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_ BASES PARA EL PROCESO DE SELEGCCION
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS POR REEMPLAZO (CAS)

TECNICO GERENCIA DE SERVICIOS AL
ADMINISTRATIVO ADMINISTRADO

CAS N° 005 1

GENERALIDADES

1.1 Ohjeto de la conivocatoria
Contratar por reemplazo los servicios de un (01) Técnico Administrativo para la Geréncia de Servicios al
Administrado.

1.2 Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Gerencia de Servicios al Administrado.

1.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de seleccion
Gerencia de Recursos Humanos.

1.4 Base Legal

Ley n.” 31365, Ley que aprueba el presupueste del sector plblico para el afio fiscal 2022.

Ley n.® 29248, Ley del Servicio Militar.

Ley n.° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Pblica.

Ley n.° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el Decreto
Legislativo n.° 1377, y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo n.® 008-20019-JUS.

Ley n.” 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley n.” 31396, Ley que reconoce las practlcas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia
laboral y madifica el Decreto Legislativo n.* 1401,

Decreto Legislativo n.® 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios, modificado por Ley n.° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto'Legisiativo n.® 1057 y otarga derechos iaborales,

Decreto Leg1slat|vo n.° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las modalidades
formativas de servicios en el sectar publico.

Decreto Legislativo n.° 1417, Decreto Legislativo que promueve la inclusion de las personas con discapacidad. -
Decreto Legislativo n.° 1505, Decreto Legislativo que.establece medidas temporales excepcionales en materia
de gestion de recursos humanos en el sector plblico ante la emergencia sanitaria ccasionada por-el COVID-19,
prorrogado mediante Decreto de Urgencia n.® 115-2021.

Decreto de Urgencia n.” 078-2020, Decrete: de Urgencia que establece medidas extraordinarias y
complementarias para la compensacion de horas de licericia con goce de haber otorgadas en el marco de la
Emergencia Sanitaria ocasionada por el COVID-19 en el sector puiblico.

Decreto Supremo n.° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legistativo n.® 1057, Decreto Legislativo que
regula el Régimen Especial de Contratacién Adminisirativa de Servicios, modificado por Decreto Supremo n.°
065-2011-PCM.

Decreto Supremo n.° 083-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo n.”
1401, Decreto Legistativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de servicios
en el Sector Pblico.

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 n.® 008-2020-8A, Decreto Supremo que declara en Emergencia Sanitaria a nivel Nacional por
el plazo de noventa (90) dias calendario y dicta medidas de prevencion y control del COVID-19, cuya dltima
prorroga se ha dado mediante Decreto Supremo n.” 003-2022-5A.

Decreto Supremo n.° 018-2022-PCM, Decreto Supremo que declara Estado de Emergencia Nacional por las
circunstancias que afectan la vida y salud de las personas' como consecuencia de la COVID-19 y establece
nuevas medidas para el restablecimiento de Ja convivencia social.

Resolucion Ministerial n.® 1275-2021-MINSA, norma que aprueba la Directiva Administrafiva N° 321-
MINSA/DGIESP-2021, Directiva Administrativa que establece las disposiciones para la vigilancia, prevencion y
control de la salud de los trabajadores con riesgo de exposicion a SARS-CoV-2".

Resolucién de Presidencia Ejecutiva n.® 81-2010-SERVIR/PE, norma que establece los criterios para asignar
una bonificacion del diez por ciento {(10%) en concursos para puestos de trabajo en la administracion plblica en
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beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas, modificada por Resotucion de Presidencia Ejeciitiva
n.® 107- 2011-SERVIR/PE y n.® 330 -2017-SERVIR-PE.

« Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.® 313-2017-SERVIR/PE, norma que aprueba la “Guia metodoldgica para
¢l Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley n.° 30057,
Ley del Servicio Civil y la Guia metodologica para la elaboracién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP;

; aplicable al régimen de la Ley n.” 30057, Ley del Servicio Civil".

; » Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.° 140-2019-SERVIR/PE, norma que aprueba los “Lineamientos para el
olorgamiento de ajustes razonables a tas personas con discapacidad en el proceso de seleccion que realicen las
enfidades del sector pliblico”.

« Resolucion de Presidenéia Ejecutiva n.° 000065-2020-SERVIR-PE, norma que aprueba la ‘Guia para la
virtualizacion de concursos piblico del Decreto Legisiativan.® 1057".

| e Resolucién de Presidencia Ejecutiva n.° 000006-2021-SERVIR/PE, norma que aprueba la "Guia operativa para

! la gestion de recursos humanos durante ia declaratoria de Emergencia Sanitaria producida por el GOVID-19-
version 3",

e Resolucion Jefatural n,° 001-004-00004427, que aprueba el Reglamento Interno de los/ fas Servidoresfas Civiles
Trabajo del Servicio de Administracion Tributaria de Lima — SAT,

s Plan para la vigllancia, prevencion y control de COVID-19 en el Servicio de Administracion Tributaria de Lima,
aprobado por el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo del SAT.

o Procedimiento: GRH-PRG03 V 02, Procedimiento de incorporacion del Personal, Servicio de Administracion
Tributaria de Lima — SAT.

= Las demnas disposiciones que resulten aplicables y complementarias. Cabe mencionar que las referidas normas
incluyen sus respectivas disposiciones y normas modificatorias, de ser el caso.

1.5 Organo Responsahle

154 El Coneurso Publico bajo el régimen faboral de! Decreto Legistativo n.® 1057 ~ CAS, sera supervisado por
elfla Gerentela de Recursos Humanos, quien se encarga de la seleccion y contratacion de personal.

152 El Area Funcional de Bienestar y Desarrolto sera la encargada del desarrollo del proceso de seleccion.

153 El Comité Evaluador sera el encargado de ejecutar lo dispuesto en las Bases hasta la declaracion del/de
losflas ganadorles/as, garantizando que el proceso de seleccién de personal sea transparente, debiendo
suscribir para ello las actas respectivas en cada una de las etapas de su intervencion como registro de sus
actuaciones. Asimismo, s el encargado de resolver cualguier controversia, situacion no prevista ¢
interpretacién.a las Bases durante el desarrolio del proceso de seleccion.

154 EiComité Evaluador se encusntra conformado, como minimg, por los siguientes representantes:

a) Eifla Gerentefa de Recursos Humanos o un/a representante que éstefa designe.
b} Elfiaresponsable del Area Funcional de Bienestar o un/a representante que éste/a designe.
¢} Ella Gerentela del area usuaria o quien haga sus veces 0 unfa representante que éstefa designe.

REQUISITOS OBLIGATORIOS PARA POSTULAR A UN EMPLEO EN EL SAT

Losflas postulantes que se presenten al proceso de seleccion deberan cumplic con los requisitos generales que se
detailan a continuacitn, asi como los requisitos especificos, segiin corresponda al Perfit del Puesto, senalados en la Bolsa
de Trabajo del Servicio de Administracion Tributaria de Lima (en adelante, “Bolsa de Trabajo - SAT).

2.1 Deé los requisitos generales:

a) Estar en gjercicio pleno de los derechos civiles, que para efectos significa haber cumplido la mayoria de edad al
momento de presentarse al concurso pablico.

b) Gozar de buena salud y tener aptitud fisica'y mental para el desempefio dg sus funciones, con las excepciones
contempladas en la Ley n.° 23285, Ley n.° 29973, en la Resolucion Ministerial n.° 376-2008-TR y ofras
disposiciones.[egales especificas que se encuentren vigentes.

¢) Carecer de aniecedentes penales, judiciales, policiales, incompatibles con la clase del puesto o cargo.

d} No tener condsna por delito dcloso, con sentencia firme.

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

f) Noencontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer funcion piblica por haber sido destituido
o despedido por causa justa relacionada con su conducta como trabajador, ni estar impedidc de contratar con el
Estado. Estan inhabilitados administrativamente: quienes estan comprendidos en e} Registro Nacional de

SANCTONES Conts - Seryidttas Chiifss = “"RNSSCuutenes-to-estanfudiciaimentecorsemtentia-firme-pararpiumemm

gjercicio de la profesion, cuando ello fuere un requisito del puesto, para contratar con el Estado o para
desempenar servicio civil,

g) No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI),
conforme a lo previsto en el articulo 5 de la Ley r.° 30353,
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h) No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, matrimonio,
unién de hecho o convivencia con los trabajadores que tengan facultad de nombrar, contratar o que tengan
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion de personal.

iy Tener la nacionalidad peruana, solo en los casos en que fa naturaleza del puesto lo exija, conforme a a

Constitucion Politica del Perd y las leyes especificas.

j) Los demds requisitos previstos en la Constitucin Pelitica del Peri v las leyes, cuando corresponda.
K) Lo dispuesto anteriormente podra ser materia de declaracion jurada, sujeta a verificacion posterior en cualquier
momento y hasta antes de producirse la decision final de! proceso de seleccidn.

