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Compromiso y Desarrollo,,

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 002-2021

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS D. LEG. 1057
GENERALIDADES.
La Gerencia de Gestién de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Tacna - MPT,, invita a personas naturales que
tengan interés en prestar servicios no auténomos, con sujecién al Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
regulado por el D. Leg. N°1057 y D.S. N°075-2008-PCM y modificatorias aprobadas con el D.S. N°065-2011-PCM.
OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de personas naturales con aptitudes y capacidad necesaria, que retinanlos requisitos y/o perfil de acuerdo
con los requerimientos del servicio materia de convocatoria.
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/0O AREA SOLICITANTE.
GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA
Cod. Afect.: 050001 (02CAS) “GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA”
050401 (01CAS) "SUB GERENCIA DE POLITICA FISCAL Y RECAUDACION”
050402 (03CAS) “UNIDAD DE GESTION DE IMPUESTOS MUNICIPALES”
050403 (02CAS) “UNIDAD DE GESTION DE ARBITRIOS MUNICIPALES”
050404 (11CAS) “UNIDAD DE GESTION DE COBRANZA Y CONTROL DE DEUDA”
050405 (02CAS) “UNIDAD DE GESTION DE CERTIFICACIONES Y ARCHIVOS”
050501(01CAS) “SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA”
050502 (08CAS) “UNIDAD DE GESTION DE AUDITORIA DE IMPUESTO MUNICIPALES”
050301 (03CAS) “UNIDAD DE GESTION DE ASUNTOS LEGALES TRIBUTARIOS”
050201 (03CAS) “UNIDAD DE GESTION DE EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA”
Referencia: MEMORANDUM N2 007-2021-GGT/MPT
MEMORANDO N2 090-2021-GPPyCT-MPT
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONVOCATORIA.
GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.
BASE LEGAL.
1.4.1 Ley Orgénica de Municipalidades, aprobada por Ley N° 27972,
1.4.2 Ley Anual de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2021.
143 Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicios
1.4.4 Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicios.,
14.5 Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2065-2011-PCM.
1.4.6 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE
1.4.7 Ley de Nepotismo N226771 y su Reglamento.
1.4.8 Ley N°27050 Ley de la Persona con Discapacidad modificada por LeyN°28164.
1.4.9 Norma sobre el Registro de Sanciones de Destitucién y Despido creado por DS.N2089-2006-PCM.
1.4.10 Resolucién de Alcaldia N® 0063-19- Sobre la aprobacién de la escala remunerativa del personal con cargo a
Contrato Administrativo de Servicios.

21l 1.4.11 Ley N°27815, Cédigo de Etica de la Funcién Piiblica.

1.4.12 Ley N°27444, del Procedimiento Administrativo General.
1.4.13 Ley N° 29607, Simplificacién de la certificacién de los antecedentes penales en beneficio de los postulantes a un empleo.
1.4.14 Decreto Supremo N2 003-2018-TR sobre disposiciones para el registro y difusién de las ofertas laborales del Estado.
1.4.15 Resoluci6n de Alcaldia N2 0136-19 Conformacién de comisién especial de seleccién de personal para Contrato
Administrativo de Servicios.
1.4.16 Resolucién de Alcaldia N2 0947-19-MPT Aprobacién de escala remunerativa para obreros contratados
temporalmente bajo el régimen laboral del D. Leg. 1057-CAS.
0.

PE

¢ Titulo profesional en la carrera de Derecho, colegiado y Habilitado,

s Experiencia general de 02 afios.

» Experiencia especifica minima de un (1) afio en el sector piiblico ejecutando
labores relacionadas a la materia requerida para el nivel solicitado.

e Cursos o programa en tributacién Municipal

¢ Conocimiento general del cédigo Tributario, Ley de tributacién Municipal, Ley de

o1 ANALISTA “A” procedimientos general y la ley orgénica de Municipalidades.

ANALISTALEGAL | FUNCIONES A REALIZAR:

e Revisién de expedientes contenciosos y no contenciosos, tributarios revisando los
proyectos de resolucién devenidas de los recursos de reclamacién y recursos de
apelacién, coordinando las diferentes unidades a cargo de la Gerencia de Gestién
Tributaria.

m
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e Verificar el cumplimiento de los lineamientos normativos establecidos en el Cédigo ]
Tributario, Ley de Tributacién Municipal, Ley de Procedimientos General y la Ley
Orgénica de Municipales; revision de resoluciones de fraccionamiento y perdidas
de fraccionamiento.

e Revisién de proyectos de resolucién de Gerencia de acuerdo a los expedientes
técnicos sustentados y resueltos por las diferentes unidades de gestién de
impuestos de la Gerencia de Gestién Tributaria.

e Revisién de los informes técnicos legales de las diferentes unidades organicas.

e Revision de carga procesal administrativo de gestion, coordinacion con las
diferentes unidades organicas de las Municipalidades Provincial de Tacna, a efectos
de implementar la simplificacién de tramites.

e Registro en el médulo virtual CEPLAN 2020, el seguimiento mensualizado de las
actividades del POI correspondiente ala GGT.

e QOtras funciones inherentes al cargo.

REQUISITOS:

e Titulo de técnico de 3 afios en Contabilidad, Administracién, Ing. Comercial o
afines,

e Conocimiento en ofimética nivel basico

e Experiencia especifica minima de seis (6) meses en el sector ptiblico o privado

APOYO ejecutando labores relacionadas a la materia requerida para el nivel solicitado.

ADMINISTR{TI,VO e Conocimiento general de normas de Tributacién Municipal.

