. de Abastecimiento y control Patrimonial. :
« Elaborar, controlar, supervisar y evaluar los diferentes procesos de adquisiciones gue realice
la entidad. '
» Realizar el control de inventarios de todos los bienes del aimaceén.
« Mantener el archivo de documentos fuente. :
=, Recepcion: recibir y verificar los articulos que ingresan por compra, devoluciones, servicio,
// £ 3, canje o donacion. :
/ Em\e “Almacenamiento: Ubicar el material (insumos, materiales adquiridos, productos terminados,
Bquipos, etc.) de manera que luego las entregas puedan realizarse en formara rapida y sin
#errores.
Despacho v distribucion: hacer llegar al usuario en las cantidades requeridas, los materiales
necesarios para el normal funcionamiento de la institucion.
Control Interno: verificacion del Kardex, donde se indica los diversos movimientos de cada
item, segun las notas de ingreso y salida (pecosa) '
Verificar el stock minimo requerido por cada articulo.
Realizar los pedidos al Jefe del Dpto. de Abastecimiento y Control Patrimenial si fuese
necesario. _
Reportar al Jefe del Dpto. de Abastecimiento y Control Patrimonial de los saldes de bienes|
materiales de la institucion, cada fin de mes.
Elaborar normas, reglamentos, directivas y otros documentos orientados al mejoramiento de
la Administracion de los servicios auxiliares de abastecimiento y almacenamiento. :
Otras que le asigne el Jefe del Dpto. de Abastecimiento y Control Patrimonial.

Requisitos minimos:

¢ Bachiller o egresado en Administracion, Economia, Contabilidad, Ingenieria Industrial ‘0
carreras afines o experiencia no menor de un (1) afio en control de almacenes. .
Conocimientos de la normatividad sobre el control de existencias y administracion de
almacenes en el ambito del estado. :
Conocimientos de gestion publica

Dominio de aplicaciones en el entorno Windows.
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N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
040 - 043 TECNICO EN SEGURIDAD 0260DACPAPS 039 - 041
Actividades:

« Participar en la elaboracién de los planes de seguridad de la institucion

» Proponer medidas de seguridad para el personal y bienes de la institucion.

e Brindar la seguridad al personal del SATCH, asi como a los bienes y a la institucion en:
general, ademas de contribuyentes y administrados gue acudan al SATCH.

¢ Controlar el ingreso del personal ajeno a la institucién

+ Controlar el ingreso y la salida de bienes muebles y equipos a la institucion

» Otras funciones que le asigne el Jefe de Abastecimientos y patrimonio.

Requisitos minimos:

Estudios supriores en institutos armados © policiales
Experiencia minima de 1 afio en cargos similares.
Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows.
Orden, disciplina y capacidad de planificacion

N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
044 - 046 AUXILIAR DE LIMPIEZA 0260DACPAPS 044 - 046

Actividades:
« Mantener la limpieza en las instalaciones del SATCH

e Verificar |a existencia de materiales de limpieza y mantener el stock
e Oftras funciones que le asigne el Jefe de Abastecimientos y patrimonio.

Requisitos minimos:

7 %5 Estudios secundarios concluidos

/;cf’/" &%“ . \‘ Experiencia minima de 6 meses en cargos similares.
% [ « \Orden, disciplina y capacidad de planificacion
W era /‘
i —
== [\”N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
047 TECNICO EN ARCHIVO 0260DACPAPS 047

Actividades:
Administrar y mantener el acervo documentario de las diferentes areas de la institucion.

» Brindar un eficiente y eficaz servicio de informacion a los usuarios internos y externos. _
« Atender las solicitudes de pedidos de préstamos de documentos a las diferentes areas y
oficinas del SATCH v lievar el registro de los préstamos atendidos. '
Velar por la debida administracion y conservacion de la documentacion operativa y de valor
permanente.
o Oftras funciones que les asigne el
patrimonio

Jefe de Departamento de Abastecimientos y control

\ Requisitos minimos: :
Técnico o Bachiller en las carreras de Administracion, Economia, Derecho, Bibliotecologia o

carreras afines.

Conocimientos en materia Archivistica y Tributaria

Experiencia laboral minima de 1 afio en cargos similares
Iniciativa, dinamico y pro actividad.

Con capacidad para trabajo en equipo y tolerancia a la presion.
« Dominio de aplicaciones bajo en entorno Windows
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V. (’)RGANO DE LINEA
V.6 ORGANOQ: GERENCIA DE OPERACIONES
N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
048 GERENCIA DE OPERACIONES 0260G0OEC1 048
Actividades:

» Dirigir los procesos operativos de registro, recaudacion y fiscalizacion de los ingresos
tributarios y no tributarios de! SATCH. :

« Dirigir y supervisar el proceso de registro de contribuyentes y el otorgamiento de licencias

e Fonmular y proponer a la Jefatura del SATCH politicas, normas, planes y programas
orientados a la recaudacion, fiscalizacion y administracion de los ingresos tributarios y no
tributarios.

« Evaluar la gestién de las dreas operativas para promover el mejoramiento continuo de 1gs
mismas. :

» Supervisar la no prescripcion de la deuda tributaria y no tributaria.

e Participar en el Comité de Gerencia.

« las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del SATCH

Requisitos minimos:

« Titulo Profesional, colegiatura y habilitacién en Economia, Derecho, Admmnstracuén 0
profesiones afines, de preferencia con estudios de especializacion o post grado.

« Experiencia minima de dos (02) afios, después de egresado, dentro de la actividad publlda
ylo privada.

e Experiencia minima de 05 afocs en administracion tributaria publica, de preferencia de
gobiernos locales.

_« Capacitacion especializada en los dos Ultimos afnos en temas de Tributacion.

‘\\- Experiencia en manejo de personal.

e Dominio de aplicaciones bajo entorno Windows

N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
049 ASISTENTE DE GERENCIA DE OPERACIONES 0260GOAPS5 049
Actividades:

s Recepcionar y revisar Ios documentos remitidos a la Gerencia de Operaciones para su
atencion

Realizar e! seguimiento de las actividades programadas por la Gerencia de Operaciones,
Llevar el control de todos los documentos enviados y recibidos por la Gerencia.

Mantener informado al Gerente de Operaciones de las actividades y compromisos contraldos
Preparar el Despacho de los Documentos de Gerencia de Operaciones.

Preparar y revisar la documentacion para la firma del Gerente de Operaciones.

Realizar las solicitudes de materiales y otros necesarios para el funcionamiento de: Ia
Gerencia

Otras funciones que le asigne el Gerente de Operaciones

equisitos minimos:
Titulo o Bachiller en Economia, Derecho, Administracion, Contabilidad o técnico graduado | en

carreras afines a la asistencia de gerencia.
Experiencia minima de 1 afio en cargos similares.
Experiencia laboral en Oficina

Conocimientos de gestion pablica

Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows.
Orden, disciplina y capacidad de planificacion
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V. ORGANO DE LINEA
V.7  ORGANO: DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y SERVICIOS AL USUARIO
N° ORDEN CAP ~ CARGO CODIGO
JEFE DEPARTAMENTO DE REGISTROY
050
SERVICIO AL USUARIO 0260DRSUEJ3 050

Actividades:

» Conducir el preceso de registro de los contribuyentes, supervisando la actualizacion,
permanente de la base de datos. i

e Supervisar la imposicidon de multas que se generan por presentacion extemporanea de
declaraciones juradas de impuestos. 5

» Supervisar la atencién inmediata de las observaciones, quejas o reclamos presentados por
los Administrados relativos a procedimientos establecidos por el SATCH. 5

e Evaluar los sistemas y procedimientos utilizados en el Departamento de Registro y Servicios
at Usuario, a fin de canalizar o realizar los ajustes y medificaciones necesarias, :

e Coordinar con otras areas sobre acuerdos a adoptarse y que incidirén en la continua mejora
de la atencién que se brinda en el Departamento de Registro y Servicios al Usuario. ﬁ

s Coordinar con el Departamento de Informatica para la obtencidn y depuracion de la base de
datos de los contribuyentes. :

» Atender los diferentes expedientes que se recepcionen directamente de los administrados,
asi como de otros gue les sean derivados de otras oficinas. '
Elaborar manuales de servicios al Administrado.
Coordina, organiza y supervisa el acervo documentario de la Institucion en el Archivo, siendd
su maximo responsable.

e Programar la capacitacion del personal a su cargo.

» Las demas que le asigne el Gerente de Operaciones.

S
/;.5‘/'] @ Requisitos minimos: :
A = v Titulo Profesional, colegiatura y habilitacion de las carreras de Economia,  Administracion,
b\ . yDerecho o afines. _

Yy -/,5,4’ Experiencia minima de dos (02) afios, después de egresado, dentro de la actividad publica

y/o privada.
Capacitacion especializada en los dos ultimos afios en temas de Tributacion.

