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RESOLUCION JEFATURAL N° 010-001-00000002

Cajamarca, 05 de Abril del 2015.

VISTO:

£i articulo 5° de la Ordenanza Municlpal N° 542-CMPC que “Aprueba ef Estatuto y el Reglamento de Organizacion y Funciones
del SAT Cajomarca”, y contando con el visto bueno de la Gerencia de Administracidn, el Analisiz de Planificacion y
Presupuesto, y la Gerencia de Operacioneas; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ordenanza Municipal N” 021-2003-MPC, modificada por 13 Ordenanza Municipal N° 344-CMPC, se crea el
N, Servicio de Administracién Tributaria de Cajamarca — SAT CAJAMARCA, como Organismo Publico Descentralizado de ia
“:\ Municipalidad Provincial de Cajamarca, con personeria juridica de Derecho Plblico Interno y con autonomia administrativa,
economica y financiera en los asuntos de su competencia,

/ Que, el articldo 5° de la Ordenanza Municipal N° 542-CMPC que “Aprueba el Estatuto y el Reglamento de Qrganizacién v
Funciones del SAT Cajamares”, dispuso que Ia Jefatura del SAT Cajamarca apruebe los nuevos instrumentos y decumentos de
gestidn interna de la Entidad, atendiendo a la reestructuracion organizacionaf establecida por la citada Ordenanza.

. Que, el literal d) del articulo 8° del nuevo Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT Cajamarca, aprobade por
Ordenanza Municipal N° 542-CMPC dispone que, entre sus funciones, ef Jefe de la Entidad debe “Emitir Resoluciones
Jefaturales en asuntos de interés general e institucionol”.

Que, en tal sentido, en el marco de la reestructuracion de la Entidad resulta necesario aprobar el nuevo Manual de
-y Qrganizacidn y Funcicnes -MOF- que constituye un instrumento normativo de gestidén interna que describe la estructura
! funcional del SAT Cajamarcs, el cuadro orgdnico de cargos y funciones especificas por cada cargo; asf como establece [os
niveles de responsabifidad, auteridad, y los requisitos minimos de cada cargo.

Cue, habiéndose revisado y evaluade el proyecto de MGF formulado corresponde su aprobacién, contando con el visto bueno
de las unidades organizacionales compatentes,

Que, en uso de fas facultades que confiere la Ordenanza Municipal N° 021-2003-MP2C, y normas modificatorias, asi come fa
Ordenanza Municipal N° 542-CMPC;

/\- SE RESUELVE:

PRIMEROQ.- APROBAR el nueve Manual de Organizacion y Funciones -MOF- del Servicio de Administracién Tributaria de

' ‘p 2 ?QSEGUNDO.- PRECISAR que la estructura de cargos aprobada en el nuevo MOF, no implica aumento o modificacién de
o Fibrsn Lkernuneraciones ni mavyor gasto presupuestal para el presente ejercicio fiscal, atendiende 2 las limitaciones presupuestales
Witlgr! iy :

P\ erstegus logit/ » Avigentaes.

TERCERO.- DISPONER que la Gerencla de Administracidn implemente, en coordinacién con fas demds unidades
crganizacionales de la Enticga{i, los cambios logisticos, administrativos y de personal necesarios para la operatividad
establecida en el nuevo MOF, en el plazo maxime de cinco (05) dias habiles.

CUARTO.- DISPONER que la Oficina de Tecnologias de Iz informacién publicite el nuevo MOF en fa pdgina web de la Entidad,
y las Gerencias de Administracién y Operaciones informen a su persanal sobre fos alcances det MOF aprobado.
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INTRODUCCION
El Servicio de Administracidn Tributaria de Cajamarca, en adelante denominado SAT CAJAMARCA, es

un organismo pdblico descentralizado de la Municipatidad Provincial de Cajamarca, con personeria
juridica de Derechc Publico Internc y con autonomia administrativa, econdmica, funcional,
presupuestaria y financiera en los asuntos de su competencia.

El SAT CAJAMARCA como Entidad, sus actividades y sus funciones, tienen por finalidad:

a; Organizar y ejecutar la administracién, recaudacién, fiscalizacién y cobranza ceactiva de los
ingresos tributarios y no tributarios de la Municipalidad Provincial de Cajamarca.

b) Facititar el cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias v no tributarias de los
contribuyentes y administrados de la Municipalidad Provinciat de Cajamarca,

Asimismo, el SAT Cajamarca tiene como objetivos fundamentales la generacidn de conclencia
tributaria, el incremento de los niveles de recaudacion, la generacion de riesgo ante el incumplimiento
y ia disminucidn de las brechas de cumplimiento tributario, brindado, a la vez, servicios de calidad.

DEFINICION

Este Manual de Organizacidn y Funciones -ern adelante MOF- constituye un instrumento normativo de
gestién interna dej SAT CAJAMARCA, describe su estructura funcional, cuadro organico de cargos y
funciones especificas por cada carge; asi como estabiece los niveles de responsabilidad, autoridad, y
ios requisitos minimos de cada cargo.

ALCANCE

Las disposiciones y descripciones del MOF del SAT CAIAMARCA son obiigatorias o vinculantes vy de fiel
cumplimiento para todo el personal del SAT CAJAMARCA. Su incbservancia configura infraccidn laboral
y genera la imposicidn y aplicacién: de |as sanciones gue correspondan a su gravedad.

BASE LEGAL

EI MOF del 5AT CAIAMARCA se sustenta principalmente en fas siguientes disposiciones legales:

4.1.  Ordenanza Municipal N° 021-2003-MPC que cred el SAT CAJAMARCA como Organisme Piblico
Descentralizado de la Municipalidad Provincial de Cajamarca, y que fue modificada por la
Ordenanza Municipal N° 344-CMPC.

4.2. Ordenanza Municipal N2 542-CMPC publicada el 05 de Marzo del 2016, que aprobd el Estatuto
y et Reglamentoe de Organizacion y funciones dei SAT CAJAMARCA.

4.3.  Ordenanza Municipal N2 546-CMPC publicada el 05 de Marzo del 2016, que aprobé el nuevo
TUPA del SAT CAJAMARCA.

4.4,  Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Pdbiico.

4.5,  Decreto Supremo N2 043-2006-PCM, en cuanto a los clasificadores de cargos.

Asimismo, la organizacion de cargos v la descripcidn de funciones de cada cargo, asf como las
actividades del personal del SAT CAJAMARCA se sustentan en el Cédigo Tributario, la Ley de
Tributacion Municipal y las demds normales legales, incluyendo compiementarias y conexas, que estén
vinculadas a sus funciones y operatividad.

ESTRUCTURA ORGANICA Y CODIFICACION
tas unidades organicas del SAT CAJAMARCA son las sigujentes:

01. ALTA DIRECCION

Jefatura del SAT CAJAMARCA Codigo: 01 Js5C
02. ORGANO DF CONTROL

Oficina de Control institucional Codigo: 02 OCI
03. ORGANO DE ASESORAMIENTO

Oficina de Asesoria Juridica Cadigo: 03 OAl
04. ORGANGS DE APOYO

Oficina de Tecnologias de la Informacién Cédigo: 04.1 QT4

Gerencia de Administracién Cédigo: 04.2 GAD
0s. ORGANOS DE LINEA

Gerencia de Operaciones Cadigo: 05 GOP

Departamento de Registro y Orientacién ai Contribuyente Cddigo: 05.1 DRO
Depariamento de Control de la Deuda y Cobranza Coactiva Codige: 05.2 DCC



Departamento de Fiscalizacidn Cédigo: 05.3 DF
Departarnento de Reclamos Cadigo: 05.4 DRE
Departamento de Educacidn Tributaria Cédigo: 05.5 DET

6. CLASIFICACION DE 105 TRABAJADORES
La ciasificacion del personai del SAT CAJAMARCA tiene como marco normativo lo dispuesto en el articule 42 de [a
Ley Marco del Emplec Publico, Ley N 28175, conforme al siguiente detalle:

6.1, Funcionario Piblico (Cddigo FP}
Es la categoria que corresponde al profesional a cargo de la Jefatura del SAT CAJAMARCA.

6.2. Empleados de Confianza {Cédigo EC}
Es la categoria a fa cual pertenece al cargo Jefaturai de la Oficina de Asesorfa Juridica.

6.3.  Servidores Pablicos (Codigo 5P)
Partenecen a esta clasificacién, los siguientes trabajadores que hayan ingresado por Cancurse Piblico de

Méritos:

6.3.1. Directivo Superior (Codigo SPDS}
Grupo ocupacional conformado por los profesionates, titulados universitarios, que ocupan los
cargos Jefaturales del Organo de Centrol institucional, de fa Oficina de Tecnologias de Ia
Informacidn vy de ios Departameantos de la Gerencia de Operaciones de la £ntidad,
Asimismeo, se ubican en esta categoria los cargos de confianza vy de libre eleccidn y remocién,
correspondiente a los cargos de la Gerencia de Operaciones v fa Gerencia de Administracion.

6.3.2, Eiecutivo {Cédigo SPES}
Grupo ocupacional gue lo corforman bachilleres y titulados universitarios, que desempefian
labores propias del servicio piblico en las distintas unidades orgénicas de Iz Entidad.
En tal sentido, forman parte de este grupo ocupacional quienes ejecutan las funciones o
labores propias de los sigulentes cargos: Auditores de OCl, Contador General, Tesorero,
Ejecutores y Auxliiares Coactivos.
Tambien forma parte de este grupo ocupacional quienes ejecutan las funciones o labores
propias de los siguientes cargos: Analistas de la Gerencia de Administracion, Terminalistas det
Departamento de Registro y Orientacion al Contribuyente, Analistas y Supervisores del
Departarnento de Control de la Deuda vy Cobranza Coactiva, y Analistas, Inspectores y
Supervisores del Departamento de Fiscalizacion.
Con fines de estructuracién remunerativa, y siempre en concordancia con las normas
presupuestarias vigentes, se establece Ia siguiente sub clasificacién del gripo ccupacional de

Ejecutivos:
Nival Criterio diferenclador
Ejecutivo 1 Trabajadores con o sin tituto universitario, y que cuenten con una experiencia
laboral dentro de la Entidad menor o igual a 6 afios.
Ejecutive 2 Trabajadores con titulo universitario, v que cuenten con una experiencia laboral
dentro de la Entidad, mayor a 6 afios pero menor o igual a 15 afos.
Ejecutivo 3 Trabajadores con titulo universitaric, y gue cuenten cen una experiencia laboral
dentro de 1a Entidad mayor a 15 aflos.
6.3.3. Especialista {Cddigo SPES)

Grupo ocupacional conformada por bachilleres y titulados, universitarios o técnicos, que
desempefian [abores en las distintas unidades orgdnicas de la Entidad, pere sin ejercer funcién
administrativa.

Se encuentran en este grupo ocupacional quienes ejecutan las funciones o fabores propias de
los siguientes cargos: Asesores Informantes de fa Oficina de Asesorfa Juridica v del
Departamento de Retlamos, Educadores Tributarios, v los Anafistas de Programacion,
Responsables de Produccidn y los de Soporte Téenico v pagina weh de la OTI.

Con fipes de estructuracin remunerativa, vy siempre en concordancla con las normas
presupuestarias vigentes, se establece ia siguiente sub clasificacior del grupe ocupacional de
Especialistas:

Nivel Criterio diferenciador
Especialista 1 Trabajadores sin titulo universitario o técnico, y que cuenten con una experiencia
laberal dentro de la Entidad menor o iguatl a 6 afios.
Especialista 2 Trabajadores con titulo universitario o técnico, y que cuenten con una experiencia
taboral dentro de la Entidad mayor a 6 afios pero menor o igual a 15 afics.
Especialista 3 Trabajadores con titulo universitario o téenico, v que cuenten con uns experiencia
laborat dentro de la Entidad mayor a 15 afios.




6.3.4. Apoyo (Codigo SPAP)

Grupo ocupacional conformado por estudiantes, egresados, bachilleres, titulados,
universitarios o técnicos, que desempefian fabores de apoyo o de complementoe a lz Entidad.
Se encuentran en este grupo ocupacional quienes ejecutan las funciones o iabores propias de
los siguientes cargos: Asistentes de Jefatura y de fa Gerencia de Operaciones, el Responsakie
de Mesa de Partes, los Cajeros, el Técnico en Archivo, el Administrador de Colas, e Personal
de Limpieza, los Mensuradores del Departamente de Fiscalizacidn, los Gestores de Gabinete
y de Campo del Departamento de Control de la Deuda y Cobranza Coactiva, asf/ como los
Asistentes Administrativos de Cobranza Coactiva.

Con fines de estructuracidn remunerativa, y siempre en concordancia con las normas
presupuestarias vigentes, se establece la siguiente sub clasificacion del grupe ocupacional de
Especialistas:

Nivel Criterip diferenciador
Apoyo 1 Trabajadores sin titulo universitario o téenico, v que cuenten con una experiencia
laboral dentro de la Entidad menor o igual a 6 afos,
Apoya 2 Trabajadores sin titulo universitaric o técnico, y gqua cuenten con una experiencia
laboral dentro de la Entidad mayor a 6 alios pero menor 0 iguat a 15 afios,
Apoyo 3 Trabajadores con titule universitario ¢ técnico, v que cuenten con una experiencia
taboral dentro de la Entidad mayor a 15 afios,

TRASLADOS O ROTACIONES Y PROMOCIONES O ASCENSOS

Puede disponerse el traslade o rotacidn de los trabajadores, respetando su grupo ocupacional y nivel

remunerative alcanzado, bajo responsabitidad de la Gerencia de Administracion.

También puede disponerse el ascenso o promocidn de los trabajadores al grupo ccupacional o nivel inmediate

supericres, siempre que, ademds del cumplimiento de los requisites establecidos para el nivel inmediato superior,

se cumpian las sigulentes condiciones concurrentes:

a)  Exista ley presupuestal vigente v habilitante para el aumento remunerative generado can motivo del ascenso
@ promocion.

b)  Exista disponibilidad presupuestal, conforme a la normatividad vigente.

¢)  Se haya planificado, ordenado y reglamentado en los documentos de gestion interna, la ejecucion de un
concurso interno entre el personal de la Entidad,

ENCARGATURAS

Constituye una encargatura, a la accién administrativa de personal a través de la cual, por ausencia del Ejecutivo
o Directive Superior de una unidad organica, o por ia vacancia de sus plazas debidamente presupuestadas, sus
furniciones son asignadas a otro servidor con cardcter temporal.

Las encargaturas por ausencia temporal, se disponen mediante memarando de [ Jefatura del SAT Cajamarca, v
se asumen con retencion del cargo original y sin abono de diferencial remunerativo. B! plazo de estas encargaturas
no debe superar ei tiempo necesaric para cubrir fa auserncia del Ejecutivo o Directivo Superior,

Las encargaturas por vacancia de una plaza presupuestads, se dispunen mediante Resolucidn de |z tefatura del
SAT Cajamarca, con 0 sin retencion del cargo original, y con derecho de abono del diferencial remunerativo
correspondiente, hasta que l2 encargatura sea dejada sin efecto. Estas encargaturas no deben superar el ejercicio
fiscal en curso, aun cuande pueda volverse a efectuar la encargatura en el ejercicio fiscal siguiente.

Las encargaturas no reguieren gue los servidores redinan en forma estricta los requisitos def perfil minimo
establecido en este Manual para cada cargo, pues, stendiendo a que no son nombramientos v son de naturaleza
temporal, es juridicamente imposible generarse derecho de establiidad en las plazas encargadas.

ESTRUCTURA FUNCIONAL

Se deja constancia que, ademas de 1a estructura de cargos y funciones correspondientes a cada uno, descritas
a partir def numeral 9.1. siguiente, todo trabajador de Ia Entidad, independientemente de su régimen laboral,
grupo ocupacional y nivel, esta obligade a respetar las finalidades del SAT Cajamarca establecidas en el articulo
4° det Estatuto aprobade por Ordenanza Municipal N° 542-CMPC.

La siguiente estructura funcicnal también establece los niveles de responsabilidad v autoridad, asi como los

regulisitos minimos de cada eargo.

