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DISPOSICIONES GENERALES

1. Antecedentes

El Servicio de Administracion Tributaria de Lima ~ SAT, creade mediante Edictos n.> 225 y n.° 227, publicados
el 17 de mayo y 04 de ociubre de 1996, respectivamente, como Organismo Plblico Descentralizado de la
Municipalidad Metropolitana de Limia - MML, con autonomia administrativa, economica, presupuestaria y
financiera, que tiene por finalidad organizar y ejecutar la administracion, fiscalizacién y recaudacion de todos los
conceptos Tributarios y No Tributarios de la Municipalidad, convoca a proceso de seleccion a fravés del
Concurso Publico de Méritos a Plaze Fijo, con la finafidad de incorporar persanas con vocacién de senvicio, que
generen confianza, asuman tetos y compromisos que todo servider piblico debera mantener en Ia linea
profesional que desatrollé, los cuales deberan lievarse con total transparencia, orientados al bien comiin yel
servicio plblico.

. Objeto

Seleccionar a las personas que relinan los requisitos, los perfiles establecidos y demuestren idoneidad para
ocupar las vacantes convocadas por el Servicio de Administracion Tributaria de Lima - SAT.

. Modalidad de Contratacidn

El Coneurso Pblico de Méritos a Plazo Fijo se desarrollara conforme a las presentes Bases. EJ personal
seleccionado se vinculara al Sarvicio de Administracion Tributaria de Lima — SAT, a través del régimen laboral
de la actividad privada, regulado por el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo n.> 728, Ley de la
Productividad y Compefitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo n.® 003-097-TR, a plazo fijo sujeto a un
periodo de prueba de tres (3) meses.

. Financiamiento y Remuneracion

El Servicio de Administracion Tributaria de Lima — SAT cuenta con los recursos para vincular las plazas
convocadas, seglin las vacantes existentes y presupuesto asignado, los que se encuentran contenidos en el

* Presupuesto Analitico-de Personal — PAP vigente.

. Organo Responsable

5.1 El Concurso Piblico de Méritds. a Plazo Fijo sera supervisade por ella Gerente/a de Recursos Humanos,
quien se encarga de la sefeccion y coritratacion de personal.

5.2 El AreaFuncional de Bienestar y Desarrollo-seré la encargada del desarrallo del proceso de seleccion.

5.3 El Comité Evaluador serd el encargadd. de ejecutar lo- dispuesto en las Bases hasta la declaracitn de
losflas ganadores/as, garantizando que el proceso de sefeccion de personal sea transparente, debiendo
suscribir para efio [as actas respectivas en cada una de las etapas de su intervencién como registro de sus
actuaciones. Asimismo, es el encargado de resolver cualgquier controversia, sifusgién no prevista o
interpretacion a las Bases durante el desarollo ds! proceso de seleccion.

54  El Comité Evaluador se encuentra conformado, como minimo, por los siguientes representantes;

5.4.1 Elfla Gerente/a de Recursos Humanos o un/a representante que éstela designe.
5.4.2 El responsable del Area Funcional de Bienestar o unia representante que éstefa designe.
54,3 Elfa Gerentefa del &rea usuaria ¢ unfa representanie que éstefa designe.

. Requisitos del/de la Postulante

Los/las postulantes que se presenten al proceso de seleccion deberan cumplir con los requisitos generales
sefialados a continuacién y los requisitos especificos, segin correspondar al perfit del puesto, sefialados en la
Bolsa de Trabajo del Servicio de Administracion Tributaria de Lima (en adelante, "Bolsa de Trabajo — SAT").

De los requisitos generales:

a) Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles, que para efectos significa haber cumplido la mayorla de
edad al momento de presentarse al cancurso ptiblico.
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b) Gozar de buena salud y tener aplitud fisica y mental para el desempefio de sus funciones, con las
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‘excepciones contempladas en la Ley n.° 23285, Ley n.> 28873, en'la Resolucién Ministerial n.? 376-2008-TR
y otras disposiciones legales especificas gue se encuentren vigantes.

Cargcer de antecadentes penales, judicisles, policiales, incompatibles con la clase del puesto o cargo.

Ng tener-condena por delito doleso, con-sentencia firme.

Cumplir con los requisitos establecidos para el desempefio en el puesto que el SAT necesite. cubrir.

Ng éncantratse inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer funcion piiblica por haber sido
destituido o despedido por causa justa relacionada con su conducta como {rabajador, ni estar impedido de
contratar cor el Estado. Estan inhabilitados administrativamente quienes estan comprendidos en &l Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC o quienes lo estan judicialmente con sentencia
firme para &l ejercicia de la profesion, cuando ello fuere un requisito def puesto, para centratar con el Estado
o para desempefiar servicio civil

g} No estar inscrifo en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI),

conforme a lo previsto en gl articulo 5 de la Ley n.* 30353.

h) No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad,

matrimonio, unisn de-hecho o convivencia con los trabajadores que tengan facultad de nombrar, contratar o
que tengan injerencia directa o indirecta én el proceso de seleccion de personal.

Tener la nacionalidad peruana, solo en los casos en que la naturaleza del puesto lo exija, conforme a la
Constitucion Politica del Perl y fas leyes especificas.

Los demas requisitos previstos en la Constitucion Politica del Peray las leyes, cuando cortesponda.

La dispueste anteriormente podra ser materia de declaracion jurada, sujeta a verificacién posterior en
cualquiet momento y hasta antes de progucirse la decision final del proceso.de-seleccidn.

H. BASE LEGAL
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Ley n.° 31084, Ley que aprueba el presupuesto del sector pUblico para el afio fiscal 2021.

Ley n.° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico.

Ley n*"30057, Ley del Servicie Civil

Ley n® 29973, Ley General dg [a Persona con Discapacidad.

Leyn.” 29248, Ley del Setvicia Militar.

Ley n.° 27815, Ley del Codigo de Etica de Ja Funcion Plblica.

Ley n.® 26870, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Marosos.

Decreto Legislativo n.® 1401, Decreta Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las modalidades
formiativas de setvicios en el sector piiblico.

Pecreto Legislativo n,* 1417, Dacreto Legislativo que promuave la inclusion de las personas con discapacidad.
Decreto Legistativon.” 1505, Decreto Legislativo que establece medidas temporales excepcionales en materia
de gestion de recursos humands en el sector pliblico ante fa emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-
18, prorrogado mediante Decreto de Urgencia n.” 138-2020.

Decreto de Urgencia n.° 078-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas extraordinarias v
complementarias para la.compensacion de horas de licencia con goce de haber otorgadas en el marco de la
Emergencia: Sanitaria ocasionada por el COVID-19 én ¢l sector pltlico:

Ordenanza Municipal n.° 1897, que aprueba el CAP provisional del SAT.

Decrefo Supremo n.° 003-97-TR, que aprueba el Texto. Unico Ordenado del Déereto Legislativo n.” 728, Ley
de Productividad y Compefitividad Labaral. _

Decreto Supremo n.* 040-2014-PCM, que aprueba’el Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, Ley n.”
30057.

Decreto Supremo n.® 003-2018-TR, Decreto Supremo gue establece las disposiciones para el registrc y
difusion delas Oferias Laborales del Estado.

Decreto Supremo n.® 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de fa Ley n.°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo h.® 083-2019-PCM, Decreto Suprema gue aprueba ef Reglamento del Decreto Legisiative
n.® 1401, Decreto Legistativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades. formativas de
servicios en el Sector Priblico.

Decreta Sugremoe n.° 184-2020-PCM, Decreto Supremo que declara Estado de Emergencia Nacional por las
graves circunstancias que afectan Ia vida de las personas a consecuencia de la COVID-18 y establece la3
medidas que debe seguir la ciudadania en la nueva convivencia social, prorrogado por Decretos Supremos n.”
201-2020-PCM, n.> 008-2021-PCM y n.* 036-2021-PCM;
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2.20

ResealucionMinisterialm:072-2000-MINS denOtma. qUe-APIIR pio.tecnico.insamientos.narada

vigilancia, prevencion y control de la salud de los trabajadores _co rieo de exposicion a SARS-CoV-2",
Resolucion de Presidencia. Ejecutiva n.* 61-2010-SERVIR/PE, norma que establece. los criterios para asignar
una bonificacion del diez por ciento (10%) en corcursos para puestos de trabajo en la administracion publica



en beneficio del persenal licenciado de las Fusrzas Armadas, modificada por Resalucién de Presidencia
Ejecutiva n.® 187- 2011-SERVIR/PE y n.” 330 -2017-SERVIR-PE.