Capacidad de trato con Administrados y publico en general.
Conocimientos de gestion publica

Dominio de aplicaciones bajo entorno Windows.
Experiencia laboral de 3 afios en puestos similares

N° ORDEN CAP CARGO COoDIGO
051 - 057 PROFESIONAL DE PLATAFORMA 0260DRSUES4 051 - 057

Actividades:

Recibir las declaraciones de inscripcion, rectificacion y descarga de predios, inguilinos ¥
vehiculos de los Administrados. : '
Ingresar al sistema las declaraciones presentadas por los Administrados.

Hacer Entrega de la Declaracion Jurada de Autoavaluo. .
Brindar la orientacién necesaria al Administrado para el correcto cumplimiento de sub
obligaciones: tramite de cancelacion de deudas tributarias y no tributarias, Estado de Cuenta
Corriente, sobre la normas gue amparan el origen y pago de tributos, vencimientos ¥
procedimientos para la presentacién de la Declaracién Jurada, respecto a los tipos de
infraccion al codigo tributario, a la imposicion de Multas por infracciones cometidas &l

Reglamento de Transito, Reglamento de Trasporte Urbano asi como por el Régimen de

Aplicacion de Sanciones del GPCH.

Orientar al Administrado para realizar tramites administrativos. :
Atender al Administrado en sus reclamos sobre procesamiento de datos (declaraciones
presentadas, determinacion de la deuda, pagos), asi como informarles sobre el estado de las

mismas. .
34
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Distribuir los materiales de informacion tributaria a los Administrados.

Calcular e! impuesto de alcabala, en el caso de inscripcion de predios.

Generar. las Multas tributarias como consecuencia de la presentacién extemporanea de-
declaraciones juradas. :
Procesar en el sistema las inafectaciones, exoneraciones y beneficios tributarios que
corresponda al Administrado. '
Emitir recibos por concepto de muitas de transito.

Tramitar solicitudes de fraccionamiento de deuda tributaria, infracciones de transito y Multas.

Administrativas.
En coordinacion con el Ejecutor Coactivo, emitir Oficios de Levantamiento de Orden de’

Captura de vehiculos por parte de la Policia Nacional.

Liquidacién de costas minimas para los casos especificos.

Entregar récord de infracciones de transito.

Proporcionar informacion cportuna, clara y precisa a las consultas que tengan incidencia:
tributaria municipal. f
Proporcionar informacion referida al cumplimiento de las cbligaciones de los Administrados;
asl como del tramite de los procedimientos contencioscs y no contenciosos. :
Las demas que le asigne el Jefe de la Departamento de Registro y Servicios al Usuario

Requisitos minimos:

Titulo o bachiller en Informatica, Administracion, Economia, Derecho o carreras afines.
Experiencia en atencién al publico.

Tener nociones basicas en tributacion y administrativo.

Experiencia laboral minima de 1 afio en el sector publico

Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows.

N° ORDEN CAP CARGO CODIGO

058 TECNICO DE TRAMITE DOCUMENTARIO 0260DRSUAPS 058

L ﬂ\ Actividades:

Atender en la Mesa de Partes del SATCH.

Orientar al publico sobre los procedimientos que se tramitan a través de Mesa de Partes.
Recibir documentos, verificando e informando de los requisitos minimos que se exigen para
ser admitidos a tramite de acuerdo al TUPA. :
Realizar la verificacion y autenticacién de los documentos que presenten los administrados$
ante los diversos tramites que deban realizar ante el SATCH para los cuales sea necesari
adjuntar copia como medio de prueba. '
Brindar informacién respecto al estado de los expedientes admitidos a tramite.

Registrar, calificar y derivar entre los diferentes departamentos del SATCH los documentos
que los Administrados dirigen a la institucion a fin de proceder al tramite respectivo. .
L levar control de Documentos que son entregados internamente. :
Elaborar proyectos de normas relacionados con temas que son de competencia del SATCH

en materia de tramite documentario. .
Coordinar la elaboracion de la Base de Datos de tramite documentario con la oficina d

informatica.

Presentar informe mensual del numero de expedientes que ingresan al SATCH. :
Denunciar los hechos punibles realizados contra la Fe Publica por parte de los usuarios ante
la evidencia de adulteracion y falsedad de documentos. :
Las demas que le sean asignadas por el Jefe del Departamento de Registro y Servicios al

Usuario,

. ) feose H/Requisitos minimos:

Bachiller o profesional en Economia, Administracion, Derecho o carrera afines.
Experiencia minima de dos afios de labor

Experiencia en tramite documentario.

Capacitacién especializada en Tributacion.
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V. ORGANO DE LINEA
v ORGANO: DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION

N° QRDEN CAP CARGO CODIGO
059 JEFE DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION 0260DFEJ3 059
Actividades:

¢ Elaborar el Plan de Fiscalizacién en coordinacion con la Gerencia de Operaciones.

« Dirigir, supervisar y controlar las acciones de fiscalizacion, de oficio o solicitadas, dirigidas a
determinar las obligaciones tributarias que correspondan a los Administrados. -

« Proporcionar la informacion al area correspondiente para ampliar o depurar la Base:
Tributaria. ;

e \Verificar la generacion de valores tributarios segin corresponda; resoluciones de

determinacion, de multa u érdenes de pago. 9

Resolver los expedientes remitidos a su cargo.

Coordinar con las demas areas del SATCH para el mejor desenvolvimiento de sus funciones.

Gestionar la capacitacion del personal a su cargo

Las demas que ‘e asigne el Gerente de Operaciones

Requisitos minimos:
Titulo profesional, colegiatura y habilitacién en las carreras de Administracion, Economia,

Contabilidad, Derecho o carreras afines.
Experiencia minima de dos (02) aftos, después de egresado, dentro de la actividad publica
y/o privada.
e Conocimientos en materia tributaria gubernamental
=% Iniciativa, dindmico y pro actividad.
-\_ Dominio de aplicaciones bajo entorno windows
) ‘\\ Con capacidad para trabajo en equipo y tolerancia a la presion.

/

\\\ tefai
A
" N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
060 ASISTENTE DE FISCALIZACION 0260DFAPS 060
Actividades: ;
s Recepcionar y revisar los documentos remitidos a la Jefatura de Fiscalizacion para su
atencién :

Realizar el seguimiento de las actividades programadas por la Jefatura de Fiscalizacion.
Lievar el control de todos los documentos enviados y recibidos por el departamento.
Mantener informado al Jefe de Fiscalizacion de las actividades y compromisos contraidos.
Preparar el Despacho de los Documentos del departamento.

Preparar y revisar la documentacion para la firma del Jefe de departamento.
Realizar las solicitudes de materiales y otros necesarios para el func

departamento.
Coordinar con las demas areas del SATCH para el mejor desenvolvimiento de sus funciones:

Las demas que le asigne el Jefe de Fiscalizacion.

ionamiento dél

Requisitos minimos:
Contabilidad o técnico graduado en

e

/ N\“”"% « Titulo o Bachiller en Economia, Derecho, Administracion,

. carreras afines a la asistencia de gerencia.
S Luffee Sile  Experiencia minima de 1 afio en cargos similares.
¢ 0¥ £/« Experiencia laboral en Oficina
. {gi_};fﬁ?‘y « Conocimientos de gestion publica
« Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows
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N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
061 - 066 INSPECTOR DE FISCALIZACION 0260DFES4 061 - 066

Actividades:
e Efectuar acciones de fiscalizacion, planificadas o a solicitud de los administrados

s Generar Resoluciones de Determinacion y Resoluciones de Multa derivadas de las acciones :
de fiscalizacion realizadas. :
Efectuar la Liquidacion y acotacion del impuesto a Espectaculos Publicos no Deportivos.
Calcular el impuesto de Alcabala.

Depurar y actualizar la Base Tributaria.

Aplicar normas tributarias y municipales en el sistema de rentas.

Dar contestacién oportuna a informes y expedientes.

Las demas que le asigne e! Jefe del Departamento de Fiscalizacion.

Requisitos minimos:

« Titulo profesional y colegiatura en las carreras de Ingenieria  Civil, Arquitectura,
Administracién, Economia, Contabilidad, Derecho o carreras afines.

Experiencia en trabajos similares con una antigliedad de 1 afio.

Conocimientos en materia tributaria gubernamental

Iniciativa, dindmico y pro actividad.

Dominio de aplicaciones bajo entorno Windows

Con capacidad para trabajo en equipo y tolerancia a ia presién.

V. ORGANO DE LINEA
V.8 OGRGANO: DEPARTAMENTO DE LICENCIAS

N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
067 JEFE DEPARTAMENTO DE LICENCIAS 0260DLEJ3 067

\\\

=5 AC fvidades:

de requisitos para

£y

v e \ i . 3 - . .

<§\_ <.+ Blaborar Informes Técnicos sobre cumplimiento/no cumplimiento

W /btorgamiento de licencias. :
N, ” Proyectar Resoluciones Jefaturales por cumplimiento de requisitos aprobando o negando las

autorizaciones por requerimientos de licencias.

o Emitir formatos (cartones) de licencias, anuncios y propaganda, con la notifica
Resolucion Jefatural pertinente,

+ Imponer Notificaciones preventivas de clausura o cierre de locales; prohibicién de anuncios ¥
propaganda, control de espectaculos y pcupacion de la via publica. :

« Apoyar los operativos de clausura y cierres de locales comerciales o de servicios por
incumplimiento de las normas. ;

o Participar en las campafas informativas para el otorgamiento de formatos de
establecimientos, anuncios y propaganda, y espectaculos plblicos no deportivos. :

« Otras funciones que delegue el Jefe del Departamento de Licencias

cion de 1a

equisitos minimos:

Titulo profesional, colegiatura
Derecho o carreras afines.

e Experiencia minima de dos (02)
yl/o privado.