ORGANQ DE ALTA DIRECCION

JEFATURA DEL SAT CAJAMARCA

ALCANCE
L2 jefstura del SAT Cajamarca ejerce la representacién legat de la Entidad. Es un cargo de direccién v confianza, v

es designado por Resolucidn de Alcaldra.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
Son los siguientes:



N° de orden Denominacion de cargos Total Necesario
1 lefe del SAT CAJAMARCA, 1
2 Asistente de Jefatura 1
2

CARACTERISTICAS DE LOS CARGOQS
Son los siguientes:

JEFE DEL SAT CAJAMARCA

™

CODIGO DEL CARGO : 01ISCEP
DEPENDE FUNCIONALMENTE s Alcalde de la Municipalidad Provincial de Cajamarca.
TIENE MANDO DIRECTO SOBRE  : Todo el personal de la Entidad, Inciuyendo el érgano de

asesoramiento, los organos de apoyo y todos los de linea.

FUNCIONES:

4.3, Funcién General:

Les carresponde la direccién general de la Entidad, su organizacién y administracién, con las
atribuciones y facultades establecidas por la Ordenanza N* 021-2003-MPC, |as previstas en el
Estatuto, el Reglamento de Organizacién y Funciones, y las demds gue le conceden v
reconocen {as normas vigentes como maxima autoridad jerdrquica de la Entidad,

Funciones Especificas:

4.2.

al

b}

m

Establecer la politica general del SAT CAJAMARCA, en concordancia con la politica de la
Municipalidad Provincial de Cajamarca, conforme a la normatividad vigente.

Dirigir, controlar y supervisar ef funcionamiento de todos los drganos gue conforman la
Entidad de acuerdo a las normas, reglamentos, directivas y manuales gue rijan las
actividades de |a Entidad.

Aprobar las directivas y circulares destinadas a poner en conocimiento de los
contribuyentes y administrados ef adecuado cumplimiento de sus obligaciones tributarias
v no tributarias.

Emitir Resoluciones Jefaturales en asuntos de interés general e institucional.

Designar, contratar, promover, suspender, remover, cesar y despedir, con arreglo a Ley, a
los funcionarios, directivos y servidores del SAT CAJAMARCA.

Fijar ios niveles remunerativos, ias categorias, los cargos de personal y aprobar la escala
remunerativa.

Evaluar el cumplimiento de las metas cuantitativas y cualitativas establecidas en los planes
y programas de los 6rganos de la Entidad.

Otorgar, modificar y revecar poderes a funcionarios v demds servidores del SAT
CAIAMARCA © & terceras personas, cuando sea necesario, a efecto de optimizar el
desarrollo de las funciones de la Entidad. También puede delegar parcialmente sus
funciones, en caso sea necesario para los intereses de la Entidad.

Celebrar toda clase de actos, contratos u operaciones conducentes al desarrollo y fos
objetivos de la Entidad, sea con entidades similares o con tercerps, piblicos o privados.
Contratar la prestacién de servicios con personas naturales o juridicas para la ejecucidn
de trabajos espectales, tales como auditorias externas y otras, de acuerdo a las
necesidades de ia Entidad.

Aprobar el Presupuesto Anual, fa Memoria Anual, Planes Estratégicos y Operativos del SAT
CAJAMARCA.

Concertar y aprobar créditos financieros y donaciones a favor de} SAT CAJAMARCA, en el
marco de [as normas legales pertinentes.

} Abrir, cerrar y cambiar cuentas bancarias; girar, cobrar o endosar titulos valgres; girar,

aceptar, endosar, reaceptar, descontar, cobrar y remover, cualquier clase de documentos
mercantiles y civiles; realizar toda clase de operaciones bancarias ante las entidades del
sistema financiero, adscritas a a Superintendencia de Banca y Seguros, de acuerdo con
las disposiciones legales pertinentes a esta materia.
Proponer al Concejo de |la Municipalidad Provincial de Cajamarca o al Alcalde, segin
corresponda, proyectos de ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, documentos de
gestion, y en general, toda norma legal necesaria para el cumplimiente de las funciones
de la Entidad.



o) Celebrar convenios para la recaudacion de ingresos de Municipalidades o entidades
pUblicas, 0 para el gjercicio de funciones y actividades que como SAT puede realizar a
favor de ellas.

p} Celebrar convenios con cualquier entidad del sistema financiero, autorizada por la
Superintendencia de Banca y Seguros, para |a recaudacion de las deudas tributarias y no
tributarias, de conformidad con la normatividad vigente.

q) Celebrar conventos para a recaudacidn de ingresos de entidades pubiicas.

r} Celebrar convenios interinstitucionales con otros SATs, Municipalidades y demés
Entidades Pubiicas o Privadas, conforme a la normatividad vigente a ia fecha de
celebracidn.

s} Emitir opinidn acerca de fas Ordenanzas gue sobre materia tributaria hubiesen aprobado
las Municipalidades Distritales de fa Provinciz de Cajamarca, y que son sometidas &
ratificacidon del Concejo de la Municipalidad Provincial de Cajamarca, de conformidad con
{o dispuesto en la Ley Orgénica de Municipatidades, Ley N2 27972.

t} Representar al SAT Cajamarca en procedimientos de conciliacién extrajudicial; y en
materia judicial, demandar, reconvenir, cantestar demandas y reconvenciones, desistirse
del proceso y de la pretension; allanarse a la pretensidn, conciliar, transigir, someter 2
arbitraje las pretensiones controvertidas en el proceso, incluso para la ejecucion de la
sentencia y ef cobro de costas y costos, sustituir o delegar la representacidn procesal y
para los demas actos que exprese la ley.

u) Resolver otros asuntos no contemplados anteriormente que coadyuven al mejor
cumplimiento de los fines de la Entidad.

5. PERFIL MINIMO:
5.1. Contar con Titulo Profesional.
5.2, Experiencia en la Administracion Tributaria, mayor a cinco afigs, ejerciendo cargos de
funcionario, directivo superior, ejecutivo o de confianza,
5.3. Experiencia en materia tributaria, mayor a ocho afios.
5.4, De preferencia con estudios finalizados en postgrado.

ASISTENTE DE JEFATURA

1. CODIGO DEL CARGO : 01.11SCSPAP
2. DEPENDE FUNCHONALMENTE : Jefe del SAT Cajamarca.
3. TIENE MANDQ DIRECTO SOBRE @ Ninguno.
4. FUNCIONES:
4.1, Funcidn General:
Coordinar la marcha eficiente de las funciones administrativas y logisticas de la lefatura.
4,2. Funciones Especificas:
, a} Recibir, registrar vy clasificar la correspondencia dirigida a |a Jefatura.
b Proyectar documentos de acuerda a instrugciones especificas.
¢} Coordinar, revisary preparar fa documentacion para la firma del Jefe del SAT CAJAMARCA.
d} Mantener informado al Jefe del SAT CAJAMARCA, sobre fas actividades y programa de su
”’T\;’@]‘% s agenda diaria.
Villon Enbrson e} Mantener organizado y actualizado el archive de los diversos documentos emitidos v

recibidos por la Jefatura del SAT CAJAMARCA.
f} Efectuar el pedido de Gtiles y materiales de escritario necesario para la Jefatura del SAT
CAJAMARCA,
g} Coordinacidn general de la emisidn de documentos internos.
h} Otras funciones compatibles ¢ inherentes al cargo, o que le asigne el Jefe def SAT
CAJAMARCA.
5. PERFIL MINIMO:
5.1. Bachilleres o titulados de las carreras de Derecho, Economfa, Administracidn, Contabilidad, o
ingenieria.
5.2. Experiencia mayor a un afio en cargos similares.
5.3. Dominio de aplicaciones infermaticas a nivel usuario.

et et



ORGANO DE CONTROL

.2.  OFICINA DE CONTROL iINSTITUCIONAL

A. ALCANCE
La Oficina de Contro! Institucional es conformante del Sisterna Nacional de Control, encargado de
ejecuiar e controf gubernamental internc posterior en concordancia con la normativa de Control.

B. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
Son los siguientes:

N° de orden Denominacion de cargos Total Necesario
1 jefe de fa OCL 1
2 Auditer de la OCI. i
2

C. CARACTERISTICAS DE LOS CARGOS
Son los siguientes;

JEFE DE LA OQCY

CGDIGO DEL CARGO : 020CISPDS

DEPENDE FUNCIONALMENTE : Contraloria General de [a Repibtica.

TIENE MANDQ DIRECTO SOBRE  ; Auditor de la OCl.

FUNCIONES:

4.1, Funcidn General:
Ejercer en forma integral ef control gubernamental de fa Entidad, sea previo, concurrente o
posterior, conforme a fey.

4.2. Funciones Especificas:
Las establecidas en la Ley N* 27785 y {a Resotucidn de Contraloria N° 163-2015-CG publicada
en el Diario Cficial £] Peruano el 22 de Abrii del 2015.

5. PERFIL MINIMO:

Los establecidos en [a Ley N® 27785 y la Resolucion de Contraloria N° 163-2015-CG publicada en el

Diario Cficial El Peruano el 22 de Abril del 2015.

pwoNe

AUDITOR DE LA OCt

CODIGG DEL CARG( 1 02.10CI5PES

DEPENDE FUNCIONALMENTE Jefe de la QCL

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE  : Ninguno,

FUNCIONES:

4.3. Funcion General:
Ejercer en forma integral el control gubernamental de la Entidad, sea previo, concurrente o
posterior, conforme a lay.

4.4, Funciones Especificas:
Las establecidas en la Ley N° 27785 y la Resolucién de Contralorfa N° 163-2015-CG publicada
en ef Diario Oficial £l Peruano el 22 de Abril det 2015.

5. PERFIL MINIMO:

Los establecidos en ta Ley N* 27783 y ia Resolucidn de Contraloria N° 163-2015-CG publicada en el

Diario Oficial El Peruano el 22 de Abril del 2015.

pwn e

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

A. ALCANCE
La Oficina de Asesoris Juridica es un érgano de asesoria y patrocinio que depende orgédnicamente de
fa Jefatura dei SAT CAIAMARCA v estd a cargo de un Jefe, empleado de confianza, que debe ser un
profesional designado mediante Resolucion Jefatural.



CSATN

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Son los siguientes:

N° de orden Denominacion de cargos Total Necesario
1 lefe de |z Oficina de Asesoria furidica. 1
P Asesor Informante. i
2

CARACTERISTICAS DE LOS CARGOS
Son los siguientes:

JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

W e

CODIGD DEL CARGO : 030AIEC

DEPENDE FUNCIONALMENTE : Jefe del SAT Cajamarca.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE  : Asesor informante.

FUNCIONES:

4.1. Funcidn General:

Brindar apoyo, asesoria v patrocinio legal en los asuntos vinculados a {a Entidad, sus fines y
actividades.

4.2.

a)
b)

c)

d}

)

m

Funciones Especificas:

Asesorar al Jefe del SAT CAJAMARCA vy a las demds dependencias de la Entidad, en todas
fas materias con Implicancia juridica que sean de interés y refevancia para la Entidad.
Proyectar y visar contratos, convenios, y demas documentos gue convengan al interés del
SAT CAJAMARCA.
Elaborar informes legales en cualquier materia juridica a fin de establecer una opinién
institucional o absolver consuitas, para facilitar las labores de las distintas dependencias
de la Entidad,
Revisar ios informes v demds documentos elaborados por otras dependencias de ia
Entidad, cuando éstas lo soliciten.
Proponer y revisar proyectes de normas en materia tributaria, tales como Qrdenanazas,
Reglamentos, Directivas, Circulares, Resoluclones y otras, de interés institucional, que
regulen aspectos vinculados a facuitades o atribuciones del SAT CAJAMARCA, gue aclaren
o precisen asuntos de cumplimiento obligatorio de las unidades orgdnicas y aquellos que
establezcan instrucciones de observancia obligatoria por parte de los contribuyentes,
administrados y terceros.
Proyectar y visar las Resoluciones emitidas por la Jefatura del SAT CAJAMARCA,
Disefar y proponer las normas legales necesarias y los documentos de gestion que
permitan el adecuado funcionamiento de ia Entidad.
Sistematizar la iInformacidn de cardcter legal asociada a las funciones del SAT CAJAMARCA.
Coordinar la difusién de la jurisprudencia, sistematizada por |a Cficing, hacia las diferentes
unidades orgédnicas de la Entidad.
Patrocinar al SAT CAIAMARCA en los procesos judiciales, sean civiles, laborates, penales,
tontencioso administrativo, acciones de garantfas, denuncias, asl como en todos los
procedimientos administrativos ante las diversas entidades puiblicas y privadas.
Suscribir los informes para la ratificacién de ordenanzas de fas Municipales Distritales gue
se encuentren bajo [a jurisdiccidn de la Provincia de Cajamarca, gue aprueben, modifiqguen
o supriman contribuciones y tasas.
Participar en la formulacion v seguimiento del Presupuesto Anual, Plan Operativo v Plan
Estratépico de la Entidad,

} Preparar v suscribir los informes y proyectes de Resolucion de Gerencia de Operaciones
en los casos de impugnacidn de Rescluciones de Sancidn vinculadas a fas infracciones a
las normas de trénsito sancionadas por el Codigo de Trénsito.

n} Absolver las guejas, denuncias y sugerencias presentadas por los contribuyentes del

o)

distrito capital de la provincia de Cajamarca.
Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, o que le asigne el Jefe del SAT

CAIAMARCA.

5. PERFIL MINIMO:
5.1. Titulo profesional de Abogado con colegiatura habilitada o vigente.



5.2.

5.3.

5.4.
5.5.

Ejercicio profesional en asesorfa jurfdica y patrocinic judicial, mayor a 8 afios; o haber
faborado no menos de 4 afios en el Poder Judicial o en dreas reselutivas de la Administracién
Piblica.

Capatitacidén permanente en Derecho Tributario, Administrativo, u otra materia relacionada
al dmbito de los Gobiernos Locales; asf como en materias de! Derecho Civil, Penal, Laboral y
Derecho Procesal.

De preferencia con estudios de postgrado finalizados.

Conocimiento de aplicaciones informaticas a nivel usuaric

ASESOR INFORMANTE

2w e

CODIGO DEL CARGO : 03.10AJSPES
DEPENDE FUNCIONALMENTE  Jefe de la Oficina de Asesoria juridica.

TIENE MANDO DIRECTQ SOBRE  : Ninguno.
FUNCIONES:

4.1,

4.2.

Funcién General:

Brindar apoyo y colaboracidn al Jefe de la Oficina en las labores de asesoria y patrocinio legal;

asi como coordinar la marcha eficiente de las funciones administrativas v logisticas de ia

Oficina de Asesorfa Juridica.

Funciones Especificas:

a) Proyectar contratos, convenios, y demds documentos que convengan al interés del SAT
CAJAMARCA, a requerimiento de la Jefatura de Ia Oficina.

b} Elaborary suscribir informes legales en cualquier materia juridica.

¢} Sistematizar la informacion de caracter legal asociada a las funciones del SAT CAJAMARCA.

d) Sistematizar la informacion refacionada con la jurisprudencia emitida por el Tribunal
Fiscal, Tribunal Constitucional y Corte Suprema de la Repiblica, en las materias que sean
de interés para el SAT CAJAMARCA.

e) Patrocinar al SAT CAJAMARCA en procesos judiciales y procedimientos administrativos.

f} Absolver las quejas, denuncias vy sugerencias presentadas por los contribuyentes del
distrito capital de la provincia de Cajamarca.

g} Registrar, custodiar y mantener actualizado el archive de expedientes de |z Oficina de
Asesorfa Jurfdica.

h} Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, o que le asigne el jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica,

PERFIL MINIMO:

5.1
5.2.

5.3.

Egresado o Bachiller de alguna Facuitad de Deracho.
Capacitacidon permanente en Derecho Yributario, Administrativo, Derecho Civil, Penal,

Laboral y Derecho Procesal.
Conocimiento de apficaciones informaticas a nivel usuario

ORGANOS DE APOYO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

ALCANCE

La Oficina de Tecnologias de la Informacién depende orgdnicamente de la Jefatura del SAT
CAJAMARCA v estd a cargo de un Jefe que debe ser un profesional designado mediante Resolucion
Jefatural. A la Jefatura se asciende desde los grupos ocupacionales de ejecutivos o de especialistas,

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
San los siguientes:

N° de orden Denominacion de cargos Total Necesario
1 Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion. 1
Analista de Programacion.

2
3 Responsable de Produccidn.
4

3
1
Responsable de Soporte Técnico y Pdgina Web 1
6




CARACTERISTICAS DE LOS CARGOS
Son jos siguientes:

JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

M

CADIGO DEL CARGO : 04, 1CTISPDS
DEPENDE FUNCIONALMENTE :Jefe del SAT Cajamarca.
TIENE MANDC DIRECTO SOBRE  : Responsabie de Desarrclio de Sistemas, Responsable de

Produccidn y Responsable de Soporte Técnico.