PERFIL DEL PUESTO

Formacidn Académica

Estudiante universitario desde el noveno (IX) ciclo
de ia carrera de Administracidn, Contabilidad,
Economia, Derecho yfo Ciencias de |la
Comunicacién; o Egresado de fa carrera técnica
profesional de  Administracion, Contabilidad,
Computacion y Sistemas y/o afines.

Experiencia

v" Experiencia general de un (01} afio en el sector
puiblico ylo privado.

v Experiencia especifica de un (01) afio en funciones
relacionadas a la gestion documentaria y/o afines.

Programas de Especializacion ylo Diplomado ylo
Curso

v No aplica.

Conocimientos Técnicos

v Conocimientos de Ofimatica.

Habilidades y/lo Competencias

¥" Comunicacion, trabajo en equipo, responsabilidad
¥ COMpromiso.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Apoyar en la distribucién de documentos a las diferentes unidades erganicas.

Realizar el ordenamiento y archivo de los documentos emitidos y recibidos de la gerencia.

Atender las actividades administrativas de la gerencia en coordinacién con las &reas funcionales.

Realizar la coordinacion para distribucion de materiales a las diversas agencias.

Realizar la consolidacién de cuadro de necesidades.

S =

Administrada.

Realizar ofras actividades a su dmbito de accion que le sean asignadas por el Gerente de Servicios al

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de la Prestacidn del Servicio

Jr. Camana 370 - Cereado de Lima y/o agencias,

Duracion del Contrato

Tres {03} meses prorrogables, con vigencia no mayor al
31.12.2022, de acuerdo al numeral 3.de la Septuagésima
Tercera Disposicion Complementaria Final de [a Ley N°
31365 - Ley de Presupuesto: del Sector Piblico para el
Ano Fiscal 2022,

| Contraprestacion Mensual

81. 1,500.00 {Mil Quinientos y 00/100 Soles).
Incluyen los impuestos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Jornada Laborai - Modalidad de trabajo

o Cuarenia (40) horas semanales.
s |a modalidad 'y horario de frabajo se determina al
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momento de la suscripcion del confrato o durante la
gjecucion de la prestacion del servicio, segin la
operatividad de la dependencia, unidad organica ylo
drea solicitante v de acuerdo a las disposicienes
sanifdrias que dicten en su oporitnidad las
autoridades competentes.

6. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Publicacion del proceso en el Servicio

Nacional de Empleo.

Aplicafivo informatico de fa Autaridad Nacional
del Servicio Civit—SERVIR.

Publicacién de la convocatoria en el portal
institucional del SAT: www.sat.qob.pe

071042022 al 22/04/2022

AreaF. de Bienestar y Desarrollo
de Personal

Registro de ficha de postulacion, via bolsa
virfual, en www.sat.gob.pe; link “Trabaja con
Nosotros".

Recepcion de la ficha de postulacion con los
documentos  sustentarios  via  correo
electronico; seleccion@sat.oob.pe

{LEER BASES)

251042022

Area F. de Bienestar y Desarrolio
de Personal

Evaluacion de ficha de postulacion y
curricufar.

2610412022 al 2910472022

Comité Evaluador

Publicacién de restltados de la Evaluacion de
ficha de postulacion y curricular,

0310512022

Area F. de Bienestar y Desarroflo
de Personal

i uaLPA 2 2
K RIOS g
%, S
f’?@c‘u’v\ﬁéf 3

Evalsacion de  Conocimie;tos  Virtual

{plataforma virtual)

04/05/2022 al 05/05/2022

Cornité Evaluador

Publicacion de resultados de la Evaluacion de
Conocimientos Virtual

06/05/2022

Area F. de Bienestar y Desarrolio
de Personal

Enfrevista {presencial)

09/05/2022 al 11/05/2022

Comiié Evaluador

6

Publicacion de resultados de la Enfrevisia
Virtual y el Resultado Final

12/05/2022

Area F. de Bienestar y Desarrollo
de Persona|

TREGISTRO Y SUSCRIPGION DE CONTRA

Suscripcion y Registro de Contrato

Dentro de los tres (03)

dias habiles siguientes

de la fecha de
publicacion del resultado
final de la entrevista.

{13.05.2022 al 19.05.2022)

Area . de Administracion de
Personal

T,:2=.. DEL PROCESO DE SELECCION

i3

2 %i§presente praceso de seleccion comprende las fases y puntajes de acuerdo al siguiente detalle:

Evaluacidn de
Ficha dg
Postutacion y
Curricular,

Eliminatorio

13 20

N o N T TT- -
L i~ £ = L = [

contenida en ia Ficha de
Postufacion, la cual es
registrada por ef postulante a
través de la Bolsa de Trabajo -

e o
rHerTHabion
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SAT, ubicada en la seccion:
“Trabaja con Nosotros”, en las
fechas establecidas en el
cronograma publicado.

Asimismo, se realizara la
ealificacion de la documentacion
remitida (Ficha de postulacion
y documentos que sustentan
la informacion registrada)
remitida al correo electrénico de
seleccion@sat.qob.pe

Nota: Solo se calificard la
documentacion presentada de
las fichas que se encuentren
con la condicién de CALIFICA,

Evaluacion de

Evaluacién de conocimientos
virtual objetiva, conforme al
perfil requerido. Se realizara a
través de una plataforma virtual,

H)

2 Conocimientos Eliminatorio 13 20 asimismo e dard seguimiento
Virtual. durante su desarrcllo mediante
videollamada, con la finalidad de
evitar cualquier tipo de fraude o
suplantacion.
Evaluacion de conccimientos v
habilidades blandas ylo
, competencias del/de la
Entrevista ostulante alineados a los
3 (Modalidad Eliminatorio 13 2 postulan
. requerimientos del puesto se
Presencial)

realizard de forma pressacial
con los miembros del Comité
Evaluador.

Custhuauen 8
RIDS

Puntaje minimo aprobatorio; 13 puntos
Puntaje maximo aprobatorio: 20 puntos
El cuadro de méritos final se elaborara con aquellos/as postulantes que hayan llegado hasta fa etapa de entrevista.

8. DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION

Consideraciones Generales:

‘Las etapas del proceso de seleccidn podrén desarrollarse de forma virtual y presencial, segin lo establezcan las
disposiciones contenipladas en cada una de ellas. Para las etapas que se realicen a fravés de medios ylo plataformas

CPU {Procesador) . 2.4 GHz o superior (Corel i3 0 superior)

digitales, los postulantes deben contar con dispositivos electronicos {computadora personal o laptop, con
internet, audio y videocamara en correctas condiciones).

Cualquiera de los dispositivos electronicos con -acceso a internet y las demas condiciones sefialadas deben cantar con las
sigutentes caractetisticas técnicas:

Memoria RAM 14 GBoméas

Sistema Operativo  : Windows (8 6 10).

Ancho de banda 10 MB minimo.

Navegador de internet . Google Chirome, Firefox o Mazilla (Windows) y safari (Mac) en su Gltima version.
Equipamiento - Mouse, teclade, parlantes, migréfono y webcam habilitados.

Se recomienda verificar ¥ probar que los dispositivos electronicos e internet del que haga uso no tengan problemas y/o

fallas que dificulten su participacion. en el concurso bajo responsabitidad de los/as. postulantes. Asimisma, a consideracion
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del Comiié Evaluador de seleccion se podra sesionar para verificar & correcto-funcionamiento de los dispositivos antes de
1 las evaluaciones.

Las comunicaciones oficiales se daran a través del correo electronico personal registrado por losflas postulantes. Cabe
precisar, que en las diferentes etapas del proceso se enviara informacion necesaria a dichos correos, con los accesos,
medios-digitales para las pruebas de evaluacion de conocimiento virtual v el lugar de-aplicacién de la entrevista personal,
a fin de evitarinconvenientes en el desarrollo-de las evaluaciones.