Conocimientos en materia tributaria gubernamental

iniciativa, dinamico y pro activo.

Con capacidad para trabajo en equipo y tolerancia a la presion.

y habilitacién en las carreras de Administracion, Economia,

afios, después de egresado, dentro de ia actividad pUblioia

N° ORDEN CAP CARGO CODIGO i
068 PROFESIONAL DE LICENCIAS 0260DLES4 068
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. Actividades:
] e Recepcionar la documentacién sclicitada por Licencias, Anuncios, Propaganda vy
Espectaculos Publicos No Deportivos.
¢ o . . :
. Verlflca'r en el lugar !a' correspond.enc!a de las licencias solicitadas, para establecimientos:
® comerciales y de servicios y de realizacion de actividades. '
® « Evaluar y calificar la documentacion solicitada por Licencias.
+ Redactar los proyectos de informes técnicos. .
@ . Elaborgr los proyectos de Resoluciones Jefaturales en coordinacién del Jefe del Dpto. de:
) icencias. :
® . Eftlactue:jr las constataciones correspondientes de los establecimientos vy actividades’
solicitadas. :
® « Imponer las notificaciones preventivas.
® « Apoyar en las campanas informativas y de Licencias.
® Las demas funciones que les asigne el Jefe del Dpto. de Licencias
® Requisitos minimos: :
e Bachiller o Titulo profesional y colegiatura en las carreras de Administracion, Economia,.
® Estadistica, Derecho o carreras afines.
® « Conocimientos en materia tributaria
. « Experiencia minima de 1 afio en cargos similares
* Iniciativa, dinamice y pro actividad.
e Con capacidad para trabajo en equipo y tolerancia a la presion.
N° ORDEN CAP CARGO CaDIGO
PROFESIONAL DE ANUNCIOS Y
069 ESPECTAGULOS PUBLICOS NO DEPORTIVOS | U260DLES4 069
Actividades:

-

\oig #0 Evaluar y calificar la documentacion solicitada por Espectaculos Publicos No Deportivos y
1 \Propaganda

Redactar los proyectos de informes t&¢nicos.
laborar los proyectos de Resoluciones Jefaturales en coordinacion del Jefe del Dpto. de

i LlcenCIas
Efectuar las constataciones correspondientes de realizacion de las actividades solicitadas.

« Apoyar en los operativos de clausura, cierre, prohibicion de anuncios y propaganda y

similares

Imponer las notificaciones preventivas.

Apoyar en las campafias informativas.

Las demas funciones que les asigne el Jefe del Dpto. de Licencias

Requisitos minimos:

Bachiller o Titulo profesional y colegiatura en las carreras de Administracidan, Econom|a
Estadistica, Derecho o carreras afines.

Conocimientos en materia tributaria

Experiencia minima de 1 afio en cargos similares

Iniciativa, dindmico y pro actividad,

Con capacidad para trabajo en equipo y tolerancia a la presion.

ORGANO DE LINEA
ORGANO: DEPARTAMENTO DE RECLAMOS

N° ORDEN CAP CARGO

CcoDIGO

070 JEFE DEPARTAMENTO DE RECLAMOS 0260DREJ3 070

N ;m\*»/ Actividades:

Absolver las solicitudes contenciosas y no contenciosas tributarias presentadas al SATCH.




o LU A iNISTRADION TRIBUTARIA DE CHIC LAY

e Absolver recursos de reclamos presentados contra la determinacion de tributos que:

administra el SATCH.

« Atender solicitudes de devolucién por pagos indebidos ¢ en exceso de tributos que administra:

el SATCH. '

« Atender solicitudes de prescripcion y de devolucién por pagos indebidos o en exceso de

papeletas.

¢ Absolver recursos de reconsideracion provenientes de la Unidad de Multas de Infracciones de:

Transito y Multas Administrativas y Especiales, presentados contra la imposicion de papeletas.

por infracciones Reglamento Nacional de Transito y al Reglamento Nacional de:

Administracion de Transportes. '

e Elevar a la Municipalidad Provincial de Chiclayo, con visto bueno de la Gerencia de:

Operaciones y la Jefatura del SATCH, los recursos de apelacion presentados contra las,

resoluciones de reconsideracion o presentados directamente contra las papeletas por

infracciones al Reglamento Nacional de Transito y al Reglamento Nacional de Administraci()ns

de Transportes.

e Preparar los informes al Tribunal Fiscal sobre los recursos de apelacion presentados contra
las resoluciones que resuelven solicitudes contenciosas y no contenciosas. !

» Cumplir con lo que ordenen los proveidos y resoluciones del Tribunal Fiscal.

« Dar informacién a los recurrentes sobre el estado de sus expedientes.

« Controlar e! ingreso de expedientes a la unidad de reclamos y devoluciones, y la produccion:

de resoluciones.

e Elaborar y visar las resoluciones pertinentes en el cumplimiento de sus funciones generales

con la Oficina de Asuntos Jurldicos para la firma del Jefe del SATCH. .

Ejecutar las resoluciones Jefaturales de Compensacion de Pago emitidas.

Informar a los recurrentes sobre el estado de sus expedientes

Coordinar con las demas areas del SATCH para brindar un servicio eficiente y de calidad

Las demas funciones establecidas en el Texto Unico de Procedimientos Admlnlstratlvos

vigente.
Las demas que le sean encomendadas por el Gerente de Qperaciones

%r?—-‘—"—'"—f: equisitos minimos:
‘ “Q Titulo profesional, colegiatura y habilitacion en Derecho.
xperiencia minima de dos (02) afios, después de egresado, dentro de la actividad pubhca

o privada.

\\ k /De preferencia con especializacion en Derecho Tributaric u otra materia relacionada al campqa
N le’ldlCO en la gestiéon publica en los gobiernos locales. _
«" Experiencia en la conduccion de personal
N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
071 -074 RESOLUTOR DE RECLAMOS 0260DRES4 071 - 074

Actividades:
o Preparar proyectos de resoluciones que resuelvan asuntos contenciosos y no contenmosos

en materia tributaria y no tributaria en el SATCH.

Elaborar informes respecto a los expedientes que sean resueltos por el area

Apoyar en la planificacion de emision de resoluciones gque resuelven impugnaciones en
materia tributaria y no tributaria.

Coordinar la notificacion de resoluciones.

Llevar el control de las apelaciones para su oportuna elevacion al Tribunal Fiscal.

Ingresar al sistema informatico el estado de los expedientes para ser de conocimiento de las
areas operativas del SATCH.

Inventariar los expedientes

Remitir los expedientes que correspondan al Archivo Central.

Informar a los recurrentes sobre el estado de sus expedientes

Otras funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Reclamos.

Requisitos minimos:
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» Titulo profesional y colegiatura en Derecho.
« Experiencia minima de dos afios en temas de Derecho Tributario y Administrativo.
e Capacitacion especializada en Tributacion

V. ORGANO DE LINEA
V.11  ORGANO: DEPARTAMENTO DE EJECUTORIA COACTIVA

N° ORDEN CAP CARGO CcOoDIGO
075 JEFE DEPARTAMENTO DE EJECUTORIA COACTIVA | 0260DECEJ3 075
Actividédes:

» Organizar y supervisar los procedimientos de cobranza coactiva. ;

e Emitir y firmar, con el Ejecutor Coactivo, las resoluciones dentro del procedimiento de:
Ejecucion Coactiva que la ley autorice. 5

« Ordenar las medidas cautelares que establece la Ley N.° 26979 "Ley de Procedimiento de!
Ejecucién coactiva” y modificatorias Ley 28165, asi como dictar cualquier otra disposicion:
destinada a cautelar el pago de las deudas. j

» Disponer la ejecucién de las garantias que se ofrezcan a favor de la Administracion, dentrol

de! procedimiento de fraccionamiento. -

» Oficiar a la PNP la captura de aquellos vehiculos cuyos propietarios tengan deudas tributarias

y no tributarias. ;

« Oficiar a Registros Publicos el embargo en forma de inscripcion de bienes muebles &
inmuebles de propietarios que tengan deudas tributarias y no tributarias en cobranza

coactiva, incluyendo la resolucién coactiva que io disponga. :

» Dirigir la participacion del departamento en los operativos de embargo. ;

+ Designar a interventores y administradores en caso se traben embargos en forma de
intervencion en informacion, en recaudacioén y en administracion. ;

« Designar a los depositarios en caso s& traben embargos en forma de deposito © secuestro
conservativo. 5

g%, Revisary firmar los proyectos de resolucion de solicitudes de suspensién, asi como también
/ ., de tercerias de propiedad y otros que hayan sido visados por |os auxiliares. :

........‘..................