FUNCIONES:

4.1. Funcion General:

Dirigir, proponer vy supervisar el desarroflo de los softwares y sistermnas informéticos de la
Entidad, garantizando su operatividad y manejo; asi como gestionar y supervisar el
mantenimiento y soporte necesario a los equipos y redes informaticas de la Entidad.

4.2, Funciones Especificas:

a) Atender prioritariamente las modificaciones a los sistemas, aplicaciones, programas
informaticos de uso operativo v de administracion solicitadas por las dependencias det
SAT CAJAMARCA, para una atencidn de calidad z los contribuyentes y administrados.

b) Atender los requerimientos de informacion solicitados por la Gerencta de Operaciones y
ta Gerencia de Administracidn.

¢} Velar por el adecuado funcionamiento y estado operativo de los sistemas y equipos
informéticos y de comunicaciones de la Entidad.

d) Participar en la formulacidn v seguimiento del Presupuesto Anual, Plan Operativo vy Plan
Estratégico de la Entidad.

e) Proponer la sistematizacion de procedimientos operativos en coordinacién con las
diferentes dreas de la Gerencia de Operaciches.

f} 1dentificar y evaluar las tecnologias de cardcter estratégico y competitivo para el beneficic
de los sistemas informaticos det SAT CAJAMARCA.

g} Desarroliar e implementar proyectos de tecnologias que amplien fa interconectividad,
permitan ahorro de costos vy generen ventajas competitivas.

h) Definir las politicas y estandares de la  aplicacidn vy uso de las tecnologias de 13
informacién en el SAT CAJAMARCA.

i} Definir e implementar [a estrategia de servicios electronicos de internet e intranet del SAT
CAIAMARCA para mejorar 1a atencidn a los contribuyentes y usuarios internos.,

i} Elaborar y supervisar & plan de contingencia informatico para contrarrestar cualquier
emergencia natural o provaocada, que pudiera atentar contra ia informacidn y equipos
informaticos de fa Entidad,

k) Generar, supervisar y mantener actualizado el inventario de bienes patrimoniales, acervo
documentario y soportes digitales y licencias, asignados a la Oficina.

) Formular vy supervisar el plan de mantenimiento preventivo v correctivo de los equipos
informaticos de la Entidad.

m} Verificar que se mantenga al dia la informacién gue se suministra en el portal web de ia
Entidad.

n} Garantizar la operatividad de los equipos informaticos de la Entidad.

o} Presentar propuestas de hardware y software que incorporen nuevas tecnologia para
optimizar el desarrollo funcional de la Entidad.

p) Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, o que le asigne el Jefe del SAT
CAJAMARCA,

PERFIL MINIMO:

5.1. Titulo profesional de ingeniero de Sistemas, Ingeniero de Informdtica o similares.

5.2, Elercicio profesional minimo de 5 afios en desarrotlo de sistemas o softwares, y de 3 afios
desarreliando paginas web, ejecutando mantenimiento de redes o soporte de eguipos
informaticos.

5.3. Capacitacion permanente en desarrelio de sistemas o softwares ¢ desarrclio de paginas webh.

5.4. De preferencia con estudios de postgrado finalizados.



ANALISTA DE PROGRAMACION

CODIGO DEL CARGO :04.1.10TISPES

DEPENDE FUNCIONALMENTE :Jefe de |a Oficina de Tecnologias de la Informacidn.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE  : Ninguno.

FUNCIONES:

4.1, Funcién General:

Desarrollar los softwares y sistemas de informacién de la Entidad, garantizanda su
operatividad y manejo.

4.2, Funciones Especfficas:

a) Atender prioritariamente las modificaciones a los sistemas, aplicaciones, programas
informaticos de uso operative y de administracidn solicitadas por las dependencias de la
Entidad, para una atencién de calidad a los contribuyentes y adrinistrados.

b) Recopiia y analiza la informacion necesaria para el disefio del software requerido.

c) Disefla y propone la metodologia para la elaboracion del software requerido segin su
complejidad.

d) Elabora y ejecuta procedimientos para el mantenimiento de los softwares desarrollados.

e} Reporta los cddigos fuente de los softwares desarrollados, bajo responsabllidad de
destitucion.

f} Documenta los programas desarroliados y confeccicna los manuales de usuario
respectivos.

g} Promueve y participa en reuniones técnicas de programacion o sisternatizacion de los
procedimientos operativos de la Entidad.

h) Cumple ias normas, lineamientos y estandares establecidos por la OTl para la elaboracién
de softwares.

i} Cumple con tas normas y procedimientos en materia de seguridad integral establecidos
por la OTi.

j} Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, o que le asigne el Jefe de la Oficina de
Tecnologias de [a Informacion.

5. PERFIL M{NIMO:

5.1, Bachiller en Ingenieria de Sistemas, ingenieria de informética o similares.

5.2. Experiencia minima de 3 afios en desarrollo de sistemas o scftwares, o haber aprobado el
Curso Intensivo de Programacién organizado por el SAT Cajamarca con nota mayor o igual a
guince (15).

5.3. Capacitacién permanente en desarrolle de sistemas o softwares.

oW e

RESPONSABLE DE PRODUCCION

CODIGO DEL CARGO :04.1.20TISPES
DEPENDE FUNCIONALMENTE : Jefe de la Oficina de Tecnologlas de ia informacion.
TIENE MANDO DIRECTQ SOBRE  : Ninguno.
FUNCIONES:
4.1, Funcidn General:
Desarrollar los softwares y sistemas de informacion de la Entidad, garantizanda su
operatividad y manejo.
4.2. Funciones Especificas:
a) Atender prioritariamente las modificaciones a los sistemas, aplicaciones, programas
informaticos de uso operativo y de administracidn solicitadas por las dependencias de la
Entidad, para una atencidn de calidad a los contribuyentes y administrados.
b) Disefiar y ejecutar pruebas de validacidn para los softwares desarrollados.
¢} Reportar fos codigos fuente de los softwares desarrcliados, bajo responsabilidad de
destitucidn.
d}) Asistir a usuarios finales en el uso de los programas empleados en la Entidad.
e) Realizar el respaldo {backup) de la informacidn institucional y de usuarios.
f) Controlar el cumplimiento de las normas, lineamientos y estandares establecidos por la
OTl para la elaboracion de softwares.
g) Cumpiir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral establecidos

por la OTL.

B
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h) Participar en reuniones técnicas de programacion o sistematizacion de los procedimientos

i)
)

5. PERFIL

operativos de fa Entidad.
Mantener al dia a informacion gue se suministra en el portal web de la Entidad.
Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, o que le asigne el Jefe de la Oficina de
Tecnologias de la Informacidn.
MINIMO:

5.1. Bachiller en ingenieria de Sistemas, ingenieria de informatica o similares.

5.2. Experiencia minima de 3 afios en desarrollo de sistemas o softwares, o haber aprobado el
Curso Intensive de Programacién organizado por el SAT Cajamnarca con nota mayor o igual a
guince (15).

5.3. Capacitacién permanente en desarrollo de sistemas o softwares,

RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO Y PAGINA WEB

1. CODIGO DEL CARGO 1 04.1.30TISPES
2. DEPENDE FUNCIONALMENTE : Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacidn,
3. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE  : Ninguno.
4, FUNCIONES:
4.1. Funcidn General:
Brindar soporte técnico y ofimatico a las diferentes unidades organicas de la Entidad; asi
como brinda mantenimiento a la pagina web de la Entidad.
4.2, Funciones Especificas:
a) Ejecutar acciones preventivas y correctivas de sopoerte técnico en el dmbito general de fa
Entidad, para una atencién de calidad a los contribuyentes y administrados.
b} Disefia, dirige y controla procedimientos para et uso y proteccion de los bienes
informaticos de la Entidad. :
c) Atender los reguerimientos de informacion solicitados per la Gerencla de Operaciones y
fa Gerencia de Administracion.
d) Garantiza e} funcionamiento adecuade y estado operativo de los sistemas y equipos
informaticos y de comunicaciones de la Entidad.
e} Mantener al dia {a informacién que se suministra en ef portal web de la Entidad.
f) Ctras funcicnes compatibles o inherentes al cargo, o que le asigne el lefe de la Oficina de
Tecnoiogias de la informacion.
5. PERFIL MINIMO:

5.1. Bachiller universitaric o titulado técnico en ingenieria de Sistemas, Ingenieria de informatica

0

simifares.

5.2. Experiencia minima de 1 afio en soporte técnice o desarrclio de paginas web.
5.3, Capacitacion permanente en soporte técnico.

GERENCIA DE ADMINISTRACION

ALCANCE

La Gerenci

cargo de u

ia de Administracidén depende orgénicamente de 1a Jefatura del SAT CAJAMARCA v estd a
n Gerente gue debe ser un profesional designado mediante Resoctucién Jefatural.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
Son los siguientes:

N° de orden Denominacion de cargos Total Necesario

Gerente de Administracion, 1
Contador General.

Tesorerc.

Analista de Planificacidn y Presupuesto.
Analista de Logistica y Control Patrimonial.
Analista de Recursos Humanos

Cajero

Responsable de Mesa de Partes

Técnico en Archivo

Personal de Limpleza

o
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CARACTERISTICAS DE LOS CARGOS
Son los siguientes:

GERENTE DE ADMINISTRACION

o

CODIGO DEL CARGO 1 04,2GADSPDS
DEPENDE FUNCIONALMENTE : Jefe del SAT Cajamarca.
TIENE MANDO DIRECTO SOBRE  : Contador General, Tesorero, Analistas, Cajeros, Responsable de

Mesa de Partes, Técnice en Archivo y Persanal de limpieza.

FUNCIONES:

4.1, Funcidn General:

Disefiar, ejecutar, supervisar y corregir el manejo administrative y financiero de la Entidad,
as{ como priorizar fa provision de recursos materiales v de potencial humano a todas las
dependencias de fa Entidad.

Funciones Especificas:

4.2,

aj

Formular y proponer a la Jefatura del SAT CAIAMARCA, [2 mejora de las politicas de
gestion administrativa de la Entidad.

Organizar internamente la Gerencia Administrativa, elaborande su plan anual de trabajo
en forma trimestral.

Plantear directivas internas, planes y programas a seguir de los sistemas administrativos
a su cargo, para mejorar el cumplimiento de [as actividades objetivos y metas.

Dar cuenta al Jefe del SAT CAJAMARCA de las actividades contables, gestién de personal,
procesos de compra, realizacion de inventarios, balances, flujos de caja, arqueos de caja,
recepcién de ingresos, ejecucion de gastos, ublicacion, custodia, distribucién v utilizacion
de fondos, entre otros.

Desarrolflar {a politica de ingreso, proteccidn y custodia de a2 documentacidn interna v
externa recibida o generada por la Entidad.

Difundir, orientar, dirigir y evaiuar ta metodologia estabiecida para la formutacion del Plan
Estratégico, de los Presupuestos Anuales, de los Planes Operativos v otros documentos
que coadyuven al desarrolio de la Entidad.

Establecer, difundir, orientar y supervisar el proteso presupuestaric de la Entidad,
mediante ia aplicacidn de las normas de formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion
del presupuesto anual.

Realizar el seguimiento de |a situacién econdmica y financiera de ia Entidad, respecto de
los ingresos y los gastos.

Coordinar y Garantizar que el Analista correspondiente, elabore el Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios de |a Entidad.

Visar los contratos que se generen como resultade de cualquier contratacién de la
Entidad.

Participar en los procedimientos de contratacidn, conforme lo establezca la ley sobre la
materia.

Coordinar, supervisar y verificar que los contratos sobre prestacién de servicios o
adguisicion de bienes firmados por la Entidad, también se encuentren firmados por los
proveedores respectivos, a efectos de su pago.

m) Planear, ejecutar y revisar los procesos de almacenamiento de bienes y distribucidn

n}

racional de los mismos en la Entidad.

Participar en los procesos de seleccion, ingresn, capacitacion y contratacion de personal
de acuerdo a ley, asi como evaluar su desempefio laboral, implementar politicas de
ascensos e incentivos y controtar su rotacion.

Efectuar el seguimiento permanente delf cumplimiento de las metas del plan de incentivos
vigente aprobado por el MEF, asi como verificar el procesamiento vy registro de la
informacidn necesaria para tat fin.

Coordinar y supervisar el inventario de los bienes patrimoniales de Iz Entidad.

Proponer medidas disciplinarias y de despido, cuando éstas lo ameriten, de acuerdo con
ias normas laborales aplicables a la Entidad.

Programar, dirigir v controlar fos ingresos v egresos del SAT CAJAMARCA, asi como
ejecutar y controlar las afectacicnes de los gastos en base a los presupuestos aprobados.
Preparar la informacidn financiera y presupuestaria de |a Entidad, en forma trimestral,



semestral y anual, para los organos superiores de control v de fiscatizacion.

tj Elaborarla informacion financiera y presupuestal que requiera el Jefe del SAT CAJAMARCA
u gtra dependencia de la Entidad para la toma de decisiones en forma oportuna.

u) Evaluar el cumplimiento de ias actividades, objetivos v metas de todas las dependencias
de la Entidad, a traves de indicadores presupuestales estandarizados gue permitan la
homogeneidad de {a medicidn.

v) Formular fa Memoria Anual en coordinacidn con el Jefe del SAT CAIAMARCA vy demds

Gerencias y Oficinas de |z Entidad.

Determinar las politicas de seguridad interna y externa de la Entidad, tomando las

aeciones necesarias para el cuidado y vigifancia de los bienes vy de las personas gue

trabajan en ef SAT CAJAMARCA.,

x) Tomar las acciones necesarias para garantizar el depdsito y custodia de los hienes
embargados v las garantias otorgadas en fos procedimientos de cobranza coactiva de
deudas tributarias y no tributarias.

y) Efectuar el pago de planillas y el pago de los beneficios sociales a cargo del empleador, asi
como los descuentos a los trabajadores conforme a sus obligaciones, segin corresponda.

z} Participar en la definicidn de politicas y estédndares de |a aplicacién y uso de las tecnologias
de la informacion en el SAT CAJAMARCA.

aa} Ejecutar y dirigir el proceso de inventaric de bienes patrimoniales de la Entidad.

bbx}Coordinar con los ejecutores coactivos, el inventario de bienes embargados existentes en
tos depdsitos o aimacenes de la Entidad.

cc) Gestionar fa firma oportuna de los contrates, convenios, v demas documentos que
convengan al interés del SAT CAIAMARCA; asi come hacer el seguimiento respectivo a su
cumplirmiento.

ddiMantener actualizado v cautetado el archivo de documentos de contrataciones de la
Entidad, cualquiera sea su modalidad o generacion, asi como de las demas documentacion
que importe un gasto para la Entidad.

ee} Formular y proponer convenios con entidades que coadyuven al desarrollo de la Entidad.

ff} Otras funciones compatibles o inherentes al carge, o que le asigne el Jefe del SAT
CAJAMARCA,

5. PERFIL MINIMO:

5.1. Thulo profesional de Administrador, Economista, Contador Pablico, Abogado o Ingenierc

Industrial.

5.2. Experiencia en la Administracién Tributaria, mayor a cinco afios, ejerciendo cargos de
directivo superior, ejecutivo o de confianza,
5.3. Dominio de aplicaciones informaticas a nivel de usuario.

z

CONTADOR GENERAL

1. ¢ODIGO DEL CARGO - 04.2. 1GADSPE]

2. DEPENDE FUNCIONALMENTE . Gerente de Administracion.
3. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE  : Ninguno.

