SERVICIO DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE LIMA

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

ASISTENTE o GERENCIA DE SERVICIOS AL
ADMINISTRATIVO | CASN°009 1 ADMINISTRADO 00017
1, GENERALIDADES

11 Objeto de la convocatoria
Contralar por reemplazo los servicios de un (01) Asistente Administrativo para la Gerencia de 3ervicios 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
(erencia de Recursos Humanos.

1.4 Base Legal

Ley n.” 31365, Ley que aprueba el presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2022,

Ley n.” 28248, Ley del Servicio Militar.

Ley n.® 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

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

Ley n.° 28973, Ley General de la Pérsona con Discapacidad.

Ley n.° 31398, Ley que reconoce las praclicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia
laboral y modifica ef Decreto Legislativo n.® 1401,

Decreto Legislativo n.® 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios, modificado por Ley n.° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo n.° 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legistativo n.° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las modalidades
formativas de servicios en el sector plblico.

Decreto Legislativo n.° 1417, Decreto Legislativo quie promueve la inclusion de las personas con discapacidad.
Decreto Legistativo n,® 1505, Decreto Legislativo que establece medidas temporales excepcionales en materia
de gestion de recursos humanos en el sector piblico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el CQVID-18,
prorrogado mediante Decreto de Urgencia n.® 115-2021.

Decreto de Urgencia n.° 078-2020, Decrelo de Urgencia que establece medidas extraordinarias y
complementarias para la compensacién de horas de licencia con goce de haber oforgadas en el marco de la
Emergencia Sanitaria ocasionada por el COVID-19 en el sector publico.

Decreto Supremo n.° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo n.° 1057, Decreto Legislativo que
requla el Régimen Especial de Contratacion- Administrativa 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 Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de servicios
en el Sector Pablico.

Decreto Supremo n.® 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba &l Texio Unico Ordenado de la Ley n.°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

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

Decreto Supremo n.° 016-2022-PCM, Detreto 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 la convivencia social.

Resolucion Ministerial n.° 1275-2021-MINSA, norma que aprueba la Directiva Administrativa 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".

Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.® 61-2010-SERVIR/PE, norma que establece los criterios para asignar
una bonificacion del diez por ciento {10%) en concursos para puestos de trabajo-en la administracién publica en
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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 frabajadores que tengan facultad de nombrar, confratar o que tengan
injerencia directa o indirecta en-el proceso de seleccion de personal.

i) Tener la nacionalidad peruana, solo en los casos en que la naturaleza del puesto lo exija, conforme a la
Constitucion Politica del Perli v ias leyes especificas,

J) Los demas requisitos previstos en la Constitucion Politica del Perd y las leyes, cuando corresponda.

k) Lo dispuesto anteriormente podra ser materia de declaracion jurada, sujeta a verificacion posterior en cualguier
momenio y hasta antes de producirse la decision final del proceso de seleccidn.

3 PERFIL DEL PUESTO

- OE S

¥ Estudiante universitario desde el noveno (IX) ciclo
de Ja camera de Economia, Contabilidad,
Administracion, Derecho ylo Ciencias de la
Comunicacion, o Egresade de la carrera técnica
profesional de  Administracion, Contabilidad,
Computacidn y Sistemas y/o afines.

v Experiencia general de dos (02} afios en el sector
publico ylo privado.

v* Experiencia especifica de un {01) afo en funciones
relacionadas a la gestion documentaria ylo afines.

Formacion Académica

Experiencia

Programas de Especializacién yfo Diplomado ylo

Curso ¥v" No aplica:

Conocimientos Técnicos. v Conocimientos en Ofimatica.