2.21 Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.° 313-2017-SERVIR/PE, norma que aprueba. la "Guia metudologlca
para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos  la Leyn.®
30057, Ley del Servicio Civil y la Guia metodologica para la elaboracion del Manuat de Perfiles de Puestos -
MPP, aplicable al régimen de laLey n.* 30057, Ley del Servicio Civil",

2.22 Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.® 140-2019-SERVIR/PE, norma gue aprugba los "Lineamientos para el
oforgamiento de gjustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso. de seleccion que realicen
las entidades del sector plblico”.

2.23 Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.° 000006-2021-SERVIRIPE, nomma que aprueha la "Guia operativa
para |a gestion de recursos kumanos durante la declaratoria de Emergencia Sanitaria producida por el COVID-
19",

2.24 Resolucion Jefatural n.° 001-004-00003577, norma que aprueba el Manual de. Organizacion y Funciones -
MOF del SAT.

2.25 Resolucion Jefatural n.° 001-004-00003132, norma que aprugba ef Clasificador de Cargos del SAT,
modificado a traves del Resolucion Jefatural n.* 001-004-00003568 del 27 de agosto del 2015. _

2,26 Resolucion Jefatural n.” 001-004-00004427 que aprueba el Reglamsnto Interne de los/ las Servidores/as
Civiles Trabajo del Servicio de Administracion Tributaria de Lima — SAT.

2.27 Plan para la vigilancia, prevencion y confrol de COVID-19 en el Sarvicio de Administracién Tributaria de Lima,
aprobado por el Camité de Seguridad y Salud en el Trabajo del SAT.

228 Procedimiento: GRH-PRO03 V02, Procedimiento de Incorporacian del Personal, Servicio de Admiinistracion
Tributaria de Lima ~ SAT.

2.29 Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias.

lil. DE LOS PUESTOS Y PERFILES A CONCURSAR

3.1 Puestos y perfiles-objeto de la presente convocatoria:

ANALISTA AUXILIAR
2 002 423 - 425 COACTIVO | 5/, 2,500.00 2
ANALISTA REBOLUTOR
3 003 430 - 431 COACTIVO | 5/.2,500.00 2

3.2 Condiciones esenciales del contrato:

Jr..Camana. 370 — Cercado de Lima y/o agencias
Sede de Prestacion del Servicio {Modalidad presencial o mixta)

Desde la fecha de nicio de la prestacion de-servicios que
indique el contrato hasta res (3) meses, con posibilidad
de renovacion.

Duracion del Contrato

40 horas semanales. (Modalidad presencial, remato o
Jomada Laboral - Modalidad de trabajo mixta)
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IV. DEL PROCESO DE SELECCION

El presente procesc de seleccion comprende 1as fases y puntajes de acuerdo al siguiente detalle!

© DESCRIPCION. "

* ETAPAS

Se. evaluard la  informacion
contenida en la Ficha de
Postulacién, |z cual &5 regisirada
por el postulante a través de la
Bolsa de Trabajo — SAT, ubicada
en la segcidn: "Trabaja con
Nosotros”, en  las  fechas
establecidas en el gronograma

Evalya_cién de publicade,
1 | Ficha fj.e . Eliminatorio 1 20 Aa_mgrqg, se raahza:ra. .‘Ia
Postutacion y calificacion de la documeantacién
Curricular. remitida {Ficha de postulacidn y

documentos gue sustentan la
informacian registrada) remitida
al  comee  electrénicd de
seleccion@sat.qob.pe

Nota: Solo se calificara la
documentacion presentada de
las fichas que se encuentren
con la condicion de CALIFICA,

Evaluacién de -conocimientos
virtual cbietiva, conforme al perfi
requerido. Se realizera a través de

Evaluacion de una plataforma virtual, asimismo
2 Conccimientos Eliminatario 13 20 se dard seguimiento durante su
virtual: desarrollo mediante videollamada

a fin de evitar cualquier tipo de
fraude o suplantacion.

Evaluacion de conocimientos vy
habilidades blandas ylo
compatencias delide la postulante
alineados a los requerimientos del
puesto que se realizara a través de
la plataforma viftual con los
miembros del Comite Evaluadef,

3 Enirevista Virtual Eliminatorio 13 20

Puntaje minimo aprobatorio: 13 puntos

Puntaje maximo aprobatorio: 20 puntos

’ El cuadro de méritos final se élaborara con-aquellos/d@s postulantes que hayan-legado hasta la etapa de enfrevista
“a virtual.

V. DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION

__Consideraciones Generales:
T R e e S

Todas 1as etapas del proceso de seleccion se realizaran a traves de medios y/o plataformias digifales, £n ese
sentido, se recomienda que los postulantes cuenten con dispositivos electrdnicos (computadora personal
o laptop, con internet, audio y videocamara en correctas condiciones) para paiticipar en el desarrollo de
las etapas.del proceso de seleccion,




Cualquiera de los dispositivos €lectronicos con acceso a internet y las demas condiciones sefialadas deben
contar con las siguientes caracteristicas técnicas:

CPU (Procesador): 2.4 GHz o superior (Corel i3 o superior)

Memaria RAM: 4 GB o mas

Sistema Operativo: Windows (8 610).

Ancho de banda:- 10 MB minimo.

Navegador de Internet; Google Chrame, Firefox o Mozilla. {(Windows) y safasi (Mac) en su Ultima

versidn,

Eguipamiento: Mouse, teclado, parlantes, microfono. y. webcam habilitados.

Se recomienda. verificar y probar que los dispositivos electronicos. e intemet del que haga use, no tengan
problemas y/o fallas que dificulten su participacion en el concurso, Asimismo, a consideracion del Comite
Evaluador de seleccion podra proponer una sesion para verificar el correcto funcionamienta de los dispositivos
antes de [as evaliaciones.

Comprende. fas etapas que se desarrollan a continuacion:

541
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5.1.2.

EVALUACION DE FICHA DE POSTULACION Y CURRICULAR
Comprende los siguientes pasos:

Registro de ficha de postulacion.-

Es |a actividad que se encuentra a cargo delide la postulante, cuyo registro a través de la ficha de
postulacién es exclusiva responsabilidad de éstela; para tal efecto, elfla postulante debera
registrarse previamente en la Bolsa de Trabajo — SAT, ubjcada en la seccion: “Trabaja con Nosotros”
del portal institucional del SAT www.sat.gob.pe, con un usuario (correo electrénico personal) y
contrasena. Una vez registrado podra ingresar a Ja Bolsa de trabajo — SAT y ubicar la convocataria de su
interés para iniciar el registro de la ficha de postulacion, conforme a la fecha establecida que indica en el
cronograma del proceso.

Las comunicaciones oficiales se daran a través del correo electronico personal registrado por losias
postulantes. Cabe precisar que en fas diferentes etapas def proceso, se enviara informacién necesaria a
dichos correos con los accesos a medios digitales para las pruebas de evaluacion de conocimiento

virtual ¥ la evaluacion de entrevista personal, afin de evitar inconvenientes en el desarrollo: de las .-

evalbiaciones.

La informacién contenida en [a ficha de postulacion fiene caracter de Declaracién Jurada. EI Servigio de:
Administracion Tributaria de Lima — SAT, se reserva el derecho de llevar a-cabo |a verificacion posterior
respectiva. La informacitn proporcionada sera contrastada con la documentacion enviada al realizar la
evaluacion curricular. Asimismo, se comunica que. luego de enviada la informacién declarada no se
podra realizar modificacion alguna, por lo que se recomienda verificar los datos registrados con sus
docurnenios, antes de dar clic en “Postular”. Cabe precisar que sdlo se revisaran los documentos
ragistrados en la ficha de postulacién y.aguellos relacionados al perfil solicitado.