4. FUNCIONES:

4.1, Funcion General;
Registrar ios gastos e ingresos de fa Entidad y formudar sus estados financieros, con la correcta
aplicacion de lo dispuesto en et Plan Contable general empresarial, de las Normas
Internacionales de Contabilidad (NIC) v de las Normas Internacionales de Informacion
Financiera (NIIF); dentro de los plazos establecidos por la normatividad vigente que sea
aplicable.
4.2. Funciones Especificas:
a) Coordinar la adquisicion v legalizacién oportuna de libros o registros contables de ia
Entidad.
b} Preparar la informacion contable correspondiente, registrandola en los libros contables
de la Entidad.
¢} Preparacién, elaboracidn y visacion de los estados financieros en su integridad y demas
documentacion vinculada, para su presentacidn oportuna s las autoridades
gubernamentales competentes, asi como a las unidades orgdnicas de la Entidad gue lo
reguieran,




d} Analizar, supervisar y corregir el analisis de fas cuentas v los estados financieros.

e) Mantener un sistema contable adecuado gue permita el andlisis de saldos de |as cuentas
que conforman los estados financieros de la Entidad,

fi Proporcionar la informacidn que administra a las unidades orgdnicas de la Entidad que lo
reguieran con motivo de sus funciones.

g} Establecer las politicas contables y procedimientos de controf necesarios que aseguren e
oportuno y adecuado registro de [as transacciones desarrolfadas por la Entidad.

h} Supervisar y validar el proceso de liguidacion de pagos de los tributos, asf como pagos a
proveedores, a los trabajadores y otros acreedores de I Entidad.

i} Observar, cuando corresponda, la documentacidn sustentatoria de las operaciones de |3
Entidad a ser registradas contablemente, antes de su compromiso y giro.

j} Realizar concitiacidn cor entidades gubernamentaies sobre operaciones reciprocas.

k) Efectuar argueos y controles contables.

1} Supervisar periédicamente las operaciones anuladas y extornadas,

m) Supervisar y validar el proceso de conciiacién bancaria y los procedimientas
correspondientes.

n) Verificar gue el saldo inicial de cada ejercicio corresponda con el salde final del ejercicio
inmediato anterior, en coordinacién con CTL

o} Cantrolar y validar la congruencia y consistencia de la informacién registrada respecto de
los bienes patrimoniales de la Entidad, asi como la depreciacidn y amortizacién.

p} Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, ¢ que le asigne el Gerente de
Administracion o el Jefe del SAT Cajamarca.

PERFIL MINIMO:

5.1.
5.2.

5.3.
5.4
5.5

Titulo profesional de Contador Publico, con colegiatura habifitada o vigente,

Ejercicio profesional en contabilidad, mayor a 4 aftos; o haber laborado no menos de 2 afics
en dreas contabies de la Administracion Publica.

Formar parte del grupo ocupacional de Ejecutivos de fa Entidad.

De preferencia con estudios de postgrade finalizados.

Dominio de aplicaciones informéticas a nivel de usuario.

TESQRERO

el o

CODIGO DEL CARGO : 04.2.2GADSPE]

DEPENDE FUNCIONALMENTE : Gerente de Administracion.
TIENE MANDO DIRECTO SOBRE  : Ninguno.

FUNCIONES:

4.1,

4.2.

Funcidn General:

Dirigir, coordinar, ejecutar, controfar y evaluar las actividades del Sistema Nacional de

Tesoreriz v de Caja, custodiando y garantizando los ingresos v egresos de la Entidad, en

concordancia con Ia legislacion vigente que resulte aplicable.

Funciones Especificas;

a) Ejecutar el pago de los bienes y servicios que requiere fa Entidad, en base a los
presupuesios aprobados, conservando la documentacion sustentaria correspondiente.

b} Organizar y calendarizar ¢! sistema de pagos a proveedores, page de planillas,
obligaciones y otros a que esté sujeta la Entidad.

¢} Observar, cuando corresponda, la documentacién sustentatoria de las operaciones de la
entidad antes de efectuar ef pago.

d} Elaborar los comprobantes de pago vy emitir los cheques para cancelacién de los
compromisos asumidos.

e} Coordinar con Tescreria de fa Municipalidad Provincial de Cajamarca, ef depdsito del
porcentaje de la recaudacién que le corresponde.

f} Efectuar los depdsitos bancarios tal como lo ordena las normas de Tesorerfa.

g) Realizar conciliaciones bancarias y mantener al dia sus reportes.

h) Controlar el acceso a la caja fuerte de ta Entidad.

i) Llevar el control y custodiar valores, fondos, cartas fianzas, cheques y otros documentos
valorados.

i} Emitir restmenes diarios de caja a la Municipalidad Provincial de Cajamarca, a la Gerencia
de Administracién y a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.



k¥ Informar y registrar diariamente en el Libro Caja, las entradas y salidas en efectivo.

I} Controlar los saldos de cuentas bancarias por fuentes de ingresos.

m} Efectuar el control del dinera existente en ventaniilas de Caja.

n) Custodiar ias claves de acceso a las cuentas que 1a entidad mantiene en las entidades del
Sisterma Bancario y Financiero, asf como asumir responsabliidad por el uso de ellas.

o} Ctras funciones compatibles o inherentes al cargo, ¢ gue le asigne el Gerente de
Administracidn o el Jefe del SAT Cajamarca

5. PERFIL MINIMO:

5.1
52

5.3.
5.4.

Titulo profesional de Administrador, Economista, o Contador Péblico.

Ejercicio profesional mayor a 4 afios; o haber laborado no menos de 2 afios en dreas de
Contabilidad o Tesoreria de fa Administracion Pidblica.

Formar parte del grupo ocupacienal de Ejecutivos de la Entidad.

Dominio de aplicaciones informaticas a nivel de usuaric.

ANALISTA DE PLANIFICACION Y PRESUPLIESTO

oW

4.1,

4.2.

CODIGO DEL CARGO 1 04.2.3GADSPE)

DEPENDE FUNCIONALMENTE : Gerente de Administracion.
TIENE MANDO DIRECTO SOBRE @ Ninguno.

FUNCIONES:

Funcién General:

Conducir, difundir, orientar, evaluar y retroalimentar el proceso presupuestario de la Entidad,

conforme 3 las disposiciones del érgano rector del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico.

Funciones Especificas:

a) Establecer, difundir, orientar, supervisar y corregir el proceso presupuestario de [a
Entidad, mediante a aplicacidn de las nermas de formulacion, ejecucidn, seguimiento y
evaluacion del presupuesto anual.

b} Programar y formular el PIA de la Entidad, conforme a las normas vigentes.

¢) Elaborary formuiar la evaluacion presupuestaria semestrai y anual de cada ejercicio fiscal.

d) Consolidar y controlar la calidad de la informacidn de la ejecucién presupuestaria
informando a la Jefatura sobre la ejecucion financiera y fisica de las metas presupuestales.

e) Proponer ias modificaciones presupuestarias necesarias.

f) Elaborar la informacion financiera vy presupuesial que requiera la Jefatura u otra unidad
de la Entidad,

g} Evaluar ef cumplimiento de las actividades, objetivos y metas de todas las dependencias
de la Entidad, a través de indicadores presupuestales estandarizados que permitan la
homogeneidad de la medicién.

h) Participar en la elaboracién del PEl y del POl de la Entidad, en ef marco de los objetivos
institucionales.

i} Asesorar en materia de Racionalizacion y Simplificacién Administrativa a todas las
dependencias de la Entidad, mejorando y actualizando procedimientos y documentos de
gestidn de fa entidad.

i) Formuiar la Memoria Anual en coordinacidn con todas las unidades organicas de Ia
entidad.

k) Otras funciones compatibles o inherentes sl cargo, o gue le asigne e Gerente de
Administracion o el Jefe del SAT Cajamarca

5. PERFiL MINIMO:

5.1
5.2.

53,
54.
5.5.

Titulo profesional de Administradar, Economista, o Contador Publico.

Ejercicio profesional mayor a 4 afios; o haber laborade no menos de 2 afies en areas de
Planificacién o Presupuesto de la Administracién Publica.

Formar parte del grupo ocupacional de Ejecutivos de la Entidad.

Conocimientos del SIAF.

Dominio de aplicaciones informaticas a nivel de usuario.

ANALISTA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

1. CODIGO DEL CARGO 1 04.2.4GADSPE]
2. DEPENDE FUNCIONALMENTE : Gerente de Administracion.



TIENE MANDO DIRECTQO SOBRE  : Ninguno.

FUNCIONES:

4.1, Funcidn General:

Difundir, orientar, coordinar, dirigir, controlar y retroafimentar las actividades de os sistemas
de abastecimiento y de patrimonio de la Entidad.

Funciones Especificas:

4.2.

a)

Consolidar fas necesidades e bienes y servicics y obras de a Entidad, asi como formular
el Plan Anual de Contrataciones (PAZ).

Recibir los requerimientos de las distintas dependencias de la Entidad, con el fin de
elaborar las especificaciones técnicas para las correspondientes licitaciones.

Programar, preparar, coordinar, ejecutar y supervisar los procedimientos de contratacion
de bienes y servicios, conforme a {a legistacidn sobre la materia.

Adquirir, almacenar, custodiar, controtar el stock y distribuir en forma racicnal, los bignes
y materiales adguiridos.

Realizar las cotizaciones respectivas de acuerdo a las diferentes necesidades de las
dependencias de |a Entidad.

Diligenciar la firma de tos contratos de adquisicidn de bienes o servicios, a fin de su
afectacion y posterior pago.

Generar, revisar y vatidar los expedientes de adguisiciones y contrataciones para generar
fas rdenes de compra o de servicio provenientes de la gestidn administrativa y operativa
de |z Entidad,

Realizar acciones vinculadas al almacenamiento, distribucion y custodia de Gtiles y bienes
requeridos por las dreas de ia Entidad.

Ejecutar las disposiciones administrativas en materia de austeridad, ecoeficiencia,
racionalidad, y obtencion de bienes y servicios, asi como proporner su actualizacién
Organizar v dirigir el inventario de los bienes muebles de {a entidad.

Evaluar y controlar periddicamente el tiempo de almacenamiento de los bienes a efectos
de sugerir su depuracién, excedencia o baja.

Participar en los actos administrativos refacionados con la entrega v recepcidn de los
bienes patrimoniales a favor de la entidad.

m) Formar parte del Comité de Seleccion.

Garantizar y verificar ia seguridad de los bienes embargados y depositados.

Llevar et inventario de bienes embargados, en coordinacion con la Jefatura del
Departamento de Control de la Deuda y Cobranza Coactiva.

Elaborar el reporte mensual de depreciacion de los bienes dei active fijo de la Entidad.
Supervisar y coordinar la ejecucién del mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos electronicos, muebles, ensereas e instalaciones de |z Entidad,

Efaborar el Plan de Mantenimiento de la Entidad.

Controfar y validar los movimientos de altas, bajas, modificaciones, transferencias y
desplazamientos de bienes muebles.

Otras funciones compatibles o inherentes af cargo, o que le asigne el Gerente de
Administracién o el Jefe del SAT Cajamarca

5. PERFIL MINIMO:

5.1. Titulo profesional de Administrador, Economista, Contador Piblico, Abogado o Ingeniero
Industrial.

Ejercicio profesional mayor a 4 afios; o haber laborado no menos de 2 afios en areas de
Log(stica, Administracidn o Abastecimientos de la Administracién Publica.

Certificacion habiitante del OSCE.

Formar parte del grupo ocupacional de Ejecutivos de la Entidad.

Dominio de aplicaciones informaticas a nivel de usuario.

5.2

5.3.
5.4.
5.5.

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

B

CODIGO DEL CARGO :04.2.5GADSPES

DEPENDE FUNCIONALMENTE : Gerente de Administracion.
TIENE MANDOC DIRECTO SOBRE  : Ninguno.

FUNCHONES:

4.1. Funcidn General:



Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, contrelar, evatuar e informar todas fas actividades del
sistema de recursos humanos de la Entidad.
4,2, Funciones Especificas:

a) Realizar el control de asistencia, permanencia y puntualidad en el trabajo a todos los
trabajadores de la Entidad, independientemente de su régimen laborai.

b} Elaborar planillas para el pago de gratificaciones, CTS, AFP, descuentos y otros que se
requieran de acuerdo a ia normatividad vigente, asi corno generar las constancias de pago
necesarias.

¢} Calcuiar vy analizar el impuesto a la renta que corresponde a cada trabajador, conferme a
la normatividad vigente.

d) Orientar y asesorar a las diferentes dependencias de la Entidad en los aspectos
relacionados con la administracidn y desarroilo del personal.

e) Supervisar el cumplimiento de las directivas de orden interno asf como ei uso del uniforme
y distintivos obligatorios. '

f) Mantener actualizadas las carpetas personales de todos los trabajadores de la Entidad,

g) Coordinar con las diferentes unidades organizacionales los reguerimientos de
capacitacidn del personal.

h) Elaborar planes y acciones de capacitacion del personal.

1) Distribuir v recabar la dectaracién jurada de bienes y rentas a fos trabajaderes de la
entidad, cuando corresponda.

j} Asignar ef carnet de identificacidn personat (fotocheck), y difundir su correcto uso v su
obligatoriedad.

k) Participar en los procesos de seleccidn, contratacion e induccién def personal de la
Entidad.

I} Elaborar las liguidaciones de beneficios sociales de los trabajadores, cuando corresponda.

m) Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, o que le asigne el Gerente de
Admirnistracion o el jefe del SAT Cajamarca

5. PERFIL MINIMO:
5.1. Titulo profesional de Administrador, Economista, Contador Pdblico, Abogado o Ingeniero
industrial.
5.2. Ejercicio profesional mayor a 4 afios; o haber faborado no menos de 2 afios en dreas de

Logistica, Administracién o Abastecimientos de la Administracién Pibiica.

5.3. Formar parte del grupo ocupacional de Ejecutivos de {a Entidad.
5.4. Dominio de aplicaciones informaticas a nive! de usuario.

CAIERQ

1. CODIGO DEL CARGO 1 04.2.6GADSPE)

2. DEPENDE FUNCICNALMENTE : Gerente de Administracion,
3. TENE MANDOQ DIRECTO SOBRE  : Ninguno.

4, FUNCIONES:

4.1. Funcién General:
Recibir v custediar el dinero o valores recibidos por pagos de conceptos tributarios y no
tributarios.
4.2, Funciones Especificas:
a) Hacer entrega dej dinero, valores ¢ fondos recaudados diariamente, al Tesorero para su
depdsito en fas entidades bancarias y financieras,
b} Detectar que los billetes y valores recibidos en las ventanillas de caja cuenten con fos
requisitos legales v de seguridad que fos hagan validos y circulantes.
¢} Declarar faltantes y sobrantes de dinero en efectivo,
d} Velar por el correcto funcionamiento de equipos v enseres en general destinados a sus
operaciones.
e} Entregary controlar la cantidad de formularios, cuando corresponda.
fi  Efectuar liguidaciones de las deudas de los administrados, cuandoe corresponda.
g) Derivar diligentemente a los ciudadanos a ofras dreas, cuande existan consultas o
requerimientos de informacidn u orientacién que no sean de su competencia.
h) Registrar papeletas por infraccidn a las normas de trénsito.




i)
i

Entregar o extender a los usuarios los recibos o documentos acreditativos de tos pagos
que se reciben en su venianilla de Caja.

Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, o que le asigne el Gerente de
Administracidn,

5. PERFilL MINIMO:

Contar con estudios finalizados de nivel superior, t&¢nico o universitario.

Experiencia minima de seis meses en cargos simifares, o de un afic en cualquier forma de
atencién al pablico en general.

Habilidad visual y manual para el manejo de dinero y valores.

Dominio de aplicaciones informaéticas a nivel de usuario.

5.1
5.2.

53.
5.4.

RESPONSABLE DE MIESA DE PARTES

PN

CODIGO DEL CARGO 04.2. 7GADSPEY

DEPENDE FUNCIONALMENTE : Gerente de Administracion.
TIENE MANDO DIRECTO SOBRE  : Ninguno.

FUNCIONES:

4.1. Funcidn General:

Atender en la Mesa de Partes de la Entidad.

Funclones Especificas:

4.2

Recibir documentos, verificando e informando de los requisitos minimos gue se exigen
para ser admitidos a tramite de acuerdo al TUPA vigente de ta Entidad.

Recibir documentos internos y externos con responsabilidad y derivarlos en forma
operiuna.

Orientar al publico sobre los procedimientos que se tramitan a través de Mesa de Partes.
Brindar informacion respecto al estado de las solicitudes presentadas.

Uevar el control de documentos que son entregados internamente,

Informar a la Gerencia de Administracién los documentos gque evidencien adulteracidon o
faisedad.

Derivar diligentemente a los ciudadanos a otras dreas, cuando existan consuftas o
requerimientos de informacion u orientacion que no sean de su competencia.

Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, o que le asigne el Gerente de
Administracion,

PERFIL MINIMO:

Contar con estudios de nivel superior, técnico o universitario.

Experiencia minima de seis meses en cargos similares, o de un afio en cualguier forma de
atencidn al piblico en general,

Capacitaciones en materia administrativa.