TECNICO “A FUNCIONES A REALIZAR:

e Recepcion, registro y derivar documentos mediante el SISTRAM.

e Emision de documentos (informes, memorandum, cartas, oficios, entre otros)

e Clasificacién y archivo del acervo documentario

» Atencién de requerimientos logisticos de bienes y servicios de la GGT.

e Otras funciones inherentes al cargo.

01

REQUISITOS:

e Titulo profesional Universitario en Contabilidad, Administracién, y Afines

» Conocimiento en ofimética nivel basico

e Experiencia General minima de un (01) afio

e Experiencia especifica minima de un (1) afio en el sector piblico ejecutando
labores relacionadas a la materia requerida para el nivel solicitado.

e Conocimiento en Normatividad Legal en materia de Administracién Tributaria
Municipal, Ley de Procedimiento Administrativo N° 27444,

e Curso de Administracién Tributaria Municipal

FUNCIONES A REALIZAR:

e Labores de seguimiento de la implementacién y cumplimiento del manual de
procedimientos y directivas de la dependencia.

e Registro de la informacién del cumplimiento de actividades al Centro Nacional de
Planeamiento Estratégico (CEPLAN), en forma mensualizada.

e Revisién de los reportes de evaluacion de gastos a nivel de Devengado por Centro
de Costo y actividad POI Mensualizado, para su posterior ingreso al CEPLAN.

e e Revisién de los reportes del control del presupuesto mensualizado por Centro de

o ANALISTATE Costo y actividad POI, para su ingreso en el C]?PLAN. P

e Revision de los reportes POI-seguimiento mensual tipo I del CEPLAN,

e Seguimiento del gasto programado y ejecutado de las actividades del POI, a través
de los requerimientos efectuados.

e Emisién de informes trimestrales y/o semestrales del avance y seguimiento de
cada una de las actividades del POL

e Andlisis estadisticos del comportamiento de ingresos con respecto a la
recaudacién tributaria.

e Elaboracidn y tramite de cuadros de necesidades en el sistema SIGAM.

e Verificacién de los materiales solicitados por la SGPFyR en el Almacén Central de
la MPT, para su posterior retiro previa PECOSA.

e Seguimiento de los servicios solicitados por la SGPFyR, y tramite de conformidad
a las prestaciones efectuadas.

e e e e e e e e e e R e W v s
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REQUISITOS:

e Bachiller en Administracién, Contabilidad, ing. comercial o afines.

« Conocimiento en ofimatica nivel Basico.

» Experiencia especifica minima de seis (6) meses en el sector piblico ejecutando
labores relacionadas a la materia requerida para el nivel solicitado.

e Conocimiento General del Cédigo Tributario, Ley de Tributacion Municipal,

Ley de Procedimiento General, Ley Organica de Municipalidades.

e Curso u programa en tributacién municipal

FUNCIONES A REALIZAR:

e Migracién del codigo catastral real al predio identificado con cédigo catastral
provisional (9999) y coordinacién con el terminalista de Arbitrios, para la
generacion de los mismos, antes de la emisién de las DD.]J.

e Actualizacién de los valores para la determinacion del impuesto predial a través de
los AVALUOS, del ejercicio vigente con su respectiva constancia de notificacién

ASISTENTE (actividad POI 2020) para ser derivada a la UGCyCD.

01 PROFESIONAL | ® Recepcionar el retorno de los Actos Administrativos (AVALUOS), notificados y

“pgn realizar el descargo del cargo de notificacién en el médulo SIGTM.

e Emitir informe técnico sobre culminacién de los procesos indicados debidamente
sustentados con los actos administrativos para su notificacion a través de la
UGCyCD.

e Aplicar lo establecido en la Directiva de Alcabala, para la determinacioén y control
del pago de Alcabala por la Gerencia de Gestiéon Tributaria de la MPT, en caso de
presentarse inconvenientes durante el proceso de liquidaci6n.

e Verificacién en el SIGTM respecto a las transferencias realizadas mensualmente,
realizadas a través del procesamiento de Alcabala y que no han culminado con el
proceso de Descargo de propiedad, ejecutar el dltimo proceso para su respectiva
notificacién por la UGCyCD.

e Cambio de domicilio fiscal a solicitud del Contribuyente a través del formato de
actualizacién de datos, siempre y cuando no registre Deudas en Coactivas.

REQUISITOS:

e Bachiller en Administracién, Contabilidad, ing. Economia agraria o afines.

e Conocimiento en ofimatica nivel Basico.

e Experiencia especifica minima de seis (6) meses en el sector piiblico ejecutando
labores relacionadas a la materia requerida para el nivel solicitado.

e Conocimiento General del Cédigo Tributario, Ley de Tributacién Municipal,

Ley de Procedimiento General, Ley Orgédnica de Municipalidades.

FUNCIONES A REALIZAR:

e Actualizacién de valores para la determinacién del impuesto predial a través de las
declaraciones juradas procesadas en el SIGTM, emisién y notificacién presencial de
los mismos a los contribuyentes.

* Notificacién en sede administrativa de los valores (OP) por deudas de ejercicios
vencidos no prescritos que se identifiquen en la cuenta corriente del
contribuyente.

e Migracién de cddigos catastral real al predio identificado con cédigo provisional
(999) y coordinacién con el terminalista de Arbitrios, para la generacién de los
mismos, antes de la emisién de las DD.J].