Habilidades ylo Competencias ¥" Comunicacion, trabajo en equipo, responsabilidad

y COmpromiso.
4, - CARACTERISTICAS DEL PUESTO
P € :m;\\ 1. Atender las actividades administrativas de la gerencia en coordinacién con las areas funcionales.
7 N
( sorvicivis 2 {Tw 2. Apoyar en la distribucion de documentos a las diferentes unidades organicas.
3 S; )5 ' \ 3. Realizar el ordenamiento y archivo de los documentos emitidos y recibidos de la gerencia.
Y "I 4. Realizar la consolidacién de cuadro de.necesidades.
&
" 5. Realizar la coordinacion para distribucion de materiales a las diversas agencias.
6. Realizar ofras actividades refacionadas a su &mbito de accion que le sean asignadas por el Gerente de Servicios
al Administrado y/o Jefe inmediato superior. .
5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Jr. Camana 370 — Cercado de Lima y/o agencias.
Tres (03) meses prorrogables, con vigencia no mayor al
31.12.2022, de acuerdo al numeral 3 de la Septuagésima
Duragcién del Contrato Tercera Disposicion Complementaria Final de la Ley N°
31365 - Ley de Presupuesto del Sector Plbiico para el
Afio Fiscal 2022,

§/. 2,000.00 {Cos Mil y 00/100 Soles).

i Contraprestacion Mensual Incluyen los impuestos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.

e Cuarenta (40} horas semanales.

o La modalidad y horario de frabajo se determina al

Lugar de la Prestacion del Servicio

Jornada Laboral - Modalidad de trabajo
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SAT, ubicada en la seccidn:
“Trabieja con Nosolros”, en las
fechas. establecidas en el
¢ronograma publicado.

Asimismo, se realizard fa
calificacion de Ja documentacion
remitida (Ficha de postulacidn
y documentos que sustentan
la informacién registrada)
remitida al correo electronico 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

Evaluacion de conocimientos
virfual objetiva, conforme al
perfll requerido. Se realizard a
través de una plataforma virtual,

2 Conocimientos Eliminatorio 13 20 asimismo se dard seguimiento
Virtual. durante su desarrolle mediante
videollamada, con [a finalidad de-
evitar cualquier tipo de frauds o
suplantacion,
Evaluacién de conocimientos v
habilitades  blandas  vyio
Enfrevista competenciasl delide  la
3 (Modalidad Eliminatorio 13 20 postulante _ afineados & los .
Presencal) requerimientos del puesto se

realizara de forma presencial
con los miembros del Comite
Evaluador.

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 la etapa de entrevista.

Consideraciones Generalas:

DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION

Las etapas del proceso de seleccidn podran desarrollarse de forma virtual y presendial, segin lo establezcan las
disposiciones contempladas en cada una de effas. Para las etapas que se realicen a través de medios yfo platafoimas
digitales, los postulantes deben contar con dispositivos electronicos (computadora personal o laptop, con.

internet, audio y videocamara en correctas condiciones).

CPU (Procesador)
Memoria RAM
Sisiema Operativo
Anche de banda
Navegador de Internef :
Equipamiento
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: 2.4 GHz o superior (Corel i3 o superior)
.4 GB o mas

: Windows (8 ¢ 10).
; 10 MB minimo.

Cualquiera de los dispositivos elecirdnicos con acceso a internet y las demés condiciones sefiafadas deben contar con fas
siguientes caracteristicas técnicas:

Google Chrome, Firefox o Mozilla (Windows) y safari (Mac} en su Gltima versidn.

: Mouse, teclado, parlantes, micréfono y webcam habilitados.

recomienda verificar y probar que los dispositivos electrdnicos e internet del que haga usc no tengan problemas y/o
fallas que dificulten su participacion en el concurso bajo responsabilidad de los/as postulantes. Asimismo, a consideracion
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En caso que su archivo no pueda ser enviado en un Unico correo, o tenga un peso mayor a 10MB, podra enviar dos
0 méas correos, indicando ef orden comelativo al final del asunto {por ejemplo: CAS 00X-2022 - Nombre del Puesto
{Parte 1), CAS 00X-2022 — Nombre del Puesto {Parte II), etc.).

Para aqueflos documentos que se encuentren dafiados o cuentan con clave de acceso para su visualizacién,
oblendran la condicién de “NO PRESENTQ”, por lo cual es responsabilidad delide Ja postulante verificar qie la
informacion enviada sea de facil acceso.

MODO DE PRESENTAGION:

a) Envio en un solo archivo (PDF): Todos los documentos que conforman el expediente de postulacién, sin
excepcidn, deben estar foliados de manera correlativa, legibles, con numeracién de inigio en la primera hoja-del
expediente, de acuerdo a la siguiente imagen y siguiendo el orden detaliado:

e Orden de los documentos.-

1. Ficha de Postulacion, firmada en la dltima hoja;
2, Declaraciones juradas (si el perfil lo solicita);
3. Documentos sustentatorios.