Dominio de aplcaciones informaticas a nivel de usuario.

5.1.
5.2,

53.
5.4,

TECNICO EN ARCHIVO

W

CODIGO DEL CARGO 1 04.2.8GADSPES

DEPENDE FUNCIONALMENTE : Gerente de Administracion.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE  : Ninguno.

FUNCIONES:

4.1, Funcidn General:

Crganizar, administrar, custodiar y brindar mantenimiento al acervo documentario de la
Entidad que le sean remitidos por [os usuarios internos, previo registre del mismo para
efectos de control y garantia de existencia,

Funciones Especificas;

4.2.

aj
b)

Brindar un eficiente y eficaz servicio de informacidn a los usuarios internes.

Atender pedidos de préstamo de documentos a las diferentes unidades organicas y Hevar
el registro correspondiente.

Velar por la debida administracién y conservacién de la documentacidn de la Entidad.
Otras funciones compatibles o inherentes al carge, o que le asigne el Gerente de
Administracidn,



5. PERFIL MINIMO:
5.1, Contar con estudios de nivel superior, técnico o universitario.

5.2. Experiencia minima de un afic en cargos similares.
5.2, Dominio de aplicaciones informaticas a nivel de usuario.

PERSONAL DE LIMPIEZA

CODIGO DEL CARGO :04.2.9GADSPE}
DEPENDE FUNCIONALMENTE : Gergnte de Administracion.
TIENE MANDQ DIRECTO SOBRE  : Ninguno.
FUNCIONES:
4.1. Funcidn General:
Mantener la infraestructura, oficinas, equipos, muebles y enseres de la Entidad, en dptimas
condiciones de timpieza.
4.2, Functones Especificas;
a} Garantizar que los ambientes interiores y exteriores de la Entidad, los equipos y muebles
de las unidades organicas, estén stempre limpios en correspondencia ai ambiente laboral.
b} Mantener fa limpieza continua, y que no interfiera con las labores del personal, prestando
apoyo Necesario en caso se requiera,
¢} Verlficar gque los equipos se encuentren en buen estado de conservacién para su uso, asf
como informar la necesidad de mantenimiento de los mismos.
d) Asegurar la existencia y suficiente de Otiles de aseo para fa limpieza de |z Entidad,
e)] Brindar apoyo para la seguridad de la infraestructura, oficinas, equipos, muebiesy enseres
de fa Entidad.
e) Otras funciones compatibles o inherentes ai cargo, o gue le asigne e Gerente de
Administracion.
5. PERFIL MINIMO:
5.1. Cortar con secundaria completa.
5.2. Experiencia mayor a un afic en cargos similares.
5.3. Dominic de aplicaciones informaticas a nivel de usuario.

2w e

ORGANOS DE LINEA

GERENCIA DE OPERACIONES

ALCANCE
La Gerencis de Operaciones depende orgdnicamente de la Jefatura del SAT CAJAMARCA v es5td a cargo

de un Gerente que debe ser un profesional designado mediante Resciucidn Jefatural.

CUADRO QRGANICO DE CARGOS
Son los siguientes:

N° de orden Denominacion de cargos Total Necesario
1 Gerente de Operaciones. 1
i Z Asistente de Gerendia. 1
o 3 iefe del Departamento de Registro y Orientacién al Contribuyente. 1
G 4 Terminalistas. 6
Lo 5 Administrador de Colas. 1
G Jefe del Departamento de Cantrol de la Deuda y Cobranza Coactiva. 1
\\,,\ / 7 Supervisores de Control, 2
NS 8 Analistas de Control. 6
g Gastores de Gabinete. 3
10 Gestores de Campo. 3
(- 11 Ejecutores Coactivos. 3
@@? 12 Auxitiares Coactivos. 3
0™ 13 Asistentes Administrativos de Cobranza Coactiva. 3
14 jefe del Departamento de Fiscalizacion. 1
is Supervisores de Fiscalizacién. 2
i6 Analistas de Fiscalizacion. 4




17 Inspectores. 8
18 Mensuradores. 4
19 iefe del Departamento de Reclamos. 1
20 Asesor Informante, 1
21 lefe del Departamente de Educacion Tributaria. 1
22 Educadores. 3

59

CARACTERISTICAS DE LOS CARGOS
Son {os siguientes:

GERENTE DE OPERACIONES

r

CODIGO DEL CARGO : B5GOPSPDS
DEPENDE FUNCIONALMENTE : lefe del SAT Cajamarca.
TIENE MANDO DIRECTO SOBRE  : Jefes de Departamentos de ia Gerencia de Operaciones, y el

personal de dichos Departamentos.

FUNCIONES:

4.1, Funcidn General:
Disefiar y organizar, ejecutar, supervisar, evaluar, corregir v retroalimentar los
procedimientos operativos de la Entidad, aptimizando Ja recaudacidn, administracion,
fiscalizacion y cobranza coactiva de los ingresos tributarios v no tributarios de la
Municipalidad Provinctal de Cajamarca.

4.2. Funciones Especificas:

a} Organizar, ejecutar, supervisar y evaluar las funciones, actividades y procesos de los
Departamentos a su cargo,; asi come formular y ejecutar sus respectivos planes anualesy
frimestrales.

b} Efectuar el seguimiento permanente del cumplimiento de las metas del plan de incentivos
vigente aprobado por ef MEF, en coordinacion con la Gerencia de Administracidén.

¢} Realizar las acciones necesarias para cumplir con las metas de recaudacion aprobadas en
el Presupuesto Anual de la Entidad.

d) Participar en la formulacién y seguimiento del Presupuesto Anual, Plan Operativo y Plan
Estratégico de la Entidad.

e} Individualizar al sujetc pasive de las obligaciones tributarias municipales, encargéndose
del disefio, analisis, desarrollo, implementacidn y mantenimiento del registro de
contribuyentes de fa Municipalidad Provincial de Cajamarca, v los correspondientes
registros de predios y de vehiculos.

f) Brindar atencidn, informacién y orientacién ai'pdblico en fas matertas refacionadas con
las deudas tributarias y nio tributarias que sean de competencia del SAT CAJAMARCA.

g) Coordinar y supervisar la correcta notificacion de los documentos generados en fos
distintos Departsmentos de la Gerencia de Operaciones de la Entidad.

h} Verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias, a cargo de los contribuyentes.

i} Realizar el control de la ernisidn, notificacidn v seguimiento de la cobranza, incluso
coactiva, correspondiente a las deudas tributarias y no tributarias.

}} Coordinar la elaboracién y distribucién de los formatos de papeletas de infraccién de
transito a la Policfa Nacional del Perd; asf como coordinar la emisidn y notificacion de las
gue sean impuestas con uso de medios tecnoldgicos, electrénicos o computarizados.

k) Representar a fa Entidad en la Comisién Técnica de Determinacion de costos v de criterios
de distribucidn de arbitrios municipaies para cada ejercicio, en forma permanente.

f) Realizar ! control y seguimiento de los pagos por las deudas generadas respecto del
impuesto Predial, al Pafrimonio Vehicular, Alcabala, Arbitrios y otras multas
administrativas, fributarias y no tributarias, con fines de elaboracidén de Iz tasa de
morosidad de cada ejercicio.

m) Verificar el correcto inicio, trémite y fin del Procedimiento de Ejecucidn Coactiva de las
deudas tributarias y no tributarias cuya cobranza sea de competencia del SAT
CAJAMARCA, conforme a las normas vigentes.

n} Coordinar |3 resolucién de las impugnaciones en materia tributaria y ne tributaria, asf
como el correcto tramite de los procedimientos no contenciosos presentados por los




contribuyentes o administrados.

o} Coordinar, ejecutar, supervisar y efectuar correcciones a los programas de educacion
tributaria y generacion de conciencia ciudadana que se elaboren anualmente.

p) Establecer, en coordinacidn con la Jefatura de {2 Entidad, tos criterios de actuacidn y
margenes discrecionales de actuacidn que resulten aplicables en las diferentes acciones
operativas de los Departamentos, conforme a iz legislacidn sobre la materiz v los
pronunciamientos administrativos vigentes o recurrentes.

q) Emitir y notificar Resoluciones de Gerencla en segunda v dltima instancia administrativa
en materia de infracciones a las normas de trénsito sancionadas por el Codigo de Trénsito.

t} Dirlgir y hacer el seguimiento de los programas de fiscalizacldn, recaudacion o cobranza,
sinceramiento de cartera, y otros gue se ejecuten para el cumplimiento de fas funciones
de la Entidad.

5) Programar y ejecutar planes de retroalimentacién sobre ias materias resueltas por el
Tribunal Fiscal, el Poder ludicial, el Tribunal Constitucional, el tndeconi, y vinculadas a los
asuntos de su competencia.

t) Cumplir ias disposiciones legales sobre la emision, notificacidn vy, de ser el caso, la
cobranza, de las sanciones sobre por infracciones a las normas de transito.

u} Supervisar la emisidn de rescluciones de sancidn por infracciones a las normas de trnsito
y por acumulacién de puntes o sanciones directas, asi como registrar dichas sanciones, y
fas papeletas vinculadas, en e aplicativo correspondientes del Ministerio de Transportes.

v} Supervisar el proceso de emision y notificacion de declaraciones juradas mecanizadas.

w} Supervisar la ejecucién de los Convenios gue hubiera celebrado el SAT CAJAMARCA con
otras entidades, vinculados al ejercicio de la funciones como Administracion Tributaria u
Srgano de ejecucion coactiva.

x} Coordinar con la Jefatura del SAT Cajamarca, la efaboracion, aprobacion y modificacidn de
nuevoes procedimientos operativos necesarios para el cumplimiento cabal de las funciones
de los Departamentos a su cargo.

¥} Supervisar gue la orientacion a través de la pdgina web de la entidad a los contribuyentes
y demas administrados, se mantenga actualizada,

z} Coordinar con ta Oficina de Asesoria Juridica, la elaboracién, aprobacién y modificacion
de Informes Legales, Manuales, Circulares y Directivas necesarios para el normal
cumplimiento de {as funciones de los Departamentos pertenecientes a la Gerencia.

aa) Formar parte del Comité de destruccion de licencias retenidas y canceladas conforme al
Reglamento Nacional de Trdnsito.

bb)Coordinar con a Jefatura del SAT CAIAMARCA ia realizaclén de campafias de recaudacion
y accicnes de generacign de conciencia tributaria v ciudadana en los contribuyentes y
administrados.

cc) Coordinar con la Gerencia de Administracién la asignacidn y suministiro de recursos
necesarios para el normal desempefio de las funciones de la Gerencia.

dd}Dirigir, en coordinacion con la Oficina de Tecnologias de Iz informacion, |a sistematizacion
de los procedimientos operativos de la Enfidad, proponiendo los cambios que sean
necesarios en el sistema de informacidn de la Entidad a fin de mejorar su operatividad.

ee) Coordinar con otras entidades publicas acciones necesarias para el cumplimiento de los
objetivos propuestos por la Jefatura de la Entidad.

ff) Proponer vy solicitar, contando con disponibilidad presupuestal, el otorgamiento de
premios v beneficios a los ciudadanos y contribuyentes que cumplan con sus obligaciones
tributarias y no tributarias.

gg) Realizar de manera periddica, aleatoria y selectiva acciones de control, preventivo y
correctivo, en los diferentes Departamentos a su cargo, verificando el cabal cumplimiento
de los documentos de gestion y normas que regulan su accionar.

hh}Mantener actualizado y cautelado su archivo de documentos.

i1} Coordinar con las dependencias afines de la Municipalidad Provincial de Cajamarca ia
informacion que permita el logro de los obletivos de fos diferentes Departamentos de ia
Gerencia.

i} Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, o que le asigne el lefe del SAT
CAJAMARCA,

5. PERFiL MINIMO:
5.1. THulo profesional con colegiatura habilitada o vigente.




5.2, Reunir experiencia laboral en el SAT Cajamarca, mayor a <inco aftos, ejerciendo cargos de
directivo superior, ejecutivo o de confianza.
5.3. Formar parte de los grupos ocupacionales de Directivos Superiores o de Ejecutivos de la

entidad.
5.4. Capacitacidn en Tributacion Municipal, o Derecho Tributario, Administrativo, u otra materia

relacionada al ambito de los Gobiernos Locales.
5.5. Dominio de aplicaciones informaticas a nivel de usuario.

ASISTENTE DE GERENCIA

CODIGO DEL CARGO < 05.0GOPSPAP
DEPENDE FUNCIONALMENTE : Gerente de Operaciones.
TIENE MANDO DIRECTO SOBRE  : Ninguno.
FUNCHONES:
4.1. Funcidén General:
Coordinar la marcha eficiente de las funciones administrativas y logisticas de la Gerencia de
Operaciones.
4.2. Funciones Especificas:
a) Recibir, registrar y clasificar la correspondencia dirigida a la Gerencia,
b) Proyectar documentos de acuerdo a instrucciones especificas,
¢} Coordinar, revisar y preparar la documentacion para {a firma del Gerente.
d} Mantener informado al Gerente sobre fas actividades y programa de su agenda diarfa.
e} Mantener organizado y actualizado ef archivo de los diversos documentos emitidos v
recibidos por la Gerencia.
f} Efectuar el pedido de Utiles y materiales de escritorio necesario para la Gerencia.
g) Coordinacion general de la emisién de documentos internos.
h} Derivar diligentemente a los ciudadanos a otras dreas, cuando existan consultas o
requerimientos de informacion u orientacion gque no sean de su competencia.
i} Otras funciones que le asigne el Gerente de Gperaciones.
5. PERFIL MINIMO:
5.1. Bachilleres o titulados de las carreras de Derecho, Economia, Administracién, Contabilidad, e
Ingenieria.
5.2, Experiencia mayor a un afto en cargos similares,
5.3. Dominio de aplicaciones informaticas a nivel usuario,

BN

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE

CODIGO DEL CARGO : 05.1DROSPDS
DEPENDE FUNCIONALMENTE : Gerente de Operaciones.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE  : Terminalistas, Administrador de Colas.
FUNCIONES:

4.1, Funcion General:

Disefiar y organizar, ejecutar, sugervisar, evaluar, corregir vy retroalimentar las funciones,

actividades y procesos operativos sobre ios servicios de atencién y crientacién a los

contribuyentes, garantizando eficacia y celeridad en la plataforma de atencién a los
ciudadanos.
4.2. Funciones Especificas:

a) Disefiar su plan anual de trabajo, consignando objetivos frimestrales de acuerdo a lo
establecido por ia Gerencia de Operaciones.

b} Atender los requerimientos de informacion o documentacidn que presenten las diversas
entidades publicas, respetando la reserva tributaria; asi como fos gue soliciten otros
Departamentos o dependencias de la Entidad.

¢} Formular presupuestos, planes, programas, proyectos y propuestas de los procesos
operatives que son de su competencia.

d) Garantizar |z debida administracién y conservacién de la documentacion recibida o
generada por su Departamento.

e} Encauzar los tramites solicitados por los contribuyentes y administrades, confarme al
TUPA de |a Entidad.

2w




f}

g)

i)

Proponer, disefar, implementar, difundir v requerir documentos de orientacion en
materia tributaria, no tributaria y procedimientos administrativos a cargo de |z Entidad.
Recopilar, evaluar y presentar todas las cbservaciones y mejoras al Sistema Informatico
del Servicio de Administracion Tributarta de Cajamarca (SISAT) e instrumentos de gestion
de la Entidad.

Brindar atencién, informacidn y orientacidn a contribuyentes y administrades en las
materias relacionadas con las deudas tributarias y no tributarias que sean de competencia
de la Entidad, incluyendo la vincuiada a los expedientes ¢ trémites iniciados por ellos.
Recibir y procesar las declaraciones juradas formuladas por los ciudadanos.

Firmar las Resoluciones de Departamento en los asuntos de su competencia conforme al
TUPA de |a Entidad v fas normas de gestidn interna.

Disefiar, ejecutar y controlar programas de atencion a los ctudadanos en los diferentes
madules de la plataforma de atencidn de la Entidad, incluyendo la instruccidn vy
supervision al personal de apoyo de la Gerencia de Administracion.