NOTA:

Los/las postulantes no podran reqistrarse simultdneamente a mas de una conhvocatoria vigente,
que se haya publicada en el porial institucional www.sat.gob.ps, ni tampoco mantener en curso mas
de una convocatoria vigente. De detectarse el incumplimiento de esta disposician, es facultad de [a

Gerencia de Recursos Humanos. disponer la pérmanencia delide la postulante en el proceso de
seleccion cuya fecha y hora del registro de su ficha de postulacion, sea la mas antigua
independientemente 'si se trata de un concurso piblico de méritos (CPM} u otro tips de convocatoria
vigente. Culminado el plazo de postulacion, el sistema web se cerara, no permitiendo registros
posteriores.

Envio de documentos.-

Ella postulante.que registré satisfactoriamente su ficha de postulacion en la Bolsa de Trabajo — SAT,
debera presentar en la misma fecha, como indica el cronograma, la ficha de postulacian junto con los
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documentos que sustenten los datos registrados en la misma (CV documentado); adjuntando, ademas,
la Declaracion Jurada de contar con medios tecnologicos. y de conectividad pafa participar &n los
procesos de seleccion del Servicio. de Administracion Tributariz-— SAT. La documentacién debera ser
enviada desde f corren persanal que se regisird &n la Bolsa de Trabajo - SAT, ala direccion de corree
electranico seleccion@sat.gob.pe, indicando en el asunto el tipo de proceso, el nimerc de proceso y el
puesto.

Ejemplo: ASUNTO: CPM 001-2021 - Asistente. de Seleccidn

En caso que su archivo no pueda ser enviado en un Unico coireo, o tenga un pese mayor a 10MB, podra
enviar dos o mAs correos, indicando el ofden correlativo al final del asunto {por ejemplo: CPM 001-2021-
Asistente de selecgion (Parte 1), CPM 001-2021- Asistente de sefeccion (Parte 11}, etc.).

s Modo de presentacion:

a) Envio en un solo archivo (PDF): Todos los documentos que conforman el expediente de
postulacion, sin excepcion, deben estar foliados de manera correlativa, legibles, con aumeracion de
inicio en la primera hoja del expediente, de acuerde a la siguiente imagen y siguiendo el orden
detallado:

Orden de los documentos:

1. Ficha de Postulacion, firmada en'la (ltima haja.
2. Declaraciones juradas (si el perfil lo solicita);
3. Documientes sustentatorios.

E) nombire del archivo debera.téner la siguiente estructura; Apellido paternc- tipo de proceso (CPM), el nimero
de proceso y el puesto. En caso de remitir uno o méas correos con diferentes archivos deberan agregarle la
correlacion af final, tal coma se muestra en el siguiente ejemplo;

CACERES-CPM 001-2021-ASISTENTE DE SELECCIQN Lpdf
CACERES-CPM 001-2021-ASISTENTE BE SELECCICN il.pdf

b) Envio en diferentes archivos (JPG):

Todos fos dacumentos que conforman el expediente de postulacian, sin excepcion, deberan ser legibles, estar
especificados en una relacion adjunta detallando el nombre de la imagen, el documento que contiene y
foliados de acuerdo al siguiente ejémple:

IMG - 001 —Ficha de postulacion
IMG - 002 - Titulo Profesional
IMG - 603 - Certificado de Trabajo

Elfla postulante que habiendo postulade a iravés de la Bolsa de Trabajo SAT no envie mediante cotreo
electronico en la fecha y hora establecida, su ficha de postulacion y los documentos que acrediten el
cumplimierito de los requisitos minimos sefialados en el Perfil de Puesto obtendran la condicion de "NO
PRESENTO". Asimismo, aquellos gue hayan remitido su documentacion mediante cerreo electronico ¥ no

TayArptStdeE raves de e BolsadeTrabajo=s6/T: no-seransconsiderados-en-elpiosese:




5.1.3,Evaluacion de ficha de postulacion y curricular.-

Fetviiio gy Adrr;-‘gp &7 .'arr\ ;

Esta etapa tiene puntaje y es de caracter eliminatorio; se procedera a revisar la Ficha de Postulacion y
contrastar con la decumentacion ehviada por elfla postulanie mediante camreo elestronico, a efectos de
comprebar si cumple o no cen los requisitos mihimos del perfil del puesto solisitado. Cabe precisar que sélo se
revisaran los dogumentos registrados en la ficha de postulacion de la Bolsa de Trabajo — SAT'y relacionados
al perfil solicitado,

Los miembros.del Comité Evaluador, compuesto por dos miembros de la Gerencia de Recursos Humanos y un
representante del unidad orgénica requirente, revisaran y evaluarén la informacion decumentada enviada por
elfla postulante a través del correp electronico: seleccion@sat.aob.pe, al moments dela evaluacian curricular
y para establecer los resultados en la Bolsa de Trabajo —SAT. El SAT se reserva sl derecho de levar a cabo
la verificacion correspondiente, asi come solicitar la-acreditacion de la misma

Se produce la descalificacion delide la pastulante-en cualquiera de |as etapas de seleccion, sin perjuicio de las
acciones administrativas, civiles y/o penales que el SAT pueda adoptar, si éstefa cculta informacion, consigna
ylo falta a la veracidad en la informacion que proporciona.

RESULTADOS DE EVALUACION DE FICHA

. CONDICION DE
fTEM EOSTULANTE MOTIVO

Cuando ellla candidato/a en 1a Ficha de Postulacion que regisiro
en la Bolsa de Trabajo — SAT en la fecha y hora establecida,
cumple con los requisitos minimos-exigidos en el Perfil del Puesto
y fodo lo descrito en las Bases de la presente convecatoria.

1 ‘CALIFICA

Cuando elfla candidato/a en la Ficha de Postulacion gue registro
en la Bolsa de Trabajo — SAT, no cumple con los requisitos
2 NO.CALIFICA minimas exigidos en el Perfil del Puesto y todo lo déscrito en las
Bases de la presente convocatoria,

Cuandc elfa candidato/a no presenta. su Ficha de Postulacion
3 DESCALIFICADO Virtual yio cuando no cumple con las indicaciones establecidas en
las Bases de la convocatoria,

RESULTADOS DE EVALUACION CURRICULAR

CONDICION DE _
TEM EVALUACION FICHA MOTIVO PUNTAJE
CURRICULAR

Cuando elfla candidato/a envia en |a fecha y hora
establecida |z Ficha de  Postulacion
documentada, sustentande la  informacion
1 CUMPLE regisirada en la Ficha y que dan cumplimiento de 13-20
los requisitos minimos exigidos en el Perfil def
Puesto, y de todo lo descrito en fas Bases de la
presente convocatoria,

Cuando elfla candidato/a no cumple con acreditar
la informacién regisirada que sustentan el
cumplimiento de los requisitos minimos exigidos
en el Perfil del Puesto yio cuando ohtiene la
condicién de NO CALIFICA en la evaluacion de
Ficha de Postulacion.

2 NG CUMPLE




Cuando ella candidata/a no presenta la Ficha de
Postulacian y los documentos que acreditan &
cumplimiento de los requisitos. mirimos éxigidos
3 NO PRESENTO en el. Fferﬁl del Pueste en la fecha y hora
establecida.

*Presentar la documentacion sin fa ficha de
pestulacion, también serd considerado como No

Presentd.

: Conforme a los resultados obtenidos se- procederd a realizar fa publicacion de resultadss, con la relacion de

j lo/as candidatosias y la-condicion en la presente etapa. Asimismo, se detallarén las indicaciones pare io/as

! candidates/as que pasen a la siguiente etapa mediante un correo a la direccién electronica que registro en su
ficha de postulacion de la Bolsa de Trabajo — SAT, con el detalle y consideraciones a tener en cugnia para la
siguiente etapa.