El Servicio de Administracion Tributaria de Lima ~ SAT, a través del Comité Evaluador, se reserva el derecho de modificar
ylo ampliar el cronograma y/o la-forma en que se desarrolla el presente proceso:

Comprende las etapas que se desarrollan a continuacion:

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

8.1.1 Registro de ficha de postulacion.-

: Es la actividad que se encuentra a cargo del/de la postulante, cuyo registro através de laficha de postulacion es
de exclusiva responsabilidad de éstela. Para tal efecto, ellla postulante debe registrarse previamente en fa Bolsa
: de Trabajo ~ SAT, ubicada en la seccion: "Trabaja con Nosotros’. en el poral inslitucional dej SAT
www.sat.gob.pe, con un usuario (correc elécironice personal)'y contrasefia, Una vez registrado podra ingresar a la
Bolsa de trabajo — SAT y ubicar la convocatoria de su interés para iniciar el registro de fa ficha de postulacion,
conforme a la fecha establecida que indica en el cronograma del proceso. Asimismo, se informa que una vez
efectbado el registro de la ficha de postulacion, en caso reqlieran descargarla deberan ingresar nuevamente a la
conygeatoria y dar clic en la opcion “VER”, débajo del cronograma que se encuenfra en el mismo lugar del boton
"Postular”.

La modificacion yfo ampliacion del cronograma. para el registro de- fas fichas de la postulacion y envio-del CV
documentado, se informara al ptiblico en general a través de un comunicado en la Bolsa de Trabajo - SAT. En ese
¢aso, N0 se admitira el registro de aquelios/as postutantes que se hayan registrado en la primera fecha. Unicamente,
se admitiran los registros y documentos de losfas nuevos/s postulantes que hayan realizado su postulacion dentro
de los plazos establecidos en el nuévo cronograma.

La informacion conienida en la ficha de postulacion firmada tiene cardcter de daclaracion jurada. El Servicio de
Administracion Tributaria de Lima — SAT, se reserva el derecho de llevar a-cabo la verificacion posterior respectiva.
La informacion proporcionada sera contrastada con la documentacion enviada al realizar fa evaluacion curricular la
cual ‘serd tomada en cuenta para la evaluacion. Asimismo, se comunica que luego de enviada la informacion
declarada no se podra realizar modificacion alguna, por lo que se recomienda verificar los. datos registrados con sus
documentos, antes de dar clic en “Postular”. Cabe precisar que solo se revisaran los documentos registrados en ia
ficha de postulacion y aquellos relacicnados al perfil solicitado:

somge emrmemeor - NOTAL

Losflas postulantes no podran registrarse simultdneamente en mas de una convocatoria vigente que se
haya publicado en el portal institucional del SAT: www.sat.gob.pe, ni tampoco mantener en curso mas de una
convocatoria vigente, De detectarse el incumplimiento de-esta disposicion, es facultad de la Gereticia de Recursos
Humanos, a través del Comité Evaluador, disponer la permanencia del/de la postulanie en el proceso de seleccion
cuya fecha y hora del registro de su ficha de postulacion, sea la mas anligua independientements si se trata de un
concurso plblico.de mérites (CPM) o una.contratacion administrativa de servicios (CAS), u ofro tipo de convocatoria
vigente. Culminado el plazo de postulacion, &l sistema web se cerrard, no permitiendo regisiros posteriores.

81 2 Envio de documentos.-

Elfla posiulante que registrd safisfactoriamente su ficha de postulacion en la Bolsa de Trabajo — SAT, deberd
: AT presentar en la misma fecha, como indica el cronograma, fa ficha de postulacién junto con los documentos que
sustenten Ios datos registrados en la misma (CV documentado); adjuntando, ademas, la Declaracion Jurada de

e it rmedios-tecnotogicos-y-de-conectividad-para-participar-en-os-procesos-de-seleceion-CAS-del-Bervigiordemmmmmnmmmmmmes
Admlmstracxon Tributaria de Lima — SAT. La documentacion debe ser enviada al correo elechonico:
seleccion@sat.gob,pe, desde el correo personal que se registrd en la Bolsa de Trabajo — SAT, indicando en el
asunto el ipo de proceso (CAS), el nimero de-proceso y el puesto.

Ejemplo: ASUNTO: CAS 00X-2022 - NOMBRE DEL PUESTO
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En caso que su archivo no pueda ser enviade en un Gnico comeo, ¢ tenga un peso mayor a 10MB, podra enviar dos
0 méas correos, indicando e! orden correlativo af final del asunto (por ejemplo: CAS 00X-2022 — Nombre del Puesto
{Parte ), CAS 00X-2022 - Nombre del Puesto (Parle 11), efc.).

Para aquellos decumentos que se encuentren daftados o cuentan con clave de acceso para su visualizacion,
obiendran la condicion de "NO PRESENTQ", por lo cual es responsabilidad delide la postulante verificar que ia
informacion-enviada sea de facil acceso.

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 numeracién de inicio en Ja primera hoja del
expediente, de acuerdo a la siguiente imagen y siguiendo el orden detallado;

i
H
!
i
i
§
i
.
i

o  QOrden de los documentos.-

1. Ficha de Postulacién, firmada en la Gltima hoja;
2. Declaraciones juradas (si ¢l perfil lo solicita);
3. Documentos sustentatorios.

El nombre del archivo debera tener la siguiente estructura: Apellido patemo - Tipo de praceso (CAS), el nimero
de proceso y el puesto. En caso de remitir uno o mas correos con diferentes archivos deberdn agregarie la
correlacion al final, tal como se muesira en el siguiente gjemplo;

(APELLIDO PATERNO) - CAS 00X-2022-NOMBRE DEL PUESTO Lpdf
(APELLIDO PATERNQ) - CAS 00X-2022- NOMBRE DEL PUESTO l.pdf

b} Envio en diférentes archivos {JPG): Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion, sin
excepcidn, deberan ser legibles, estar especificados en una refacion adjunta detallando el nombre de fa imagen,
el documenioe que contiene y foliados de-acuerdo &l siguiente gjemplo:

IMG - 001 - Ficha de postulacién
IMG - 002 - Titulo Profesicnal
IMG - 003 ~ Certificado de Trabajo

Elfa postulante que habiendo poshilado a fravés de la Bolsa de Trabajo - SAT no envie mediante correo
electronico, en [a fecha y hora establecida, su ficha de postulacion firmada y los documentos que acrediten el
cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en el Perfil de Puesto obtendran la condicion de “NO
PRESENTO™. Asimismo, aquellos que hayan remitide su documentacion mediante correo™ electronico y no
hayan postulado a través de |a Bolsa de Trabajo — SAT, no seran considerados en el proceso.

8.1.3 Evaluacion de ficha de postulacicén y curricular.-

Esta etapa tiene puntaje y es de cardcter eliminalorio; se procederd a revisar la Ficha de Postulacion y la
documentacitn enviada por elfla postulante mediante correo electronico, a efectos de comprobar si cumple o no con
los requisitos minimos del perfil del puesto solicitado. Cabe precisar que solo se revisaran los documentos
registrados en |a ficha de postulacidn 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
représentante del unidad organica requirente, revisaran y evaluaran la informacion documentada enviada por elfla
postulante a traves del correo elecirdnico: seleccion@sat.gob.pe, al momento de la evaluacidn curricular, para
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publicar fos resultados en la Bolsa de Trabajo — SAT. El SAT se reserva el derecho de llevar a cabo la verificacion
correspondiente, asi como solicitar [a acreditacion de la misma.

Se produce la descalificacion delfde la postulante en cualquiera de |as ‘etapas de seleccion, sin perjuicio de las
acciones administrativas, civiles y/o pénales que el SAT pueda adoptar, si éste/a ocultd informacion, consigna ylo
falta a la veracidad en la informacion que proporciona.

RESULTADOS DE EVALUACION DE FICHA

i CONDICION DE
TEM POSTULANTE MOTIVO
Cuando elfla candidato/a en la Ficha de Postulacion que registro
1 CALIFICA en la Bolsa de Trabajo — SAT, en la fecha y hora establecida,

cumple con los requisitos minimos exigidos en &l Perfil del Puesto
y todo lo descrito en las Bases de |a presente convocatoria.
Cuando elfia candidato/a en la Ficha de Postulacion que registro
en la Bolsa de Trabajo — SAT, no cumple con los requisitos
2 NG CALIFICA minimos exigidos en el Perfil del Puesto y todo fo descrito en las
Bases de la presente convocatoria.