Ceordinar y mantener operative y actualizado el sistema de atencidén de colas y el sistema
de saldomatico, integrantes de la plataforma de atencién de ta Entidad.

m} Coordinar en forma permanente la actualizacion de fa informacion publicitada en |a

pagina web de la Entidad, dirigida a los contribuyentes vy administrados, acerca de los
procedimientos en materia tributaria y no tributaria, asi como la informacion vincufada a
la Entidad.

n} Coordinar, ejecutar, evaluar y analizar {a aplicacion de encuestas de atencién, tiempos de
espera y nivel de satisfaccion de los administrados vy proponer las mejoras o medidas
correctivas necesarias.

o) Ejecutar los criterios de actuacidn dentro de los margenes discrecionales que resulten
aplicables en las diferentes acciones operativas del Departamento, conforme a lo
dispuesto por la Gerencia de Operaciones y fa Jefatura de {a Entidad.

p} Aplicar en el SISAT sus pronunciamientos contenidos en las Resoluciones de
Departamento, dando cuenta a la Gerencia de Operaciones.

q) Otras funciones compatibles o inherentes al carge, o que le asigne el Gerente de
Operaciones.

PERFIL MINIMO;

5.1. Titulo profesional con colegiatura habilitada o vigente.

5.2, Reunir experiencia laboral en dreas operativas def SAT Cajarnarca, mayor a cinco afios.

5.3. Formar parte de los grupos ocupacionales de Ejecutivos o Especialistas de la Entidad.

5.4, Capacitacion en Tributacion Municipal, o Derecho Tributario, Administrativo, u otra materia
relacionada at émbito de los Gobiernos Locales.

5.5, Dominio de aplicaciones informaticas a nivel de usuario.

TERMINALISTAS

1.

CODIGO DEL CARGO :05.1.1DROSPE]
DEPENDE FUNCIONALMENTE : Jefe del Departamento de Registro y Orientacién al

Contribuyente.

TIENE MANDQ DIRECTO SOBRE  : Ninguno.

FUNCIONES:

4.31. Funcion General:

Brindar orientacion e informacidn a los contribuyentes y administrados, asf como atenderfos
con los tramites gue requieran.

Funciones Especificas:

4.2.

a)
b)

£)

Absolver las consultas y reguerimientos de informacidn de los contribuyentes vy
administrados.

Brindar orientacion clara y opartuna a los contribuyentes y administrados respecto de sus
tramites.

Facifitar la determinacion de las obligaciones tributarias y no tributarias por parte de los
contribuyentes y administrados; asi como liquidar el impuesto de alcabala y otros
similares.

Mantener sistematizado y actualizado el archivo documentario del Departamento.
Coordinar diligente y rapidamente cruces o reguerimientos de informacién o de



documentacidn con otros Departamentos de la Entidad, a efecto de atender en forma
eficaz a los ciudadanos, cuando éstos lo necesiten.
f) Atender y tramitar los procedimientos previstos en el TUPA de la Entidad y que sean de
s5uU competencia.
g) informar y orientar a los ciudadanos sobre la exigibilidad o viabilidad del cobro de un
monto de arbitrios municipales en determinada zona.
hj Derivar diligentemente a tos ciudadanos a otras éreas, cuando la materia en cansulta u
objeto de informacidn u crientacion, no sea de su competencia.
i) Registrar papeletas por infraccién a las normas de trénsito.
i} Visar los proyectos de Resoluciones en {os asuntos de competencia de su Departamenta,
conforme al TUPA de la Entidad v las normas de gestion interna.
k} Entregar a la Jefatura del Departamento tods la documentacidn recibida y generada,
durante cada jornada laboral, para su custodia y archivo correspondiente.
1} Praponer formatos y mejoras a los documentos usados por ef Departamento.
m) Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, o que le asigne el lefe del
Departamento.
5. PERFIL MINIMO:
5.1. Bachiller de las carreras profesionales de Derecho, Contabilidad, Administracién, Economia o
Ingenierias.
5.2. Experiencia mayor a dos afios en la Administracién Tributaria, o mayor a tres afios en
entidades publicas.
5.3. Capacitacion acreditada en Tributacion Municipal, o Derecho Tributario, Administrativo,
Registral, u otra materiz relacionada al ambito de los Gobierncs Locales.
5.4, Dominio de aplicaciones informdticas a nivel de usuaric.

ADMINISTRADOR DE COLAS

1. CODIGO DEL CARGO 1 05.1.2DROSPAP

2. DEPENDE FUNCICNALMENTE : Jefe del Departamento de Registro y Orientacién al
Contribuyente,

3. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE  : Ninguno.

4. FUNCIONES:

4.1. Funcién General:
Absolver [as consultas y requerimientos de informacion de los ciudadanos, brindando ademas

orientacion clara y oportuna respecto de tramites de competencia de la Entidad.
4.2. Funciones Especificas:
a) Emitir reportes de estados de cuenta, record de infracciones y de conductor y demas
documentos informativos a quienes io soliciten.
b} Preparar, ejecutar y cautelar jos resultados de encuestas que requiera la Jefatura del
Departamento.
¢} Derivar diligentemente a los ciudadanos a las dreas competenies de |a Entidad, cuando
existan consultas o reguerimientos de informacion u orientacion gue no sean de su
competencia.
d) Proponer formatos y mejoras a fos documentos usados por el Depsrtamento.
e} Otras funcicnes compatibles o inherentes al cargo, ¢ que le asigne el Jefe del
Departamento.
5. PERFIL MINIMO:
5.1. Contar con estudios finalizados de nivel superior, técnico o universitario.
5.2. Experiencia minima de seis meses en cargos similares, o de un afic en cualquier forma de
atencion al pablico en general.
5.3. Dominio de aplicaciones informaticas a nivel usuario.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE LA DEUDA Y COBRANZA COACTIVA

1. CODIGO DEL CARGO 1 05.2DCLCSPDS

2. DEPENDE FUNCIONALMENTE : Gerente de Operaciones.

3. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE  : Supervisores de Control, Analistas de Control, Gestores de
Gabinete y de Campo, Ejecutores y Auxiiiares Coactivos, vy




Asistentes Administratives de Cobranza Coactiva.

4. FUNCIONES:

4.1. Funcién General:
Disefiar y organizar, ejecutar, supervisar, evaluar, corregir y retroaiimentar las funciones,
actividades y procesos operativos vinculados con la gestion y cobranza de deudas de caracter
tributario y no tributario, garantizando ademas, eficacia y celeridad en los tramites solicitados
por los cludadanos.
Funciones Especificas:

4.2.

a)

b}

g)

h)

Aprobar y presentar su plan anual de trabajo, consignando objetivos trimestrales de
acuerdo a lo establecido por ta Gerencia de Cperaciones.

Atender los requerimientos de informacion o documentacidn que presenten fas diversas
entidades publicas, respetande la reserva tributaria; asi como los que soliciten otros
Departamentos o dependencias de [a Entidad.

Garantizar la debida administracion y conservacion de la documentacion recibida o
generada por su Departamento.

Proponer, disefiar, implementar, difundir y requerir documentos vincuiades & las
funciones realizadas por su Departamento.

Recopilar, evaluar v presentar todas las gbservaciones y mejoras al SISAT e instrumentos
de gestion de |z Entidad.

Proponer y ejecutar programas de cobranza y recaudacion de obligaciones tributarias vy
no tributarias, a nivel masivo o selectivo, formulando indicadores gue permitan
evaluarias, asf como a los niveles de morosidad.

Actualizar en forma permanente las datos de los contribuyentes utilizando Ia informacién
generada en el procesc de notificacidn y otras bases de datos complementarias.

Dirigir, bajo fa coordinacidn de la Gerencia de Operaciones, la emisidn anual de las
declaraciones juradas mecanizadas de impuestos, asi como en [a generacidn anual de
deuda por concepto de arbitrios.

Dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar campafias de sensibilizacién e induccidn al pago
voluntaric de deudas tributarias y no tributarias.

Ejecutar, supervisar y rendir informe del plan de sinceramiento progresivo de ias bases de
datos cautelados por la Entidad.

Resolver [os recursos de reconsideracidn en materia de infraccién a as normas de trénsfto
reguladas por el Cédigo de Trdnsito.

Firmar las Resoluciones de Departamento en los asuntos de su competencia conforme al
TUPA de [a Entidad v fas normas de gestidn interna.

m} Cumplir las Resoluciones del Tribunal Fiscal o de la Gerencia de Operaciones, segun sea el

caso.
Ejecutar, validar y efectuar controf posterior del procedimiente de transferencia de
deudas exigibles a la Unidad de Ejecucién Coactiva.

Dirigir, coordinar v supervisar las actividades y operativos del procedimiento de cobranza
coactiva de deudas tributarias y no tributarias, en su integridad.

Garantizar |z existencia y actualizacion del registro de Papeletas de Infraccién de Trénsito
y Transporte, Infractores y Unidades Vehiculares.

Etaborar y proporcionar fos formatos de papeletas de infraccion de transito a la Policia
Nacional del Perd; asi como emitir y notificar las que sean impuestas con uso de medios
tecnoldgicos, electronicos o computarizados.

Validar ia emision de resoluciones de sancidn por infracciones a las normas de transito y
por acumulacidn de puntos o sanciones directas, asi como registrar dichas sanciones, y las
papeletas vincuiadas, en el aplicativo correspondiente del Ministerio de Transportes.
Coordinar y controlar el cabal cumplimienio de las labores de los Supervisores de Control.
Coordinar en forma permanente fa actualizacion de la informacidn publicitada en la
pagina web de la Entidad, dirigida a ios contribuyentes y administrados, acerca de los
procedimientos en materia tributaria y no tributaria, asf como la informacidn vinculada a
la Entidad.

Ejecutar los criterios de actuacion dentro de los margenes discrecionales gue resulten
aplicables en las diferentes acciones operativas del Departamento, conforme a lo
dispuesto por la Gerencia de Operaciones y la Jefatura de la Entidad.

Aplicar en el SISAT sus pronunciamientos contenidos en las Resoluciones de



Departamento, dando cuenta a ia Gerencia de Operaciones,

w) Otras funciones compatibles o inherentes ai cargo, o que le asigne el Gerente de

Operaciones.

5. PERFIL MINIMO:
5.1. Titulo profesional con colegiatura habilitada o vigente.
5.2. Reunir experiencia laboral en dreas operativas del SAT Cajamarca, mayor a cinco afios,
5.3. Formar parte de los grupos ocupacionales de Ejecutivos o Especialistas de i3 Entidad.
5.4. Capacitacidn en Tributacion Municipal, o Deracho Tributario, Administrativo, u otra materia
relacionada &l ambito de los Goblernos Locales.
5.5. Dominio de aplicaciones informaticas a nivet de usuario,

SUPERVISQRES DE CONTROL

1. CODIGO DEL CARGO :05.2.1DCCSPES

2. DEPENDE FUNCIONALMENTE : Jefe det Departamento de Control de la Deuda y Cobranza
Coactiva.

3. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE  : Ninguno.

4. FUNCIONES:

4.1, Funcién General:
Establecer a estrategia que dehen seguir fas Unidades de Deudas Tributarias y No Tributarias,

para la gestion y cobranza de las deudas pendientes de pago.
4.2. Funciones Especificas:

aj

b)

DiseRar e informar a la Jefatura del Departamento, su plan anual de trabaje, consignando
objetivos trimestrales de acuerdo a lo establecido por la Gerencia de Gperaciones.
Verificar que fos Analistas de Conirol y Gestores cumplan con sus funciones generales y
especificas. ‘

Facilitar a la Jefatura de Departamento, |a ejecucién de sus funciones.

Recenilar, evaluar y presentar todas las observaciones y mejoras al SISAT e instrumentos
de gestion de la Entidad.

Ejecutar el control de exigibitidad de la deuda que serd objeto de transferencia a la Unidad
de Ejecucién Coactiva.

Proyectar y visar las Resoluciones en los asuntos de competencia de su Departamento,
conforme al TUPA de la Entidad vy las normas de gestidn interna, redactando los informes
correspondientes en £aso sean necesarios.

Disponer ia sjeeutar-gjecucion de las garantias por convenios de fraccionamiento, que se
hayan ofrecido a favor de la Administracion, en coordinacidn con la Jefatura del
Departamento.

Participar, en coordinacion con la Jefatura del Departamento, de la emisidn anuat de las
declaraciones juradas mecanizadas de impuestos, asi como en la generacidn anual de
deuda por concepto de arbifrios.

Preparar y validar los informes de recaudacion de sus Unidades, scbre los saldos de las
deudas tributarias y no tributarias.

Dirigir y valiar el inventario fisico de los actos administrativos, tributarios y no tributarios,
generados por el Departamento.

Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, ¢ que le asigne el Jefe del
Departamento.

5. PERFIL MINIMO:

5.1. Bachiller de las carreras profesionales de Derecho, Contabilidad, Administracién, Economia o
ingenierias.

5.2. Experiencia mayor a dos afics en la Administracion Tributaria, o mayor a tres afios en
entidades publicas.

5.3, Capacitacion acreditada en Tributacidn Municipal, o Derecho Tributaric, Administrativo,
Registral, u otra materia relacionada al ambito de los Gobiernos Locales.

5.4. Dominio de aplicaciones informdticas a nivel de usuario.

ANALISTAS DE CONTROL

1. CODIGO DEL CARGO : 05.2.2DCCSPES



2. DEPENDE FUNCIONALMENTE ; lefe del Departamento de Control de la Deuda y Cobranza

Coactiva.

3. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE  : Ninguno.
4. FUNCIONES:

4.1,

4.2.

Funcion General:

Ejecutar la estrategia que deben seguir las Unidades de Deudas Tributarias y No Tributarias,

para la gestion y cobranza de las deudas pendientes de pago.

Funciones Especificas:

a) Participar del disefic def plan anual de trabajo de sus Unidades.

b) Recopilar, evaluar y presentar todas las observaciones y mejoras al SiSAT e instrumentos
de gestion de la Entidad.

¢} Emitir, controlar y custodiar los actos administratives, tributarios y no tributarios,
generados por el Departamento, asi como recibir y custodiar los ernitidos por otros
Departamentos.

d} Validar el proceso de notificacidn de actos administrativos y oiros documentos en las
distintas etapas de determinacion y cobro, conforme lo dispone la normatividad vigente.

e) Validar los datos generates de los contribuyentes y administrados a efectos de su
ubicacidn permanente.

f) Generar {a constancia de exigibilidad exigida por la Ley del Procedimiento de Ejecucién
Coactiva y normas modificatorias o complementarias.

g) Aprobar las solicitudes de fraccionamiente y controlar los pagos por fraccionamiento
ctorgados por deuda tributaria y no tributaria, e informar la pérdida de los mismos en
caso se den las causales previstas en la norma vigente.

h}) Controlar y coordinar la ejesutar—ejecucién de las garantias por convenios de
fraccionamiento, que se hayan ofrecido a favor de la Administracidn.

i) Redactar, a solicitud de la Jefatura del Departamente, los informes que sirven de sustento
a las Resoluciones del Departamentoc, conforme al TUPA de la Entidad v las normas de
gestidn interna.

j} Participar en forma activa de la emision anual de las declaraciones juradas mecanizadas
de impuestos, asi como en la generacidon anual de deuda por concepto de arbitrios.

k} Controlar los saldos de las deudas tributarias y no tributarias.

1) Informar y orientar a los ciudadanos sobre ia exigibilidad o viab#idad del cobro de un
monic de arbitrios municipales en determinada zona.

m) Emitir esquelas y otros documentos de induccidn al Pago.

n} Ejecutar ef inventario fisico de los actes administrativos, tributarios v no tributarios,
generados por el Departamento.

o) Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, o que le asigne el Jefe del
Pepartamento.

5. PERFIL MINIMO:

5.1.

5.2.

5.3.

Bachiller de las carreras profesionales de Derecho, Contabilidad, Administracién, Economia o

Ingenierfas.
Experiencia mayor a dos afios en la Administracién Tributaria, o mayor a tres afios en

entidades pablicas.
Dominio de aplicaciones informaéticas a nivel de usuario.

GESTORES DE GABINETE

1. CODIGO DEL CARGO :05.2.3DCCSPAP
2. DEPENDE FUNCIONALMENTE : Jefe del Departamente de Contrel de ta Deuda y Cobranza
Coactiva.
3. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE  : Ninguno.
4, FUNCIONES:
4.1. Funcion General:

4.2,

Mantener actualizados [os registros, informacion y dogumentacién administrada o generada
por las Unidades de Deudas Tributarias y No Tributarias, para la gestidén y cobranza de las
deudas pendientes de pago.