A\ -
VA A . ‘quscribir los informes en los casos de interposicion de quejas por parte de los obligados. .
\ e )Designar peritos, dentro del procedimiento de remate, aprobar el dictamen pericial respecto @
W, R /los bienes embargados y convocar a remate.

\/ Dirigir la suspension y levantamiento de las medidas cautelares trabadas para los casos en
que lo sefale la Ley N.° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y modificatoriag

Ley 28165.
+ Diligenciar exhortos de conformidad con la Ley N.° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion

Coactiva y modificatorias Ley 28165. :
Ordenar la liquidacion de costas procesales de acuerdo al arancel aprobado por Ordenanza. :

Supervisar o efectuar a liquidacién de gastos coactivos, segln corresponda.

Elaborar informes y reportes respecto a su gestion.

Ejercer las funciones y atribuciones otorgadas en la Ley de la materia, conforme a las
directivas e instrucciones impartidas.

Las demas funciones gue le asigne la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva

uisitos minimos: :
Tener titulo de abogado expedido o revalidado conforme a ley; debidamente colegiado ¥

habilitado. .
Experiencia minima de dos (02) afios, después de egresado, dentro de la actividad publica

y/o privada.

Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles;

Experiencia en cargos similares con una antigliedad de 3 afios.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso;

No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico o de la
Administracion Publica o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la
actividad privada por causa o falta grave laboral,

30
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« Llevar el control de todos los documentos enviados y recibidos por el departamento.

« Mantener informado al Jefe de Ejecutoria Coactiva de las actividades y compromisos:
contraidos. :

« Preparar el Despacho de los Documentos del departamento.

« Preparar y revisar la documentacion para la firma del Jefe de departamento.

« Realizar las solicitudes de materiales y ofros necesarios para el funci

departamento. :
« Coordinar con las demas areas del SATCH para el mejor desenvolvimiento de sus funciones |

e Las demas que le asigne el Jefe de Ejecutoria Coactiva

o

@
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. « Tener conocimiento y experiencia en derecho administrative y/o tributario; No tener

9 ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley. :

® » Capacitacion en temas de Tributacién Municipal, Ley del Procedimiento Administrativo ;

General, Ley de Reestructuracion Patrimonial, Ley de Procedimiento de Cobranza Coactiva.

(] « Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows.

®

® N° ORDEN CAP CARGO CODIGO

® 076 ASISTENTE DE EJECUTORIA COACTIVA 0260DECAPS 076

@ Actividades:

(] « Recepcionar y revisar los documentos remitidos a la Jefatura de Ejecutoria Coactiva para su.

pe atencion f
« Realizar el seguimiento de las actividades programadas por |a Jefatura de Ejecutoria

® Coactiva.

@

®

:0

onamiento del

Requisitos minimos:
/F—’Kﬂfg“‘ Titulo o Bachiller en Economia, Derecho, Administracion, Contabilidad o carreras afines.

! e +\\\ Experiencia minima de 1 afio en cargos similares.
ARG e ';E;xperiencia laboral en Oficina

onocimientos de gestion publica

\ ‘::F.;..
\\ Tera Ny r® /Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows.
N :
s B ORDEN CAP CARGO CODIGO BE
077-078 EJECUTOR COACTIVO 0260DECES4 077-078 | :
Actividades:

Efectuar el seguimiento de la deuda tributaria verificando su exigibilidad a fin de iniciar ¢l

procedimiento de cobranza coactiva.
Emitir y firmar las resoluciones dentro del procedimiento de Ejecucion Coactiva gue la lay

autorice.
Ejecutar las medidas cautelares que establece la Ley N.° 26979 “Ley de Procedimiento de
Ejecucion coactiva” y modificatorias Ley 28165, asi como dictar cualquier otra disposicidn
destinada a cautelar el pago de las deudas.
Ejecutar las garantias que se ofrezcan a favor de
de fraccionamiento.

Participar en los operativos de embargo.

Revisar los proyectos de resolucion y otros que hayan sido elaborados por los auxiliares.
Elaborar los informes de interposicion de quejas por parte de los obligados. :
Suspender y levantar las medidas cautelares trabadas para los casos en que o sefiale la Léy
N.c 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva 'y modificatorias Ley 28165. :
Diligenciar exhortos de conformidad con la Ley N.° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucién
Coactiva y modificatorias Ley 28165. :
Efectuar la liquidacion de costas procesales de acuerdo al arancel aprobado por Ordenanza.
Efectuar la liquidacion de gastos coactivos, segln corresponda. :
Elaborar informes y reportes respecto a su gestion. ;

« Ejercer las funciones y atribuciones otorgadas en la Ley de la materia, conforme a las
directivas e instrucciones impartidas. :

1a Administracién, dentro del procedimiento

)
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s Las dema_s funciones que le asigne el Jefe del departamento, y que se enmarque a la Ley de !
Procedimiento de Ejecucion Coactiva :

Requisitos minimos:

» Tener thulo de abogado expedido o revalidado conforme a ley;

« Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiies;

s Experiencia en cargos similares con una antigiledad de 3 afios.

¢« No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso,

¢« No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico o de la
Administracion Publica ¢ de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la
actividad privada por causa o falta grave laboral;

« Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo yfo tributario; No tener

ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.

Capacitacién en temas de Tributacion Municipal, Ley del Procedimiento Administrativo
General, Ley de Reestructuracion Patrimonial, Ley de Procedimiento de Cobranza Coactiva. '
« Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows.

N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
079 - 082 AUXILIAR COACTIVO 0260DECES4 079 - 082
Actividades:

» Efectuar el seguimiento de la deuda tributaria a fin de determinar su exigibilidad. :
s+ Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo a fin de concretar las medidas
cautelares que establece la Ley N.° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva ¥
modificatorias Ley 28165, asi como dictar cualquier otra disposicion destinada a cautelar e|

pago de las deudas. .
« Efectuar las visitas y llamadas telefonicas necesarias a fin que los obligados cumplan cor

N, pagar su deuda. ;
(e \Firmar conjuntamente con el ejecutor, las resoluciones de Ejecucion Coactiva que la ley
AR utorice. )
alizar las diligencias necesarias a fin que se concreten las capturas de vehiculos oficiados
~/a \a Policia Nacional del Pera y los embargos en forma de inscripcion a Registros Publicos.
Participar en las diligencias que disponga el Ejecutor Coactivo. :
Elaborar y suscribir cédulas de notificacion, informes, actas y demas documentos gue sean
necesarios para el impulso del procedimiento de cobranza coactiva. :
Dar fe de los actos en los que intervieng en el ejercicio de sus funciones.
Preparar y custodiar los expedientes que se le asignen. :
Elaborar los informes respectivos en el caso de interposicion de quejas por parte de lo$
obligados. :
Tramitar la suspension, terceria de propiedad y levantamiento de las medidas cautelare$
trabadas para los casos en que lo senala le Ley N.° 26979, Ley de Procedimiento de
Ejecucion Coactiva y modificatorias Ley 28165. j
Efectuar la liquidacion de costas procesales de acuerdo al arancel aprobado por la institucion;
Efectuar la liquidacion de gastos administrativos. i
Elaborar informes y reportes respecto a su gestion. :
Mantener inventario de los expedientes coactivos al dia, reportando mensualmente al ejecutar
el total de expedientes y los montos por recuperar. :
« Las demas funciones gue le asigne el Ejecutor Coactivo.

.....‘.................l

uisitos minimos:

Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles;

Acreditar por lo menos el tercer afioc de estudios universitarios concluidos en
especialidades tales como Derecho, Contabilidad, Economia o Administracion, o su

equivalente en semestres;
No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso;

)
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e« No haber sido destituido de la carreta judicial o del Ministerio Puablico o de la
Administracion Publica o de empresas estatales por medidas disciplinarias ni de la
actividad privada, por causa o falta grave laboral.

« Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario;

e No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor, hasta el cuarto grado de consanguinidad
yio segundo de afinidad; y.

« No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley. ;

. Tratandose de Municipalidades que no estén ubicadas en las provincias de Lima y Callao, asi -
como en las capitales de provincias y departamento, no sera exigible el requisito establecido
en el literal b) precedente, bastante que el Auxiliar tenga un afio de instruccion superior o su
equivalente en semestres

N° ORDEN CAP CARGO cOoDIGO
(083 - 085 TECNICO Y APOYOQO DE COACTIVA 0260DECAPS 083 - 085
Actividades:

o Verificacion fisica de los valores tributarios, lo cual implica verificar la exigibilidad de las:
obligaciones respecto de: -

Que los valores hayan sido emitidos conforme a los requisitos legales.

Que hayan sido correctamente notificados.

Que los valores hayan sido remitidos de manera ordenada, en relacion a las base
excel remitida.

o Que fisicamente existan los valores consignados en la base Excel.

O 0

e Marcar en el STM los valores remitidos para su posterior emisién de RECs.
e Fotocopiar u obtener duplicados de los valores tributarios, constancias de notificacion y

~ firmezay su correspondiente ordenamiento y compaginacion.

e Procesamiento en el STM de los valores remitidos, para la posterior emision de RECs.

