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BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS POR REEMPLAZO (CAS)

TECNICO. . GERENCIA DE EJECUCION
ADMINISTRATIVO 1 | CASN°014 1 COACTNA 00027
L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria _
Cantratar por reemplazo los servicios de un (01) Técnico Administrativo para la Geréncia de Ejecucion: Coactiva.

2. Dependencia, unidad organica ylo rea soficitante
Gerencia de Ejecucion Coactiva.

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

3 B
1. Ley n.° 31365, Ley que aprueba el presupuesto del secior piiblico para e afio fiscal 2022
2. Leyn.® 29248, Ley del Servicio Militar,
3. Leyn.° 27815, Ley del Codigo de Efica de la Funcién Piblica.
4

B :
L]
&
b/ i
Agminthreckon
f seegsenes

I Eindetes ; " ;
"’::.; Eﬁsmumm g . Ley n.° 28870, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el Decreto
Y2, RIDS § Legislativo.n.” 1377; y su Reglamente, aprobado conDecreto Supremo n,® 008-20018-JUS.
"ff?p,? Ty 5. Leyn.” 20973, Ley General de la Persona con Discapacidad,
"5}}32/

6. Ley n." 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionalesy practicas profesionales como experiencia
laboral y modifica & Decreto Legistativo n,° 1401,

7. Decreto Legislativo n.” 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacion Administ_rativa'__
de Servicios, modificado por Ley n." 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
de| Decreto Legislativa n.° 1057 y otorga derechos laborales.

8. Decreto Legislativo n.° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régirien especial que reqgula las modalidades-
formativas de servicios en el sector plblico. '

9. Decreto Legislativo n.” 1417, Decrefo Legislativo que promueve la inclusion de las personas con discapacidad.

10. Decreto Legislafivo n.° 1505, Decreto Legislativo que establece medidas temporales excepcionales en materia
de gesfién de recursos humanos en el sector pitblico ante la emergencla sanitaria ocasionada por el GOVID-19,
prorragado mediante Decreto de Urgencia n.” 115-2021.

11. Decreto de Urgencia n.° 078-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas exiraordinarias y
complementarias para la compensacion de horas de licencia con goce de haber otorgadas en el marco de la
Emergencia Sanitaria ocasionada por el COVID-19 en el sector publica.

12. Decreto Supremo n.° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislative n.® 1057, Decreto Legislativo que
regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, modificado por Decreto Supremo n.°
085-2011-PCM.

13. Decreto Supremo n.” 083-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decréfo Legislativo n.°
1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modatidades formativas de sérvicios
en el Sector Pliblico.

4. Decreto Supremo n.* 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley n.°
27444, | ey del Procedimiento Administrativo General

15. Decreto Supremo n.* 008-2020-SA, Decreto Supremo que declara en Emergencia Sanitaria & nivel Nacional por
el plazo de noventa (90) dias calendario y dicta medidas de prevencion y control del COVID-19, cuya tltima
promoga se ha dado mediante Decreto Supremo n,® 003-2022-SA.
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16. Decreto Supremo n.° 016-2022-PCM, Decreto Supremo que declara Estado de Emergencia Nacional por las
circunstancias que -afectan la vida y salud de las personas como consecuencia de ta COVID-19 y establece
nuevas medidas para el restablecimiento de la convivencia social.

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

18. Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.° 61-2010-SERVIR/PE, norma que establece los criterios para asignar
una bonificacion del diez por ciento (10%) en concurscs para puestos de trabajo en la administracion pablica en
beneficio del personal licenciado de |as Fuerzas Armadas, modificada. por Resolucion de Presidencia Ejecutiva
n.” 107- 2011-SERVIR/PE y n.” 330 -2017-SERVIR-PE!

19, Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.? 313-2017-SERVIR/PE, norma que aprueba fa “Guia metodolagica para
el Disefio de Perfiles de Puestos para enfidades piblicas, aplicatite a regimenes distintos a la Ley n.* 30057,
Ley del Servicio Civil y la Guia metodologica para la glaboracion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP,
aplicable al régimen de la Ley n.° 30057, Ley del Servicio Civil".

20. Resolucién de Presidencia Ejecutiva n.® 140:2019-SERVIR/PE, norma que aprueba los “Lineamientos para el
otorgamiento de ajustes razanables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccidn que realicen las
entidades de! sector pablico”.

21, Resolucién de Presidencia Ejecutiva n.° 000065-2020-SERVIR-PE, norma que aprieba la “Guia para la

sy virtualizacion de concursas piblico del Decreto Legisfativo n.” 1057
22. Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.* 000006-2021-SERVIR/PE, norma que aprueba la "Guia operaliva para
la gestion de recursos humanos durante la-declaratoria de Emergencia Sanitaria producida por el COVID-19-
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\‘i};{\ﬁ RIGS ;.‘-" 23, Resolucién Jefatural n.® 001-004-00004427, que aprueba el Reglamento Interno de los/ las Servidores/as Civiles
R4 Trabajo def Servicio de Administracion Tributaria de Lima — SAT.

[T 24, Plan para la vigilancia, prevencion y controf de COVID-19 en el Servicio de Administracion Tributaria de Lima,
aprobado por el Gomité de-Seguridad y Salud en el Trabajo del SAT.
///’{:: 25. Procedimiento: GRH-PRO03 V 02, Procedimiento de Incorporacion del Personal, Servicio de Administracion
SAT Sk Tributaria de Lima — SAT.
iaﬁ’i‘w 26. Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias. Cabe mengionar que las referidas normas
incluyen sus respectivas disposiciones y normas modificatorias, de ser el caso.