Funciones Especificas:
a) Particlpar del disefio del plan anual de trabajo de sus Unidades.



b) Recopilar, evaluar y presentar todas fas observaciones y mejoras al SISAT e instrumentos
de gestidn de la Entidad.
¢} Actualizar en forma permanente los datos de los contribuyentes y administrados a efectos
de su ubicacidn y notificacidn.
d} Participar en forma activa de la emision anual de las declaraciones juradas mecanizadas
de impuestos, asi como en a generacién anual de deuda por concepto de arbitrios.
e] Mantener actualizado el registro de Papeletas de Infraccidn de Transito y Transporte,
° Infractores y Unidades Vehiculares,
f) Actualizar en forma permanente el registro sanciones, y las papeletas vinculadas, en el
aplicativo correspondiente del Ministeric de Transportes.
g) Registrar las notificaciones de los actos administrativos, tributarios y no tributarios, v
demds documentacion generados por &} Departamento.
h) Participar del inventario fisico de los actos administrativos, tributarios y no tributarios, y
demads documentacion generados por el Departamento.
i} Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, ¢ que le asigne e jefe del
Departamento.
5. PERFIL MINIMO:
5.1, Contar con estudios finalizados de nivel superior, técnico o universitario.
5.2. Experiencia mayor a sels meses en la Administracion Tributaria, o mayor a un afio en
entidades puiblicas o privadas.
5.3. Dominio de aplicaciones informaticas a nivel usuario «

GESTORES DE CAMPO

1. CODIGO DEL CARGC : 05.2.4DCCSPAP

2. DEPENDE FUNCIONALMENTE : Jefe def Departamento de Control de 1a Deuda y Cobranza
Coactlva.

3. TiENE MANDOQ DIRECTO SOBRE  : Ninguno.

4. FUNCIONES:

4.1. Funcion General:

Ejecutar visitas domiciliarias a fos administrados y contribuyentes para |a gestion y cobranza

de fas deudas pendientes de pago, a través de la notificacion de los actes administrativos,

tributarios y no tributarios, y demas documentacion generados por el Departamento.
4.2. Funciones Especificas:

a) Participar del disefio del plan anual de trabajo de sus Unidades,

b) Gestionar y recuperar la deuda que le sea asignada, y actualizar, con cada visita, los datos
de los contribuyentes y administrados, Incidiendo en la informacidn vinculada a Ja
posibilidad de pago o recuperacion de la deuda.

c} Ejecutar fas notificaciones de cada visita, conforme lo dispone la normatividad vigente.

d) Participar en forma activa de la emision anual de las declaraciones juradas mecanizadas
de impuestos, asi como en Ia generacién anual de deuda por concepto de arbitrics.

e} Participar del inventario fisico de los actos administrativos, tributarios v no tributarios,
generados por el Departamento.

f] Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, o que le asigne el Jefe del
Departamento.

5. PERFIL MINIMO:
5.1. Contar con estudios finalizados de nivel superior, técnico o universitario.
5.2. Expertencia minima de seis meses en cargos simifares, o de un afio en cualguier forma de
atencidn al publico en general.
5.3. Dominio de aplicaciones informaticas a nive! usuario

EIECUTORES COACTIVOS

1. CODIGO DEL CARGO : 05.2.5DCCSPE]

2. DEPENDE FUNCIONALMENTE : Jefe del Departamento de Control de la Deuda y Cobranza
Coactiva.

3. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE  : Ninguno.

FUNCIONES:

&



4.1,

4.2.

Funcidn General:

Gestionar, cautelar y recuperar la deuda exigible y pendiente de pago, conforme a la

legislacidn sobre fa materia,

Funciones Especificas:

a} Disefar e informar a la Jefatura def Departamento, su pian anual de trabajo, consignando
objetivos trimestrales de acuerdo a lo establecido por la Gerencia de Operaciones.

b} Recibiry verificar o validar en forma permanente la exigibilidad en cobranza coactiva, de
fa deuda tributaria y no tributaria que le sea asignada.

c} tnictar y tramitar los procedimientos de ejecucidn coactiva, conforme a la normatividad
sobre la materia, incluyendo ia orden y ejecucién de medidas cautelares gue garanticen
la recuperacion efectiva de ia deuda exigible.

d) Transferir la informacion de los deudores morosoes 2 las centrales de riesgo con las cuaies
exista convenio.

e} Verificar gue los Asistentes Administrativos cumplan a cabalidad sus funciones generales
y especificas.

f) Proyectar ios oficios que deberd remitir la Jefatura de la Entidad, a 1a Polic/a Nacional del
Perd, Registros Publicos, entidades bancarias y cualquier otra institucién o entidad,
cuando asi o exija o requiera el gjercicio de sus funciones.

g) Dirigir, elaborar y mantener actualizado el inventario de expedientes coactivos,
generando los reportes e informes correspondientes en forma semestral.

h}) Ejercer ias funciones y atribuciones otorgadas por la Ley de la materia, conforme a las
directivas e instrucciones impartidas.

i) Disponer |z salida de los vehicuios internados, cuando corresponda.

i} Coordinar con ia Jefatura del Departamento, la realizacidn de cualquier gasto vinculado a
la adopcion y ejecucién de medidas cautelares, incluyendo el remate v adjudicacién de
bienes embargados.

k} Cumptlir fas Resoluciones def Tribunal Fiscal o de ia Gerencia de Operaciones, segtn sea el
caso, dentro del dia siguiente de notificadas.

I} Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, o que fe asigne el Jefe del
Departamento.

5. PEREIL MINIMO:

5.1
5.2.
5.3.
5.4,

5.5
5.6,
5.7.

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

Tener titulc de abogado expedido o revalidado conforme a ley.

No haber sido condenado ni haltarse procesado por defito doloso.

No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio PUblico ¢ de la Administracion
Péblica 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,

No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.

Dominio de aplicaciones informaticas a nivel de usuario.

AUXILIARES COACTIVOS

o e

CGDIGO DEL CARGO ; 05.2.6DCCSPE]
DEPENDE FUNCIONALMENTE : Bjecutor Coactivo.
TIENE MANDO DIRECTO SOBRE  : Ninguno.
FUNCHONES:

4.1,

4.2,

Funcion General:

Colaborar con el Ejecutor Coactivo en la gestidn, cautela y recuperacién de ja deuda exigible

y pendiente de pago, conforme a ia legislacidn sobre la materia.

Funciones Especificas:

a) Gestionar y recuperar la deuda que le sea asignada, y actualizar, con cada visita
domiciliaria, los datos de los contribuyentes y administrados, incidiendo en la informacién
vinculada a la posibilidad de pago o recuperacién de la deuda.

b) Tramitar y custodiar los expedientes coactivos a su cargo, velando por su integridad y
estado de conservacidn,

c) Elaborar los diferentes documentos gue sean necesarios para el impuisc del
Frocedimiento.



e} Suscribir las notificaciones, actas de embarge v demas documentos que lo ameriten.

f}  Emitir ios informes pertinentes.

g) Dar fede los actos en los que interviene en ef ejercicio de sus funciones

h} Verificar o validar en forma permanente la exigibilidad en cobranza coactiva, de la deuda
tributaria y no tributaria asignada al Ejecuter Coactivo.

i} Colaborar en la transferencia de la informacion de los deudores morosos a las centraies
de riesgo con [as cuales exista convenio.

j} Participar del inventario de expedientes coactivos.

k) Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, o que le asigne el Ejecutor Coactivo.

5. PERFIL MINIMO:

5.1.
5.2.

5.3.
5.4,

5.5.

5.6.

57,
5.8.

Ser ciudadanc en ejercicio y estar en plenc goce de sus derechos civiles.

Acreditar por lo menos ef tercer afio de estudios universitarios concluidos en especialidades
tales como Derecho, Contabilidad, Economia o Administracién, o su equivalente en
semestres.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

No haber sido destituido de la carrera judiclal o del Ministerio Péblico o de la Administracién
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 administrative y/o tributario.

No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor, hasta el cuarto grado de consanguinidad v/o
segundo de afinidad.

No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada par ley.

Dominlo de aplicaciones informaticas a nivel de usuario.

ASISTENTES ADMINISTRATIVOS DE COBRANZA COACTIVA

1. CODIGO DEL CARGO 1 05.2.7DCCSPAP
2. DEPENDE FUNCIONALMENTE : lefe del Departamento de Controi de Ia Deuda y Cobranza
Coactiva.
3. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE  : Ninguno.
4. FUNCIONES:
4.1. Funcién General:

4.2.

Coordinar la marcha eficiente de fas funciones documentales, administrativas y jogisticas de

la Unidad de Ejecucion Coactiva.

Funciones Especificas:

a} Participar del disefic def plan anual de trabajo de su Unidad.

b) Proyectar o emitir documentos de acuerde a instrucciones especificas.

¢} Apoyar en la emisién y notificacién de las resoluciones del procedimiento de cobranza
coactiva.

d) Supervisar y validar las acciones de notificacion.

e} Participar de las acciones de gestidn e induccion de deudas en cobranza coactiva.

f) Coordinar, revisary preparar la documentacién para la firma de los funcicnarios coactivos.

g) Mantener informados a los funcionarios coactivos, sobre las actividades y programas
diarios. '

h} Efectuar el pedido de Gtiles y materiales de escritorio necesario para ia Unidad.

i Coordinacién general de |a emisién de documentos internos.

§) Participar del inventario de expedientes coactivos.

k} Velar por la organizacidn y conservacién de! archivo de la Unidad ubicado en la sede
principal de ia Entidad.

i} Recibir, registrar y clasificar la correspondencia dirigida a la Unidad.

f) Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, o que le asigne el Ejecutor Coactivo.

5. PERFIL MINIMO:

5.1.

5.2.
5.3.

Bachilleres o titulados de fas carreras de Derecho, Economia, Administracién, Contabilidad, o
Ingenieria.

Experiencia mayor a un afio en cargos similares.

Dominio de aplicaciones informaticas a nivel usuatio.



JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION

1. CODIGU DEL CARGO : 05.30FISPDS
2. DEPENDE FUNCIONALMENTE : Gerente de Operaciones.
3. TIENE MANDQO DIRECTQ SOBRE  : Supervisores de Fiscalizacién, Anaiistas de Fiscalizacidn,
Inspectores y Mensuradores.
4. FUNCIONES:
4.1. Funcién General

Disefiar y organizar, ejecutar, supervisar, evaluar, corregir y retroalimentar las funcionas,

actividades y procesos operativos vinculados con la deteccion de omisos y sub valuadores

respecto de fos tributas que administra la Entidad, garantizando ademés eficacia y celeridad
en la atencidn a los ciudadanos.
4.2. Funciones Especificas:

a) Aprobar y presentar su plan anual de trabajo, consignando obietivos trimestrales de
acuerdo a lo establecido por la Gerencia de Operaciones.

b} Atender los requerimientos de informacién o documentacidn que presenten las diversas
entidades publicas, respetando la reserva tributaria; asi como los que soliciten otros
Departamentos o dependencias de la Entidad.

¢) Garantizar la debida administracidn y conservacién de la documentacidn recibida o
generada por su Departamento.

d} Proponet, disefiar, implementar, difundir y requerir documentos vinculados a las
funciones realizadas por su Departamento.

e) Recopilar, evaluar y presentar todas las observaciones y mejoras al SISAT e instrumentos
de gestién de {a Entidad.

f) Proponer y ejecutar programas de fiscalizacion o verificacién, a nivel masivo o selectivo,
gue incrementen la base tributaria y reduzcan la brecha de veracidad, as{ como formular
los indicadores gue permitan evaluarlas.

g} Actuazlizar en forma permanente los datos de los contribuyentes utilizando la informacion
generada en el proceso de notificacién y otras bases de datos compiementarias.

h) Firmar las Resoluciones de Departamento en los asuntos de su competencia conforme al
TUPA de la Entidad y las normas de gestidn interna.

i) Transferir al Departamento de Control de la Deuda y Cobranza Coactiva, los valores
generados, notificades o no, para su cobranza.

i} Promover y ejecutar, en coordinacién con el Ministerio de Vivienda, programas de
arancelamiento.

k) Verificar la constante actualizacién del Censo Predial de ios predios ubicados en la
Jjurisdiccidn de la Entidad.

I} Fiscalizar y/o verificar los tributos de competencia municipal.

m) Coordinar y controlar el cabai cumplimiento de las labores de los Supervisores de
Fiscalizacion.

n} Coordinar en forma permanente la actualizacién de la informacidn publicitada en la
pagina web de ia Entidad, dirigida a los contribuyentes vy administrados, acerca de los
procedimientos en materia tributaria, asi como la informacién vincutada a ta Entidad.

o) Registrar y mantener actualizado el listado de vias, lugares, sectores, usos y aranceles
vinculados al registro de predios, con fines de determinacién tributaria.

p} Ejecutar los criterios de actuacion dentro de los margenes discrecionales gue resulten
aplicables en las diferentes acciones operativas del Departamento, conforme a lo
dispuesto por ta Gerencia de Cperaciones y la Jefatura de ia Entidad.

q) Atender las solicitudes de informacidn, orientacién y rectamo ciudadano sobre fa
exigibilidad o viabilidad del cobro de los arbitrios municipales en determinada zona.

r} Aplicar en el SISAT sus pronunciamienios contenidos en las Rescluciones de
Departamento, dando cuenta a la Gerencia de Operaciones.

s} Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, o gue le asigne el Gerente de
Operaciones.

5. PERFIL MINIMO:
5.1. Titulo profesional con colegiatura habilitada o vigente,
5.2, Reunir experiencia laboral en areas operativas del SAT Cajamarca, mayor a cinco afios.
5.3. Formar parte dejos grupos ccupacionales de Ejecutivos o Especialistas de la Entidad.




5.4. Capacitacion en Tributacién Municipal, o Derecho Tributario, Administrative, u otra materia
relacionada al dmbite de los Gobiernos Locales.
5.5, Dominio de aplicaciones informaticas a nivel de usuario.

SUPERVISORES DE FISCALIZACION

CODIGO OEL CARGO ; 05.3.1DFISPE)
DEPENDE FUNCIONALMENTE : Jefe del Departamento de Fiscalizacion.
TIENE MANDO DIRECTO SOBRE  : Ninguno.
FUNCHONES:
4.1. Funcion General:
Establecer la estrategia gue deben seguir las Unidades de Fiscalizacién Masiva y de
Fiscalizacion Selectiva, para la deteccidn de amisos y sub valuadores respecto de los tributos
que administra ia Entidad.
4.2, Funciones Especificas:
a) Disefiar e informar a la Jefatura del Departamento, su plan anual de trabajoe, consignando
objetivos trimestrales de acuerdo a lo establecide por la Gerencia de Operaciones.
b} Verificar que los Analistas de Fiscalizacion, Inspectores y Mensuradores, cumplan con sus
funciones generales y especificas.
¢} Facilitar a la Jefatura de Departamento, |a ejecucion de sus funciones.
d} Recopiler, evaluar y presentar todas las observaciones y mejoras al SISAT e instrumentos
%3 de gestidn de la Entidad.
f‘%? e} Supervisar y ejecutar el control de calidad sobre ios procedimientos de fiscalizacién
v seguidos por el Departamento.
f} Proyectar y visar las Resoluciones en los asuntos de competencia de su Departamento,
conforme al TUPA de la Entidad v las normas de gestidn interna.
g} Preparar y validar los valores generados a ser transferidos al Departamento de Control de
ia Deuda y Cobranza Coactiva.
h) Mantiene actualizado el Censo Predial de los predios ubicados en la jurisdiccién de la
Entidad, asi como garantiza su integridad y confiabilidad.
i) Identificar, seleccionar v asignar la cartera, selectiva o masiva a fiscalizar.
i} Preparar y validar ios informes de sus Unidades, sobre las acciones v resultados de la
fiscalizacidn masiva v selectiva.
k} Ejecutan control aleatorio de las accienes de fiscalizacidn desarrolladas en forma masiva
o selectiva, asi como formulan la estrategia de retroalimentacién que corresponda.
I} Vaiidar el inventario fisico de los actos administratives, tributarios y no tributarios,
generados por el Departamento.
m} Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, o que le asigne el Jefe del
Departamento.
5. PERFIL MINIMO:
5.1. Bachiiler de las carreras profesionales de Derecho, Contabilidad, Administracion, Economia,
Arguitectura o ingenierfas.
5.2. Experiencia mayor a dos afios en la Administracién Tributaria, o mayor a tres afios en
entidades ptiblicas.
5.3. Capacitacion acreditada en Tributacién Municipal, o Derecho Tributario, Administrativo,
Registral, u otra materia relacionada al 4mbito de los Gobiernos Locales.
5.4. Dominio de aplicaciones informaticas a nivel de usuario.
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ANALISTAS DE FISCALIZACION

CODIGO DEL CARGO : 05.3.2BFISPE)

DEPENDE FUNCIONALMENTE : Jefe del Departamento de Fiscalizacion,

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE  ; Ninguno.