Cuando elia ‘candidato/a no presenta su Ficha de Postulacién
3 DESCALIFICADO Virtual y/o cuando no cumple con Jas indicaciones establecidas en
las Bases de la convocatoria.

RESULTADOS DE EVALUACION CURRICULAR
CONDICION DE
ITEM EVALUACIGON FICHA MOTIVO PUNTAJE
CURRICULAR

Cuando elfla candidatofa envia en fa fecha y
hora establecida la Ficha de Postulacion
documeniada, sustentando la informacion
1 CUMPLE registrada en la Ficha y que dan cumpiimiento de 13-20
los requisitos minimos exigidos en el Perfil del
Puesto, y de todo lo descrilo en las Bases de la
presente convocatoria.

Cuando elfla candidato/a no cumple con acreditar
la informacidn registrada que sustentan el
cumplimiento de los requisitos minimos. exigidos
en el Perfil del Puesto, yfo cuando chfiene la
condicion de NO CALIFICA en la evaluacidon de
Ficha de Postulacion.

‘Cuando €lfla candidata/a no presenta la Ficha de
Postulacién y los documenfos que acreditan el
cumplimiento de los requisitos minimos exigidos
3 NO PRESENTO en el F?erﬂl del Puesto en la fecha y hora
establecida,

*Presentar la documentacion sin la ficha de
postulacién, también serd considerado como NO
PRESENTO.

2 NO CUMPLE

Conforme a los resuitados obtenidos se procedera a realizar la publicacion de resultados, con la relacion de los/las

candidatosfas y la condicidon en la presente etapa. Asimismo, se detallaran las indicaciones para losflas
: candidatos/as que pasen a la siguiente etapa, mediante un correo a la direccion electronica que registrd en su ficha
‘ de:postulacién de la Bolsa de Trabajo — SAT, con el detalle y consideraciones a tener en cuenta para la siguiente
i etapa.
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En la evaluacion y verificacion de documentos se consideraran los siguientes puntajes:

.. EVALUACION/VERIFICAGION | ~'PUNTAJE - | .- PUNTAJE

“ DEDOCUMENTOS -~ - ~ MINIMO- |- - MAXIMO. -
FORMACION 5.0 8.0
EXPERIENCIA 5.0 7.0
CURSOS O ESTUDIOS DE 10 50
ESPECIALIZACION : '
PUNTAJE EVALUACION | 130 20.0
VERIFICACION DE DOCUMENTOS ' )

s Criterios para la evaluacitn curricular: La evaluacion curricular se realizara de acuerdo al siguiente detalle:

RA SO DE REQUERIR

SECUNDARIA COMPLETA

mCdpla simple (escaﬁéé&é)_' de certificado de estudios.

Copia simple {escaneado) de la constancia o certificado de

estudios, expedido por el centre de estudios, los mismos
e e
UNIVERSITARIOS . P

consideraran desde el tercer afio de estudios. Para el
caso de estudios universitarios seran considerados
desde el ciclo 8.

SITUACION DE EGRESADOIA, SEA
TECNICO, UNIVERSITARIO, MAESTRIA O

Copia simple (escaneado) de la constancia o-certificado de
egreso, expedido por el centro de estudios.

DOCTORADO

TITULO TECNICO SUPERIOR (3ANOS A | Copia simple {escaneado} del diploma de titulo de ia
MAS) | especialidad solicitada en ef periil.

TITULO TECNICO BASICO (DE1 A2 Copia simple {escaneado} del diploma de titulo de Ia
ANOS) especialidad solicitada en el perfil.

GRADO DE BACHILLER, MAGISTER O Copia simple (escaneadc) del diploma de grado
DOCTOR académico de la especialidad solicitada en ef perfil.
TITULO PROFESIONAL Copia simple {escaneado) del diplema de titulo de Ia

especialidad solicitada en el perfil.

CON COLEGIATURA Y HABILITACION
VIGENTE

De haberse incluido como requisito en el Perfil del Puesto,
elfla postulante tiene que acreditarla con una copia simple.
En caso. de no comprobarse su habilitacion y vigencia,
SERAN EXCLUIDOS del proceso de seleccion.

EXPERIENCIA LABORAL

Copia simple (escaneado) de las constancias vfo
certificados de trabajo, boletas de trabajo, resoluciones de
designacitn y cese, contratos yfo adendas que indiguen el
periodo laborado {inicio - fin) y cargo del puesto.

En caso de presentar copia de érdenes de servicio,
estas se validaran siempre y cuando se encuentren
acompafadas con su respectiva acta de conformidad.
o prestacion.de servicios.

Asimismo se deberd tener en cuenta las siguientes

precisiones:

Experiencia General:

o Para aquellos puestos donde se reguiera formacion
lecnica o universitaria, la experiencia general se
contabilizard a parfir del egreso de la formacion
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académica correspondiente, por o cual, elfla
postulante debera presentar copia de la constancia
de egresado en dicha etapa, caso conirario, la
experiencia general se contabilizard desde la fecha
indicada en el grado académico ylo titulo técnico o
profesional presentado.

» De conformidad cen o establecido por la Ley n.* 31396,
Ley que reconoce las praclicas preprofesionales y
practicas profesionales como experiencia laboral y
modifica el decrelo legislative 1401, se podra validar
como  expetiencia  profesional, las  précticas
profesionales desarrolladas solo dentro de los dos {02)
afos siquientes a la obtencién de la condicién de
egresado, y este periodo se considera como experiencia.
profesional. Para el caso de las practicas
preprofesionales  se  consideran  las  practicas
desarrolladas por un periodo no mendr a fres {03)
meses 0 hasta cuande el estudiante adquiera la
condicion de egresado, este periodo son reconocidas
como experiencia laboral para su desempefic en la
actividad pablica y privada.

« Asimismo, los egresados de instituciones de educacion
superior universitaria y no universitaria en el periodo
2019 al 2022 pueden acreditar practicas profesionales
realizadas hasta dos (02) afios después del
levantamiento del estado de emergencia sanitaria a
causa del COVID-19.

¢ Para los casos de SECIGRA, solo el afio completo de
SECIGRA DEPECHO se reconoce como fiempo de
servicios prestados al Estado, inclusive en los casos que
se han realizado previo a la fecha de egreso de ld
formacion  correspondiente. Para tal efecto ella
postulante debera presentar fa constancia de egresado y
el Cerfificado de SECIGRA Derecho oforgado por la
Direccion de Promocion de Justicia de la Direccién
General de Jusficia y Cultos del Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos.

» En aquellos: puestes' donde se requiera secundaria
completa o estudios universitarios o técnicos
inconclusos, se contara toda la experiencia laboral.

Experiencia Especifica:

o Asociada a la funcién yfo maleria, drea, puesto o nivel
especifico requerido.

o La calificacién de las funciones indicadas en su Ficha de
Postufacion scbre la  experiencia especifica sera
considerada validas siempre Qgue se encuentren
relacionadas al Perfit def Puesto.

e Experiencia, esta se computaréd. desde la fecha.con la

que se acredita la condicion de Egresado, para lo cual
deberd presentar copia de la constancia o certificado
correspondiente; en su defecto, se contabilizard desde
la fecha indicada en el diploma bachiller o titulo
profesional.
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o De conformidad con lo establecido por la Ley n.® 3136,
Ley gue reconoce las practicas preprofesionales y
practicas profesionales como experiencia laboral y
modifica &l decreto legislative 1401, se podra validar
como  experiencla  profesional, las  praclicas
profesionales desarrolladas solo se puede desarrollarse
denfro de [os dos (02) afios siguientes a la obtencion de
la condicion de egresado, y -este periodo se considera
como experiencia profesional. Para el ¢aso de las
practicas preprofesionales se consideran las praclicas
desarrolladas por un periode no menor a fres (03)
meses 0 hasta cuando €l estudiante adquiera la
condicion de egresado, este periodo son reconocidas
como experiencia laboral para su desempefio en la
actividad pablica y privada,

» Asimismo, los egresados de instituciones de educacion
superior universitaria y no universitaria en el periodo
2019 al 2022 pueden acreditar practicas profesionales
realizadas hasta dos (02) afios después del
tevantamiento del estado de emergencia sanitaria a
causa del COVID-19,

» Para los casos de SECIGRA, solo el afio completo de
SECIGRA DERECHO se reconoce como tiempo de
servicios prestados al Estado, inclusive en los casos que
se han realizado previo a la fecha de egreso de la
formacion correspondiente. Para tal efecto elfla
postulante deber4 presentar la constancia de egresado y
&l Cerlificado de SECIGRA Derecho otorgado por la
Direccion de Promocion de Justicia de la Direccion
General de Juslicia. y Cultos def Ministeric de Justicia y
Derechos Humanos.