"o mpresion de las RECs y compaginacién con los duplicados de los valores tributarios,

tcluyendo el sellado de las RECs.

Lo~ Remision de las RECs. debidamente emitida y compaginada a la Unidad de Emisicnes y

"),/ Notificaciones.

4 Compaginar el cargo de las RECs notificadas con los valores originales remitidos, a efectos

de poder ordenar (armar) el expediente coactivo.

e Adminisira el archivo temporal de expedientes coactivos, colaborando con los Auxiliares
coactivos en la ubicacion de expedientes coactivos para su gjecucion y tramite
correspondiente.

e Prestaran apoyo en las distintas acciones realizadas por el Ejecutor y los Auxiliares

Coactivos, en la emision, administracion de expedientes operativos y embargos, necesarios -

para el desempefio Optimo de las funciones desarrolladas por el departamento. 3

» Otras funciones y actividades que le designe el Jefe de! Dpto. de Ejecutoria Coactiva.

equisitos minimos:

Conocimientos técnicos en computacion, o carreras técnicas en Administracion D
contabilidad, ademas de tener conocimientos minimos en temas de derecho fributario, con
relacion a la emisién y notificacion de valores tributarios. f
Grado de instruccion, secundaria completa, o carrera técnica de contabilidad, administracion:
o afines. '
Experiencia en trabajo de campo.

Conocimientos del entorno Windows.

Orden, disciplina, capacidad de planificacion.

13
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V. ORGANO DE LINEA
V.12 ORGANO: DEPARTAMENTO DE COBRANZA

N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
086 JEFE DEPARTAMENTO DE COBRANZA 0260DCEJ3 086
Actividades:

+ Elaborar el plan anual de cobranzas del SATCH .

e Organizar y controlar la cobranza de las multas tributarias, administrativas, impuesto de
alcabala, vehicular y demas impuestos generados. '

e Verificar la correcta recaudacion de los ingresos generados por €l Terminal Terrestre. _

« Emitir los Valores y Resoluciones de Ejecucion Coactiva dentro de los plazos establecidos y:
cumpliendo los requisitos ordenados por ley. :

« Controlar y evaluar la cobranza de los centros de recaudacion de ta G.P.CH.

e Elaborar en coordinacion de las gerencias pertinentes el Plan Operativo de Emisiones. _

» Implementar acciones que garanticen la recaudacion acorde con las metas establecidas por.
la institucion. :

o Coordinar con el Departamento de Ejecutoria Coactiva la relacion de valores cuya deuda
tributaria debe ser cobrada dentro de tal procedimiento.

e Preparar los informes al Tribunal Fiscal sobre los recursos de apelacion presentados contra
las resoluciones gue resuelven reclamaciones.

o Cumplir con lo que ordenen los proveidos y resoluciones del Tribunal Fiscal.

e Emitir informacion estadistica producto de las acciones de recaudacion.

« Coordinar y supervisar la labor de los departamentos que se encargan de realizar la gestion
de cobranza en sus diferentes estados. :

« Elaborar estadisticas a efectos de analizar los saldos y estados de deudas pendientes para

~zo, gestion de cobranza.

VNt \\\\Elaborar estrategias, presupuestos, y costos de sus operaciones a efectos de realizar una

438 “evaluacién econdmica y de costos de oportunidad.
/ dministrar el adecuado funcionamiento de los sistemas de emision, en coordinacién con la
/Oficina de Informética. '
Efectuar visitas esporadicas a los domicilios fiscales de los contribuyentes para verificar la
veracidad de la entrega de los recibos. :
» Priorizar la notificacién de los documentos teniendo en cuenta sus periodos de vencimiento y
lo relacionado con la municipalidad, bancos y entidades financieras.
Elaborar los informes de Gestién y la estadistica correspondiente.
Establecer comunicacion directa con los principales Administrados, a fin de coordinar la
cobranza de sus tributos municipales. :
Gestionar la recuperacién de la deuda de Entidades Publicas. :
Atender los casos especiales de aquellos Administrados que se encuentren &n
Reestructuraciéon Patrimonial. .
Brindar atencién personalizada a los principales Administrados, a fin de facilitar los tramites
diversos que ellos realizan en el SATCH. :
Realizar en forma aleatoria el control y conciliacion de la informacion consignada en la Base
de Datos contra el fisico a fin de corroborar la veracidad de la informacion registrada. '
Gestionar el cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias de los Administrados que
integren su cartera.
Realizar visitas a los Administrados que presentan los mayores problemas de cobranza,
entregandoles estados de cuenta, notificaciones y otros documentos de cobranza gye
permitan presionar a la recuperacion de la deuda. ;
Responsabilizarse por la correcta notificacion de las Resoluciones Jefaturales de Aprobacifn
o Denegacién de Fraccionamientos. §
Tramitar y resolver expedientes de reclamaciones no contenciosas que presenten |0s
Administrados que competan al Departamento de Cobranzas. :
e Ejecutar las Resoluciones Jefaturales de Compensacion de Pago, emitidas por :el
Departamento de Reclamos y Devolucicnes.

ax
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e Liquidar y presentar las acreencias de la Municipalidad Provincial de Chiclayo ante las :
Oficinas descentralizadas de INDECOPI, para los casos de solicitud de Insolvencia,
Procedimiento preventivo y otros contemplados dentro del procedimiento concursal. '

e« Llevar a cabo el seguimiento de las empresas que ingresan en forma semanal al’
procedimiento concursal. _

. Pianificar las labores de control y cobranza de deuda por conceptos no tributarios que sean
de responsabilidad del SATCH. :

« Verificar el cumplimiento de pago de las deudas pecuniarias por conceptos no tributarics de.
competencia del SATCH y comunicar a la Ejecutoria Coactiva respectiva la omision :
presentada a efectos se inicie el procedimiento de cobranza coactiva. f

e Coordinar con la PNP y las areas operativas de! GPCH, respecto de la transferencia de:
informacion y entrega de actos administrativos para el inicio de la cobranza ordinaria y la;
conciliacion de saldos cancelados o por cancelar. :

« Generar los reportes de gestion correspondientes a las liquidaciones por los ingresos Y.

cuentas por cobrar de las acreencias de naturaleza no tributaria. 5

Otras que le asigne la Gerencia de Operacicnes

Requisitos minimos: :

o Titulo Profesional, colegiatura y habilitacion en Economia, Administracion, Derecho,
Contabilidad o carreras afines. ;

e Experiencia minima de dos (02) afios, después de egresado, dentro de la actividad pUinca:
yfo privado. :

« Conocimientos de gestién pablica

« Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows.

« Orden, disciplina y capacidad de planificacion

[~N° ORDEN CAP CARGO CODIGO q
o 087 ASISTENTE DE COBRANZA 0260DCAPS 087 |

S Actividades:
. ® eS\}\poyar en la elaboracion del plan anual de cobranzas del SATCH .
/ Apoyar en organizar y controlar la cobranza de las multas tributarias, administrativas,
impuesto de alcabala, vehicular y demas impuestos generados.
»  Verificar la correcta recaudacion de los ingresos generados por el Terminal Terrestre.
. Evaluar la cobranza de los centros de recaudacion de la G.P.CH. e informar al Jefe :
Coordinar con el Departamento de Ejecutoria Coactiva la relacion de valores cuya deuda
tributaria debe ser cobrada dentro de tal procedimiento. :
Elaborar informacion estadistica de las acciones de recaudacion.
Supervisar la labor de gestion de cobranza en sus diferentes estados e informar al Jefe
Proponer estrategias, presupuestos, y costos de operaciones de recaudacion.
Coordinar con la Oficina de Informatica el adecuado funcionamiento de los sistemas de
emision.
Efectuar visitas esporadicas a los domicilios fiscales de los contribuyentes para verificar Ja
veracidad de la entrega de los recibos. ’
Verificar la priorizacion de notificacion segun sus periodos de vencimiento
Colaborar en la elaboracién de los informes de Gestion y la estadistica correspondiente.
Establecer comunicacion directa con los principales Administrados, a fin de coordinar la
cobranza de sus tributos municipales. :
Brindar atencién personalizada a los principales Administrados, & fin de facilitar los tramites
diversos que ellos realizan en el SATCH. é
Realizar en forma aleatoria el control y conciliacion de la informacion consignada en la Bage
de Datos contra el fisico a fin de corroborar la veracidad de la informacion registrada. :
Llevar el seguimiento de las empresas que ingresan en al procedimiento concursal.
« Otras que le asigne la Jefatura de Cobranza

.
.
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«+ Dirigir la emision de valores de las obligaciones tributarias y no tributarias.

« Realizar el control de las emisiones de valores y resoluciones en lo que respecta al monto
insoluto de la deuda, intereses, moras, reajustes, formatos y fechas; previo al inicio de las:
impresiones de caracter masivo.

« Elaborar informes, estadisticas y avances de actividades en materia de su competencia.

Dirigir y controlar la emision de cartas recordatorias, esquelas, reguerimientos, relativos a la

emision de valores y otros documentos administrativos.