El nombre del archivo debera tener la siguiente estructura: Apellido patemo - Tipo de proceso (CAS), el nimero
de proceso y ef puesto. En caso de remitir uno o més correos con diferenites archivos deberan agregatle la
correlacion al final, tal como se muestra en el siguiente ejemplo:

(APELLIDO PATERNO) - CAS 00X-2022-NOMBRE DEL PUESTO I.pdf
(APELLIDO PATERNO) - CAS 00X-2022- NOMBERE DEL PUESTO Il.pdf

/'ﬂﬂ b) Envio en diferentes archivos {JPG): Todos los '_documentos que conforman el expediente de postulacion, sin
;.,,.§ mz excepcion, deberén ser legibles, estar especificados en una relacién adjunta detallando el nombre de la imagen,
/ :"’"“ » el documento que contiene y foliados de acuerdo al siguiente ejemplo:
o B g '
T s . "
3 Hgs IMG — 001 - Ficha de postulacién

IMG - 002 - Titulo Profesional
IMG - 003 - Certificado de Trabajo

Elfta postulante que habiendo postulado a través de la Bolsa de Trabajo - SAT no envie mediante correo
electronico, en ta fecha y hora establecida, su ficha de postulacion firmada y los documentos que acrediten el
cumplimiento de los requisitos minimos sefalados en el Perfil de Puesto obtendran la condicién de "NO
PRESENTOQ”. Asimismo, aquelios que hayan remitido su documeniacién mediante correo elecironico y no
hayan postulado a través de la Bolsa de Trabajo - SAT, no serdn considerados en el proceso,

8.1.3 Evaluacién de ficha de postulacién y curricular.-

Esla etapa fiene puntaje y es de caracter eliminatorio; se proceders a revisar la Ficha de Postulacion y la
documentacion enviada por elfla postulante mediante correo efectrénico, a efectos de comprobar si cumple 0 no con
los requisitos minimos del perfil del puesto solicitado. Cabe precisar que solo se revisaran los documentos
registrados en la ficha de postulacion de la Bolsa de Trabajo ~ SAT y relacionados al perfil solicitado.

it Los miembros del Comité Evaluador, compuesto por dos miembros de la Gerencla de Recursos Humanos y un

| representante del unidad organica requirente, revisaran y evaluarén la informacion documentada enviada por elfla
postulante a través del correo electrénico: seleccion@sat.gob.pe, al momento de la evaluacién curricular, para
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En la-evaluacion y verificacion de documentos se consideraran los siguientes puntajes:

FORMACION 5.0 8.0
EXPERIENCIA 5.0 7.0
CURSOS 0 ESTUDIOS DE 30 50
ESPECIALIZACION ' :
PUNTAJE EVALUACION /. 13.0 20.0
VERIFICACION DE DOCUMENTOS : :

Criterios para la evaluacién curricular: La evaluacion curricular se reaiizara de-acuerdo al siguiente detalle:

UdIos.

Copia simple (escaneado) de cerfificado de

SECUNDARIA COMPLETA
Copia simple (escaneado) de la constancia o cerfificado de
estudios, expedido por el centro de estudios, los mismos
ESTUDIOS TECNICOS O ;lthﬁberin susten’;il;’ ?r])cmiote}casien;lco requerlld:.
UNIVERSITARIOS : Los es s fécnicos superiores se

consideraran desde el fercer afio de estudios. Para el
caso de estudios universitarios seran considerados
desde el ciclo 9.

SITUACION DE EGRESADOJA, SEA
TECNICO, UNIVERSITARIO, MAESTRIA O
DOCTORADO

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

TITULO TECNICO SUPERIOR (3 ANOS A
MAS)

Copia simple {escaneado) de! diploma de titulo de la
especialidad solicitada en el perfil,

TITULO TECNICO BASICO (DE 1 A 2
ANOS)

Copia simple (escaneado) del diploma de titulo de la
especialidad solicitada en el perfil,

GRADO DE BACHILLER, MAGISTER O
DOCTOR

Copia simple (escaneado) del diploma de grado
académico de la especialidad solicitada en el perfil.