» En aguellos puestos donde se requiera secundaria
completa o estudios universitarios o estudios
tecnicos inconclusos, se coniard la expetiencia
relacionada al puesto o materia requerida.

NOTA: Sélo para aquelios cerlificados  como
CERTIJOVEN o CERTIADULTO emitidos por el MINTRA,
seran considerados como validos.

DIPLOMA O PROGRAMA DE
ESPECIALIZACION

Copia simple (escaneado) del diploma y/o certificacion
expedido por el centro de estudios y validado por la
autoridad competente, y que se encuentren concluidos.
Todos los documentos deberan indicar &l minimo de horas
requeridas.

IMPORTANTE:

Cuando no se precise el minimo de horas en el requisito
del Perfil del Puesto, el diplomado o programa de
especializacion debera acreditar un minimo de noventa
(90) horas de duracion (no acumulativo), o mavyor a
ochenta (80} horas si es organizado por un ente rector
en el marco de sus atribuciones normativas. También
se admitirdn los diplomas y certificados con Ia
denominacion de  Especializacion o Programa de
Especializacion siempre que acrediten &l minimo de horas
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requeridas, segin sea el caso. Asimismo, solo se
consideraran aquellos diplomados o programas de
especializacién de los dlimos ocho (08) afios de
antigiiedad.

Copia simple (escaneado) del diploma, constancia yio
certificado expedido por el centro de estudios y validado
por la autoridad competente. El cual incluye cualquier
modalidad de capacitacion, cursos, talleres seminarios,
conferencias, entre otfos.

CURSO IMPORTANTE:

Cuando no se precise el minime de horas en el requisito
del Perfl del Puesto, el curso deberd acreditar un
minimo de doce (12) horas de duracién {acumulativo),
Asimismo, s6lo se consideraran 1os cursos de los Gitimos
ocho {08) afios de antigiiedad.

Los conocimientoes requéridos se podran .comprobar en las
etapas de evaluacion de conocimiento virual y enfrevista
virtual, No se soficitaran documentos, sin embargo losflas
postulantes pueden presentar constancias, certificados ylo
declaracion jurada como referencia.

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO YIO
CARGO

(*} IMPORTANTE:
1. Enel caso de Experiencia General:

+ Para aguellos puestos donde se requiera formacion técnica o universitaria, la experiencia general se
contabifizard a partir del egreso de la formacion académica correspondiente, para ello, 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 y/o titulo técnico o profesional
presentado; dicha informacién debera estar registrada con precision en la Ficha de Postulacion
Virtual.

; » De conformidad con lo establecido-por la Ley n.” 31396, Ley que reconace las précticas preprofesionales y

/ practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 14071, se podra validar

' como experiencia profesional, las praclicas profesionales desarroliadas solo se puede desarrollarse dentro
de los dos (02} afios siguientes a la obtencion de la condicién de egresado, y este periodo se considera
como experiencia profesional. Para el caso de las practicas preprofesionales se consideran fas practicas
desamolladas por un pericdo no menor a-fres (03) meses o hasta cuando el estudiante adquiera la
condicion de egresado, este periodo son reconocidas como experiencia laboral para su desempenio. en la
actividad piblica y privada.

« Asimismo, los. egresados de instituciones de educacion superior universitaria. y no universitaria en el
periodo 2019 af 2022 pueden acreditar practicas profesionales realizadas hasta dos (02) afios después del
levantamiento del estado de emergencia sanitaria a causa del COVID-19; dicha informacién debera
estar registrada con precisién en la Ficha de Postulacién Virtual.

2. Enel caso de la Experiencia Especifica:

Es la experiencia asociada a la funcién y/o materia del puesto convocado, nivel especifico o sector al que

pertenece la entidad.

v Las funciones que declaren losflas postulantes ‘como parig de su experiencia especifica en su Ficha de
Postulacién Virtual seran consideradas validas siempre que se encuentren relacionadas at perfil solicitado.

¢ De conformidad con lo establecido por la Ley n.” 31396, Ley que reconbce las practicas preprofesionales y

practicas profesionales como, experiencia laboral y modifica el decreto legislativo 1401, se podra validar

como experiencia profesional, las practicas profesionales desarrolladas solo se puede desarrollarse dentro

de los dos (02) afos siguientes a la obtencion de [a condicidn de egresado, y este periodo se considera
como experiencia profesional. Para el caso las practicas preprofesionales se consideran las practicas
desarrolladas por un periodo o menor a tres (03) meses o hasta cuando el estudiante adguiera la
condicion de egresado, este pericdo son reconocidas como experiencia laboral para su desempefio en la
aclividad pablica -y privada.
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o Asimismo, los egresados de instituciones de educacidn superior universitaria v no universitaria en el
periodo 2019 al 2022 pueden acreditar practicas profesionales realizadas hasta dos (02) afios después del
levantamiento del estado de emergencia sanitaria a causa del COVID-19.

= No se validara Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto, a excepcion de fos
conocimientos.

» Tratandose de estudios realizados en el extranjero, de conformidad con lo establecido en la Ley n.° 30057,
Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, los titulos universitarios, grados académicos o estudios de
post grado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que ia acrediten seran
registrados previamente ante SERVIR, requiriéndose como Unico acto previo la legalizacion en el
Ministerio de Relacicnes Exteriores o el apostillado correspondiente.

¢ Elfla postulante es responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados en la pagina web
www.sat.gob.pe y de la realizacidn de [a siguiente etapa segin cronograma de la convocatoria.

{*) CONSIDERACIONES:

» Elila postulante debera leer detenidamente las Bases del presente proceso CAS y, de considerar que
reiine TODOS los requisitos minimos del Perfil del Puesto, debera completar cuidadosamente la Ficha de
Postulacién virtual, respetando todos los campos obligatorios.

s El presente proceso CAS debera tener come minimo dos (2) postulantes que cumplan con la totalidad de
los requisitos solicitados, de lo contrario el proceso de seleccion sera declarado DESIERTO.

o El plazo establecido en las Bases de la convocatoria estara sujeto a variaciones que se daran a conoger
oportunamente mediante comunicado en [a Bolsa de Trabajo - SAT.

» En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, debera adjuntar la
traduccion simple con la indicacion y suscripcion de quien oficie de traductor debidamente identificado,
de conformidad con lo establecido en el Texto Unico Ordenado de fa Ley n.° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decieto Supremo N° 004-2019-JUS.

» Deber registrar informacion vinculada con el puesto que se convoca.

8.2 EVALUACION DE CONOCIMIENTOS VIRTUAL

Esta evaluacion es eliminatoria y tiene puntaje. La evaluacion de conocimientos virtual tiene como objetivo evaluar el nivel
de conocimientos t&cnicos de fos/las postulantes en relacion a lo solivitado en el Perfil del Puesto.

La aplicacion de la evaluacion de conocimientos virtual se realizara y sera monitoreada a través de un aplicaivo virtual de
forma ininterrumpida, con la previa identificacion del candidato a través de su documento de identidad, a fin de evitar
suplantaciones. El mismo sera informado previamente a través del portal institucional del SAT: www.sat gob.pe, Bolsa de
Trabajo - SAT.

De considerarlo necesario se realizard una prueba de conexion a losflas postulantes previos a la evaluacién de
conocimiento virtual, para asi garantizar y prever la coneclividad durante su apficacién, previa comunicacién mediante su
correo electionico personal registrado. Se precisa que dicha prueba de conexion no es parte de la evaluacion de
conocimientos virtual que garantiza su asistencia; es decir, en caso de presentarse a la prueba y no asistira la evaluacién
de conocimientos virtual obtendra la condicién de NO SE PRESENTO.