01 ASISTENTE e Verificacién en el SIGTM respecto a las transferencias de las Asociaciones de
PROFESIONAL Viviendas realizadas mensualmente a través del procesamiento de impuesto de
B Alcabala y que no han culminado con el proceso de Descargo de propiedad,
ejecutar de oficio este tltimo proceso para su respectiva notificacién por la
UGCyCD.

e Coordinar con catastro urbano respecto a predios inmuebles que presenten
problemas de identificacidn o de caracteristicas.

e Cambio de domicilio fiscal a solicitud del Contribuyente a través del formato de
actualizacion de datos, siempre y cuando no registre deudas coactivas.

e Emitir diariamente los reportes sistematizados de recepcién de DD.]] de impuesto
predial, al patrimonio vehicular, descargo de propiedad, en orden alfabético,
adjuntando dichos actos administrativos foliados para ser derivados a la UGCyCD.

e Emitir reportes de valores (6rdenes de pago) en orden alfabético, debidamente
foliado para ser derivado a la UGCyCD para su custodia.

e Emisién y generacion de alcabala

¢ Generacién de nuevos contribuyentes tributarios y actualizacion

e Determinacion Impuesto Alcabala correctamente, contando como referencia y para
su cumplimiento a lo establecido en la directiva vigente, asi como la transferencia.

—_—----———
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REQUISITOS:

e Bachiller en Administracién, Contabilidad, ing. comercial o afines.

e Conocimiento en ofimatica nivel Basico.

e Experiencia especifica minima de seis (6) meses en el sector piblico ejecutando

labores relacionadas a la materia requerida para el nivel solicitado.

¢ Conocimiento General del Cédigo Tributario, Ley de Tributacién Municipal,

Ley de Procedimiento General, Ley Orgédnica de Municipalidades.

FUNCIONES A REALIZAR:

e  Actualizacién de valores para la determinacién del impuesto predial a través de
las declaraciones juradas procesadas en el SIGTM, emisién y notificacién
presencial de los mismos a los contribuyentes.

e Notificacién en sede administrativa de los valores (OP) por deudas de ejercicios
vencidos no prescritos que se identifiquen en la cuenta corriente del
contribuyente.

e  Migracién de cédigos catastral real al predio identificado con cédigo provisional
(999) y coordinaci6n con el terminalista de Arbitrios, para la generacién de los

01 ngg;gﬁi]‘ mismos, antes de la emisién de las DD.J].
g e Verificacién en el SIGTM respecto a las transferencias de las Asociaciones de

Viviendas realizadas mensualmente a través del procesamiento de impuesto de
Alcabala y que no han culminado con el proceso de Descargo de propiedad,
ejecutar de oficio este tiltimo proceso para su respectiva notificacién por la
UGCyCD.

e Coordinar con catastro urbano respecto a predios inmuebles que presenten
problemas de identificacién o de caracteristicas.

e Cambio de domicilio fiscal a solicitud del Contribuyente a través del formato de
actualizacién de datos, siempre y cuando no registre deudas coactivas.

e Emitir diariamente los reportes sistematizados de recepcién de DD.J] de
impuesto predial, al patrimonio vehicular, descargo de propiedad, en orden
alfabético, adjuntando dichos actos administrativos foliados para ser derivados
ala UGCyCD.

e  Emitir reportes de valores (érdenes de pago) en orden alfabético, debidamente

foliado para ser derivado a la UGCyCD para su custodia.

RE TOS:
e Bachiller en Carreras de Administracién, Economia, Contabilidad, Ing. Comercial
y/o Afines.
e Conocimiento en ofimatica nivel Bésico.
e Experiencia especifica minima de seis (6) meses en el sector piiblico ejecutando
labores relacionadas a la materia requerida para el nivel solicitado.
e Conocimiento General del Cédigo Tributario, Ley de tributacién Municipal,
Ley de Procedimiento General, Ley Orgénica de Municipalidades.
e Curso de Tributacién Municipal.
ASISTENTE FUNCIONES A REALIZAR:
PROFESIONAL | o Recepcidn, redaccién y remisién de documentos, dominio de sistemas SISTRAM,
*D* SIGTM y SIGAM.
e Generaci6én y determinacion de arbitrios municipales inicio por actividades
econdmicas autorizadas con licencia municipal de funcionamiento
» Revisién, ingreso descuento y aplicacion del bono verde para su registro en el
padrén de beneficiarios
Generacién de resoluciones de determinacién
Notas de cargo de uso casa habitacién y actividad econdémica
Elaboracién de Informes Técnicos.
Verificacidn y revisién de deuda tributaria, cualquiera que fuere el resultado
emision de nota de cargo de abono
REQUISITOS:
e Bachiller en Carreras de, Administracién, Economia, Contabilidad, Ing. Comercial
y/o Afines.
ASISTENTE e Conocimiento en ofimética nivel Basico.
01 PROFESIONAL | e Experiencia General minima de seis meses en el sector piiblico u Privado.
“E" » Experiencia especifica minima de seis (6) meses en el sector piiblico ejecutando
labores relacionadas a la materia requerida para el nivel solicitado.
e Conocimiento General del Cédigo Tributario, Ley de tributacién Municipal,
Ley de Procedimiento General, Ley Orgdnica de Municipalidades.
e Curso u programa de Tributacién Municipal.

01
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ASISTENTE
PROFESIONAL
ﬂFu
supervisor

FUNCIONES A REALIZAR: g

e Verificacidn, revision de la deuda y la respectiva emision de 6rdenes de operacién
de nota al cargo y abono.

e Generacion de la determinacién del arbitrio municipal por inicio de actividades
econdémicas con licencia municipal de funcionamiento,

e Orientacién al contribuyente con respecto a tributos administrativos; ademas, dar
a conocer los beneficios tributarios y ordenanzas municipales.

e Descuento, aplicacién del bono verde y registro en el padrén de beneficiarios.

e Recomendaciones e informacién de las formas de pago y otros
Otras funciones inherentes al cargo.