TITULO PROFESIONAL

Copia simple (escaneado) del diploma de titulo de Ja
especialidad solicitada en el perfil.

CON COLEGIATURA Y HABILITACION
VIGENTE

De haberse incluido como requisito én el Perfil del Puesto,
elfia 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 ylo
certificados de trabajo, boletas de trabajo, resoluciones de
designacion y cese, conlratos y/o adendas que indiquen el
perfodo laborado {inicio - fin) y cargo del puesto.

En caso de presentar copia de érdenes de servicio,

estas se validaran siempre y cuando se encuentren

acompafiadas con su respectiva acta de conformidad
o prestacion de servicios.

Asimismo se debera tener en cuenta las siguientss

precisiones;

Experiencia General:

= Para aquellos puestos donde se requiera formacién
técnica o universitaria, la experiencia general se
coniabilizard a parlir del egreso de la formacion
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o De conformidad con lo establecido por la- Ley n.® 31396,
Ley que reconoce las practicas preprofesionales y
practicas profesionales como experiencia laboral y
modifica el decreto legislativo 1401, se podrd validar
comoe  experiencia  profesional, las  practicas
profesionales desarrolladas solo se puede desarrgllarse
dentro de los dos (02) afios siguientes a la oblencién de
fa condicién de egresado, y este pericdo se considera
como experiencia profesibnal. Para el caso de las
practicas preprofesionales se consideran ias practicas
desarrolladas por un. periodo no menor a tres (03)
meses 0 hasta cuando el esiudiante adquiera la
condicion de egresado, esle periodo son feconocidas
como experiencia laboral para su desempefic en fa
actividad pdblica y privada.

o Asimismo, los egresados de instifuciones de educacién
superior univefsitaria y no universitaria en el periodo
2019 al 2022 pueden acreditar praclicas profesionales
realizadas hasta dos (02) afos después del
fevantamiento del estadc de emergencia sanitaria a
causa del COVID-19.

e Para los casos de SECIGRA, sclo el afo compleio de
SECIGRA DERECHO se reconoce como fiempo de
servicios preslados al Estado, inclusive en'los casos que
s& han realizado previo a la fecha de egreso de la
formacion correspondiente. Para {al efecto elfla
postulanite deberd presentar la constancia de egresado y
el Certificado de SECIGRA Derecho oforgado por la
Direccion de Promocion de Justicia de la Direccion
General de Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos.

» En agquellos puestos donde se requiera secundaria
-_éomp!eta o estudios universitarios o estudios
técnicos inconcluscs, se contard la  experiencia
relacionada al puesto o materia requerida..

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

Copia simple (escaneado} del diploma yio cerificacion
expedido por el ceniro de estudios y validado por la
autoridad competente, y que se encuentren concluidos.
Todos los documentos deberan indicar el 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
especializacién debera acreditar un minimo de noventa
{90) horas de duracion {no acumulativo), o mayor a
ochenta {80) horas si es organizado por un ente rector
en el marco de sus atribuciones normativas. También
se admitran los diplomas y certificados con la
denominacién de  Especializaciéh o Programa de
Especializacion siempre que acrediten el minimo de horas

DIPLOMA O PROGRAMA DE
ESPECIALIZACION

N.® Solicitud de Requerimiento 00017



SERVICIO DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE LIMA

= Asimismo, los egresados de instituciones de educacion superior universifaria y no universitaria en el
periodo 2019 al 2022 pueden acreditar praclicas profesionales realizadas hasta dos {02) afios después dal
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
cenocimientos.

» Tratandose de estudios realizados en el extranjero, de conformidad con io 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 la acrediten seran
regisirados previamente ante SERVIR, requiriéndose como Unico aclo previo la legalizacién en el
Ministerio de Relaciones Exteriores o &l apostilado correspondiente.

» Ella postulante es responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados en la pagina web
www.sat.gob.pe y de Ia realizacién de la siguignte etapa segn cronograma de la convocatoria.

(*} CONSIDERACIONES:

« Elfa postulante debera leer deténidamente las Bases del presente proceso CAS'y, de considerar qle
teline TODOS los requisitos minimos del Perfil del Puesto, debera completar cuidadosamente fa Ficha de
Postulacién virtual, respetando todos los campos obligatorios.