Organo Responsable

i. El Concurso Pablico bajo el régimen taboral del Decreto Legislative n.* 1057 ~ CAS, sera supervisado por
elfla Gerentefa de Recursos Humanos, guien se ehcarga de ia seleccion y confratacion de personal.

2. El Area Funcional de Bienestar y Desarrollo sera ia encargadadel desarolio del proceso de seleccion.

3 El Comité Evaluador serd el encargado de ejecutar lo dispuesto en las Bases hasta la declaracion delide

loslas ganador/es/as, garantizando que el proceso de seleccion de personal sea iransparente, debiendo
suscribir para ello las actas respectivas en cada una de Jas etapas de su intervencitn como registro de sus
actuaciones: Asimismo, s el encargado de resolver cualquier controversia; situacion no prevista o
interprefacion a las Bases-durante el desarrollo del proceso de seleccion.
4 El Comité Evaluador se encuentra conformade, como minimo, por los siguientes representantes:
I Pz Gerentefade Recursos Humanos o unfa representante que éstefa designe.
fl.  Elflarespansable de! Area Funciona! de Bienestar o un/a representante que éste/a-designe.
fl.  EllaGerenie/a del drea usuaria o quien haga sus veces o un/a representante que &stela designe,
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. REQUISITOS OBLIGATORIOS PARA POSTULAR A UN EMPLEO EN EL SAT

Losflas posiulantes que se presenten ai proceso de seleccion deberan cumplir con los requisitos generales gue se

. detallan.a.continuacibn, zsl.oomo os reqriisitos esperificos. segiin corresponda al Perfil del Puesto, sefialados en la Bolsa

de Trabajo def Servicic de Administracién Tributaria de Lima (en adelante, “Bolsa de Trabajo — SAT").
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a.  De los requisitos generales:

I Estaren ejercicio pleno de los derechos civiles, que para efectos significa haber cumplido | mayoria de edad af
momento de presentarse al concurso plblico.

Il Gozar de buena salud y tener aptitud fisica y mental para el desempefio de sus funciones, con las excepciones
contempladas en la Ley n.° 23285, Ley n.° 29973, en la Resolucién Ministerial n.0 376-2008-TR vy ofras
disposiciones legales especificas que se encuentren vigentes.

. Carecer.de antecedentes penales, judiciales, policiales, incompatibles con la clase del puesto o cargo.

IV, No tener condena por delito dolose, con sentencia firme.

V. Cumplir con los requisitos.establecidos para el desempeiio en el puesto que el SAT necesite cubrir,

VI No encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer-funcion plblica por haber sido destituido
o despedido por causa justa relacionada con su conducta como trabajador, ni estar impedidd de contratar con el
Estado. Estn inhabilitados administrativamente quienes estan comprendidos en el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC o quienes lo estan judicialmente con. sentencia firme para el
ejercicio de la profesion, cuando ello fuere un requisito del puesto, para contratar con el Estado o para
desempefiar servicio civil.

VIl No estar inscrito-en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos: Dolosos (REDERECI),
conforme a lo previsto en el articulo 5 de fa Ley n.° 30353.
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5, Cust m‘;‘”"l § ! VIIl. - No fener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, matrimonio;
%ﬂe \f unién de hecho o convivencia con los trabajadores que tengan facultad de nombrar, contratar o que tengan
“\{; gcws@j/ injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccign de. personal

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

Los demas requisitos previstos en la Constifucion Politica del Pert y las leyes, cuando. comesponda.

Lo dispuesto anteriormente podréa ser materia de declaracion jurada, sujeta a verificacian posterior en cualquier
momento y hasta antes de producirse la decisian final del proceso de seleccion.

Bachiller de la -carrera universitaria de Administracin,
Economia, Contabifidad y/o Ingenieria Industrial.

Formacion Académica

- Experiencia general de dos (02) afios en el sector
plibiico y/o privado.

Experiencia - Expediencia especifica de un (01) afio en fabores

logisticas, abastecimiento yfo administrativas en el

sector pablico,

Programas de Especializacién ylo Diplomado ylo Curso. de Ley de contrataciones del estado yo gestion
Curso pibiica.

Conocimiento en Ofimatica, Sistema Integrado de Gestion

“'§,§'§‘? . Conocirientos Técnicos Administrativa — SIGA y Sistema Electronico de

WMORALES i -
TRUILG Contrataciones del Estado —~ SEACE.

Calidad en el trabajo, infegridad, lealtad, senfido de

Habilidades ylo Competencias pertenencia, proacfividad y orientacion a resultados;
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8. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Etaborar pedidos de servicios, términos de referencia y especificaciones técnicas de contrataciones menores a las 8
UIT Y mayores a las 8 UIT de las &reas funcionales de la Gerencia de Ejecucion Coaciiva.

Realizar el seguimiento hasta fa emision de la orden de servicio y/o compra ylo suscripcion de contrato y/o convenics
de los requerimientos realfizados seglin corresponda de las areas funcionales de la Gerencia de Ejecucion Coacliva.

Atender las distintas gestiones administrativas que ameriten durante el proceso de las contrataciones mayores a 8
UIT de la Gerencia de Ejecucion Coactiva.

Elaborar y realizar el seguimiento del cuadro de necesidades de la Gerencia de Ejecucion Coactiva.

Coordinar con los proveedores para ia correcta ejecucion de Jos servicios yio enfrega de bienes, posterior a elio las
gestiones.que amerifen para el pago de estos.

Elaborar infarmes, memorandos, reportes U otros documentos, segiin amerite para la atencion de diversas gestiones
administrativas de la Gerencia de Ejecucién Coactiva,

Realizar modificaciones presupuestales en el cuadro de necesidades, segin corresponda y evaluando fas distintas
necesidades, todas las gestiones relacionadas con el presupuesta de l2 Gerencia de Ejecucion Coactiva.