FUNCIONES:

4.1. Funcidn General:
Dirigir y cantrolar el procedimiento de fiscalizacién y verificacidn de tributos municipales,
para la deteccidn de omisos y sub valuadores,

4.2. Funciones Especificas:

Bl



a) Participar del disefio del plan anual de trabajo de sus Unidades.

b} Recopilar, evaiuar y presentar todas las observaciones y mejoras al SISAT e instrumentos
de gestién de la Entidad.

¢} Emitir, controfar y custodiar los valores generados por el Departamento.

d) Validar el proceso de notificacidn de fos documentos emitidos y notificados en las distintas
etapas del procedimiento de fiscalizacidn o verificacion, conforme Io dispone la
normatividad vigente.

e) Mantener actualizado y validar los datos generales de los contribuyentes y administrados
a efectos de su uybicacién permanente.

f) Redactar los informes gque sirven de sustento a las Resoluciones del Departamento,
conforme al TUPA de fa Entidad y las normas de gestion interna.

g) Ejecutar acciones de gestidn e induccién al pago dentro de los procedimientos de
fiscatizacion o verificacién.

hj Controlar las variaciones de bases imponibles asf come mantener actualizados los saldos
de las deudas tributarias determinadas.

i) Ejecutar el inventario fisico de los actos administrativos, tributarios y no tributarios,
generados por el Departamento.

B Validar los informes de los procedimientos de fiscalizacion a cargo de ios inspectores.

k} Informar y orientar a fos ciudadanos sobre la exigibilidad o visbifidad del cobro de un
mornto de arbitrios municipales en determinada zona.

f} Otras funciories compatibles o inherentes af cargo, o gue le asigne el lefe del
Departamento.

5. PERFIL MINIMO:
5.1. Bachiller de las carreras profesionales de Derecho, Contabilidad, Administracidon, Economia,

Arguitectura ¢ Ingenierias.

5.2. Experiencia mayor a dos afios en fa Administracién Tributaria, o mayor a tres afios en
entidades publicas.
5.3. Dominio de aplicaciones informdticas a nivel de usuario,

INSPECTORES

1. CODIGO DEL CARGO :05.3.3DFISPE)

2. DEPENDE FUNCIONALMENTE . lefe del Departamento de Fiscalizacién.
3. TIENE MANDQ DIRECTO SOBRE  : Ninguno.

4. FUNCIONES:

4.1. Funcidn General:
inspeccionar predios y participar activamente en los procedimientos de fiscalizacidn o
verificacidn.
4.2. Funciones Especificas:
a) Participar del disefio del plan anual de trabajo de sus Unidades.
b} Recopilar, evaluar y presentar todas las observaciones ¥ mejoras al SISAT e instrumentos
de gestidn de la Entidad.
¢} Actualizar en forma permanente los datos de los contribuyentes y administrados a efectos
de su ubicacidn y notificacidn.
d) Emitir y controlar los documentos gue deban generarse en los procedimientos de
fiscalizacién o verificacion.
e) Emitir y suscribir los informes finales de los procedimientos de fiscalizacién o verificacidn,
cuando corresponda.
f} inspeccionar y vatuar predios.
g) Mantiene actualizado el Censo Predial de los predios ubicados en la jurisdiccion de la
Entidad, asi como garantiza su integridad y confiabilidad, conforme a sus carteras

asighadas.
e ) h}) inspeccionar actividades gravadas con tributos a favor de ta MPC.
o W”;g i} Asistir a los analistas de fiscalizacion en actividades complementarias de fiscalizacién o
o verificacion,

i} Participar del inventario fisico de los actos administrativos, tributarios y no tributarios, y
demas documentacién generados por el Departamento.
k} Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, o que le asigne el Jefe del
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5.

Departamento.
PERFIL MINIMO:
5.1. Bachiller de las carreras profesionales de Dereche, Contabilidad, Administracion, Economia,
Arquitectura o Ingenierfas.
5.2. Experiencia mayor a un afio en la Administracidn Tributaria, o mayor a dos afios en valuacién
de predios, o mayor a tres afos en entidades plblicas o privadas,
5.3. Dominic de aplicaciones informaéticas a nivel usuario

MENSURADORES

1. CODIGOD DEL CARGO : 05.3 ADFISPAP

2. DEPENDE FUNCIONALMENTE : Jefe del Departamento de Fiscalizacion.
3. TIENE MANDO DIRECTO SOBRE  : Ninguno.

4. FUNCIONES:

5.

4.1, Funcidén General:
Ejecutar visitas domiciliarias a los administrados v contribuyentes en el marco de la
tramitacion de fos procedimientas de fiscalizacidn o verificacidn a cargo de los Inspectores.
4.2. Funcicnes Especificas: ‘
a) Participar del disefio del plan anual de trabajo de sus Unidades.
b} Ejecutar ef trabajo de campo por manzanas, recopilando informacién basica para los
procedimientos de fiscalizacion o verificacion.
¢} Notificar, cuando corresponda, la documentacidn emitida por el Departamento. de
Fiscalizacién.
d} Custodiar y conservar fa documentacion que tenga en su poder hasta su transferencia a
los inspectores o analistas de fiscalizacidn, segtn sea el caso.
e} Colaborar con los Inspectores en las acciones de inspeccidn y valuacién de predios.
f} Participar del inventario fisico de los actos administratives, tributarios y no tributarios,
generados por el Departamento, .
g) Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, o que le asigne el Jefe del
Departamento.
PERFIL MINIMO:
5.1, Contar con estudios finalizados de nivel superior, técnico o universitario.
5.2. Experiencia minima de seis meses en cargos similares, o de un afio en cualquier forma de
atencion al publico en general. '
5.3. Dorninio de aplicaciones informéticas a nivel usuario

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECLAMOS

BN e

CODIGO DEL CARGO : C5.4DRESPDS
DEPENDE FUNCIONALMENTE : Gerente de Operaciones.
TIENE MANDO DIRECTO SOBRE  : Asesor Informante.
FUNCIONES:

4.1. Funcion General;

Disefiar y organizar, ejecutar, supervisar, evaluar, corregir y retrpalimentar fas funciones,

actividades y procesos operativos vinculados con la resolucidn de {as solicitudes, contenciosas

o no contenciosas, tributarias y no tributarias, presentados por los administrados o

contribuyentes, garantizando ademas, eficacia y celeridad en los tramites solicitados por los

ciudadanos.
4.2, Funciones Especfficas:

a) Aprobar y presentar su plan anual de trabzjo, consignando objetivos trimestrales de
acuerdo a lo establecido por fa Gerencia de Operaciones.

b) Atender los requerimientos de informacién o documentacion que presenten las diversas
entidades plbficas, respetando la reserva tributaria; as{ como ios que soliciten otros
Departamentos o dependencias de {a Entidad.

c) Garantizar la debida administracién y conservacion de la documentacién recibida o
generada por su Departamento.

d} Proponer, disefiar, implementar, difundir vy requerir documentos vinculados a las
funciones realizadas por su Departamento.



Recopilar, evaluar y presentar todas las observaciones y mejoras al SISAT e instrumentos

e)
de gestion de la Entidad.

f) Firmar las Resoluciones de Departamento en los asuntos de su competencia conforme al
TUPA de |3 Entidad y las normas de gestion interna.

g} Cumplir las Resoluciones del Tribunal Fiseal o de la Gerencia de Operaciones, segin sea el
caso,

h) Coordinar en forma permanente la actuslizacién de la informacion publicitada en ta
pagina web de la Entidad, dirigida a los contribuyentes y administrados, acerca de los
procedimientos en materia tributaria, asi como fa infermacion vinculada a Iz Entidad.

i} Ejecutar ios criterios de actuacidn dentro de los margenes discrecionales gue resuften
aplicables en las diferentes acciones operativas del Departamento, conforme a lo
dispuestc por la Gerencia de Operaciones v la Jefatura de iz Entidad.

j} Reguerir las demds unidades de la Gerencia de Operaciones, los informes necesarios para
atender las solicitudes contenciosas y no contenciosas formuladas por los ciudadanos.

k} Aplicar en el SISAT sus pronunciamientos contenidos en Jas Resolucicnes de
Departamento, dando cuenta a la Gerencia de Operacicnes.

I} Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, o que le asigne e Gerente de
Operaciones.

PERFIL MINIMO:

5.1. Thulo profesional con colegiatura habiiitada o vigente.

5.2. Reunir experiencia laboral en 4reas operativas del SAT Cajamarca, mayor a cinco afios.

5.3. Formar parte de fos grupos ocupacionales de Ejecutivos o Especialistas de la Entidad.

5.4. Capacitacion en Tributacion Municipal, o Derecho Tributario, Administrative, u otra materia
relacionada al ambito de los Gobiernos Locales.

5.%. Dominio de aplicacicnes informaticas a nivel de usuario.

ASESOR INFORMANTE

BN e

CODIGO DEL CARGO : 05.4.1DRESPES
DEPENDE FUNCIONALMENTE . Jefe del Departamento de Reclamos.

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE  : Ninguno.

FUNCIONES:

4.1. Funcién General:

Brindar apoyc y colaboracién al Jefe del Departamento en las labores resolutivas; asf como
coordinar fa marcha eficiente de las funciones administrativas v logisticas del misma.
Funciones Especificas:

4.2,

a)
b}

c)
d}

e}
f)
g
h)

Elaborar y suscribir informes legales sobre las materias gue conoce el Departamento,
Proyectar las Resoluciones de Departamento en los asuntos de su competencia conforme
al TUPA de ta Entidad v las normas de gestidn interna.

Sistematizar fa informacién de cardcter legal asociada a las funciones del Departamento.
Sistematizar la informacién relacionada con la jurisprudencia emitida por el Tribunal
Fiscal, Tribunal Constitucional y Corte Suprema de ia Repubiica, en las materias que sean
de interés para el Departamento.

Absolver las quejas, denuncias y sugerencias presentadas por las contribuyentes.

Brindar informacidn sobre ef estadoe de los expedientes tramitados en el Departamento,
Registrar, custodiar y mantener actualfizado el archivo de expedientes def Departamento.
Otras funciones compatibies o inherentes al cargo, o que le asigne el Jefe de Iz Oficina de
Asesorfa Juridica.

PERFIL MINIMC:

5.1. Egresado o Bachiller de alguna Facuitad de Derecho.

5.2. Capacitacion permanente en Derecho Tributario, Administrativo, Derecho Civit, Penal,
Laboral y Derecho Procesal.

5.3. Conocimiento de aplicaciones informaticas a nivel usuario

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION TRIBUTARIA

1. CODIGO DEL CARGO :05.5DETSPDS
2. DEPENDE FUNCIONALMENTE : Gerente de Operaciones.



4%}

DEPENDE FUNCIONALMENTE ! Gerente de Operaciones.
TIENE MANDQ DIRECTC SOBRE  : Educadores,
FUNCIONES:

4.1,

4.2.

Funcién Genaral:

Disefiar y organizar, ejecutar, supervisar, evaluar, corregir v retroalimentar las funciones,

actividades y procesos operativos sobre planes y programas de educacion tributaria en los

diferentes niveles de ensefianza, a fin de generar conciencia ciudadana de pago voluntario de
las obligaciones tributarias.

Funciones Especificas:

a} Disefiar su ptan anual de trabajo, consignando objetivas trimestrales de acuerdo a lo
establecido por fa Gerencia de Operaciones.

b} Atender los requerimientos de informacidn o documentacidn que presenten las diversas
entidades publicas, respetando la reserva tributaria; asi como los gue soficiten otros
Departamentos o dependencias de la Entidad.

c} Formular presupuestos, planes, programas, proyectos y propuestas de los procesos
operativos que son de su competencia.

d} Garantizar la debida administracién y conservacién de la documentatién recibida o
generada por su Departamento.

e} Recopilar, evaluar y presentar todas las observaciones y mejoras al SISAT e instrumentos
de gestion de la Entidad.

f} Coordinar con el Departamento de Registro y Orientacidn la cantidad, calidad y contenido
de Iz informacion y orientacion gue se brindard a los contribuyentes y administrados en
las acciones educativas de su competencia.

g) Preparar y coordinar la informacion educativa gue serd publicitada en la pagina web de Ja
Entidad, dirigida a los contribuyentes y administrados, acerca de los asuntos de su
competencia.

h} Programary ejecutar capacitaciones a contribuyentes y pdblico en general, dentro o fuera
de la Entidad.

i} Programar y ejecutar planes de formacion vy capacitacién para el ascenso, nombramiento
0 ingresc a la Entidad.

j} Proyectar y proponer a la Gerencia de Operaciones los formatos de volantes, cartilias,
cuadernilios y otros similares que serviran para los planes y programas de educacidon
tributaria.

k) Cecordinar y gestionar planes de formacién y capacitacion en materia tributaria ¥y no
tributaria dirigida a Gerencias, Subgerencias, Oficinas de Rentas vy administraciones
tributarias afines, de otras comprensicnes territoriales,

I} Proponer cambios normativos, proyectos de directivas o circulares, o mejoras e
implementaciones en la gestién operativa de la Entidad, a partir de las experiencias
recibidas en el ejercicio de sus funciones.

m) Tomar contacto directo con Juntas Vecinales, Entidades, empresas, y demas Instituciones
o personas, a fin de extender el conocimiento social de las funciones de ja Entidad v de
ios temas tributarios y no tributarios que administra,

n) Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, o gue le asigne el Gerente de
Operaciones.

5. PERFIL MINIMO:

5.1. Titulo profesional, con coleglatura habilitada o vigente.
5.2. Reunir experiencia iaborai en dreas cperativas del SAT Cajamarca, mayor a cinco afios.
5.3. Formar parte de los grupoes ocupacionales de Ejecutivos o Especialistas de la Entidad.
5.4. Capacitacidn en Tributacién Municipal, o Derecho Tributario, Administrativo, ¢ otra materia
relacionada al dmbito de los Gobiernos Locales.
5.5. Dominic de aplicaciones informaticas a nivel de usuario.
EDUCADORES
CODIGO DEL CARGO : 05.5.1DETSPES

A

DEPENDE FUNCIONALMENTE s lefe de} Departamento de Educacidn Tributaria
THENE MANDO DIRECTC SOBRE  : Ninguno.
FUNCIONES:



4.1, Funcion General: )
Coordinar y ejecutar planes y programas de educacion y capacitacién a contribuyentes y
piblico en general, dentro o fuera de ia Entidad.

4.2. Funciones Especificas:

i}

Facilitar la labor de ta Jefatura del Departamento.

Proponer y ejecutar los planes de Informacién, formacidn, capacitacion y especiafizacion
que disponga la lefatura def Departamento.

Elaborar, proponer y validar el material educativo a utilizarse en las acciones operativas
def Departamento.

Ejecutar, supervisar y adoptar acciones de retrealimentacién respecte del proceso de
aprendizaje.

Organizar y ejecutar jornadas técnico pedagogicas para docentes de los diferentes niveles
de educacian.

Elaborar informes técnicos pedagégicos sobre las acciones realizadas por e
Departamento.

Planificar, monitorear, y efectuar retroalimentacién de los aspectos técnico- pedagdgicos,
coordinando las actividades de mejoramiento del método de ensefianza que ejecuta el
Departamento,

Participar como coordinador y expositor en los diferentes eventos educativos organizados
por el Departamento.

Ctras funciones compatibles o inherentes ai cargo, o que le asigne el Jefe del
Departamento.

5. PERFIL MINIMO:

5.1. Titulados, universitarios o técnicos, de carreras profesionales en Educacién, inicial, primaria,
secundaria, o universitaria; o de carreras de Derecho, Contabilidad, Administracidn, o
Economia, perc con experiencia en docencia mayor a 1 afio.

5.2. Experiencia mayor a dos afios en la Administracidn Tributaria, o mayor & tres afios en
entidades publicas o privadas.

5.3. Capacitacion en Tributacién Municipal, o Derecho Tributario, Administrativo, Registral, u otra
materia refacionada al 3mbito de ios Gebiernos Locales,

5.4. Dominio de aplicaciones informaticas a nivel de usuaric.