REQUISITOS:
e Bachiller universitario de la carrera de Administracién, Contabilidad, Ingenieria
Economia agraria o a fines.

e Experiencia especifica minima de seis (06) meses en el sector piblico o privado
ejecutando labores relacionadas a la materia requerida para el nivel solicitado.

e Capacitacion a fin lo solicitado.

® Conocimiento General de Tributacién Municipal.

. Conocimiento en Ofimatica nivel basico.

FUNCIONES A REALIZAR:

e Monitoreo y supervision de la ejecucién de las actividades de los Gestores de
Cobranza de Gabinete y de Campo para su responsabilidad de la deuda tributaria,
proponiendo ajustes a la estrategia y orientarlos al cumplimiento de resultados.

e Monitoreo y supervisién de la ejecucién de las actividades de los Notificadores.

e Segmentar y/o clasificar las obligaciones tributarias por cobrar en grupos justamente
por su semejanza la Administracién Tributaria se puede dirigir con acciones
concretas similares.

e Emisién de recibos Mecanizados de Impuesto Predial y de Arbitrio Municipales,
distribucién a los notificadores, el centro respectivo de la misma en forma selectiva y
reporte de los recibos emitidos.

e Emisién de cartas Pre Coactivas numeradas (2 copias) y otros documentos de
requerimiento de pago de deuda, distribucién a los notificadores el control respectivo
de su notificacién en forma selectiva y reporte de Cartas emitidas.

ASISTENTE
PROFESIONAL
II'GI'I
Gestor de
cobranza

REQUISITOS:

e  Bachiller universitario de la carrera de Administracién, Contabilidad, Ingenieria
Economia agraria o a fines.

e  Experiencia especifica minima de seis (06) meses en el sector piblico o privado
ejecutando labores relacionadas a la materia requerida para el nivel solicitado.
Capacitacién a fin lo solicitado.

Conocimiento General de Tributacién Municipal.

. Conocimiento en Ofimatica nivel basico.

FUNCIONES A REALIZAR:

e Analizar, organizar, preparar y ejecutar la revision de los valores
tributarios existentes en los archivos de cobranza como ser: Ordenes de
Pago, Resoluciones de Determinacién y Resoluciones de Multa.

e Realizar los Descargos de los Valores Tributarios Notificados,
archivandolos adecuadamente por orden alfabético y afio de generacion.

e Realizar la revision y registro de los Valores Tributarios y dar la
conformidad de los requisitos y datos que deben contener los mismos y
ejecutar el pase a la Cobranza Coactiva.

e Atender solicitudes de Prescripcién de Tributos, informando el Estado de
Deuda de los contribuyentes.

» Realizar acciones de control y seguimiento de la cobranza encargada a los
gestores de campo.

e [nvestigar a los contribuyentes determinando la situacién tributaria real
de los mismos, respecto a su condicién de afectos, omisos, inafectos,
exonerados u otros casos.

e Elaborar informes mensuales de avances de las actividades encargadas
para fines de evaluacion del POI 2021.

e  Otras funciones inherentes al cargo.

03

APOYO
ADMINISTRATIV
0 TECNICO “B”

REQUISITOS:

e Titulo de Técnico carrera de 3 afios en Administracién, Contabilidad,

Ing. Comercial o afines.
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Gestor de
cobranza

e  Experiencia especifica minima de seis (06) meses en el sector piblico o —T
privado ejecutando labores relacionadas a la materia requerida para el nivel
solicitado.

Capacitacién a fin de lo solicitado.
Conocimiento General de Tributacién Municipal, Cédigo Tributario, Ley de
Tributacién Municipal, Ley de Procedimiento General, Ley Orgénica de
Municipalidades.
e Conocimiento en Ofimatica nivel basico.
FUNCIONES A REALIZAR:

e Analizar, organizar, preparar y ejecutar la revision de los valores
tributarios existentes en los archivos de cobranza como ser: Ordenes
de Pago, Resoluciones de Determinacién y Resoluciones de Multa.

e Realizar los Descargos de los Valores Tributarios Notificados,
archivandolos adecuadamente por orden alfabético y afio de
generacion.

e Realizar la revision y registro de los Valores Tributarios y dar la
conformidad de los requisitos y datos que deben contener los mismos
y ejecutar el pase a la Cobranza Coactiva.

e Atender solicitudes de Prescripcidn de Tributos, informando el Estado
de Deuda de los contribuyentes.

e Realizar acciones de control y seguimiento de la cobranza encargada a
los gestores de campo.

e Elaborar informes mensuales de avances de las actividades
encargadas para fines de evaluacién del POI 2021.

e Otras funciones inherentes al cargo.

APOYO

e ADMINISTRATIV
/o, | 04 | oTEcNICo“C
Y S

RE :

e Titulo de Técnico carrera de 3 afios en Administracién, Contabilidad, Ing.
Comercial o afines.

e Experiencia especifica minima de seis (06) meses en el sector publico o privado
ejecutando labores relacionadas a la materia requerida para el nivel solicitado.

e Capacitacion a fin lo solicitado.

e Conocimiento General de Tributacién Municipal, Cédigo Tributario, Ley de
Tributacién Municipal, Ley de Procedimiento General, Ley Organica de
Municipalidades.

® Conocimiento en Ofimatica nivel basico.

FUNCIONES A REALIZAR:

e Realizar la sectorizacion de Valores Tributarios, Cartas Preventiva y Pre
Coactivas, recibos mecanizados y otros documentos tributarios para la
respectiva notificacion en los domicilios fiscales de los contribuyentes.

e Ejecutar la Notificacion de los documentos tributarios de conformidad a la
normatividad legal vigente.

e Orientar a los contribuyentes respecto a la notificacién de los documentos
tributarios.

e Realizar el reporte diario de las notificaciones encargadas por el supervisor
o jefe de cobranza.

e Realizar el ordenamiento de los documentos notificados (cargos) para su
devolucién y archivamiento.