Elaborar los requerimientos de personal y hacer el seguimiento hasta su convacatoria, entre otras gestiones
relacionadas al personal de la Gerencia de Ejecucién Coacliva.

Realizar la coordinacion de movilidades para el personal para las distintas gestiones de la Gerencia de Ejecucion
Coactiva.

 Reatizar la caja chica en base a las necesidades de la Gerencia de Ejecucion Coactiva.

1.
2.
3.
3
5,
L -
CEAT
;f "”’;.‘.:,#.::?.!"" *
'( diznssfu) |, =
i fcuspauea St
G -§

\-:)‘:\ Q;.';"

‘.\V‘./‘q‘FF _}2‘5{9’ e m
/- \\ 6.
/ { éz.ﬁS{ﬁ \ m
?

ﬁ% 0
‘\m 1k {:ﬁ&ﬂ =
Neaw?

“Realizar otras actividades relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por el Gerente de

Ejecucitn Coactiva ylo Jefe inmediato superior.

w

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de la Prestacién del Servicio Jr. Camana 370 — Cercado de Lima y/o agencias.

BENE «
MORALES g
TRUJIELO

3
) \0“&
 Ejecul

Tres (03) meses proragables, con vigencia no mayor al
31.12.2022, de acuerdo al numeral 3 de la Sephuagesima

Duracién del Contrato Tercera Disposicion Complementaria- Final de la Ley N°

31365 - Ley de Presupuesto del Sector Publica para el Ano
Fiscal 2022,

Contraprestacion Mensual

51, 3,000:00 (Tres Mily 007100 Soles).

Inciuyen los impugstos y afiliaciones de ley, asi comd toda
deduccion aplicable al trabajador.

Cuarenta (40) horas semanales.

JGTiadd TG - Modaliht de trabdjo

de la suscripcion del contrato o duranie la BJBCUC[OH de 1a
prestacion del servicio, segin la operatividad de la
dependencia, unidad organica vio area solicitante y de
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acuerde a las disposiciones sanitarias que dicten én su
oportunidad las auteridades competentes.

10. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Publicacion del procese en el Servicio Nacional

de Empleo.
y Aplicativo informatico de [a Auteridad Nacional  2s5/04/2022 a1 08/o5/2022  AreaF. de Bienestar y Desarrollo de|
del Servicio Civil— SERVIR, Personal

Publicacion dé fa convocatoria en el portal
institucional del SAT: www.sat.gob.pe

Registro de ficha de postulacion, via bolsa
virtual, en www.satgob.pe; link *Trabaja can
Nosotros™,

2 |Recepcion de la ficha de postulacion con lo| 10/05/2022 grea F. (lie Bienestar y Desarrollo de
oCUTETUS SUStETHaN0S Vi COMes SlECHonICo; £150na
seleccion(@sat.gob.pe
{LEER BASES)

11/05/2022 al 13/65/2022.

1 [Evaluacian de ficha de postulacion y curricular. Comité Evaluador

9 Publicacion de resultados de la Evaluacion de 16/05/2022 hrea F. de Bienestar y Desarrollo de
ficha de postulacion y curricular. Personal

3 Evaluacion ‘ de Conocimientos Virtuall  17/05/2022 al 18/05/2022 Comité Evaluador
(plataforma virtual)

4 Publicacion de resultados de la- Evaluacion def 19/05/2022 Area F. de Bienestar y Desarrollo de
Conocirientos Virtual Personal

20/05/2022 al 23/05/2022

5 |[Entrevista {presencial) Comité Evaluador

Publicacion de resultados de la Entrevista Virtuat

' Area F. de Bienestar y Desarrollo de
6y el Resultado Final 2410512022 y

Personal

Dentro de los tres (03) dias
habiles siguientes de Ia

1 Suscripeion y Registro de Contrate fecha de publicacién dellArea F. de Administracion de
resultado finai de [a|Personal
entrevista.

(25.05.2022 al 31.05.2022)
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. DEL PROCESO DE SELECCION
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Ef presente proceso de seleccion comprende las fases y puntajes de acuardo al siguiente detalie:
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Evaluacion de-Ficha
1 de Postulacion y
Curriciwlar,

Eliminatorio

13

20

Se  evaluara e informacion
contenida en la Ficha de
Postulacion, la cual es registrada
por el postulante a fravés de la
Bolsa de Trabajo — SAT, ubicada
en la seccion: *Trabaja con
Nosotros”, en las  fechas
establecidas en el cronograma
publicado.

Asimismo, se redlizard &
calificacién de fa documentacion
remitida {Ficha de postulacion y
ocurmentos que sustentan Ia
informacién registrada) remitida
al  comep  elecirdmico  de
seleccion@sat.gob.pe

Nota: Solo se calificard la
documentacion  presentada
de [as fichas que se
encuentren con la condicion
de CALIFICA.

Evaluacion de
2 -Conocimientos
Virtual.

Eliminatorio

13

20

Evalua_cién de conocimientos
irtual objetiva; conforme al perfil
requerido. Se realizara a fravés de
una plataforma virtual, asimismo se
dard  seguimiento durante sy
desarrollo mediante videollamada,
con la finalidad de evitar cualquien
h}po de fraude o suplantacion.

Entrevista

(Modalidad
Presencial)

Eliminatorio

13

20

Evaluacion de corocimientos |
habiiidades blandas ylo
competencias dellde la postulants
alineados a los requerimientos dek
puesto sg realizard de forma
presencial con los miembros del
Comité Evaluador.

E| cuadro de mériios final se efaborara con aquellos/as postulantes que hayan liegado hasta fa etapa de entrevista.