Realizar el seguimiento de plazos de vencimientos tributarios y prescripciones.

Emitir requerimientos por convenios de fraccionamiento

Emitir esquelas por campafias de beneficios tributarios u otros relacionados. :

Reconstruir y/o reimprimir valores y Resoluciones de ejecucion coactiva a solicitud del Jefa

del Departamento.

« Realizar las coordinaciones con la Oficina de Informatica para la generacion y procesamientd
de la data para las emisiones que s€ requieran.

e Proponer la mejora de sistemas y aplicaciones informaticos para una mejor gestion en el
area de emisiones. Aprobar la implementacion de estos. :

’5::::‘":""“%- Participar en la elaboracién dg.r)uevos proqedimjentos, asi'como en la aprobacion de lo$

4 & %\ formatos que se usen en la emision, en coordmamo_n con las areas pertmentes _

f’* « “\ Proponer al Jefe de Departamento la implementacion de opciones al Sistema de Informacioh

ara la administracién Tributaria, que permita la flexibilidad y mejora de los procedimientos

) ;,‘,/operativos. :

o’ Participar en la elaboracion mensual del cuadro de emisiones tributarias y no tributarias.

Verificar y controlar las notificaciones realizadas y actualizar los datos relativos a Ia

notificacion. '

e Las demas funciones que le asigne el Jefe del Dpto. de Cobranzas

®
®
o Requisitos minimos:
o « Titulo Profesional en Economia, Administracion, Derecho, Contabilidad o carreras afines.
® « Experiencia en cargos similares con una antigliedad de 2 aiios.
» Experiencia laboral en Oficina.
® « Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows.
® « Orden, disciplina y capacidad de planificacion.
o
® [ N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
® [ 088 JEFE AREA DE EMISIONES 0260DCEJ3 088
® Actividades:
®
®
®
®
:Q

[t b, ]

Requisitos minimos:

« Titulo, colegiatura y habilitacion en Econom ia, Administracion, Contabilidad o carreras afines§
Experiencia en cargos similares.
Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows. ;
Conocimientos de gestion publica

Orden, disciplina y capacidad de planificacion.

0000000000000 0
B
§

° ORDEN CAP CARGO CODIGO :
089 - 090 TECNICO DE EMISIONES 0260DCAP5 089-090 |
Actividades:

Ejecutar la emision de valores de las obligaciones tributarias como: Ordenes de pago,
Resoluciones de Determinacion, Resocluciones de Multa, Resoluciones de Pérdida de
Fraccionamiento y no tributarias como: Resoluciones de Imputacion de Responsabilidad,
Copia de papeleta a concesionarias, entre ofras. :

o Verificar los montos insolutos de la deuda, intereses, moras, reajustes, formatos y fechas e
las emisiones de valores y resoluciones previos al inicio de las impresiones de caracter

masivo.

i
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« Elaborar periédicamente informes de sus actividades .

» FEjecutar la emision de cartas recordatorias, esquelas, requerimientos, relativos a la emision .
de valores y otros documentos administrativos. '

+ Ejecutar el seguimiento de plazos de vencimientos tributarios y prescripciones.

« Emitir requerimientos por convenios de fraccionamiento

« Emitir esquelas por camparias de beneficios tributarios u otros relacionados.

e Reconstruir y/o reimprimir valores y Resoluciones de ejecucién coactiva a solicitud del Jefe:
del Departamento. :

» Apoyar en las coordinaciones con la ‘Oficina de Informatica para la generacion y:
procesamiento de la data para las emisiones que se requieran. f

« Apoyar en la elaboracion de propuestas para la mejora de sistemas y aplicaciones;
informaticos que contribuyan a una mejor gestion en el area de emisiones. :

« Apoyar en la elaboracion de nuevos procedimientos, asi como en la revision de los formatos!
que se usen en {a emision. :

« Participar en Ia elaboracion mensual del cuadro de emisiones tributarias y no tributarias.

« Realizar la verificacién de las notificaciones realizadas y actualizar los datos relativos a ellas.:

« Las demas funciones que le asigne el Responsable de Emisiones y Notificaciones

Requisitos minimos: o
« Bachiller Economia, Administracién, Contabilidad o técnico graduado en o carreras afines a la
asistencia de gerencia. _ :
Experiencia minima de 1 afio en cargos similares.

Conocimientos de gestion publica

L

« Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows.

+ Orden, disciplina y capacidad de planificacion.

N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
e, 091 AUXILIAR DE EMISIONES 0260DCAPS5 091

i\

2

\

K3 Aé%ividades:

- ",\Realizar el envio de las notificaciones de cobranza del SATCH :
o /'Preparar las gulas correspondientes a los documentos a notificarse y los detalles de
. servicio, de ser pertinente. =
Organizar, distribuir y registrar las notificaciones entre los diversos servicios de mensajeria,
supervisando la correcta notificacion de los mismos. :
Supervisar, monitorear y controlar el trabajo de notificacion de los gestores de notificacién del
SATCH. :
Comunicar a las areas involucradas del SATCH, la finalizacion del proceso de notificacion jy
carga de resultados. -
Emitir los reportes correspondientes al estado de notificacion de los lotes enviados.
Ingresar oportunamente los resultados de las notificaciones al Sistema Informatico; asi com
comunicar a las diversas areas involucradas dicho estado, a fin de que se carguen las costds
y gastos administrativos que correspondan, si fuera el caso. :
Registrar la documentacion en el modulo de notificaciones a fin de generar el archivo que
contenga la base de datos actualizada. :
Realizar la busqueda de documentos en el archivo central, de ser necesario
Ordenar los cargos de notificacion correlativamente para su derivacion al archivo
Derivar los documentos notificados y los devueltos al archivo del SATCH.
Custodiar los documentos mientras permanezcan en el area.
Las demas funciones que le asigne el Responsable de Emisiones y Notificaciones

el .;nw Eﬁj
#ists SRequisitos minimos:

/o Titulo o Bachiller en Economia, Administracion, Contabilidad o carreras afines

Experiencia minima de 2 afios en cargos similares.

Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows.

Orden, disciplina y capacidad de planificacion
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N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
092 JEFE AREA DE CONTROL DE LA DEUDA 0260DCEJ3 092
Actividades:

o Analizary evaluar las aclividades y procesos operativos del Departamento de Cobranzas.
¢« Implementar planes y estrategias de trabajo que permitan concretar las metas de recaudacion:
que proyecte la Institucion. :
o Efectuar el control y seguimiento de los pagos que deban ser efectuados al SATCH por.
concepto de tributos y otros. ;
» Efectuar el Control de la deuda susceptible de prescripcion. :
« FEfectuar el seguimiento de las deudas tributarias con acreencias para su presentacion en lasi
Oficina descentralizadas de Indecopi.
« Coordinar con el area correspondiente la correcta notificacién de los documentos que emite el
Dpto. de Cobranzas, especialmente en la etapa de cobranza coactiva. 5
« FEfectuar el seguimiento de las deudas fraccionadas. :
« FEfectuar las negociaciones de fraccionamiento de las deudas de contribuyentes ¥
administrados, determinando las condiciones y exigencias de requisitos. :
« Coordinar con el Departamento de Registro, el otorgamiento de los convenios de
fraccionamiento, brindando la atencion y capacitacion debida. :
Coordinar el oportuno ordenamiento, consistenciado, depuracién y control de solicitudes de
fraccionamiento antes de su aprobacion, asi como de su archivamiento. :
e Observar las solicitudes de Fraccionamiento que no cumpian con los requisitos exigidos,
coordinando la emision de notificaciones de requerimiento, formalizando su entrega
procediendo a su archivamiento. :
« \Verificar la correcta notificacion de las Resoluciones Jefaturales de Aprobacion o Denegacion
de Fraccionamientos.
« Coordinar con los Departamentos y unidades, las acciones conjuntas que correspondan
e durante las campafias especiales de fraccionamiento. ;
s *N, Coordinar la generacion, emision y distribucion de notificaciones dirigidas a Administrados
H\con fraccionamiento que presenten morosidad y casos de Pérdida y Embargos por pérdida de
fraccionamiento. :
!,/-,’./ Elaborar reportes y estadisticas de gestion del Departamento de Cobranzas.
* 7/ Regularizar los pagos no abonados en las cuentas corrientes correspondientes.
===y atender requerimientos de los distintos Departamentos para la dar solucién a casos que
presente la Cuenta Corriente. :
Coordinar con la Oficina de Informatica el correcto mantenimiento de la base de datos y la
oportuna correccion de los errores de registro y abono que se pudieran presentar en la cuenta
corriente de fraccionamiento. '
Actualizar la informacién sobre inquitinos y duefios de inmuebles ,
Proporcionar informacién de acciones de cumplimiento y controles operativos a las areas que
la requieran. :
Brindar adecuada atencion a los expedientes administrativos sobre Constancias de No
Adeudos y otros similares.
Tramitar y resolver expedientes de reclamaciones no contenciosas que presenten los
Administrados que competan al Departamento de Cobranzas.
Llevar el control de las diversas partidas contables de recaudacion, verificando $u
conformidad, y emitir los reportes correspondientes,
Ejecutar las Resoluciones Jefaturales de Compensacion de Pago, emitidas por ia Oficina de
Asuntos Juridicos. :
Liquidar y presentar las acreencias de 'a Municipalidad Provincial de Chiclayo ante las
Oficinas descentralizadas de INDECOPI, para los casos de solicitud de Insolvencia,
Procedimiento preventivo y otros contemplados dentro del procedimiento concursal. L
Llevar @& cabo el seguimiento de las empresas que ingresan en forma semanal ‘al
procedimiento concursal y poner en conocimiento del Jefe del Departamento de Cobranza.
o Las demas funciones que le asigne el Jefe de Departamente de Cobranzas :

Requisitos minimos: :
« Titulo, colegiatura y habilitacién en Economia, Administracion, Contabilidad o carreras afines.
438

R




!

b L OE A WHMISTE A IR TEIBUT AR B SHRL AV
» Experiencia minima de dos (02) afios, después de egresado, dentro de la actividad publica :
y/o privado. .

Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows.
+ Conocimiento de gestién pabiica
« Orden, disciplina y capacidad de planificacion.

N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
093 JEFE AREA DE PRICOS Y MEPECOS 0260DCEJ3 023
Actividades:

» Establecer comunicacion directa con los principales, medianos y pequenos contribuyentes y.
Administrados, a fin de coordinar la cobranza de sus tributos municipales.
« Brindar atencion personalizada a los principales Contribuyentes y Administrados, a fin de’
facilitarles los tramites diversos que realizan en el SATCH. '
» Administrar y mantener actualizado el file del principal Administrado, de acuerdo a las:
acciones de recaudacion ejecutadas. :
. Sanear la existencia de informacién errada en la cuenta de los principales Administrados,
presentando los informes correspondientes para que esta sea derivada al Dpto. de
Fiscalizacion. -
¢ Realizar el seguimiento del punto anterior hasta determinar la deuda real por cobrar de cada
Administrado Principal. :
« Coordinar con la Oficina de Informatica la emision de documentos y notificaciones de
cobranza. :
« Definir en forma conjunta con el Jefe del Departamento de Cobranza la estrategia a seguir
para la recuperacion de la deuda de los PRICOS y MEPECOS -
e Asignar a los Gestores de cobranza PRICOS Y MEPECOS, la respectiva cartera de
Administrados a fin de realizar ei control y seguimiento de pagos.
. Sostener reuniones de coordinaciéon y de trabajo con e! equipo de Gestores de Cobranza
v @ \Evaluar la informacion estadistica generada por los gestores de cobranza PRICOS Y
N5 I\‘{kEPECOS, a fin de medir la eficiencia de los gestores en la cobranza y procurar el
mgjoramiento continuo de su trabajo. '
Ypervisar la gestion que realizan los Gestores de Cobranza PRICOS Y MEPECOS.
h./Evaluar y actualizar permanentemente |a cartera de los PRICOS Y MEPECQS. .
Organizar y controlar la cobranza de la multa tributaria, impuesto de Alcabala y vehicular dé
ios PRICOS Y MEPECOS, ademas de organizar su remision a la via coactiva de ser el caso. |
Realizar en forma aleatoria el control y congiliacion de la informacion consignada en la Base
de Datos contra el fisico a fin de corroborar la veracidad de 1a informacion registrada. .
Mantener actualizada la Ayuda Memoria, donde se consigna toda la informacién del PRICO
Y MEPECO asignado. :
Gestionar el cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias de los Administrados que
integren su cartera. :
Realizar visitas a los Administrados que presentan los mayores problemas de cobranza,
entregandoles estados de cuenta, notificaciones y otros documentos de cobranza que
permitan presionar a la recuperacion de la deuda. :
Ejecutar la notificacion de documentos de cobranza de tributos especiales, tales como
impuesto de alcabala, vehicular, mu'tas tributarias.
» Preparar la documentacion cuando las deudas tributarias y no tributarias sean remitidas a
Ejecutoria Coactiva. :
Proponer estrategias de cobranza que incidan en el aumento de la recaudacién, poniendo
especial énfasis en los deudores tributarios y no tributarios pertenecientes a la cartera de
principales Administrados de la Institucion. :
Otros que disponga el Jefe del Departamento de Cobranzas

Requisitos minimos: .
» Titulo, colegiatura y habilitaciéon en Economia, Administracion, Contabilidad o carreras afines.
» Experiencia minima de dos (02) afios, despues de egresado, dentro de la actividad publi¢a

y/o privado. :
« Conocimiento de gestién pablica
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» Dominio de aplicaciones baijo el entorno Windows.
¢ Orden, disciplina y capacidad de planificacién
N° ORDEN CAP CARGO CODIGO

004 - 097

PROFESIONAL DE COBRANZAS DE PRICOS Y

MEPECOS 0260DCES4 094-097

Actividades:

Gestionar el cumpiimiento voluntario de las obligaciones tributarias de los Administrados que:
integren su cartera a través de las visitas domiciliarias o gestion de cobranza telefonica. :
Establecer compromisos de pago con los Administrados que forman  parte de su cartera.
Ejecutar la notificacién de documentos de cobranza de tributos especiales, tales como
impuesto de alcabala, vehicular, multas tributarias. :
Recordar a los Administrados el vencimiento de sus obligaciones.

Llenar el Acta de Visita domiciliaria por cada visita efectuada. :
Efectuar el descargo de visitas domiciliarias y compromisos de pago realizados durante el
dia en la Base de Datos. '
Firmar el Reporte de salida al campo consignando hora de salida al campo.

Otros que disponga el Responsable de Pricos y Mepecos.

Requisitos minimos:

Titulado o egresado en las carreras de Administracion, Economia, Ingenieria Industrial,
Derecho o carreras afines.

Experiencia en trabajos de oficina

Conocimiento de gestién pablica

Conocimientos del entorno Windows.

Orden, disciplina, capacidad de planificacion.

CARGO CoDIGO

JEFE AREA DE MULTAS 0260DCEJ3 098

tatiN /

X 3 ' L ‘_ y
o

Y \ Ay&ividades:

Evaluar los expedientes de multas administrativas y verificar su conformidad, coordinando la
posibilidad de subsanacién antes de ser transferidos a cobranza coactiva. 5
Establecer procedimientos de seguimiento y control de las deudas no tributarias a su cargo,
Coordinar con otras areas los procedimientos vinculados ai control de las obligaciones.
Verificar y registrar los expedientes de multas administrativas en el sistema informatico.
Recibir las papeletas de transito remitidas por la Policia Nacional, después de su imposicion,
para su tramite respectivo.

Llevar el control y dar conformidad a la recepcion de papeletas de transito de la Policia
Nacional. :
Realizar la seleccion, clasificaciéon, numeracion e ingreso de las papelietas de transito en dl
sistema informatico de infracciones del SATCH. 5
Coordinar el proceso de notificacién multiple de las papeletas de transito. :
Dar respuesta a los requerimientos internos sobre multas administrativas y papeletas dé
transito a fin que sean debidamente resueltos. :
Realizar el seguimiento a la imposicién de papeletas de infraccion de transito y multas
administrativas :
Adjuntar a la Resolucién de Ejecucion Coactiva los documentos que sean necesarios para &l
iniciar y/o reanudar el proceso de cobranza. :
Transferir y entregar los documentos o expedientes administrativos, remitidos por la Unidad a
otros Departamentos o Unidades.
Elaboracion de informes y estadisticas de control de cumplimiento.

Otras que le asigne el Jefe del Departamento de Cobranzas

Requisitos minimos:
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« Titulo, colegiatura Yy habilitacion en Economia, Administracion, Contabilidad, Derecho © :
carreras afines. ' '
» Experiencia minima de dos (02) afios, después de egresado, dentro de |a actividad publica
y/o privada. 3
Conocimiento de gestién pablica

Conocimientos de Normas relativas al Reglamento Nacional de Transito y sus modificatorias
Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows

Orden, disciplina y capacidad de planificacién

[ 'N° ORDEN CAP CARGO CODIGO ?
I 099 PROFESIONAL DE MULTAS 0260DCES4 099 |

Actividades: ;
« Apoyar en la evaluacion de los expedientes de multas administrativas y verificar su.
conformidad. :
« Elaborar respuestas a los multipies requerimientos de los diferentes Departamentos del
SATCH en refacion a multas y papeletas. 5
Apoyar en el proceso de notificacion multiple de las papeletas de transito en la via regular y
coacliva. :
¢ Apoyar en el seguimiento y control de las deudas no tributarias que le sean asignadas a su-
cargo. -
« Ejecutar el seguimiento a las papeletas de infraccion de transito y multas administrativas que’
hayan sido impuestas. '
« Elaborar informes y estadisticas de control a solicitud del Responsable de Multas :
s Ingresaren el sistema informatico, los expedientes de de multas administrativas y efectuar suj
seguimiento.
. Verificar el acompafiamiento de los documentos necesarios para iniciar © reanudar el procesd
de cobranza, enla Resolucion de Ejecucion Coactiva. :
e Apoyar en la entrega de documentos o expedientes administrativos
s Apoyarenla busqueda de las papeletas de transito en el archivo :
/’"é{o\\ Apoyar en la consofidacion de informacion que se anexe a los expedientes remitidos pot

esa de Partes.
, r- tras que le asigne el Responsable de Multas

AL ,/
\ R%uisitos minimos:
g Egresado en las carreras de Administracién, Economia, Ingenieria Industrial, Derecho ©
“  carreras afines.
Experiencia en trabajos de oficina.
Conocimientos de Normas relativas al Reglamento Nacional de Transito y sus modificatorias.
Conocimiento de gestion publica
Conocimientos del entorno Windows.
Orden, disciplina, capacidad de planificacion.
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N°ORDEN CAP | _ CARGO cODIGO
100 AUXILIAR DE MULTAS ~0260DCAP5 100 .
ctividades: :

Ingreso de las papeletas de transito y multas administrativas.