APOYO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
2 IIA”
notificador

01

REQUISITOS:

e Estudios técnicos no concluidos en contabilidad, administracién, O afines

e Conocimiento de ofimatica nivel basico

e Experiencia especifica minima de tres (03) meses en el sector piblico o privado
ejecutando labores relacionadas a la materia requerida para el nivel solicitado.

« Conocimientos generales de tributacién municipal

FUNCIONES A REALIZAR:

e Ejecutar las notificaciones de los documentos tributaciones de conformidad a la
normatividad legal vigente; Orientar a los contribuyentes respecto a la
notificacién de los documentos tributarios.

e Realizar el ordenamiento de los documentos notificados (cargos) para su
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01 APOYO e Titulo de técnico carrera de 3 afios en computacién, Administracién, Contabilidad; |
ADMINISTRATIVO computacion y/o afines,
TECNICO “D” e Conocimiento de ofimética nivel basico

e Experiencia especifica minima de seis (06) meses en el sector ptiblico o privado
ejecutando labores relacionadas a la materia requerida para el nivel solicitado.

e Conocimiento general del Cédigo Tributario, Ley de Tributacién Municipal, Ley de
Procedimientos General, Ley Organica de Municipalidades

FUNCIONES A REALIZAR:

e Ordenamiento de los files de los contribuyentes

e Escaneos de los documentos de los files de los contribuyentes

e Codificacién de los documentos escaneado

Foliado de los documentos

e Manejo de los sistemas; SISTRAM, SIGAM, SIGTM, CEPLAN

e Redaccién de informes, DOMINIO DE MICROSOFT OFFICE.

REQUISITOS:

Estudios técnicos no concluidos en administracidn, contabilidad o afines.

¢ Conocimiento de ofimatica nivel basico

* Experiencia General minima de tres (03) meses en el sector piblico o privado
ejecutando labores relacionadas a la materia requerida para el nivel solicitado.

APOYO AUXILIAR | ¢ Experiencia especifica minima de 03 meses en el sector piiblico

01 ADMINISTRATIVO | » Conocimiento general del Cédigo Tributario, Ley de Tributacién Municipal, Ley de

2 “B” Procedimientos General, Ley Orgénica de Municipalidades

FUNCIONES A REALIZAR:

e Recepcidn de documentacidn y atencién al contribuyente

e Ordenamiento de los files de los contribuyentes

e Escaneos de los documentos de los files de los contribuyentes

L

L]

Codificacién de los documentos escaneados
a Foliado de os ds.

REQUISITOS:

e Titulo profesional Universitario en Contabilidad, Administracién, ing. Comercial o
Afines

» Conocimiento en ofimética nivel intermedio

e Experiencia General minima de un (1) afio en el sector privado o privado ejecutando
labores relacionadas a la materia requerida para el nivel solicitado.

e Conocimiento en Normatividad Legal en materia de Administracién Tributaria
Municipal, Ley de Procedimiento Administrativo N° 27444.

FUNCIONES A REALIZAR:

e Realizar el control de ingreso de expedientes y recepcion de documentacién diaria

ASISTENTE para su atencion y tramite respectivo via sistema tributario y administrativo.

01 PROFESIONAL | ® Seguimiento y control de las liquidaciones de impuestos predial, impuesto vehicular,

gy impuesto alcabala para su distribucién a los notificadores de campo.

e Revision, verificacién y ordenamiento alfabético de acuerdo a los reportes diarios de
DD.DD. De impuestos predial, impuesto vehicular, resoluciones de determinacion
otros para su internamiento.

» Generar cuadros de necesidad con el Sistema (SIGAM) para requerimiento de
servicios y/o bienes, haciendo seguimiento a conformidades por cada requerimiento.

¢ Apoyo en los cuadros estadisticos de recaudacién de la unidad de gestién de

auditoria de impuestos municipal.

- RE!![IISI!!S:
e  Titulo profesional en la carrera de ingenieria Civil o arquitectura, Colegiado y
habilitado

e  Conocimiento de ofimética nivel basico

e  Experiencia general minima de 3 afios

e  Experiencia especifica minima de un (1) afio en el sector ptiblico ejecutando
labores relacionadas a la materia requerida para el nivel solicitado.

¢ Conocimiento general del Cédigo Tributario, Ley de Tributacién Municipal, Ley
de Procedimientos General, Ley Orgénica de Municipalidades

FUNCIONES A REALIZAR:

e  Realizar muestreos de las inspecciones realizadas por los inspectores.

e Firmar muestreos de la inspeccién realizada por los inspectores

ANALISTA “C”
supervisor

,—————e—eee————— -
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e Elaborar el catastro tributario de inspecciones realizadas por inspectofes i

e  Realizar estadisticas del avance del programa de fiscalizacion

e informar diariamente de las acciones al jefe inmediato superior

REQUISITOS:

e  Grado de Bachiller en la carrera de Contabilidad, Administracién, Ingenieria
Comercial y afines

e Conocimiento de ofimatica nivel basico

e  Experiencia especifica minima de un (01) afio en el sector ptiblico o privado
ejecutando labores relacionadas a la materia requerida para el nivel solicitado.

e Conocimiento general del Cédigo Tributario, Ley de Tributacién Municipal, Ley
de Procedimientos General, Ley Orgénica de Municipalidades