Puntaje minimo aprobatorio: 13 puntos
‘Puntaje maximo aprobatorio: 20 puntos
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ill. BESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION
Conslideraciones Generales:

Las etapas del proceso de seleccion podran desarrollarse de forma virtual y presencial, segin lo establezcan las
disposiciones contempladas en cada tna de ellas. Para las etapas que se realicen a fravés de medios ylo plataformas
digitales, los postulantes deben contar con dispositivos electronicos {computadora personal o laptop, con
internet, audio y videocdmara en correctas condiciones).

Cualquiera de los dispositivos electronicos con acceso a intemet y las demas condiciones séfialadas deben contar con las
stguientes caracteristicas técricas:

I CPU (Procesador)  :2.4'GHz o superior {Coreti3 o superior)

Il Memoria RAM 14 GB o mas
il Sistema Operativo - Windows (8 6 10).
V. Ancho de banda - 10 MB minimo.
V. Navegador de Internet : Google Chrome, Firefox o Mozilla (Windows) y safari {Mac) en su (itima version,
VI:  Equipamiento 7 Mouse, teclado, parlantes, micréfono y wehcam habilitados:

Se recomenda verificar y probar que los d|sp03|twos electromcos e internet-del que haga uso no tengan probfemas yio.

del Corntte Evaluador de seleccion se podra sesionar para verificar el correcto funcmnamlento de fos dlsposmvos antes de
les evatuaciones,

Las comunicaciones oficiales se daran a través del correo electrénico personal registrade por los/las posiulantes. Cabe
Pprecisar, que en las diferentes etapas del proceso se enviara informacién necesaria a dichos correos, con los accesos,
medios digitales para las pruebas de evaluacion de conocimiento virtual y el lugar de aplicacion de la entrevista personal,
afin de evitar inconvenientes en el desarrollo de las evaluaciones.

Ef Servicio de:Administracién Tributaria de Lima - SAT, a fravés del Comité Evaluador, se reserva ef derecho de modificar
y/o ampliar et cronograma y/o la forma en que.se desarrolla el presente proceso.

Comprende las etapas que se desarrolian a confinuacion:

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

Registro de ficha de postulacién.-

Es la actividad que se encuentra a cargo del/de la postulante, cuyo registro a través de la ficha de postulacién es
de exclusiva responsabilidad de éstela. Para fal efecto, elfla postufante debe registrarse previamente en iz Bolsa
de Trabajo — SAT, ubicada en la seccion: “Trabaja con Nosotros”, en el portal institucional del SAT
www.sat.gob.pe, con un usuario (correo electrdnico personal) y confrasefia. Una vez registrado podra ingresar a la
TAUMILLG Bolsa de trabajo ~ SAT y ubicar a convocatoria de su interés para iniciar el registro de la ficha de- postulacion,
conforme a la fecha establecida que indica en el cronograma del proceso. Asimismo, se informa que- una vez
efectuado el registro de Ia ficha de postulacion, en caso requieran descargarta deberan ingresar nuevamente a la
convocatoria y dar clic en ia opcion “VER”, debajo del cronograma que se encuentra én el mismo lugar del batdn
“Postutar”.

RJCHAHD

La modificacion ylo ampliacion del cronograma para el registro de las fichas de la posiulacion y envio del CV
documentado, se informara al piblico en general a través de un comunicado en ia Bolsa de Trabajo - SAT. En ese
caso, no se admitira el registro de aquellos/as postulantes que se hayan registrado.en fa primera fecha. Unicamente,
se.admitiran fos registros y documentos de losfizs nuevosis posiularites que hayan realizada su postulacion dentro
de los plazos establecidos en‘el nuevo cronograma,

N.* Sdficitud de Requerimiento 00027
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La informacion contenida én la ficha de postulacion firmada tiene caracter de declaracion jurada. El Servicio de
Adminisiracion Tributaria de Lima — SAT, se reserva el derecho de llevar a cabo la verificacion posterior respectiva.
La informacitn proporcionada sera contrastada con la documentacion enviada al realizar la evaluacion curricular la
cual sera tomada en cuenta para la evaluacion. Asimismo, se comunica que luego de enviada la informacion
declarada no se podré realizar medificacion aiguna, por lo que se recomienda verificar los datos registrados con sus
documentds, antes de dar clic en *Postular’, Cabe precisar que solo se revisaran los documentos registrados en la
ficha de postulacion y aquellos relacionados al peri solicitado.

NOTA:

Losflas_postulantes no. podran registrarse simultineamente en mas de una convocatoria vigente gue 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 Gerencia de Recursos

Humanos,  través def Comité Evaluador, disponer la permanencia delide la postulante en el proceso de seleccion

citya fecha y nora del registro de su ficha de postulacion, sea la més antigua independientemente si se trata de un

goncurso piblica de mérites (CPM) 0 una contratacion administrativa de servicios {CAS), u otra fipo de convocatoria
\ vigente. Culminado €l plazo de postulacion, el sistema web se cerrara, no permitiendo registros posteriores.

Envio de documentos.-

Elfia ‘postulante que registrd satisfactoriamente su ficha de postulacion en la Bolsa de Trabajo — SAT, debera
presentar en la misma fecha, como indica ef cronograma, la ficha de postulacion junto con los documentos que
sustenten los datos registrados en la misma (CV documentado); adjuntando, ademés, la Declaracion Jurada de
contar con medios fecnologicos y de conectividad para participar en los procesos de seleccién CAS del Servicio de
Administracion  Tributaria de Lima — -SAT. La -documentacion debe ser enviada al correo electrdnico:
seleccion@salgob.pe, desde ef correo personal que se registro en la Bolsa de Trabajo — SAT, indicando en el
- asunto el tipo de proceso (CAS), el nimero de procesa y el puesto,

Ejemplo: ASUNTO; CAS 00%-2022 - NOMBRE DEL PUESTO

! 8 En caso que su archivo no pueda ser enviado en un.dnico correo, o tenga un peso mayor & 40MB, podra enviar dos
;;.'fi w;:"mm“‘ & mas commeos, indicando &l orden corretativo al final del asunto {por-ejemple: CAS 00X:2022 - Nombre del Puesto

4 RICHARD (Parte ), CAS 00X-2022 — Nombre del Puesto {Parie I}, efc.):
e BENE g

\Qr;, WIORALES g L - " L

%, TRUIMO 5 Para aguellos documentos que se encuentren dafiados o cuerten con clave de acceso para su visualizacion,
L

‘”@a o abtendran la condicion d= “NO_PRESENTQ”, por lo cual es responsabilidad delide la postulante verificar que la
“Nue informacién enviada sea de facil acceso.