Archivar por orden correlativo las papeletas de transito y multas.

n. ® FElaborar cartas a los contribuyentes morosos.

) Colaborar con el archivo de |a unidad !
Capacidad en cuanto a gestion de cobranza. , ;
Otras que le asigne el Responsable de Multas :

- f’/Requisitos Minimos:
« estudios de secundaria completa y estudios de computacion.
e honradez comprobada
« orden, ética y disciplina
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®
® N° OR?OE1N CAP CARGO CODIGO
® JEFE AREA DE OTROS INGRESOS 0260DCEJ3 101
® Actividades:
® . Organ?zar, ejecutar ¥ supervisar la recaudacion de mercados municipales,
] Organ_lzar, ej_ecutar ¥ supervisar la recaudacion de Terminal terrestre municipal
o » Organ_lzar, e!ecutar y supervisar la recaudacion de camal municipal
® » Organizar, ejecutar y supervisar la recaudacion de |a piscina municipal
® . Elabor'ar y proponer rgg_lamento interno para el funcionamiento del terminal terrestre. .
° . g;rﬁ:ada:zflracr%gt; ::?rr:]lcglrs;qr;d;; del camai y el veterinario la realizacién de operativos para .
asera. :
® . inforrngr alos cpnt'ribuyent‘eg con respecto a los requisitos y procedimientos a seguir.
¢ Administrar la piscina municipal, con fines de recaudacién.
o » Ofras que le asigne el Jefe del Departamento de Cobranzas
® - .
Requisitos minimos:
@ e Titulo, colegiatura y habilitacion en las carreras de Administracién, Economia, Ingenieria

Industrial, Derecho o carreras afines.
Experiencia minima de dos (02) afios, después de egresado, dentro de la actividad publica
y/o privada.

e Experiencia en trabajos de oficina.
* Experiencia en conduccién de grupos
» Conocimientos de Normas relativas a la gestion publica
* Conocimientos del entorno Windows.
* Orden, disciplina, capacidad de planificacion.
1..N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
AU N, 102 PROFESIONAL DE FISCALIZACION EN MERCADQS 0260DCES4 102
e : AN
& ", A\
i .. Actiyidades:

AT
5 1k

s erificar el cumplimiento de la normatividad vigente en los conductores de mercados.
"Registrar, inventariar, y controlar los expedientes de derecho de conduccién de mercados.
S\ Actualizacion del Padron de Mercados.

rganizar el disefio de Planos Catastrales de Mercados

» Disefiar el Plan anual de fiscalizacion de mercados _
« Ofras funciones que les asigne el Jefe del Dpto. de Cobranzas y el Responsable de Otros

Ingresos.

Requisitos minimos:

« Bachiller o egresado en las carreras de Administracion, Economia, Ingenieria Industrial,
Derecho o carreras afines.

Experiencia en trabajos de oficina y de campo.

Conocimientos del entorno Windows.

Orden, disciplina, capacidad de planificacion.

N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
103 TECNICO DE SUPERVISION DE COBRANZA 0260DCAPS5 103

%ctividades: ;
?‘“‘l’:‘:o g} Monitorear y supervisar la recaudacion diaria por recaudador ,
Monitorear y supervisar la recaudacion diaria por rubro.
L41c27  Monitorear la recaudacion por concepto de convenios de merced conductiva y derecho de
conduccion de mercados.
e Realizar trabajo de campo, supervisando y verificando la recopilacién de datos recaudados.

¢ Entrega de listados de Cobranzas.
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B . LUSTRACION TRIBUTARA DE CHIC LAY D

e Ofras que le asigne el Responsable de Otros Ingresos y el Jefe del Departamento de
Cobranzas.

Requisitos minimos:

» Bachiller o egresado en las carreras de Administracion, Economia, Ingenieria Industrial,
Derecho o carreras afines.

Experiencia en trabajos de oficina y de campo.

Conocimiento de gestién publica

Conocimientos del entorno Windows.

Orden, disciplina, capacidad de planificacion

N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
104 TECNICO TERMINAL TERRESTRE 0260DCAPS 104
Actividades:

¢ Administracion de Terminal y de Depoésito

« Control y Monitoreo de la recaudacion diaria por empresa y por unidad de servicio.

« Conirol y Monitoreo de la recaudacién Diaria por Rubro.

» Ofras que le asigne el Responsable de Otros Ingresos y el Jefe del Departamento de
Cobranzas.

Requisitos minimos:

« Bachiller o egresado en las carreras de Administracion, Economia, Ingenieria Industrial,
Derecho o carreras afines.

» Experiencia en trabajos de oficina y de campo.

Conocimientos del entorno Windows,

QOrden, disciplina, capacidad de planificacion

et

; %
/ \% NSORDEN CAP CARGO CODIGO
% ¥05- 110 TECNICO RECAUDADOR 0260DCAP5 105 - 110
'

« Planificar, coordinar, ejecutar la cobranza de los valores o especies valoradas, emitidos a
cada contribuyente.
Depositar el efectivo, producto de la cobranza en forma diaria.
Efectuar el seguimiento de domicilios del contribuyente que se encuentran errados y
comunicar inmediatamente a su jefe inmediato superior, para su correccion.
Efectuar las cobranzas de otros tributos que se le encargue.
Coordinar para la toma de arqueos programados por el departamento de contabilidad o por el
Organo de Control institucional. !
e Preparar su informe por algunas controversias en los valores emitidos a los contribuyentes.
Preparar un informe de los valores incobrables por razones debidamente justificadas. ;
Prever y coordinar ejecucion de medidas previas, para garantizar la cobranza conforme a las -
normas.
Otras actividades que le designe el responsable del area de Otros Ingresos y/o €l Jefe del
Dpto. de Cobranzas..

uisitos minimos: :
Grado de instruccion, secundaria completa, o carrera técnica de contabilidad, administracién -
o afings.

Experiencia en trabajo de campo.

Conocimientos de! entorno Windows.

Orden, disciplina, capacidad de planificacion.
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VI ORGANO DE DEFENSORIA
V1.1 ORGANO: DEFENSORIA DEL CONTRIBUYENTE Y DEL ADMINISTRADO

N° ORDEN CAP CARGO CODIGO
DEFENSOR DEL CONTRIBUYENTE Y DEL
111 ADMINISTRADO 0260DDCEJ3 111
Actividades:
» Recepcionar las quejas y sugerencias de los administrados en relacién a las acciones del;
SATCH. '

« Revisar, evaluar y canalizar las quejas y sugerencias de los administrados a la Jefatura del:
SATCH, a efectos de prevenir la recurrencia de gquejas. ‘ :
e Generar un registro de contribuyentes asesorados, discriminados por tipo de solucion,
brindada. '
« Informar al contribuyente sobre los tramites para presentar reclamos.
« Orientar al contribuyente en los procedimientos sobre recursos de apelacion al SATCH.
«  Asesorar a los contribuyentes que manifiesten inconformidad sobre informacioén brindada por
el personal del SATCH o cuando consideren que se vulheran sus derechos. 2
« Desarrollar relaciones de confianza con los contribuyentes y administrados. De ser necesario,:
acudir a la comunicacion telefénica para fortalecer esa relacion, completando informacian o
SR asesoria. :
/i & vwCoordinar y asesorar a las demas areas del SATCH en lo que se refiere a atencion pertinente
: Y. de calidad al contribuyente y administrado. :
R mitir informes diarios y semanales dando cuenta resumidamente de los casos que s€
ure /,.;:.tendieron. :
»_// Elaborar propuestas de modificaciones normativas de acuerdo a la casuistica presentada.
antener informacién actualizada relacionada a la Ley de Tributacion Municipal y al Cédiga

Tributario.

Requisitos minimos:

.« Titulo profesional, colegiado y habilitado en derecho. ;

» Experiencia minima de dos (02) afios, después de egresado, dentro de la actividad puablica
y/o privada. :

Experiencia en temas de Derecho Tributario y Administrativo.

No tener ninguna incompatibilidad para contratar con el estado.

Capacitacion especializada en Tributacion.

Proactivo y con capacidad de anélisis e investigacion juridica

Manegjo de entorno windows
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