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

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

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

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

8.2 EVALUACION DE CONOCIMIENTOS VIRTUAL

SR,
oo

Esta evaluacion es eliminatoria y tiene puntaje. La evaluacién de conocimientos virtual tiene como objetivo evaluar el nivel

\ de conocimientos técnicos de los/las postulantes en relasion a lo solicitado en ef Perfit del Puesto.

310 g8 Agmiciia
rrtarie gy dpacien

La aplicacion de la évaluacién de conocimientos virtual se realizard y sera monitoreada a través de un aplicativo virtual de
forma ininterrumpida, con la previa identificacion del candidato a fravés de su documento de identidad, a fin de evitar
<&# suplantaciones. EI mismo seré informado previamente a fravés del portal institucional del SAT: www sat.dob.pe, Bolsa de
“" Trabajo - SAT. : ' :

De considerarlo necesario se realizard una prueba de conexion a losflas postulantes previos a la evaluacion de
conocimiento virtual, para asi garantizar y prever la conectividad durante su aplicacion, previa comunicacién mediante su
correo electronico personal registrado. Se precisa que dicha prusha de conexién no es parte de la evaluacion de
conocimientos virtual que garantiza su asistencia; es decir, en caso de presentarse a la prueba y no asistir a la evaluacion
i de conocimientos virtual obtendré la condicion de NO SE PRESENTO.

Una vez incorporados en la sesion virtual sé enviara el formulario de la evaluacién a través de los correos électrénicos
personales registrados en la ficha de postulacion, solo para aquellos postulantes que ya hayan pasado el registro de
asistencia y se encuentren conectados en Ia sesion. Dél mismo modo, una vez transcurrido el tiempo limite, losflas
postulantes deberan completar su evaluacion, concluyendo asi su parlicipacién en dicha etapa.

Los/las candidatos/as que obtengan un puntaje mayor a trece {13) puntos obtendran la condicion de CALIFICA, caiso
ontrario habréan desaprobado la evaluacion de conocimientos virtual y tendrén la condicién de NO CALIFICA; por tanto,
O seran considerados en la siguiente etapa del proceso de seleccion.

&#Asimismo, aquellos postulantes que NO se presenten {conecten) a la hora establecida y aquellos que no sigan las
instrucciones para [a realizacion de la evaluacion de conocimientos viriual, las cuales seran especificadas en la
publicacion de fos resultados de la evaluacién de ficha de postulacion y curricular yfo mediante correo electrénico,
obtendran la condicién de NO SE PRESENTO.

S6lo en el caso de aquellos candidatosfas que durante la aplicacion de la evaluacion de conocimientos virtual se les
interrumpa la conexion por motivos ajenos a ellos, deberdn esperar que el personal encargado de fa aplicacion los.
contacte, a fin de evaluar lo sucedido y, de corresponder, se procedera cori la nueva evaluacion, previa presentacion de
su Declaracién Jurada.
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ejercicio de la profesién, contratar con el Estado o para desempefiar funcién plbiica, utilizando para ello Ia
informacion registrada-en el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSSC), el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos — REDAM y si est inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por
Delito Doloso (REDERECH, para las acciones correspondientes.

Iguaimente, coordina con el Area Funcional de Administracion de Personal la revisién del Registro de Horas en ef
Registro de SERVIR, a fin de verificar si éstefa cuenta con horas pendientes por compensar, correspondiendo, de
ser el caso, a ia Gerencia de Recursos Humanos disponer las medidas necesarias para el cumpimiento de dicha
obligacién durante el desarrollo de la nueva relacién faboral con el Estado,

NOTA:

De acuerdo a lo niveles de alerfa u otras medidas restrictivas que dicte el Gobierno, que dificulten o impidan el
desarrollo de esta etapa en forma presencial, u otros supuestos que el Comité Evaluador tenga a bien considerar, se
dara a conocer de manéra oportuna a los candidato/as a través de Ja publicacién de un COMUNICADO en la Bolsa
de Trabajo - SAT, la forma y condiciones en que se desarrollars a misma.