-

7S,

}; MODO DE PRESENTACION:
"?“ﬁi::;i,?%?"" - Envio en un solo archive (PDF): Todos los documentos que conforman el expediente dé postulacion, sin
bl
P

4 " excepcion, deben estar foliados de manera correlativa, legibles, con numeracion de inicio en fa primera hoja del
cushonuea € ; 7 T ; g .
\‘:v-m;i s & expediente, de acuertio a la siguiente imagen y siguiendo el orden detallade:
Ay &
W
Foram

{
!
i
!
{

N:* Solicitud de Reguerimiento 00027




_ W SERACIOOE
- ACMINIETIRC G
; FRIBLALI DT it
- Orden de los documentos.-

l, Ficha de Postulacion, firmada en |a Glifima hoja;
1. Declaraciones juradas (st el perfil o solicita);
8 Dacumentos sustentatorios.

El nombre det archivo debera tener la siguiente estructura: Apellido patemo - Tipo de proceso (CAS}), el niimero
de proceso y el puesto. En-caso de remitir uno o més comeos con diferentes archivos deberan agregarle la
correfacion al final, tal como se muestra en el siguiente ejemplo;

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

(APELLIDO PATERNQ) - CAS 00X%-2022- NOMBRE DEL PUESTO Il.pdf

- Envio en diferentes archivos (JPG): Todos los documentos que conforman el expediente de postulacian, sin
excepcion, deberén ser legibles, estar especificados en una relacion adjunta detallando el nombre de la imagen,
el documento que contiene y foliados de acuerdo al siguiente ejemplo;

IMG - 001 - Ficha de postufacién

IMG - 002 - Titulo Profesional

IMG - 003 ~ Certificado de Trabajo

Elfia postilante que habiendo postulado a través de ia Bolsa de Trabajo - SAT no envie madiante comreo
electronico, en la fecha y hora establecida, su ficha de postulacién firmada y los documentos que acrediten el
cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en el Perfil de Puasto obtendrén la condicion de “NO -
PRESENTO". Asimismo, aquellos que hayan remitids su documentacion mediante correc electronico v no
hayan postutado a través de la Bolsa de Trabajo — SAT, no seran considerados en el proceso,

Evaluacion de ficha de postulacion y curricular.-

Esta etapa tiene puntaje y es de cardcter efiminatorio; se procedera a revisar la Ficha de Postulacién y la
& documentacion enviada por elfla postulante mediante comeo electranico, @ efectos de comprobar si cumple o no con
los requisitos minimos del perfil del puesto solicitadd, Cabe precisar que sdlo se revisardn los documentos
registrados en la fichia de postulacion de Ia Bolsa de Trabajo - SAT v relacionatos al perfil solicitado.

Los miembros del Comité Evaluador, compuesto por dos miembros de la Gerencia de Recursos Humanos yun
representante del unidad organica requirente, revisaran y evaluaran la informacion documentada enviada por elfla
postulante a través del correo electrdnico: seleccion@sat.gob.pe, al momento de la evaluacion curricular, para
publicar los resultados en la Bolsa de Trabajo — SAT. EI SAT se reserva el derecho de llevar a cabo la verificacién
correspondients, asi como soficitar la acreditacion de la misma.

RithaRD
2 Mgﬁﬁfﬁ Se produce la descalificacion delide la postulante en cualquiera de las etapas de seleccion, sin perjuicio de las
! . . . P i - .o f Ly .
&, TRWILLO acciones administrativas, civites yfo penales que el SAT pueda adoptar, si éstefa oculta informacion, consigna y/o
()

(3>

falta a la veracidad en la informacidn que proporciona.
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RESULTADOS DE EVALUACION DE FICHA

: CONDICION DE
ITEM POSTULANTE MOTIVO

Cuando elffa candidato/a en la Ficha de Postulacion que registro- en)
la Bolsa de Trabajo — SAT, en la fecha y hiora establecida, cumple
con los requisitos minimos exigidos en el Perfil de! Puesto v tado lo
descrito en las Bases de la presente convacatoria.

1 |CALIFICA

”: ’ Cuando el/la candidato/a en la Ficha de Postulacién que registro en
4 éf% _ \‘35 _ la Bolsa de Trabajo — SAT, no cumple con los requisitos minimos)
e 5“5:13,‘;{,;5’;’;"‘{?,’3‘ m\\ 2. INOCALIFICA exigidos en el Perfil del Puesto y todo lo descrito en. fas Bases de I3
i\% ce;m?é;m g presente convocatoria,

ol mos S g

T .‘,@”;" Cuando elfla candidato/a ne presenta su Ficha de Postulacion Virtual
V‘% 3 DESCALIFICADO yio cuando no cumple con las indicaciones establecidas en las Bases
e la convocatoria.