Una vez incorporados en la sesion virtual se enviard el formulario de la evaluacién a través de los correos electrénicos
personales registrados en la ficha de postulacion, solo para aquellos postulantes que ya hayan pasado el registro de
asistencia y se encuentren conectados en la sesion. Del mismo modo, una vez transcurrido el tiempo limite, losflas
postulantes deberan completar su evaluacitn, concluyendo asl su participacion en dicha etapa.

Losflas candidatos/as que obtengan un puntaje mayor a trece (13) puntos cbtendran la condicién de CALIFICA, caso
contrario habran desaprobado la evaluacién de conacimientos virtual y tendrén 1a condicion de NO CALIFICA; por tanto,
NO seran considerados en fa siguiente etapa del proceso de seleccion.

‘Asimismo, aquellos postulantes que NO se presenten (conecten) a la hora establecida y aquellos que no sigan las
i:instrucmones para la realizacion de la evaluacion de conocimientos virual, las cuales seran especificadas en la
‘publicacion de los resultados de la evaluacion de ficha de postutacion y curricular y/o mediante corres electronico,
btendran la condicién de NO SE PRESENTO.

Solo en el caso de aquellos candidatos/as que durante la aplicacion de ta evaluacion de conocimientos virtual se fes
interrumpa la conexion- por motivos ajenos a ellos, deberan esperar que el personal encargado de la aplicacion fos
contacle, a fin de evaluar lo sucedido y; de corresponder, se procedera con la nueva evaluacion, previa presentacion de
su Declaracion Jurada.
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Por ese motivo, seré responsabilidad delide la candidato/a enviar una Dedlaracion Jurada al correc seleccion@sat.gob.pe,
; indicando y evidenciando los motives de los prablemas de conectividad, previamente a la nueva aplicacion, caso cordrario
no se procedera con la evaliacion de conocimientos y elfia postulante sera descalificadofa del proceso, obteniendo la
: condicion-de NO CALIFICA.

Asimismo, elfla candidatola una vez terminado el tiempo indicado por el encargado de la aplicacion de Ja evaluacion,
debera remitir su evaluacion inmediatamente, caso contrario no se evaluara dicha evaluacion, por lo que o hay lugar a
reclamo.

Los resultados de la evaluacion de conacimientos virtual seran publicados en el portal institucional de! SAT:
www.sat.qob.pe, seccion: “Trabaja con Nosotros”, en las fechas establecidas en el cronograma. En la misma publicacion
se informara acarca del dia y la hora para la siguiente stapa: ENTREVISTA.

Consideraciones durante el desarrollo de la Evaluacidn de Conocimientos Virtual:

Los/las candidatosfas daberan tener en cuenta las siguienies indicaciones, caso contrario ser&h descalificados del
presente proceso-de seleccion:

1. Debera contar con dispositivos electronicos {cemputadora parsonal o laptop, con internet, audio y videocamara
f funcionando en correctas condiciones) y todas las caracteristicas y especificaciones técnicas propuestas en el
numeral 8.

Ella candidato/a debe cumplir obligatoriamente con todos las instrucciones al momento de la evaluacion.

Debera ingresar al link del medio digital, enviado &l correo electronico que consignaron al momento de su registro, en

la fecha y horario sefialado en el resuitado de la evaluacion curricular, teniendo a disposicion su Documiento Nacional

de Identidad (DNJ), para el regisfro de asistencia. El no ingreso ylo registro de asistencia en el medio digital conlleva a

la exclusion dei postulante, no existiendo tolerancia, prérroga alguna o reprogramacion de la evaluacion.

4. Durante el desarrollo de la evaluacion debera tener encendido el audio y videocamara del disposifivo electronico,
enfocado al rostro de la persona..

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

6. Elfla candidato/a no podra interactuar o comunicarse con ofras personas durante el desarrollo de la evaluacion, caso
contrario, sera descalificado lo que conllava al retire de 1a evaluacion y su exclusion del procesc de seleccidn.

7. Eila candidato/a que por cualquier motivo abandone el ambiente donde se desarrolfa la evaluacion sin haber
finalizado, no podra retornar y menos continuar con el desarrollc del examen, salvo caso extremo justificado y previa
autorizacion de los miembros. del Comité Evaluador de [a aplicacion de ia prueba y siguiendo las indicaciones antes
mencionadas.

8. Al término dé la eévaluacion, elfla postulante debe confirmar st conchision y cerrar sesion, luego de eflo ne podra
volver a ingrasar.

9. La evaluacidn de conccimientos es personal, en case Se defecte suplantacion de identidad o plagio de algin
postulante, se levantara un acta y e¥la postulante quedara eliminado/a del proceso de seleccion, sin perjuicio de las
acciones administrativas y legales que pudieran corresponder.

L

o
S S am i
e e e Limd

8.3 ENTREVISTA

Esta etapa liene puntaje v es de caracter efiminatorio. La entrevista se dara de forma presencial. Elfla candidato/a
debe presentarse a la entrevista personal portando su Documento Nacional de ldentidad (DNI} o Carnet de
Extranjeria y acreditar su dosis completa de vacunacién en el Per(i o en el extranjero, asi como la dosis de
refuerzo en el caso de las personas que residan en el pais y que se encuentren habilitadas para recibirla de
acuerdo a las disposiciones sanitarias vigentes. Esta disposicién estéd sujeta a constantes cambios, segun lo
disponga la autoridad competente del Gobierno, los cuales seran publicados oportunamente en la Bolsa de Trabajo
—~ SAT. Encaso no se cumpla con lo sefialado, sera considerade como DESAPROBADO/A {(NO SE PRESENTO).

bosflas candidatosfas que no alcancen el puntaje minimo. de trece (13) puntos en esta evaluacion, seran
= considerados DESAPROBADOS/AS.

Los resultados a ser publicados con5|deraran Ia condtcmn de GANADOR!A APROBADOJ‘A DESAPROBADOIA

TOIsus lprb‘bllVUD pUlILdJCb :

La enfrevista estara a cargo del Gomité. Evaluador los cuales consignaran los resultados en el formato “Evaluacion
de Entrevista”.

Previo a la declaracion de ganadores, €l personal del Area Funcional de Bienestar y Desarrollo de Personal, verifica
si a dicha fecha ellla candidato/a ganadorfa se encuentra inhabilitado/a administrativa ¢ judicialmente para el
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ejercicio de la profesion, contratar con el Estado o para desempefiar funcidn poblica, utilizando para elo la
informacion registrada en ef Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSSC}, el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos ~ REDAM y si esta inscrito en el Registro de Deudores de- Reparaciones Civiles por
Delito Doloso.(REDERECI), para las acciories correspondientes.

Igualmente, -coordina con el Area Funcional de Administracién de Personal la revision del Registro dé Horas en el
Registro de SERVIR, a fin de verificar si ésie/a cuenta con horas pendientes por compensar, correspondiendo, de.
ser el caso, a la Gerencia de Recursos Humanos disponer las medidas necesarias para el cumplimiento de dicha
obligacion durante el desarrollo de la nueva relacion laboral con el Estado.

NOTA:

De acuerdo a o niveles de alerta u ofras medidas restrictivas que dicte el Gobierno, que dificulten o impidan el
desarrollo de esta efapa en forma presencial, u otros supuestos que el Comité Evaluador tenga a bien considerar, se
dara a conocer de manera oportuna a los candidato/as a fravés de la publicacion de un COMUNICADO en ia Balsa
de Trabajo - SAT, fa forma y condiciones en que se desarrollara la misma.

9. BONIFICACIONES
De conformidad con la normativa vigente, se-otorga una bonificacion adicional al puntaje final en los siguientes supuestos:

1. Allala candidato/a con discapacidad que cumpla con fos requisitos para el puesto se le otorga una BONIFICAGION
DEL 15% SOBRE EL PUNTAJE FINAL OBTENIDO, de conformidad con o establecide en el articulo 48 de la Ley n.°
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.* 330-2017-SERVIR-
PE, siempre que elfla postulante lo haya indicado en su Ficha de Postulacion Virtual, adjuntando copia del respectivo
certificado de discapacidad en la etapa de Evaluacion de Ficha de Postufacion y Curricular y que haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio en la Entrevista Virtual,

2. Alia la candidato/a licenciado de las Fuerzas Armadas, que cumpla con los requisitos para el puesto, se s otorga una
BONIFICACION DEL DIEZ POR CIENTO {10%) SOBRE EL PUNTAJE FINAL OBTENIDO, de acuerdo a lo
establecido en el inciso a) del articulo 61 de Ia Leyn.® 28248, Ley del Servicio Militar, concordante con el numeral 3
del articulo 87 de su Reglamento y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva n.” 330-2017-SERVIR-PE, siempre que
elfla postulante lo haya indicado en su Ficha de Postulacion Virtual, adjuntando copia de la documentacion que
sustente haber pertenecido a la Fuerzas Armadas del Perti en Ia etapa de Evaluacion de Ficha de Postulacion y
Curricular, y que haya afcanzado el puntaje minimo aprobatorio en la Entrevista Virtual.