En'la evaluagitn y verificacion de documentos se consideraran los siguientes puntajes:

EVALUAGIGN / VERIFICACION PUNTAJE PUNTAJE
DE DOCUMENTOS MiNIMO MAXIMO
FORMACION 5.0 8.0
EXPERIENCIA 5.0 70
CURSOS O ESTUDIOS DE 20 50
ESPECIALIZACION. )
PUNTAJE EVALUACION |/ 13.0 20.0
VERIFICACION DE DOCUMENTOS
w  Criterio$ para |la evaluacion curricular:
La evaluacion curricular se realizara de acuerdo al siguierite defalte:
" amarLcasoDEREQUERR: | | SEACREITARACOR
' SECUND ARIA (;‘OMF.’LE.T A T ' Copia simpie ('és.é“ane.édo) de certificado de'éstﬂdi_os,

Copia simple {escaneado) de la constancia o
o N ceriificade de estudios, expedids por el centro de
ESTUDICS TECNICOS O UNIVERSITARIOS estudios, los mismos. que debieran sustentar el ciclo

académico requerida.

) ] Copia simple (escaneado) de la constancia o
SITUACION DE EGRESADO/A, SEATECNICO, | certificado de egreso, expedido por el centro de
UNIVERSITARIO, MAESTRIA O DOCTORADO astudios.

) ) ) Copia simplé (escaneada) del diploma de titulo d& la
TITULO TECNICO SUPERIOR (3 ANOS A MAS) | especialidad solicitada en el perfil

Copia simple (escansado) del diploma de titulo de la

TITULO TECNICO BASICO (DE 1 A 2 ANOS) especialidad solicitada en el perfil
GRADO DE BACHILLER. MAGISTER O Copia simple (escaneado) del diploma de- grado
DOCTOR ' académico de ta especialidad solicitada en el perfil

_ Capia simple (escaneado) del diploma de titulo de la
TITULO PROFESIONAL especialidad solicitada en el perfil.




CON COLEGIATURA Y HABILITACION
VIGENTE

De tiaberse incluido como requisito en el Perdl del
Puesto, ellla postulante tiene que acreditarla con una
ccopia simple; en su defects, podra sustentarlo
mediante la suscripeion dé una Detlaracion Jurada;
en ambas casos, el cumplimiento de este requisito se
vetifica en la “Etapa de evaluacién ~ verificacion
de documentos™ Dé ho comprobarse su
habilitacion y vigencia, SERAN EXCLUIDOS del
proceso de seleccion.

EXPERIENCIA LABORAL

Copia. simple (escaneado) de las. constancias y/o
certificados  de  ftrabajo, holetas de trabajo,
resoluciones de designacion y cese, contratos. ylo
adendas que indiquen el periodo laborado (inicio -
fin).

En easo de presentar copia de ordenes de servicio,
estas se validardn siempre y cuahdo se
encuentren acompafadas con su respectiva acta
de conformidad o prestacién de servicios,

Asimismo se debera tener en cuenia las siguientes

precisiones:

Experiencia General:

s Para aguellos puestos donde se reguiera
formacién téchica e universitaria, la-experencia
general se contabilizara a partiv del egreso de la
formacion académica comespondients, por lo
cudl, elfla postulante debera presentar copia
de la constancia de egresado en dicha etapa,
caso contrario, la experiencia general se
contabilizara desde la fecha indicada en el
grado académico yfo titulo técnico o
profesional presentado. :

s De conformidad con o establecido por el
Decreto Legislativo n.® 1401, Decreto Legislativo |
que aprusba el régimen especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el sector
publico y su Reglamento, se padra validar como
experiencia  profesional, las  practicas
profesionales y preprofesionales; en ésta dltima
modalidad, se considera flas practicas
desarrolladas durante el (ltimo afo de estudios.

o En aguellos puestos donde se vequiera
secundaria completa 0 estudios
universitarios o técnicos. inconclusos, se
contara toda la experiencia laboral,

Experiencia Especifica:

¢ Asociada a la funcion yio materia, area, puesto
o nivel especifico requeride,

e L3 calificacion de las funciones indicadas en su
Ficha de Postulacion sobre- la experiencia




especifica-sera considerada validas siempre que
se encuentren relacionadas al Perfil del Puesto.

=  Experiencia, estd se computard desde la fecha
con la que se acredita Ja condicion de
Egresado, para la cual debera presentar copia
de |a constancia o certificado correspondiente;
en su defecto, se contabilizard. desde |a fecha
indicada en el diploma bachiller o titulo
profesional.

o De conformidad con lo establecido por el
Decreto Legislativo n.* 1401, Decreto Legislativo
que aprueba el régimen especial que regula ias
modalidades formativas de servicios en el sector
pdblico y su Reglamento, se podra validar como
experiencia, las practicas profesionales y
preprofesionales, en esta lima modalidad,
desarrolladas durante el Wltimo afo de estudios.

o En aquellos puestos donde se requiera
secundariz completa 0 estudios
universitarios o  estudios  técnicos
inconclusos, se contard la experiencia
relacianada al puesto o materia requerida.

DIPLOMA O PROGRAMA DE
ESPECIALIZAGION

Copia simple (escaneado) del diploma yio
ceriificacion - expedido por &l centro de estudios. v
velidado por la autoridad competente, ¥ que se
encuentren concluidos. Todos los  documenios
deberan indicar el minime de horas requeridas.
IMPORTANTE: '

Cuando no se precisé el minimo de heras en el
requisito del Peril de Pussto, el diplomado o
progratina de especializacién deberd acreditar un
minimo de nioventa {30) horas de duracion {ne
acumulativo), o mayor a ochenta (30) horas si es
organizado por un ente rector en el marco de sus
atribuciones normativas. También se admitiran los
diplomas y cerificados con la denothinacion de
Especializacion o Programa de Especializacién
siempre que acrediten el minimo de horas
réqueridas, segun sea el caso,

CURSO

Copia simple (escaneado) del diploma, constancia
ylo cerfificado expedido per &l centro de estudios y
validado por la autoridad competente. Ef cual incluye
cualquisr medalidad de capacitacion, cursos, talleres
seminarios; conferencias, enire otros.

IMPORTANTE:

Cuando no se precise el minimo de horas ern el
requisito del Perfil de Puesto, el curso deberd
acreditar un minimo de doce (12} horas de
duracién (acumulativo).

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO Y/O
CARGO

Los conocimientos requeridos se podran comprobar
en las etapds de evaluacién de conocimiento virtual y
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entrevista virtual. No se solicitaran documentos, sin
embargo losflas postulantes pueden presentar
onstancias, certificados y/o declaracian jurada como
referencia.

(*) IMPORTANTE:

1.

En el caso de Expetiencia General:

= Para aquellos puestos donde se requiera formacion técnica o universitaria, la experiencia general se
contabilizara a pariir del egreso de la formacion académica correspondiente, para ello, elfa postulante
deberd presentar copia de la constancia de egresade en dicha etapa, caso ¢entrarip, 1a experiencia
general se centabilizara desde |a fecha indicada en el grado académico y/o titulo t&cnice o profesional
presentado; dicha informacién debera estar registrada con precision en la Ficha de Postulacion
Virtual.

» De conformidad con lo establecido por el Decreto Legislativo n.° 1401, Decreto Legislativo que aprueba
el régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios en el sector plblico y su
Reglaments, se podra validar como experiencia profesional, las practicas profesionales v
preprofesionales; en esta Gltima modalidad, se considera las practicas desarrolladas durante el titimo
afio de estudios, dicha informacidn deberd estar registrada con predisién en la Ficha de
Postulacidn Virtual.

En el caso de la Experiencia Especifica:

= £s [a experiencia asociada a 14 funcién yle materia del puesto convocado, nivel especifics o sector al
que pertenece la entidad.

s Las funciones que declaren losfas postulantés como parte de su experiencia especifica ensu Ficha de
Postulacidn Virtusl seran consideradas vélidas siempre que se encuentren relacionadas al perfil
solicitada.

+ Se consideraran [as practicas preprofesionales desarrolladas durante- el (ltimo afio de estudios, en ef
marco del Decreto Legislativo n.” 14081, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula
las modalidades formativas de servicias en el sector piblico ¥ su Reglamento.

¢ No s validara Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto, a excepeidn de -
los conocimientos. :

o Tratandose de estudios realizados en el extranjero, de conformiidad den lo establecide en la Ley n.®
30057, Ley del Servicio Civil.y su Reglamento General, los titulos universitatios, grados académicos o
estudios de post grado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que la
acrediten serdn registrados previamente ante SERVIR, requiriéndose como (nico acto previo la
legalizacion en el Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillade correspondients..