P RESULTADOS DE EVALUACION CURRICULAR
ﬁfé’i‘%ﬁ“ﬂ\
S § A CONDICION DE

iTEM EVALUAGION FICHA MOTIVO PUNTAJE
CURRICULAR

Cuando elfa candidato/a envia en la fecha y hora

stablecida la Ficha de Postulacion documentada,
sustentando la informacion registrada en la Ficha y|
que dan cumplimiento de los requisitos minimos
axigidos en of Perfil del Puesto, y de tedo lo descrita
en fas Bases de |a presente convocatoria.

1 [CUMPLE 13-20

Cuando ellla candidato/a no cumple con acreditar la
informacion  registrada  que  sustentan el
cumplimiento de los requisitos minimos exigidos en

Foediiurtaitn
Tribetera dn liomy

mcnmﬁm
BEN I
Tlguﬂjﬁ.% 2 NOCUMPLE. el Perfil dél Puesto, yio cuando obtiene [a condicion

de NO CALIFICA en la evaluacion de Ficha de

Fostulacion.

Cuando elfla candidata/a no presenta la Ficha de
Postulacion y los documentos que acreditan el
cumplimiento de los requisitos minimos exigidos en
3 |NOPRESENTO 2] Perfil del Puesto en ia fecha y hora establecida.

*Presentar la documentacion sin la ficha de
postulacion, fambign sera considerado como NO
PRESENTO.

Conforme a los resultados obtenidos se procedera a realizar ia publicacion de resultados, con Ia refacion de losflas
candidatosfas y la condicion en la presente etapa. Asimismo, se detallardn las indicaciones para losflas

candidalosias que pasen a la Siguiente.etapa, mediante Un Corre0 3 1a difeccion electionica que Tegisto en su fiEt
de postutacion de la Bolsa de Trabajo — SAT, con el detalle y consideraciones a fener en cuenta para la siguiente
etapa.
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En la evaluacion y verificacion de documentos se consideraran los siguientes puntajes:

FORMACION 50 8.0
EXPERIENCIA 50 70
CURSOS 0 ESTUDIOS DE 20 50
ESPECIALIZACION ’ )
PUNTAJE EVALUACION | VERIFICACION 130 200
DE DOCUMENTOS ‘ ‘

Criterios para la evaluacién curricular: La evaluacion cumicular se realizara de acuerdo al siguiente detalle:

Copia simple (escaneado) de certificado de estud

7 SAT

Frrvics va A
Tributglis gf u,,'::”s"

RICHARD
BENE
MORALES
TRUNLLG
%

Copia simple (escaneado) de la constancia o certiicado de
estudios, expedide por e} centro de estudios, los mismos
ue deberan sustentar ef ciclo académico requerido.

ESTUDIOS TECNICOS O UNIVERSITARIOS

NOTA: Los estudios técnicos superiores se
consideraran desde el tercer afio de estudios. Para el
caso de estudios universitarios seran considerados
desde el ciclo 9. En el caso que el perfil del puesto
requiera contar con la condicion de “estudiante”, la
constancla o certificado de estudios debe tener como
minimo una antigliedad de 01 afio desde la fecha de
misicn.

SITUACION DE EGRESADOIA, SEA
TECNICO, UNIVERSIT ARIO, MAESTRIA O
DOCTORADO

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

TITULO TECNICO SUPERIOR (3 ANOS A

MAS)

Copia simple (escaneado) del dipioma de titulo de Ia
especialidad solicitada en el perfi.

TITULO TECNICO BASICO (DE1A 2 ANOS)

Copia simple {escaneado) del diploma de titulo de 1
lespecialidad soficitada en e perfil.

GRADO DE BACRILLER, MAGISTER O
DOCTOR

Copia simple (e'scaneado)_ del diploma de grado académico
e fa especialidad soficitada en el perfil.

TITULO PROFESIONAL

Copia simple (escaneado) del diploma de fitlo de 1a
especialidad solicitada en el perfil,

CON COLEGIATURA Y HABILITACION
VIGENTE

De hiaberse incluido como requisito en el Perfil gel Puesto,
ielfla postutante tiene que acreditaria con una copia simple.
En caso de no comprobarse su habifitacion ¥ vigencia,
SERAN EXCLUIDOS del proceso de seleccion.

EXPERIENCIA LABORAL

Copia simple (escaneado) de las constancias ylo

N.* Solicitud de Requarimianto 00027
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erificados de trabajo, boletas de trabajo, resoluciones de
designacidn y cese, contratos y/o adendas que indiquen el
periodo laborade {inicio < fin) y carga del pueso.

En caso de presentar copia de ordenes de servicio,

stas se validaran siempre y cuando se encuentren
lacompafiadas con su respectiva acta de conformidad o
prestacion de servicios.

Acimising se debera temer en cuenta fas siguientes
precisiones:

Experiencia General:

Para aguellos puestos donde se requiera formacion
téenica o universitaria, |z experiencia general se
contabilizara a parfir del egreso de la formacion
académica correspondiente, por fo cual, ellla 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 ylo tifulo técnico o profesional
presentado.

En aquellos puestos donde se requiera secundaria
completa o estudios universitarios o técnicos
inconclusos, se contara ioda la experiencia laboral,

Experiencia Especifica:

1.Asociada a la funcion yio materia, &rea, puesto o nivel
especifico requerido.

2. a calificacion de las funciones indicadas en su Ficha de
Postulacion sobre la experiencia especifica serd
considerada vafidas siempre que se encuentren
relacionadas al Perfil de! Puesto.

3.Experiencia, esta se computara desde fa fecha-con fa
que se acredita la condicién de Egresado, para 1o cual
debera presentar copia de la constancia o certificado
corespondiente; en su defecto, se-contabilizara desde la
fecha indicada en el diploma bachiller o titulo profesional.

4,Fn aquellos puesios donde se requiera secundaria
completa o estudios universitarics o estudios
técnicos inconciusos, se contara la  experiencia
relacionada al puesto o materia requerida.