CUADRO DE MERITOS

El cuadro de méritos se elaborara con los/las candidatos/as que llegaron a la etapa de Entrevista, pudiendo obtener Ia
condicion de GANADORIA, APROBADOJA, DESAPROBADO/A, con sus respectivos puntajes y el resultado final
ponderado de acuerdo al siguiente detalle:

CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE POR ETAPAS P BONIFICACIONES PUNTAJE
Evafuacion de ficha de Evaluacion de ) . Puntaje
postulacion y Curricutar + | conocimientos + Er{wgg‘\ﬁs);ta Pzr;tjze NO CORRESPONDE .| lotal
(30%) viial {30%) : ‘| obtenido
Evaluacion de ficha de Evaluacion de . . Si corresponde bonificacion a Puntaje
s . . Entrevista { Puntaje X : .
peslulacga 22 glurncular s C\Z?tiglr?;}q’}no)s vl 40%} finai + la personia }:;)gys)lscapamdad - obltztnaildo
Evaluacion dé ficha de Evaluacion de . . Si corresponde benificacion af Puntaje
postutacion y Curricular + 1 conocimientos + El'(lgg;! e);ta Plégt::]e 41 Personat licenciado de fas -1 loal
- {30%) virtual (30%) K Fuerzas Armadas (10%) obtenida
"% Evaluacién de ficha de . 8i corresponde bonificacion a '
-t posiufacion y Curricular E;ﬁéﬂ?&gﬂ;ﬁ Entrevista | Puntaje [a persona con discapacidad 'y Pij;ﬁje
{30%) | it (30%) +i (40%) final + | al personal ficenciado delas | = obtenido
- " Fuerzas Armadas (25%)

Ejemplo: Obtencion de Puntaje Final (PF}

Eval. Ficha de Post. Eval. Eval. Entravista

Candidato Y Curricular (ECR) | Conocimiento (E)

Puntaje Final (PF)
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Virtual (EC)
Candidato 1 16*0.3=48 15*0.3=4.5 17*04=6.8 45+48+68=16.1
Candidato 2 16*03=4.8 17*0.3 =541 15*04=6 51+48+6=159

1. PUNTAJE FINAL Y PUNTAJE TOTAL

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

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

Donde:

PF : Puntaje Final

{ECR) : Puntaje de Evaluacién de ficha de postulacion y Curricular
(EC) : Puntaje de Evaluacién de Conocimientos virtual

(E}) : Puntaje de Evaluacion de Entrevista

El Puntaje Total (PT) es la sumatoria del Puntaje Final (PF) méas la bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas
Armadas, por padecer algin tipo de Discapacidad o ambas situaciones, cuando corresponda.

12, DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO
12.1 Declaratoria del Proceso como Desierto
El proceso sera declarado desierto si se presenta cualguiera de los siguientes supuesos:

Cuando no Se presenten postulantes al proceso de seleccion.
Cuando no se cuente con al menos dos (2) candidatos/as-aptos en la etapa de evaluacion de la Ficha de Postulacion
y Curricular. _
¢) Cuando ninguno de losflas candidatosfas cumple con los requisitos minimos. ‘

) Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de losfas carididatosfas obtenga el puntaje minimo
en la evaluacién de cenocimientos virtual, Ja evaluacion curricular y 1a entrevisia virtual, segun corresponda.
e} Cuando se declare alfa la Ganadorfa y éstefa no se presente a firmar el contrato dentro del plazo establecido y/o
desista de firmarlo, y no se cienta con accesitarios.

a
D

Foatonty

En caso de producirse alguno de los citados supuestos, la Gerencia de Recursos Humanos, a través del Comite
Evaluadar, da por culminado el proceso de seleccion declarandolo desierio.

42.2 Cancelacion del Proceso de Seleccién

El proceso puede sér cancelado si se presenta cualquiera de los siguientes supuestos, sin que el SAT incura en
responsabilidad:

3
Rl

)

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de fa entidad, con posterioridad al inicio def proceso de seleccion.
‘., b) Por restricciones prestipuestales.
[ "’*is‘c) Otros supuestos debidamente justificados.

/4.

,,,,,,,

En caso de producirse alguno de los citados supuestos, la Gerencia de Recursos Humanos, a través: del Comité
_'-_;;Evalu_ador, da por culminado el proceso de seleccion declarandolo cancelado.

“CONSIDERACIONES GENERALES

134 Losllas postulantes no podran registrarse simuitineamente en méas de una convocatoria vigente gue se
hava publicado en el portal institucional del SAT: www.sat qob.pe, hi tampoco mantener en curso méas de una
convocatoria vigente. De detectarse ef incumplimiento de esta prohibicion, es facuitad de fa Gerencia de Recursos
Humanos. a fravés dei Comité Evaluador, determinar la permanencia.delide la postulante en uno de-los procesos
vigentes en los que se haya registrado o se encuentren en cusse. Para la permanencia del/de la postulante, se
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tomara en cuenta el proceso de seleccion cuya fecha y hora de publicacion sea las mas antigua,
independientemente si se trata de un concurso plblico de. méritos (CPM) o una contratacion administrativa de
servicios (CAS), u ofro tipo de convacatoria vigente,

13.2 Todas las comunicaciones para losflas candidatos/as acerca de las etapas del proceso seran a fravés de las
publicaciones en la Bolsa de Trabajo — SAT y datos de contacto registrados en su ficha de postulacion: correo
electronico yfo tetéfono fijo y/o teléfono celufar.

13.3 En el caso estrictamente necesario que el candidato/a tenga que hacer uso de una cuenta de correo electrénico
distinta a la regisirada en la Ficha de Postulacion Virtual de la-Belsa de Trabajo - SAT, por dificultades para acceder
a.alguna aplicacion para el desarrollo de las evaluaciones, se podra permitir el uso de cuentas de coreo alternativas
siempre que hayan sido declaradas en el Formato de Declaracion Jurada de contar con medios tecnoldgicos y de
conectividad para participar en los procesos de seleccion CAS del Servicio de Administracion Tributaria de Lima -
SAT. Caso contrario no sera reconocidas ni validadas para identificar al candidato/a.

13.4 Losflas candidatos/as no deberéan tener inhabilitacion vigente para prestar servicios en el Estado, en el Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC. Ni deben tener inhabilitacion administrativa o judicial
vigente.

13.5 La Gerencia de Recursos Humanos es responsable de ejecutar la etapa preparatoria, la etapa de suscripcion y
registro del contrato, asi como publicar tos resultados parciales y finales de las evaluaciones realizadas.

13.6 E Comité Evaluador estara a cargo de la etapa de convocatoria y la etapa de seleccion, debiendo suscribir para
ello, las actas respecfivas en cada una de las etapas de su intervencion.

13.7 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 losflas candidatos/as, en cualquiera de sus
etapas.

13.8 La Gerencia de Recursos Humanos tiene la facultad de interpretar y aplicar las Bases del presente proceso de
seleccion, cuando se presenten en estas dudas o vacios y/o resolviendo los hechos o situaciones que se presenten,
dentro del marco de su competencia asignada, salvaguardando el debido. proceso y resolviendo en mérito a los
principios de legalidad; igualdad, equidad, informalismo y trasparencia.

13.9 La Evaluacion de la Ficha de Postulacion y Curricular, Ja Evaluacion de Conocimientos Virtual, y fa Entrevista son de
caracter obligatorio y/o eliminatorio, seglin cotresponda, siendo responsabilidad absoluta delfde la postulante el
seguimiento permanente del proceso en el portal institucional del SAT: www.sat.gob.pe, seccion: “Trabaja con
Nosotros”,

13.10El/la candidatofa tiene |a obligacion de presentar toda la informacion yfo documentacion adicional que requiera la

Gerencia de Recursos Humanos en cualquier momento de la etapa del proceso de contratacion.