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

1. Alfa la candidatofa 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 lo-establecido en ef articulo 48 de fa Ley n.°
29973, Ley General de-la Persona con Discapacidad y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva n.® 330-2017-SERVIR-
PE, siemipre que el/la postulante lo haya indicado en su Ficha de Postulacién Virtual, adjuntando copia del respectivo
certificado de discapacidad en la elapa de Evaluacién de Ficha de Postulagién y Curricular y que haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio en la Entrevista Virtual.

. Alfala candidato/a licenciado de las Fuerzas Armadas, que cumpla con los requisitos para el puesto, se le 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 la Ley n.° 29248, Ley del Servicio Militar, concordante con el numéeral 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 documentacién que
sustenfe haber pertenecido a la Fuerzas Armadas del Perd en la etapa de Evaluacion de Ficha de Postulacién y
Curricular, y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en ia 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 la
condicion de GANADORJA, APROBADOJA, DESAPROBADOJA, con sus respectivos puntajes v el resultado final
ponderado de acuerdo al siguiente detalte: :

CUADRO DE MERITOS
4 PUNTAJE POR ETAPAS PUNAdE BONIFICACIONES PUNTALE
it Evaluacitn de ficha de Evaluacion de . , Puntaje
postulacion y Curricular 4+ | conocimientos + Erzgg;l;ﬂa P*é?]tjje NO CORRESPONDE -| total
{30%) viriual (30%) : obtenido
Evaluacion de ficha de Evaliacién de . . Si corresponde bonificacion a Puntaje
postulacian y Curricular 4+ | conocimientos + Ersgg;}l\;,ta P:EEJE + la perscna con discapacidad total
N (30%) virtual (30%) i (15%) obienido
" \evaluacion de ficha de Evaluacién de o . Si corresponde bonificacion al Punfaje
stulacion y Curricular 4 | conocimientos N E;&rg:ﬁta P[ﬁgg’}]e + | personal licenciado de las -| fofal
H {30%) virtual {30%) e Fuerzas Armadas (10%) obtenido
& Fvaluacion de ficha de o Si corresponde bonificacion a .
éﬁnstulacién y Curricular E:ﬁéﬁg’.qn l?)z Entrevisia |Puntaje la persona con discapacidad y P?&Lalje
(30%;) ¥ | " '] . g%rl/ +1(40%) finat + | al personal licenciado de las | = chtenido
virtual (30%) Fuerzas Armadas (25%)

e Ejemplo: Obfencién de Puntaje Final (PF)

Candidato

Eval, Ficha de Post.
Y Curricular {ECR)

Eval.

Conocimiento

Eval. Entrevista

(E)

Puntaje Final {PF)
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tomard en cuenta el proceso de seleccidn cuya fecha y hora de publicacién sea las mas antigua,
independientemente si se trata de un concurso plblico de méritos (CPM) o. una contratacion administrativa de
servicios (CAS), u otro fipo de convocatoria vigente.

13.2 Todas las comunicaciones para losflas candidatos/as acerca de las etapas del proceso serdn a través de las
publicaciones en la Bolsa de Trabajo ~ SAT y datos de contacto registrados en su ficha de postulacion: correo
electrdnico y/o teléfono fijo yio tetéfono celular,

13.3 En el caso estrictamente necesario que ¢l candidatofa fenga que hacer uso de una cuenta de correo electronico
distinta a la registrada én Ia Ficha de Postulacion Virtual de la Bolsa de Trabajo — SAT, por dificultades para acceder
a alguna aplicacion para el desarrollo de las evaluaciones, se podra permitir el uso.de cuentas de correo aliermativas
siempre.que hayan sido declaradas-en el Formato.de Declaracion Jurada de contar con medios tecnoldgicos y de
coriectividad para participar eh los procesos de‘seleccion CAS.del Servicio de Adminisiracion Tributaria de Lima -
SAT. Caso confrario o serd reconiocidas ni validadas para idenfificar al candidato/a.

13.4 Los/las candidatos/as o deberan tener inhabilitacion vigente para prestar servicios en el Estado, en &l Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores. Civilés — RNSSC. Ni deben tener inhabilitacion administrativa o judicial
vigente,

13.5 La Gerencia. de Recursos Humanos es responsable de ejecufar ja etapa preparatoria, la etapa de suseripeion y
registro del contrato, asi como publicar los resultados parciales y finales de las evaluaciones realizadas.