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

IPLOMA O PROGRAMA DE

N.° Solicitud de Requerimiento00027
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Copia simple (escaneado) del diploma ylo certificacion
expedido por el centro de estudios y yalidado por la
autoridad competente, y que se encuentren conciuidos.

todoe o6 documentos derar At Ticar & mitiimo-de-horas™
regueridas.
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IMPORTANTE:

Cuando no se precise ¢l minimo de horas én el requisifo
del Periil del Puesto, el diplomado o programa de
[especializacion debera acreditar un minimo de noventa
(90) horas de duracién {no acumulativo), o mayor a
ochenta (B0) horas si es organizado por un ente rector
en el marco de sus atribuciones normativas. Tambign
se admitiran los diplomas y cerificados cop la
denominacion de  Especializacion o Programa de
Especializacion siempre que acrediten & minimo de horas
requeridas, segin sea el caso, Asimismo, solo se
consideraran  aquetlos diplomados o programas de
especializacion de los Glfimos ocho (08) afios de
antigiiedad.

Copia simple {escaneado) del diploma, constancia yfo
certificado expedido por el centro de estudios y validado
por ia autoridad competente. El cual incluye cualquier
modalidad de capacitacién, cursos, talleres seminarios,
lconferencias, entre otros.

CURSO IMPORTANTE:

Cuando no se precise el minimo de horas en &l requisito
del Perfii del Puesto, el curso deberd acreditar un
minimo de doce (12) horas de duracién {acumulativo).
Asimismo, sblo-se consideraran 10s cursos de los dlfimos
ocho (08) afios de antigtiedad.

Los conocimientos requeridos se podran comprobar en fas
CONQCIMIENTO PARA EL PUESTO YO etapas de evaluacion de conacimiento virtual y entrevistd
CARGO viral. No se solicitaran documentos, sin embargo losflas
postulantes pueden presentar constancias, certificados yio
declaracion jurada como referencia,

{*) IMPORTANTE:

N En el caso de Experiencia General:

MORALES
TRUNLLO

| Para aquellos pusstos donde se requiera formacién tacnica o universitaria, la experiencia general se
contabilizara a partic del egreso de la formacion académica comespondiente; para ello, elfia postulante
debera presentar copia de la constancia de egresado en dicha etapa, caso contrario, la -experiencia
general se contabilizara desde la fecha indicada en ef grado académico yio titulo técnico o profesional
presentado; dicha informacion deberd estar registrada con precision en la Ficha de Postulacion
Virtual.

I En el caso de [a Experiencia Especifica:

1. Es la experiencia asociada & la funcion yfo materia def puesto convocado, nivet especifico o sector al que
pertenece la entidad.

2. Las funciones que declaren losflas postulanies como parte de su experiencia especifica-en su Ficha de
Postulacion-Virtual serén consideradas vélidas siempre que se encuentren relacionadas al perfil solicitado.

3. No se validara Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto; a excepcidn de fos
conocimientos.
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4. Tratandose de estudios realizados er el extranjero, de conformidad con lo establecido en [a Ley n.° 30057,
Ley def Servicio Civil y su Reglamento General, fos titulps universitatios, grados académicos o estudios de
post grado emitidos por Una universidad o entidad extranjera o los documentos que la acrediten seran
registrados previamente ante SERVIR, requiriéndose como nico acto previo la legalizacion en el
Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado cormespondiente.

5. Eifla postulante es responsable del seguimiento de la publicacion de los resultades en la pagina web
wwwi.sat.gob.pe y de la realizacion de la siguiente etapa segin cronograma de Ia convocatoria.

{* CONSIDERACIONES:

1.

De conformidad con lo establecido por fa Ley n.” 31396, Ley que reconoce ias practicas preprofesionales 'y
practicas profesionales como experiencia laboral y modifica ef Decreto Legislative n.” 1401, y segun el perfil dal
puesio convocado, las practicas profesionales que hayan realizado los egresados de educacion superior
universitarla y no universitaria en instituciones pablicas o privadas por un periodo de hasta un maximo de
veinticuatro (24) meses son reconocidas como experiencia faboral para su desempefio en la-actividad plblica y
privada. Para el caso de las practicas preprofesionales que realizan los estudiantes de educacion. superior
universitaria y no universitaria en instituciones piiblicas o privadas por un periode no menor de- fres meses o
hasta cuando el estudiante adquiera la condicion de egresado, dicho tiempo es reconocido como experiencia
faboral para-su desempefio en la actividad publica y privada.

iy 2. Tratandose de las praciicas. preprofesionales y continuidad como practicas profesionales, que realizan los
/S/g:: o estudiantes de educacion superior universitaria y no universitaria en 1a misma insfitucion piblica o privada por un
;j;*»- v 5&";}?‘{“‘*"‘ periodo no menor de tres meses, dicho tiempo es reconacido de manera acumulativa como experiencia laboral
: “ iR }m*: ‘ z para st desempefio en la actividad plblica y privada.
E{\% PALCHING §
W, LANCT & - - - T " . o
S & 3. Asimismo, como reconomrmento_ex_cepmonal, los egresados de mstntucuongs de educacién superior universitaria
i K aﬁ\@@ﬁ?’-‘: - ¥ no universitaria en el periodo del 2019 al 2022, podran acreditar las practicas profesionales realizadas hasta
h veinticuatro {24) meses después del levantamiento del estado de emergencia sanitaria a causa del COVID-19.
Dicha informacion debe estar registrada con precision en la Ficha de Postulacion Virtual.
’ 4. Para los casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA DERECHO se reconoce como tiempo de
i senvicios prestados al Estado, inclusive en los casos que se han realizado previo a la fecha de egreso dela
formacion correspondiente. Para tal efecto elfla postulante deberé presentar la constancia de egresado y el
Certificado de SECIGRA Derecho otorgado per |a Direceidn de Promocion de Justicia de la Direccion General de-
f/ g Justicia y Gultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos:
i RICHARD _ .
&\ BENEES g 5. Elfla postulante debera leer defenidamente las Bases del presente proceso CAS y, de considerar que relne.
'%;, f}qs?uﬁ?tm 6§ TODOS los requisitos minimos del Perfil del Puesto; debera completar cuidadosamente la Ficha de Postulacidn
#R‘i{ﬂfuscu‘f@ Y virtual, respetando todos los campos obligatorios.