FUNCIONES A REALIZAR:

e  Formular y proyectar las liquidaciones y/o resoluciones de determinacién y de

PRS::EISSTI'SEKi y multa del impuesto predial producto de la fiscalizacidn tributaria.
03 Liquidador de e  Revisar, ania!izar, courdinar,_ejecul_:ar el trabajo de coml?aracién, veriﬁca_cién,_y
ventanilla determinacién de deudas tributarias por concepto del impuesto al patrimonio
vehicular a partir de la informacién recpcionada de la SUNARP, notarias publicas
de dreas tributaria a fines.

e  Migracién del Cédigo Catastral real al predio identificado con cédigo catastral
provisional (9999) y coordinacién con el terminalista de Arbitrios, para a la
generacion de los mismos, antes de la emisién de las DD.J].

e  Atencién y procesamiento de Descargos de Propiedad en forma automadtica al
procesar previamente la determinacién del Impuesto de Alcabala por parte del
terminalista responsable.

e Cambio de Domicilio Fiscal a solicitud del contribuyente a través del Formato de
Actualizacién de Datos, siempre y cuando no registre Deuda en Coactivas.

REQUISITOS:

e Grado de Bachiller en la carrera de ingenieria Civil o arquitectura

e Conocimiento de ofimdética nivel basico

e Experiencia general minima de 02 afios,

e Experiencia especifica minima de un (01) afio en el sector piiblico o privado

ejecutando labores relacionadas a la materia requerida para el nivel solicitado.

e Conocimiento sobre estructuras y materiales de construccién, elaboracion de

planos, manejo de mapas conocimiento catastral general; asf como, conocimiento
P y/o experiencia en el proceso de fiscalizacién
ﬂ,’é’“ e Cursos y programas de especializacion en AUTOCAD 2007, AXCAD 2008, Microsoft
| S At office
IS FUNCIONES A REALIZAR:
03 PRglfégg::E ar | ® Rea‘.lizac_ién_de vism_ satelital con ayuda f!el GOOGLE MAPS y/o GOOGLE EARTH
Dispachor para ubicacién mediante coordenadas segiin WGS84.

e Inspeccién y verificar predios urbanos y risticos sujetos al proceso de fiscalizacién
predial

e Verificar las caracteristicas de construccién y realizar las mediciones de dreas de
terrenos y construccién de los predios urbanos y rusticos sujetos a fiscalizacion

e Elaboracién de fichas técnicas catastrales (urbanas y rusticas) y su mantenimiento
digital en la base de datos de inspecciones realizadas

e Elaborar y graficas de planos en AUTOCAD

e Verificacién de predios omisos cruzando informacién con el SIGTM

e Digitalizar las fotografias obtenidas en la inspeccién a la base fuentes fotograficas
de los predios.

e Otras funciones inherentes al cargo.
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REQUISITOS: —T
e Titulo técnico carrera de 3 afios en contabilidad, administracién, Ing. Comercial, o
afines

e Conocimiento de ofimatica nivel basico

» Experiencia General minima de seis (06) meses en el sector piblico o privado
ejecutando labores relacionadas a la materia requerida para el nivel solicitado.

» Experiencia minima de 06 meses en el sector piiblico.

NCIONES A R :

APOYO e Realizar la sectorizacién de las liquidaciones, resoluciones para su distribucién en
01 ADMINISTRATIVO los domicilios fiscales de los contribuyentes.
TECNICO “E” e Distribucién de las notificaciones de valores, resoluciones, otras inherentes al

servicio principal en coordinacién con el jefe. inmediato.
e Mantener ordenado el archivo de las notificaciones a los contribuyentes.
e Realizar estadisticas de los avances diarios que son asignados por el jefe inmediato.
» Realizar el ordenamiento correspondiente y/o labores que asigne el supervisor o
jefe de area.
e Informar diariamente de las acciones realizadas al jefe inmediato.

REQUISITOS:
Titulo profesional en la carrera de Derecho
Colegiado y Habilitacién profesional (acreditar y vigente)
Experiencia General minima de un afio (01) en el sector piiblico o privado
Experiencia especifica minima de un (01) afio en el sector ptiblico ejecutando
labores relacionadas a la materia requerida para el nivel solicitado.
e Conocimiento de la normatividad legal tributaria (cédigo tributario, ley de t
tributaciéon municipal y normas conexas)
» Conocimiento en Ofimética nivel basico

FUNCIONES A REALIZAR:
e Evaluacién de expedientes administrativos relacionados a suspensién, exigibilidad
02 ANALISTAS “D” e inexigibilidad de cobranza coactiva de ejercicios anteriores, calificacién de la
Analista legal legalidad del procedimiento.

e Emitir actos administrativos en funcién a la peticién de los administrados y/o
contribuyentes, tomando como referencia el informe técnico emitido por las
unidades de gestién de la Sub Gerencia de Politica Fiscal y Recaudacién,
Fiscalizacién Tributaria y Unidad de Gestién de Ejecutoria Coactiva Tributaria.

e Atencién a la carga procesal relacionada a los expedientes impugnatorios
relacionados a impuestos (predial, al patrimonio vehicular, alcabala y otros), y
arbitrios municipales sea el caso.

REQUISITOS:

¢ Titulo técnico en la carrera de Contabilidad, administracién, Ing. Comercial o afines.

¢ Experiencia especifica minima de seis (06) meses en el sector piiblico o privado
ejecutando labores relacionadas a la materia requerida para el nivel solicitado.

e Capacitacidn a fin lo solicitado.

e Conocimiento general del Cédigo Tributario, Ley de Tributacién Municipal, Ley de
Procedimientos General, Ley Orgénica de Municipalidades

. Conocimiento en Ofimatica nivel intermedio.