13.6 El Comité Evaluador estara a cargo dé la etapa de convocatoria y la etapa de seleccion, debiendo suscribir para
ello, [as actas respectivas en cada una de fas efapas de su infervencion.

13.7 La Gerencia de Recursos Humanos se reserva el defecho de verificar y comprobar la veracidad de las
declaraciones y la autenticidad de los documentos presentados por losflas candidatos/as, en cualquiera de sus
stapas.

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

13.9 La Evaluacién de la Ficha de Postulacién y Curricular, la Evaluacion de Conocimiéntos Virfual, y la Entrevista son de

carécter obligatorio ylo eliminatorio, ségln corresponda, siendo respensabilidad absoluta delide la postulante el

seguimiento permanente. del proceso en el portal institucional del SAT: www.sat.gob.pe, seccidn: “Trabaja con

Nosotros".

.10ElMa candidaio/a fiene la obligacion de presentar toda la informacion y/o documentacion adicional que reguiera fa

Gerencia de Recursos Humanos en cualguler momento de (a etapa del proceso de contratacién.

3.11Las etapas se ejecutan segin el cronograma establecido. En ese sentido, los/las candidatosfas son responsables

absolutos-de verificar fas diversas publicaciones que se realicen en ¢l portal institucional del SAT: www.sat.acb. Q
seccion: "Trabaja con Nosotros”,

43,12EMla candidato/a que tenga vinculo contractual con el Servicio de Administracién Tributaria de Lima - SAT, a traves
de la vigencia de su contrato de trabajo a plazo fijo o indeterminado, regulado por el Decrelo Legislativo n.° 728 o
mediante una contratacidn administrativa de servicios bajo el Decreto Legislativo n.° 1057 (CAS}, debera renunciar
al cargo o puesto que se encuentre ocupando en un plazo méximo de veinticuatro (24) horas de efectuada la
publicacion de la lista ganadores del concurso al cual haya postulado, caso contrario se comunicard alfa la
candidato/a que haya quedado como accesitario, a-fin de que éste/a Gllimofa concreté su vinculo contractual con la
institucién.

SITUACIONES ESPECIALES Y CONSECUENCIAS

14.1 En cdso de delectarse que elfla candidatofa ha incurrido en plagio o ha incumplido las insirucciones para el
desarrollo de cualquiera de las evaluaciones de las etapas de seleccion, serd automaticamente descalificado, aun
cuando elfla postulante haya sido seleccionado/a, sin perjuicio de fas acciones administrativas, civiles y/o penales
gue el SAT pueda adoptar.

14.2 En caso que ellla candidatofa no se conecte mediante &l medio establecido a cualquiera de fas evaluaciones de la

etapa de seleccién; en la fecha o lugar establecido por la Gerencia de Recursos Humanos, a través del Comité

evaluador, éstefa guedard automaticamente descalificado/a.

44.3 En caso que elfla candidatofa sea suplantadofa por un tercero, éslefa quedaré automaticamente descalificadofa, sin

perjuicio de las acciones administrativas, civiles y/o penales que el SAT pueda adoptar.

14.4 En el caso de empate en el puntaje total mas alto entre dos o mas postulantes, a efectos de determinar al/a la

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

1. El que obtenga mayor puntaje en [a Entrevista.
2. El que obtenga mayor puntaje en la Evaluacién de Conocimientos Virtual.

14,5 En caso de mantenerse el empate, la Gerencia de Recursos Humanos nofifica a losflas candidatosfas y a los
miembros del Comité de Evaluador, la realizacion de una nueva entrevista personal complementaria, fijando la fecha
y hora de la misma, la clial determinara el resultado final.
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institucional; seleccion@sat.gob.pe, las condiciones necesarias para su evaluacién, siempre y cuando fo haya
declarado en la ficha de postulacion la condicion de discapacidad.

17.2' La dnica excepcién a la implementacion del ajuste razonable soficitado consiste en gue suponga LUna carga
desproporcionada ¢ indebida, enfendiéndose como tales a aquellas acciones de tipo procedimental. Son criterios
para considerar que un ajuste razonable es desproporcionado o indebido, en et primer caso, cuando resulta ser
desmedide, excesivo o exagerado para los fines del proceso de seleccion y, en el segundo caso, cuando sea
ffegitimo, prohibido o injusto.
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