» En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, deberd adjuntar la
traduccion simple con la indicacion y suseripcion de guien oficie de traductor debidamente identificado,
de conformidad con lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley n.° 27444, Ley del
Procedimiento Administrative General, aprobade mediante Decreto Supremo N° (04-2019-JUS.

s Elta postulante ‘es responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados. en la pagina web
www.sat.gob.ne y.de larealizacion de |a siguiente etapa segin cronograma de la convocatoria,

(*) CONSIDERACIONES:

1.

Elfla postulante debera leer detenidamente as Bases del presente proceso vy, de considerar que
rerie TODOS los requisitos minimos del Perfil del Puesto, debéri comipletar cuidadosamente la
Ficha de Postulacion virtual, respetando todos los campos obligatorios.

El presénte proceso CPM debera tener como minimo dos {2) postulantes que cumplan con la
totalidad de los requisitos solicitados; de lo contrario el proceso de seleccion serd declarado
DESIERTO.

El plazo establecido en las Bases de la convocatoria estard sujeto a variaciones que se darén a
conocer oportunamente niediante comunicado en la Bolsa de Trabajo - SAT.



4, Debera registrar informacion vinculada con el puesto que se convoca.
52 EVALUACION DE GONOGIMIENTOS VIRTUAL

Esta evaluacion es eliminatoria y iene puntaje. La evaluacion de-conocimientos virtual tiene como objetivo evaluar el
nivel de conocimientos taenicos de lasfas postutantes en relacidn a lo solicitado en el perfil de puesto.

La aplicacion de la evaluacion de conecimientas virtual se realizara y sera monitoreada a traves de un aplicativo
virtual de forma ininterrumpida, con |a previa identificacién del candidato a través de su documento de identidad, a
fin de evitar suplantaciones. El mismo serd informade previamente a través del portal institucional yavw.sat.gob.oe,
Bolfsa de Trabgjo — SAT.

De considerarlo necesario se realizard una. prueha de conexion a los/as postulantes previos a la evaluacion de
conocimiento viriual, para asi garsnfizar y prever la conectividad durante su aplicacion, previa comunicacion
mediante su correq -electronico persenal registrado: Se precisa que dicha priba de conexion no es parte de la
evaluacion de conocimientos virtual queé garantiza su asistencia; es dacir, n caso de presentarse a la prueba y no
asistir a la evaluacion de conocimientos virtual obtendra la condicion de NO SE PRESENTO,

Una vez incorporades en 13 sesion virtual se enviara el formulario de la evaluacion a traves de los correos
electronicos personales ragistrados en la ficha de postulacion, solo para aquellos pestulantes que ya hayan pasado
el registre de asistencia y se encuentren conectados en 2 sesion. Del mismo modo, una vez transcurrido el fiempe
limite, losftas postulantes deberai completar su evaluagion, concluyendp asi su participacian en dicha efapa.

Losfas candidatos/as que obtengan un puntaje mayor a trece (13) puntos obtendran |a condicion de CALIFICA,
caso contrario habran desaprobado Iz evaluacion de conocimientos virtual y tendran la condicion de NO CALIFICA;

por tanto, NO seran considerados en la siguiente stapa del praceso de seleccion.

Asimismo, aguellofas postulantes que. NO se presenten (conecten) a la hora establezida y aquellos que no sigan’las
instrucciones para la realizacin de la evaluacion de conocimientos virtual, las cuales seran especificadas en la
publicacion de los restilados de |a evaluacién de ficha de postulacion y curricular y/o mediante correo electronico,
obiendran la cendicion de NO SE PRESENTO.

S4lo en el caso de aquello/as candidatosfas que durante la-aplicacion de la evaluacion de conocimientos virtual se
les interrumpa la conexion por motivas ajenos a ellos, deberan esperar que el personal encargado de la aplicacion
los contacte, @ fin de evaluar lo sucedido v, de corresporder, se procederd con la nueva evaludcion, previa
bresentacion de su Declaracion Jurada,

Por ése molivo, serd responsabifidad dellla candidatela de enviar una Declaracién Jurada al correo
selecsion@sat.qob.be; indicande y evidenciando los motivos de los problemas de conectividad, previamerte 4 la
nueva aplicacion, caso conirario no se procederd con la evaluacién de conocimientos v elfla postulanie. sera
descalificado/a det proceso, obteniendo la condicion de NG CALIFICA,

Asimismo, la candidatofa una vez tefminado el tiempo indicado por el encargado de la aplicacién de la evaluacian,
debera remitir su evaleacion inmediatamente, caso centrario no se evaluara dicha evaluacién, por lo que na hay
lugar areclamo.

Los resultados de la evaluacion de conocimientos virtual seran publicados en el porial institucional wwiw.sat dob.pe,
seccion: “Trabaja con Nosotros”, en las fechas establecidas en el cronograma. En la misma publicacion se
informara acerca del diay la hora para la siguiente etapa: ENTREVISTA VIRTUAL.

Consideraciones durante el desarrollo de la Evaluacion de Conocimientas Virtual:

Loslas candidatos/as deberan terer en cuenta las siguientes indicaciones, bajo sancion de descalificacion del
proceso:

1. Debera contar con dispositivos electronices (computadora personal o laptop, con internet, audio y videccamara
funcionando en correctas condiciones) y todas las caracteristicas y especificaciones técnicas propuestas en el
numerald:

2, Elita candidato/a debe cumplir obligatoriammiente con todos las instrucciones al momenio da la evaluacion,
3. Debera ingresar al fink del medio digital, enviado al correo electrdnico que consignaron al momento de su
registro, en la fechz y horario sefiglade en el resultado de la evaluacian curricutar, teniendo a disposicidn su
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Documentio Macional de Identidad (DNI), para el registro de asistencia. El no ingreso y/o registzo de asistencia
en el medio digital conlleva a la exclusion del postulante, no existiendo folerancia, proroga alguna o
reprogramacion. de la evaluacion.

4 Durante el desarmollo de la evaluacion debera temer encendido el audio y videocamara del dispositivo
electronico, enfocado &l rostro de la persona.

5. No se permitira el uso de celular, radio u otro dispesitivo electronico en general durante el desarrollo de la
evaluacion.

6. Ela candidato/a no pedra interactuar-e comunicarse con otras personas durante &l desarrollo de la evaluacion,
caso contraric, serd descalificado lo que conlleva al refiro de la evaluacion v su exclusion del proceso de
seleccion,

7. Ellz candidato/a qua por cualguier mofivo abandone el ambiente donde: se desarrolla la evaluacion sin: haber
finalizade, ne podra fetornar y menos continuar.con el desariolly’ dsl-examen, salvo casd extramo justificado y
previa' autorizacion de los migmbros del Comité Evaluador de la aplicacion de la prueba y siguiendo las,
indicaciones antes mencionadas,

8. Altémine de la evaluacion, elfla postulante debe confirmar su cenclusion y cerrar sesion, luega de effo no podré
volver a ingresar,

8. La evaluacién de conocimientes virtual es personal, en caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de
algtin postulante, se levantard un acta y ellla postulante quedard eliminadofa del proceso de seleceion, sin
perjuicio de las acciones administrativas y legales que pudieran corresponder,

5.3 ENTREVISTA VIRTUAL

Esta etapa tiene puntaje y s de caracter eliminatorie. Se realizar4 a través de una plataforma de facil acceso como
Zoom, Google meet, etc. La publicacion de resultados de la Etapa de Evaluacion de Conocimientos Virtual indicara
ta fecha y hora de la entrevista virual segin cronograma. Se informara a los/las postulantes, a través del correo

electrénico que consignaron en su ficha de postulacién de la Bolsa de Trabajo — SAT, el medio yio plataforma que

$e ulilizara para la Entrevista Virtual, asi como las consideraciones necesarias para llevar a cabo 13 evaluacion, para
asegurar que el postulante siga las-mismas consideraciones de una entievista de manéra presencial.