APOYO FUNCIONES A REALIZAR:
01 ADMINISTRATIVO | o Labor diaria de recepcién de documentos que son derivados a esta unidad para su
TECNICO “F” atencién (carga administrativa), que debera ser registrada en el Libro de Registros,
aceptada y descargada en el Modulo de Tramite Documentario, con emisién de
Registro ID.

¢ Ordenamiento de documentos atendidos, emitidos, recepcionados, normativas, etc.
Asi como su custodia y reserva.

e Atencién, orientacién al contribuyente respecto a solicitudes o expedientes en
tramite.

e Emisién de informes, cartas, oficios y otros documentos, seglin sea requerido por el
jefe de la unidad.

“
=5 aa—————.—— - e e
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REQUISITOS:
e Titulo técnico en carrera de 3 afios en contabilidad, administracién o afines.
e Experiencia General minima de un (01) afio en el sector piblico o privado
e Experiencia especifica minima de un (01) afio en el sector piblico ejecutando
labores relacionadas a los queridos.
e Conocimientos generales del Codigo Tributario Municipal, Ley del Procedimiento
APOYO General, Ley Organica de Municipalidades.

. Conocimiento en ofimética nivel basico
IONE EALIZAR:
« Apoyo en la atencién de acervo documentario administrativo y tributario.
. Atencién de los expedientes coactivos, medidas de embargo, control de,
notificaciones en coordinacién con el ejecutor coactivo y auxiliar,
« Orientar a los contribuyentes para la recuperacién de la deuda coactiva.
realizar notificaciones conforme a los dimientos legales en coactivas

03 | ADMINISTRATIVO

TECNICO “G"

Lugar de prestacion del servicio “GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA”

Duracion del contrato Inicio: 16.02.2021 Término: 15.03.2021
Remuneracién mensual:

ANALISTA (Dos mil ochocientos soles) $/.2,800.00
ASISTENTE PROFESIONAL (Dos mil doscientos cincuenta soles) S/.2,250.00
APOYO ADMINISTRATIVO TECNICO  (Un mil seiscientos soles) S/.1,600.00
APOYO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2 (Un mil trescientos soles) S/.1,300.00

Otras condiciones esenciales del | Jornada semanal como maximo de cuarenta y ocho (48) horas (sujeto al
contrato RIT).

M. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

CONVOCATORIA
1 | Publicacion del Proceso en el Portal Talento Pert de
SERVIR. ) y
Publicacion de la convocatoria en la pagina web de la 26/01/2021 al Gerencia de Gestion de
2 | Municipalidad Provincial de Tacna/ 08/02/2021 Recursos Humanos
convocatorias:https://www.munitacna.gob.pe/pagina/sf/servici
os/convocatoria

Pre-inscripcion virtual a travées de la pagina de la
Municipalidad Provincial de Tacna: Médulo convocatoria
(Sera habilitado el dia programado)

Inseripcion virtual (recibiran un mensaje mediante su correo
4 | electrénico registrado proporcionandole su usuario y
contrasefia, y asi terminar de confirmar su registro de

09/02/2021

(anico dia)

postulante)
SELECCION
Presentacion de los documentos sera en formato digital 10/02/2021
5 (escaneado), enviando via mesa de paries virtual | Horario: de 8am
https:/Aww.munitacna.gob.pe/paqina/sf/servicios/mesa-de- a 1:00pm Mesa de partes virtual
partes de la Municipalidad Provincial de Tacna. (Via mesa de
partes virtual)
6 | Evaluacion curricular y publicacién de los aptos. 11/02/2021
Comisién especial de
Entrevista Virtual (el dia y la hora estara consignada en el seleccion
7 L . 12/02/2021
Acta de resultados de la Evaluacion curricular)
8 | Publicacién del resultado final. 15/02/2021 GEEnEIA ds Oeshon ge
Recursos humanos

e S = ————
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Inicio de labores 16/02/2021

Suscripcion del Hasta 5 dias habiles después del dia siguiente de la
g | contrato publicacion de resultado final. Gerencia de Gestion de

Recursos humanos
g Dentro de los 5 dias habiles después de la suscripcion del Y
Registro del contrato ——

DESARROLLO DE ETAPAS:

La convocatoria del proceso sera a fravés del portal Institucional de la Municipalidad Provincial de Tacna
https://www.munitacna.gob.pe/pagina/sf/servicios/convocatoria. Asi mismo, los resultados preliminares y el resultado final
se haran publicos por los mismos medios.

V.1 Pre- Inscripcion Virtual

Los interesados que deseen participar en el proceso deberan ingresar a la pagina web de la Municipalidad Provincial de
Tacna a través del médulo convocatorias: Dar click en “Pre- inscripcion” donde deberan inscribir virtualmente sus datos
personales (N°DNI, correo electronico, entre otros).

El postulante debera revisar la informacién asignada antes de guardar y finalizar la Pre- inscripcion virtual, pues una vez
registrada, no podra realizar o solicitar ningin cambio posterior.

V.2 Inscripcidn Virtual:

Una vez culminada la pre- inscripcion, recibirdn un mensaje inmediatamente mediante su correo electronico registrado
para proporcionarle su usuario y contrasefia y asi terminar de confirmar su registro de postulante en la convocatoria.
Luego de haber confirmado, se genera automaticamente sus formatos de DECLARACION JURADA, SOLICITUD y
DNI/RENIEC-PIDE (imprimir y firmar) para posteriormente anexar en su Curriculum vitae, Sélo asi el postulante pasara
al siguiente paso para la presentacion de sus documentos mediante mesa de partes virtual.