.11Las etapas se ejecutan segun el cronograma establecido. En ese sentido, losflas candidatos/as son responsables

- absolutos de verificar las diversas publicaciones que se realicen en el portal institucional del SAT: www.sat.qob.pe,

seccién: “Trabaja con Nosotros”.

12Ela candidato/a que tenga vinculo contractual con el Servicio de Administracion Tributaria de Lima - SAT, a ravés

de la vigencia de su contrato de trabajo a plazo fijo o indeterminado, regulado por el Decreto Legislativo n.° 728 o
mediante una confratacion administraiiva de servicios bajo 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 efectuada la
publicacién de la lista ganadores del concurso al cual haya postulado, caso contrario se comunicara alia la

_ candidato/a que haya quedado como accesitario, a fin de que éste/a Lltimo/a concrete su vinculo contractual con Ta

institucion.

14, SITUACIONES ESPECIALES Y CONSECUENCIAS

14.1 En caso de detectarse que ellla candidato/a ha incurrido en plagio o ha incumplido las. instrucciones para el
desarrollo de cualquiera de las evaluaciones de las etapas de seleccion, sera automaticamente descalificado, aun
cuando ellla postulante haya sido seleccionadofa, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles. yio penales
que el SAT pueda adoptar.

14.2 En caso que elfta candidato/a no se conecte mediante el medio establecido a cualquiera de fas evaluaciones de la
-efapa de seleccion, en la fecha o lugar establecido por la Gerencia de Recursos Humanos, a través dal Comité
evaluador, éste/a quedara automaticamente descalificado/a.

14.3 En caso que ellla candidatofa sea suplantadofa por un tercero, éste/a quedara automaticamente descalificado/a, sin

perjuicio de las acciones administrativas, civiles yfo penales que el SAT pueda adoptar.

4 En el caso de empate en el puntaje total més afto entre dos o mas postulantes, a efectos de determinar alfa fa

ganador/a, se determina el orden de prelacion aplicando los siguientes criterios:

1. Bl que obtenga mayor puntaje en la Entrevista.

2. Elque obtenga mayor puntaje en la Evaluacién de Conocimientos Virtual.

14,5 En caso de mantenerse el empate, la Gerencia de Recursos Humanos notifica a losflas candidatos/as y a los
‘miembros del Comite de Evaluador, la realizacién de una nueva entrevista personal complementaria, fiiando la fecha
y hora de la misma, ja-cual determinara el resultado final.
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15.

18.

RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

15.4 El Comité Evaluador, es el encargado de resolver cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las
Bases durante el desarrollo del proceso de seleccion. No consfituye instancia administrativa.

15.2 Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacién a las Bases, una. vez concluido el proceso de
seleccion, incluido el registro y suscripcién del contrato, es competencia de la Gerencia de Recursos Humanos.

15.3 Ef plazo para interponer recurso de reconsideracion es de quince {15) dias hébiles, computados desde el dia
siguiente de la fecha de publicacion del acto definitivo (resultado final de! proceso de seleccion). EF recurso de
reconsideracion es resuelto por la Gerencia de Recursos-Humanos.

15.4 Contra el acto definitivo con el que se concluye el proceso de seleccion (resultado finaf) o conira el administrativo
que resuelve el recurso de consideracion, ellla postulante podra interponer recurso de apelacion, dentro del trmino
de quince {15) dias habiles, computados desde el dia siguiente de la fecha de notificacion del acto que se impugna.
El recurso de apelacion es resuelto por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - Servir, segtn su competencia.

155 Ambos recursos (reconsideracion y apelacion), seran declarados improcedentes si fienen por finalidad impugnar los
resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier acto emitido
antes de la emision y publicacion de los resultados finales de! concurso.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

16.1 Una vez publicados los restiltados finales, se- compartira en Ja Bolsa de Trabajo — SAT los formatos digitales
necesarios para ia suscripcion, los cuales deben ser llenados obligatoriamente. Asimismo un representante de la
Gerencia de Recursos Humanos 'se comunicara con ellla .ganadorfa, a efectos de coordinar la entrega de la
documentacion necesaria de manera virtual yfo presencial para proceder con la suscripcion del contrato, dando
conformidad a través de correo electrénico u ofro medio que le sera sefialado.

16.2 El contrato debe suscribirse como maximo a los cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacién del resultado final del proceso de seleccion. Vencido este plazo, y siempre que elfla candidatola
ganador/a no suscriba el contrato por causas objetivas imputables a éstefa, se declara seleccionado alfa la
candidato/a que ocupd el orden de mérito inmediato siguiente con la condicion de APROBADO (accesitario) para
que proceda a la suscripcion del contrato, dentrorde los cinco (05) dias hébiles, contados a partir del dia siguiente de
notificada la comunicacion que lofla dectara coma ganadorfa accesitario.

16.3 La fiscalizacion posterior respecto a la documentacion presentada, asi como la solicitud de los documentos
originales o copias para la aperiura del legajo personal, seglin corresponda, sera debidamente coordinada con el
Area Fungional de Administracion de-Personal, Tos mismos-que tomaran las-acciones necesarias pertinentes.
En caso de pérdida o robo de la documentacion (total o parcial) gue sustente el cumplimiento del Perfil del Puesto
convocado se otorga un plazo adicional para su presentacion, debiendo adjuntar para ello [a denuncia policial
correspondiente o la constancia de que se encuentra en trémite el duplicado de Ja misma, o la Declaracion Jurada
de Compromiso para presentar la documentacion correspondiente.
De acuerdo al Decreto Legislativo n.” 1057, Decrelo Legisiativo que regula el Régimen Especial de Contratacitn
Administrativa de Servicios, modificado por Ley n.> 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Regimen
Especial del Decrelo Legislativo n.° 1057, el trabajador estd stjeto al periodo de prueba de tres {03) meses
contados desde el inicio de su prestacion de servicios.
16.6 De acuerdo al numeral 1, literal &), primer pérrafo, de la Septuagésima Tercera Disposicion Complementaria Final
de la Ley n.° 31365, Ley de Presupuesto-del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2022, la contratacion de personal
bajo el régimen especial de contratacion de servicios (CAS), se estd dando para efectos de reemplazar a
aqueflosias servidores/as que finalizaron su vinculo contractual con la entidad a partir del 3 de agosfo de 2021,
observando para ello }as condiciones establecidas en dicha norma.
En concordancia con lo establecido en el numeral 3 de 1a disposicion complementaria referida precedentemente, los
contratos administrativos de servicios que se suscriban o promoguen en el marco de lo autorizado en la mencionada
disposicién, como maximo podran lener vigéntia hasta el 31 de diciembre del 2022. De ser el caso, cumplido el
plazo, los contratos o prorrogas suscritas concluyen de pleno derecho y son nulos los actos en confrario que
confleven a sus ampliaciones, Cabe mencionar, que |a comunicacion que fa entidad pudiera hacer de la conclusion
del vinculo contractual tiene caracter informativo y st ‘omision no genera la prosroga def contrato.

El personal que se contrate en el marco de lo dispuesto en la disposicién complementaria antes mencionada, no les

apiica fas disposiciones vigentes de la Ley 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion

en los regimenes laborales del sector publico.

17.4 El SAT informa que de acuerdo a los lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad que participen en los procesos de seleccion, habilitara las condiciones adecuadas de acceso a los
medios digitales donde se desarrollan las etapas del proceso de seleccion, segun los requerimientos y necesidades
delfla postulante con discapacidad. Bajo este supuesto, elffa postulante debera informar al correo electrénico
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institucional: seleccion@sat.gob.pe, las condiciones necesarias para su evaluacion, siempre y cuando lo haya
declarado en |a ficha de postulacion la condicion de discapacidad,

17.2 La dnica excepcién a la implementacion del ajuste razonable solicitado consiste en que suponga una carga
desproparcionada o indebida, entendiéndose como tales a aquellas acciones de tipo procedimental. Son criterios
para considerar que un ajuste razonable es desproporcionado o indebido, en el primer caso, cuando resulta ser
desmedido, excesivo o exagerado para los fines del proceso de seleccion y, en el segundo caso, cuando sea
ilegitimo, prohibido o injusto,

N.* Solieitud de Requerimiento (0011