De ser necesario se reglizard una prueba de conexién a losflas postulantes previos a la entrevista virtual, para as
garantizar y prever la conectividad durante su aplicacién, previa comunicacidn medjante .su correo electrdnico
personal registrado. Se precisa que dicha prueba de conexidn no es parte de la entrévista virtua) que garantiza su
asistencia; es decir, en -caso. de presentarse a ia prueba y no asistir a la enfrevista virtual serd descalificado y
obtendra la condicion de DESAPROBADO.

Asimismo, debera registrar su asistencia mostrando sy Documento Nacional de Identidad (DNI) o CARNET DE
EXTRANJERIA. Caso contrarig, sera considerado como DESAPROBADO.

lLosflas candidatosias que no alcancen el puntaje minimo de trece (13) puntos en esta evaluacidn, seran.
considerados DESAPROBADOS/AS.

Consideraciones durante el desarrollo de la Entrevista Virtual:

Losfas candidatos/as deberan tner en cuenta las siguientes indicaciones, bajo sancién de descalificacidn del
proceso:

1. Debera contar con dispesitivos electrénicos (computadora persenal o laptop, con internet, audie y videocamara
funcionande en correctas condiciones) y todas las caracteristicas y especificaciones técnicas propuéstas en el
numeral V.,

2. Debera ingresar al link del medio digital, enviado al correo electronico que consignaron al momento de su
registro, en la fecha y horario sefialade en el resuitado de la evaluacion de condcimientas viriual, teniendo a
disposicion su Documento Nacional de ldentidad (DNI), para el registra de asistencia. El no ingreso y/o registro
de asistenciz en el medio digital conlleva a la exclusian del postulante, no existiendo folerancia, prorroga alguna
o reprogramacion de la evaluacion.

3. Ella postulante debe estar pendiente de las comunicaciones previas a la entrevista virual que el SAT proponga
para el desarrollo adecuado de la entrevista virfual.

4. Duranie el desarrolio de la entrevista virtual debera tener encendido en tode momento el audio y videocamara
del dispositivo electranico, enfoeado al rostro de [a persona.

5. No se permitira el uso de celular, radio u atro dispositivo electronico en general el desarrollo de la entrevista
virtual.
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8. Ella candidata/a ho podrd interagtuaro comunicarsa cen otras persenas en &l desarrollo de la entrevista virtual,
caso contrario, sera descalificado lo que corillevaal retira de la.enirevista virtual y su exclusion del proceso.

7. Elcandidato/a que por cuglquier motivo abandone e ambignte donde se-desarrolla la entrevista virtual sin haber
finalizado, no podra retomar y menos continuar con el desarrollo de la entrevista virtual, salvo caso extremo
justificado y previa autorizacion de los miembros del Comite Evaluador de la entravisia virhial,

8. La entrevista virtual es persenal, la suplantacion. se sancionard con el retire de la-entrevisia virtual y sut exclusion
dei.concurse pblico,.sin perjuicio de las acciches adminisirativas y penales que-pudieian corresponder,

9: Se recomienda tomar las mismas precaucionss y consideraciones que una enfrevista presencial como ia
manera de présentarse; disponibilidad de fiempe, etc:

Previo a la declaracién de ganadores, el personal del Area Funcional de Bienestar y Desarrollc de Personal,
verificaré si ella postulante ganadorfa se encuentra inhabifitadofa administrativa o judicialmente para el ejercicio de
la prafesian, . coniratar can el Estado o para desempefiar funcién pibiica, conforme. al Registro Nacional de
Sanciones Contra Servidores Civiles {RNSSC), el Registro de Deudares Alimentarios Margsos — REDAM v si esia
ingcrito en el Regisiro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delito Doloso (REDERECI), para lag -acciones
correspondientes. lgualmiente se debe revisar el Regisiro de Horas enel sistema de SERVIR, a fin de verificar si
éste/a cuenta can horas pendientes de comgpensar, corespondiende, de ser e caso, a la Gerencia de Recursos
Humanos dispener las medidas necesarias para el cumplimiento de dicha obligacién durante el desarrallo de la
nueva relacion {aboral con el Estado.

BONIFICACIONES

De conformidad con |a normatividad vigentg, se otorga una bonificacidn adicional al puntaje final en los siguientes
supuestos:

1, Alfa la candidato/a con discapacidad que cumpla con los requisitos para el puesto se le otorga una
BONIFICACION DEL 15% SOBRE EL PUNTAJE FINAL OBTENIDO, de conformidad con Jo establecido en el
articulo 48 de |a Ley n.® 29973, Ley General de la Personia con Discapacidad v ta Resolucién de Presidencia
Ejecutiva n.* 330-2017-SERVIR-PE, siempre que ellla candidato/a lo haya indicado en su Ficha de Postulacion
Virtual, adjuntando copia del respectivo certificado de discapacidad en la etapa de Evaluacién de Ficha de
Pastulacign y Curricular y gue haya alcanzado el puntgje mininio aprobatorio en la Entrevista Virtual..

2. Alia la gandidato/a lizenciado de las Fuerzas Armadas; que cumpla con les requisitos para el puesto, se le
otorga una BONIFICACION DEL DIEZ POR CIENTO (10%) SOBRE EL PUNTAJE FINAL OBTENIDO, de
aclierdo a lo esteblecido en el inciso a) det articulo 61 dela Ley n.° 25248, Ley del Servicio Militar, concardante
con el numeral 3 del articulo 87 de su Reglamento y la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva n.® 330-2017-
SERVIR-PE, sismpré que ella lo haya indicado en su Ficha de Postulacion Virtual, adiuntando copia de la
documentacion que sustente haber pertenecido a la Fuerzas Armadas del Pert en la etapa de Evaluacion de
Ficha de Postulzcion y Curricular, y que haya.alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en la Entrevista Viriual.

I. CUADRO DE MERITOS
El cuadro de méritos se elaborara con los candidatos que llegaron a laetapa de Entrevista Vi, pudiendo. obtener

la condicion de GANADOR/A, APROBADOJ/A, DESAPROBADQ/A, con sus respectivos puntajes y el resultado
final, ponderado de acuerdo al siguisnte detalle;

CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE POR ETAPAS feion BONIFICACIONES i
Evaluzcion de fichs de Evaluacién de Entrevista- | Puntaie Puntaje
postulacion y Curricular cerocimientos Virtual NO CORRESPCNDE total
(30%) | vival 30%) | *+| (20%) | final = obtenido
Evaluasion de ficha de Evaluacion de Entrevista. | Puntzje Si corresponde bonificacion a Puntaje
postulacion y Curricular conocimientos Virtual la persona con discapacidad fotal
430% e S L T e S {459 Bhterit
Evaluacion de ficha de Evaluacion de Enirevista | Puntaje Si corresponde bonificacion al. Buniaie
postuacién y Curfcular conocimientes Virtual personal icenciado de Tas !
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{30%) + | virtual (30%) + | (40%) final + | Fuerzas Armadas {10%) = fotal
obtenido
Eva_]uac!t?n de ﬁgtwla de Evaluacion de Entevista | Puntaje Si correspgnde t?onaﬁcag?lon a Puntaje
postulacion y Curricular . . la persenacon discapacidad y
(3C%) conocimientos viruel final al'personal licenciadg de las tote
’ ¥ it 0 + v ; | & = i
virtua! (30%) (40%) inal Fuerzas Armaiias (25%) obtenidg

=  Ejemplo: Obtencion de Puntaje Final (PF)

. Eval. Ficha de Post. | Eval. Conocimiento | Eval. Entrevista. . :
Candidato | 'y o ricular (ECR) Virtual {EC) Virtual (gy) | Funtaje Final (PF)
Candidato 1 16*0.3=4.8 15°03=45 17+04=68 |45+48+68=16.1
Candidato 2 16°0.3=48 17*03= 5.1 15%04=6 51+48+6 =159
VIl PUNTAJE FINAL Y PUNTAJE TOTAL

El Puntaje Final (PF) es el puntaje obtenido en las siguientes etapas del procese de seleccion, sin considerar las.
bonificaciones establecidas:

PF = 30% (ECR) + 30% (EC) + 40% (EV)

: Puntaje Final
: Puntaje de Evafuacién de ficha de postulacién y Curricular
: Puntaje de Evaluacién de Conocimientos Virtual

: Puntaje de Evaluacién de Entrevista Virtual

El Puntaje Totat (PT) es la sumatoria del Puntaje Final {PF) més la bonificacion por ser Licenciado de |as Fuerzas
Armadas, por padecer algln tipo de Discapacidad e ambas situaciones, cuando corresponda.