V.3 Presentacion de documentos:

Los postulantes que hayan completado satisfactoriamente el punto 3 y 4 del cronograma deberan ingresar a la pagina de
la Municipalidad Provincial de Tacna https://www.munitacna.gob.pe/pagina/sf/servicios/mesa-de-partes realizando su
inscripcion por mesa de partes virtual adjuntando la presentacién de sus documentos (escaneado), segln fecha
establecida de presentacion.

Requisitos generales en la presentacion del documento escaneado:

1. Solicitud (formato generado en la inscripcién)

2. DNI/ Reniec- PIDE (formato generado en la inscripcion)

3. Declaraciones juradas formato generado en la inscripcion)

- 4. Curriculum vitae

~IMPORTANTE: Toda la documentacién presentada sera en forma VIRTUAL, en formato PDF; tener en consideracién
gque los documentos escaneados requeridos para la postulacion deberan ser llenados sin borrones, encontrarse
debidamente rubricadas (firmar) y foliadas (enumerar) de atras hacia adelante. Asi mismo, dicha documentacion

debera ser presentada en el enlace : https://www.munitacna.gob.pel/paginalsfiservicios/mesa-de-partes en un solo
documento en pdf.

No pasaran a la evaluacion curricular aquellos postulantes que no cumplen con estos requerimientos, quedando
DESCALIFICADOS AUTOMATICANTE DEL CONCURSO.

Nota: El aspirante debera leer previamente las bases del proceso C.A.S y de reunir los requisitos del Perfil de Puesto,
debera llenar cuidadosamente la informacion registrada que tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante
sera responsable de la informacion consignada en dichos documentos y se somete al proceso de fiscalizacion posterior
que lleve a cabo la entidad.

V.4 Evaluacion Curricular:

En esta etapa se revisara los documentos presentados por cada postulante y se verificara el cumplimiento de los
requisitos del perfil de puesto convocado a través de su Curriculum Vitae documentado (Formacién académica, cursos o
programas, experiencia laboral, conocimiento en ofimatica, en idioma o alguna informacion adicional)

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condiciéon de “APTO”, quienes seran convocados
para la siguiente etapa de la entrevista, la cual, estard programada su horario en la Publicacion de resultados
preliminares del proceso de evaluacion curricular.

V.5_Entrevista del personal:
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La entrevista del personal estara conformada por la Comisién especial de seleccion de personal C.A.S quienes-evailiaran
a los candidatos los conocimientos, experiencias, habilidades, entre otros de acuerdo a los cargos en lo que postulan.

En esta etapa se realizara por medio virtual- online, a través de aplicativos de videollamadas tales como: Zoom,
Whatsapp o Google Meet, siendo comunicado mediante el Acta de Resultados de Evaluacion Curricular.
Asi mismo, se consignara también:

e Lahora del control de asistencia (maximo 5 minutos de tolerancia)

e La hora programada de entrevista personal para cada candidato.

*Los candidatos deberan contar con dispositivos electrénicos, que cuenten con internet, audio y videocamara
funcionando correctamente para participar, siendo responsabilidad exclusiva de cada candidato, por lo gue,

debera tomar las precauciones necesarias antes del inicio a su entrevista.
Nota: Los candidatos que no se presenten a la hora programada seran considerados como AUSENTES, por lo que,

_estaran descalificados inmediatamente.
s candidatos deberan portar su DNI a la mano, en caso se detecte suplantacion, se procederas a levantar un acta y

dara eliminado del proceso adoptando medidas legales y administrativas que correspondan.

verificar la conectividad y bateria de su dispositivo electrénico
¢ I|dentificar un lugar adecuado, libre de ruidos externos u objetos que interrumpan la concentracion

e \estir de acuerdo a la situacion.

70 V.6 Publicacién del resultado final

2
o

o

VL.

b o

i@ Gerencia de Recursos humanos publicara el resultado final en la fecha consignada mediante el cronograma, los
“ﬁ%stulantes que sean declarado “"GANADORES” se les habilitara nuevamente su sistemas de inscripcién (mismo usuario

4 _;y_,f,-‘t:lave que le habia sido asignada en la inscripcion) para seguir complementando sus fichas y formatos para su legajo
. }6omo servidor y presentarlo de manera impreso el dia habil siguiente.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
a) Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede declararse desierto en alguno de los siguientes supuestos:
« Cuando no se hayan presentado postulantes al proceso de seleccion.
s Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos establecidos en el perfil de puesto.
e Cuando los postulante no alcancen el puntaje total minimo.
e« Cuando el ganador no se presente dentro del plazo establecido y no se cuente con accesitarios.
b) Cancelacion del Proceso de seleccién

7, o"OViiERproceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

€3 AN
< Cuando:

1 — . Desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.

Por restricciones presupuestales.
Otras razones debidamente justificadas.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA.

e« Si vencido el plazo de cinco dias habiles, contado a partir del dia siguiente de la publicacion de los
resultados, el seleccionado (GANADOR), no se apersonan a suscribir el contrato por causas objetivas
imputables a él, se declara seleccionada a la persona que ocupe el orden de mérito inmediatamente
siguiente, y se procedera a la suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo contado a partir de
la respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, se
declara desierta la plaza convocada.

o El proceso de seleccion es eliminatorio por etapas.
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VII. PROHIBICIONES
a) No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segunda de afinidad con los
miembros integrantes de la comision y funcionarios involucrados en el proceso de concurso.
b) No tener antecedentes penales, policiales o administrativos.

LA COMISION

CIAL DE TACNA
UTARIA

Xavier D. Flores Pores” _
ERENTE oeammwnigg{ez A

)
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