IX. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

responsabilidad:

selecgion,

b) Por restricciones presupuestales.
c) Qiros supuestes dehidamente jusiificados.

9.1 Declaratoria del Proceso come Desierto

9.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion

a} Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion,
b) Cuando no se cuente can.al menos dos (2) candidatosfas aptos en la etapa de evaluacién de la Ficha de
Postulacidn y Cutricutar.
¢) Cuando ningunp de losflas candidatosfas cumple con los requisifos minimos,
} Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de losfias candidatos/as obtenga el puritsie
minimo en la evaluacién de cenocimientos virtual, la evaluacion de ficha y curricutar y la entrevista virtual,
segun corresponda.

El proceso podra ser cancelado si se presenta cualquiera de Iss siguientes supuestos, sin que el SAT incurra en

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad, con posterioridad al inicio del proceso de
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En case’ de producirse alguno de los citados supuestos, la Gerencia de Reeursos Humanas, a través del Camité
Evaluador, da por culminado el procese de seleccion declaréndolo desierto y/o sancelado, segun carresponda.

K. CONSIDERACIONES GENERALES

10.% Losflas pestulantes no podran reaistrarse simultdneamente a mas de una convocatoria vigente, que sg
Haya publicado en ef portal instifuscional wyww satoobipe, ni tampoco mantener en curso fnas de Uha
convocatoria vigente. De datectarse el incumplimienta dé esta prohibicién, es facultad de la Gerencia de
Recursos Humanos determinar la permanencia del/de Ia postulante en uno de los procesos vigentes en los
que se haya registrado o se encuentren en curso. Para |a permanencia del/de la postulante, se tomara en
cuenta &l proceso de seleccion cuya fecha y hora de publicacion sea Jas més antigua, independientemente si
s¢ trata de un conicurso plblico de méritos {CPM) u ofro tipe de eonvocatoria vigente.

10.2 Todas las comunicaciones para losflas candidatos/as acerca de las etapas del procese seran a través de las
publicaciones en la Bolsa-de Trabajo — SAT y datos de contacto registrados en su ficha de postulacion: correo
electranica yfo teléfono fijo yio teléfono celfular.

10.3 En ol caso astrictamente necesario- que el candidato/a tenga que hacer uso de una cuerita de cotreo
electrénico distinta a la regisirada en la Ficha de Pestulacién Vidual de la Bolsa de Trabaje — BAT, per
dificultades para acceder a alguna aplicacién para el desarrolle de fas evaluaciones, se podra permitir el uso
de cuentas de correo alternativas siempre qué hayan sido declaradas en e| Formato de Declaracion Jurada de
cantar con medios tecnoldgicos y de conectividad para participar en los procesos de seleccion del Servicia de
Administracion Tributaria de Lima — SAT. Caso contrario no serd reconocidas ni validadas para identificar af
candidato/a. _

104 Los/las candidato/a fio deberdn tener inhabilitacion vigente para prestar servicios en el Estado, en el Registre
Nacional de Sanciones contra Senvidores Giviles — RNSSC. Ni deben tener inhabilitacion administrativa o
judicial vigente.

10.5 La Gerencia de Recursos Humanos es respansable de ejecutar |a etapa preparataria, la etapa de suscripcidn y
registro del contrato, asi como publicar los resilitados parciales-y finalgs de [as evaluaciones realizadas.

106 Bl -Comité Evaluador estara a cargo de la etapa de convocatoria'y Ia etapa de seleccion, debiendo suscribir
paraello, las actas respectivas en cada una de las etapas de su intervencion.

10.7 La Gerencia de Recursos Humanos se reserva el derecho de verificar y comprobar la veracidad de las

declaraciones y la autenticidad de los documentos presentados por les/las candidatos/as, en cualquiera de sus

etapas.

La Gerencia de Recursos Humangs tiene-la facultad de interpretar y aplicar las Bases del presente proceso de

selecsion, cuande se presenten en estas dudas o vacios y/o. resolvienda los hechos ¢ situaciones que se

presenien, dentro del marco de su cormpeatencia asignada, salvaguardando el debido proceso y resolviendo en
merite a los principios de legalidad, igualdad, equidad, informalismo y trasparencia.

b {3 Evaluacicn dé la Ficha de Postulacian y Curricular, la Evaluacion de Conocimientes Virtual, y la Entrevista

Virtual son de cardcter obligatorio y/o eliminatorio, seglin corresponda, siendo responsabilidad absoluta del/de

la postulante el seguimiento permanenie del proceso en ‘&l pertal institucional www.sat.geb.pe, seccion:

“Trabaja con Nosofros”,

10.10Ella candidato/atiene la obligacion de presentar toda la informacion yio documentacion adicional que requiera
la Gerencia de Recursos Humanos en cualguier momento de |a etapa del proceso de contratacidn.

10.11Las etapas se ejecutan segln el cronograma establecido. En ese sentido, losflas candidatosias son
responsables absolutos de verificar las diversas publicaciones que se realicen en el portal institucional
Wi sat.gob.pe, seccidn: “Trabaja.con Nosotros”.

10.12El/a posiulante que tenga vinculo.laboral con el Servicio de Administracién Tributaria de Lima - SAT,

a través de la vigencia de su contrato de trabajo a plazo fijp, regulado. por el Decreto Legisfativo N°

728 o mediante una contratacion administrativa de servicios, régulada por el Decreto Legislativo N°

1057 (CAS), debera renunciar al cargo o puesto que se encuentre ocupando en un plazo maximo de-

veinticuatro {24) horas de &fectuada Ja publicacion de la lista ganadores del concurso al cual haya

postulado, caso conirario se comunicara alfa la postulante gue haya quedado como aecesitario, a fin
que éstefa ltimo/a concrete su vinculo contractual con fa institucton.

10.13ENa postulante que tenga vinculo laboral con &l Servicio de Adminisiracion Tributaria de Lima - SAT,
y tenga la condicion de indeterminado, bajo fos alcarices del Decreto Legislativo N° 728, no podra
ser contratadofa bajo ninguna de las modalidades previstas en la citada normativa, de conformidad
con lo establecido por el articulo 78 del TUQO de la Ley de Productividad y Competitividad L-aboral,

LR 4] (¢ 20 N (|0 AW BIEIORSTVIE sion i iR = T H v BRI PSR RS o To R TeRwai iy o
alfa la postulante que haya quadado como accesitario, a fin que éste/a Ulfimofa concreté su vinculo
contractual con la institucion.
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X\. SITUACIONES ESPECIALES Y CONSECUENGIAS.

1.1

11.2

11.3

1.4

11.5

En caso de detectarse que elfla candidato/a ha incurrido eh plagio o ha incumplide las instrucciones para el
desarrollo de cualquiera de las evalugciones de las etapas de seleccion; serd automaticamente descalificado,

aun cuando elfla postulante haya sido-seleccionadofa, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles y/o

penales que el SAT pueda adoptar.

En caso gue ella candidate/a no se conecte mediante el medio establecido a cualquiera de las evaluacianes
de I3 etapa de seléccidn, en la fecha o lugar establacido por la- Gerencia de Recursos Humanos, a través del
Comite Evsluadar, este/a quedara automaticamente descalificado/a.

En caso gue ella candidatola sea suplantado/a por un tercero, éstela guedard .autométicamente
déscalificado/a, sin perjuicio de las accionas administrativas, civiles y/0 penales que el SAT pueda adoptar.

En el caso de empate en el puntzje total mas alto entrz dos 0 mas postulantes, a-efectos de determinar alfa la

ganador/a, se determina el orden de prelacian splicando fos siguientes criterios:

a)  Elque obtenga mayor puntaje en la entrevista virtal.
b)  Elgue obienga mayor puntaje en la evaluacitn de conocimientos virual.

En ef caso de mantenerse el empate, la Gerencia de-Recurses Humanos notifica a losias candidates/as y a
fos miembros del Comité de Evaluador, 1a realizacion de una nueva enfrevista personal complementaria,
fijando la fecha y hora de la misma, la.cual determinara.el resultado final,

XII. RESOLUCION DE CONTROVERSIAS:

121

12.2

12.3

124

125

13.3

134

El Comité Evaluador, es el encargado de resolver cualquier controversia, sifuacion no prevista o interpretacién
a las Bases durante el desarrallo del procese de séleccian. No constituye instancia administrativa.

Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las Bases, una vez goncluide el proceso de
seleccidn, incluido el registro y suscripcion del contrato, es competencia de la Gerencia de Recursos
Humanaos.

El plazo para interponer recurso de reconsideracion es de quince (15) dias habiles, computades desde el dia
siguiente de la fecha de publicacion del acto definitivo (resultado finat del proceso de. seleccion). El recurso de
reconsideracion es resuelto per la Gerencia de Recurses Humanos.

Contra el acto definitivo con el gue se concluye el proceso de seleccion (resultado final) o contra el
administrativo que resuelve el recurso de consideracién, ella postulante podra interponer recurso de
apelacion, dentro del térmito de quince (15) dias habiles, computados desde el dia siguiente de |a.fecha de
notificacion del acto que se impugha. Bl recurso de apelagion es resyelte por fa Autoridad Nacional del
Servicio Civil - Servir, segiih su competencia,

Ambos recursos (reconsideracion y apelacion), serdn declarados improcedentes si tienen par finalidad
impugnar los resultados preliminares a calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o
cualquier acto emitido arites de la emisidn y publicacidn de los resultados finales del concurse.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Unia vez publicados [os resultados finales, se compartira en la Bolsa de Trabajo — SAT los formatos-digitales
necesarios para |a-suscripcion, los cuales deben ser llenados obligatoriamerite. Asimismo un representante de
la Gerencia de Recursos Humanaos se comunicara con elfla ganador/a, a efectes de toordinar la entrega de 12
documentacion necesaria de manera virtual y/o presencial para proceder con la suscripeion del contrato,
dando conformidad através de carreo electronico U otra medio que le sera sefialado.

El contrato debe suscribirse como méaximo a los cinco {05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de
Ia publicacitn del resultado firal del proceso de seleccion. Vencido este plazo, y siempre que elfla candidato/a
ganador/a no suscriba el contrato por causas cbjetivas imputables a éstefa, se declara seleccionada alfa la
candidate/a que ocupé el orden de mérito inmediato siguiente con ta condicion de APROBADO  (accesitario)
para que proceda a la.suscripcion del contrato, dentro de los cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de notificada la comunicacion que lo/la declara como ganador/a accesitario.

La fiscalizacion posterior respecto a la documentacion presentada, asi como la solicitud de ks docutnentos
ofiginales o copias para la apertura del legajo personal, seglin corresponda, sera debidamente cocrdinada-con
el Area Funcional de Administracion de Personal, los mismas que ‘tomarén las acciones necesarias
pertinentes,

En caso de pérdida o robo de la documentagion (fotal o parcial) que sustente-el cumplimiento del Perfit del
Puesto convecado se-otorga un plazo adicional pata su presentacion, debiendo adjuntar para ello la denuncia

policial correspondients o la constancia de que se encuenira en tramiie el duplicado de la misma, o la

Declaracion Jurada de Compromiso para presentar la documentacion correspondiente.
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KXV,

141

14.2

De acuerdo con el articulo 10 del TUQ de la Léy de Productividad y Competitividad Laboral, aprobade
mediante Decreto Supremo N° 003-97-TR, el trabajador ésta sujeio al periodo de prueba de tres (03) meses
contados desde elinicio del contrato.

AJUSTES RAZONABLES

El SAT informa que de acuierdo a los lingamientos para ef otorgamiente de ajustes razonables a las personas
con discapacidad que participen en los procesos de seleccion, habilitara las condiciones adecuadas de acceso
a lns medios digifales donde se desarrolian las etapas del proceso de seleccién, segan’los requerimiéntos y
necesidadés della postulante. con discapacidac. Bajo este supuesto, ella postulante deberd informar
mediante corree electrénica institucional  seleceion@sat.gob.pe. las condiciones necesarias para su
evaluacion, siempre y cuanda lo haya declarado en la ficha de postulacion la condicion de diseapacidad.

La Unica excepcion a la implementacion del ajuste razonable solicitado consiste &n que 'suponga una carga
desproporcicnada o indebida, entendiéndose: como tales -a aquellas: aeciones de fipo procedimental. Son
criterios para considerar que un ajuste razonable es despraporcionado o indebido, e ef primer caso, cuando
resulta ser- desmedido, excesivo o exagerado para los fines del proceso. de seleccitn v, en ef sequnda caso,
cuando sea ilegitimo, prohibido o injusto.

XV.ANEXOS.

ANEXO N° 1: Cronograma CPM
ANEXO N° 2: Evaluacién Curricular - Criterios de Puntuacion CPM
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ANEXO N°1: CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION POR CONCURSO PUBLICO DE MERITOS A
PLAZO FLJO (GPM)

Publicacion del proceso en el Servicip
Nacional de Empleo.

Aplicativo informatico de la Autoridad Nagional
del Servicio- Civil - SERVIR.

Publicacion de la convocatoria en el portal
institucional; www.sat.gob.pe

29.03.2021 al 13.04.2021

Area F. de Bienestar y Desarrollo
de Personal

Registro de ficha de postulacién, via bolsa
virtual, en www.sat.gob.pe; link "Trabaja con
Nosotros™,

Recepcion de ficha de postulacian con
documentos  sustentarios  via  comeo

electronico: seleccion@sat.gob.pe
{LEER BASES)

14.04.2021 al 15.04.2021

AreaF. de Bienestar y Desarrolio
de Personal

Evaluacion de Ficha de Postulacion y
Curricular.

16.04.2021 al 19.04.2021

Comité Evaluador

Publicacion de resultados de la Evaluacidn de

Area F. de Bienestar y Desarrollo

Z, . ., . 20.04.2021 de Per
21| Ficha de Postulacion y Curricular: de Personal
Eva!uaci'c‘m _d_e Conocimientos  Viriual 21.04.2024 Comité Evaluador
{plataforma virtual)
Publicacién de resultados de la Evaluacion de 22.04.2024 Area'F, de Bienestar y Desarrollo
Conocimientos Virtua) - de Personal
Entrevista Virtual {plataforma virtual) 23.04.2021 Comité Evaluador
Publicacion de resultados de la Entrevista. AreaF.de Bienestar y Desarrollo
Virtual y el Resultado Final 26.04.2021 de Personal

Suscripcion y Registro de Conirato

Dentro de los 5 dias

hédbiles  siguientes de
publicacion del resultado
final de la entrevista
(27.04.2021 al 03.05.2021)

Area F. de Administracion de
Personal
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ANEXO N°2: EVALUACION CURRICULAR
CRITERIOS DE PUNTUACION CPM

1 FORMACION ACADEMICA

relacionados al perfil del puesio

11 Formacion minima para el cargo 5.0
Puntaje adicional:

1.2 Esiudios universitarios en curso y/o égresado'técnico profesional 0.5

1.3 Egresado de carrera universitaria y/o fitulada técnico profesional 1.0

1.4 Bachiller de carrera universitaria 1.5

1.5 Titule de ¢arrera universitaria 2.0

1.6 Egresado de Maestria 25

1.7 Grado Magister 3.0

2  EXPERIENCIA

2.1. Experiencia minima requerida para el cargo 5.0
Puntaje adicional:

22 Experiencia superior a la requerida para el cargo (adicional como minima de un afio) 2.0

3. CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

3.1 Cursos o estudios de especializacion minimos requeridos para el cargo 3.0
Puntaje adicional:
Cursos:

32 De uno (1) a dos (2) cursos adicionales relacionados &l perfil del puesto 0.5

33 De fres (3) a mas cursos adicionales relacionados al perfil del puesto 1.0
Diplomados y/o estudios de especializacion:

34 De unc {1) a dos (2) diplomados y/o estudios de especializacion adicionales 05
retacionados al perﬁl del puesto

35 De tres (3) a mas.diplomados y/c estudios de especializacion adicionales 10
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