6. El presente proceso CAS debera tener como minimo dos (2) postulantes que cumplan con la totalidad de los
requisitos salicitados, de lo contrario &l proceso de seleccion sera declarado DESIERTO.

7. El plazo establecide en las Bases de la convocatotia estara sujeto a variaciones que se. daran a conocer
oportunamente mediante comunicado en la Bolsa de Trabajo — SAT.

8. En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, deberd adjuntar la traduccion
simple con la indicacion y suscripcion de quien oficie de fraductor debidamente identificado, deconformidad con
lo establecido &n el Texto Unice Ordenado de-fa Ley 1.° 27444, Ley dei Procedimiento -Adminisirativo General,
aprabado mediante Decreto Supremo N° 004-2018-JUS.

9. Debera registrar informacion vinculada con el puesto que e convoca,
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EVALUACION DE CONOCIMIENTOS VIRTUAL

Esta evaluacitn es eliminatoria y tiene puntaje. La evaluacion de conocimientos virtual tiene como objetivo evaluar el nivej
de- conocimientos. técnicos. de losftas postulantes en relacion a lo soficitado en el Perfil del Puesto. La aplicacion de la
evaluacion de conocimientos virtual se realizara y serd monitoreada a Tavés de un aplicativo virtual de forma
Ininterrumpida, con la previa identificacién del candidate a través de su documento de identidad, a fin de evitar
suplantaciones. £l mismo sera informado previamente a través.del portal institucional def SAT: www.sat.gob.pe, Bolsa de
Trabajo — SAT. De considerarlo. necesario se realizara una prueba de conexion a losflas. postulantes previes a la
evalliacion de conocimiento virtual, para asi garantizar y prever la conectividad durante su aplicacién, previa comunicacion
mediante su coreo electrénica personal registrado. Se precisa que dicha prueba.de.conexitn no es patte de la evaluacion
de conocimientos virtual que garantiza su asistencia; es decir, en caso de presentarse a la prueba y no asisfic 2 la
evaluacion de conocimientos virtual obtendra la condicion de NO SE PRESENTO.

Una vez incorporados en ia sesion virtual se enviara el formulario de la evaluscién 2 través de los cormeas electronicos
personales registrados en Ia ficha de postulacion, solo para aquelios postulantes que ya hayan pasado el registro de
asistencia y s¢ encuentren conectados en la sesion. Del mismo modo, una vez transcurido el tiempo Timite, losfias
postulantes deberan completar su evaluacion, concluyendo asi su participacion en dicha etapa. Losflas candidatos/as que
obtengan un puntaje mayor a trece {13) puntos abtendran la condicién de CALIFICA, caso contrario habrén desaprobado
fa evaluacion de conocimientos. virtual y tendran la condicion de NO CALIFICA: Ppor tanto, NO seran considerados en i3
siguiente efapa del proceso de seleccion. Asimismo, aquellos postulantes que NO se presenten (conacten) a la hora
establecida y aquellos que no sigan las instrucciones para [a realizacion de la evaluacion de conocimientos virtual, las

BENE

Moprates &
TRUMLG &
&
&

! : UE I EVallation ue ficha ge postulacion y curmcular yio
mediante correo electrénico, obtendran la condicion de NO SE PRESENTO. s

Sdlo en el caso de-aquelios candidatosfas que durante la aplicacion de Ia evaluacion de conocimientos virtual se les

interrumpa la conexion por motivos ajenos a ellos, deberari esperar que el personal encargado de la aplicacion. los
contacte, a fin de evaluar lo sucedido y, de corresponder, se procedera con la nueva evaluacin, previa presentacién de
su Declaracion Jurada.

Por ese motivo, seré responsabilidad delide la candidatola enviar una Declaracion Jurada al correo seleccion@sat.gob.pe,
indicando y evidenciando los motivos de fos problemas de conectividad, previamente a la nueva aplicacitn, caso conirario
no se procedera con la evaluacion de conocimientos y elfla postulante sera descafificadofa del proceso, obteniendo fa
condicion de NO CALIFICA. Asimismo, elffa candidato/a una vez terminado el tiempo indicado por el encargado de la
aplicacion de la evaluacion, debera remitir su evaluacion inmediatamente, caso contrario no se evaiuara dicha evaluacion,
por lo que no hay lugar a reclamo. Los resultados de la evaluacion de conocimientos virtuat seran publicados en ef portal
institucional def SAT: www.sat.gob.pe, seccion: “Trabaja con Nesotros”, en fas fechas establecidas en €l cronograma. En
la misma publicacion se informara acerca del dia y lahora para Ia siguiente etapa: ENTREVISTA.

Consideraciones-durante el desarrollo de la Evaluacién de Conocimientos Virtual:

Losflas candidatos/as deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones, caso contrario seran descalificados del
presente proceso-de seleccién:

= Debera contar con dispositivos electrénicos (computadora personal o laptop, con internet, audio y videocamara
funcionando en correctas condiciones) y todas las caracteristicas y especificaciones técnicas propuestas en e
numeral 8.

- Elflacandidatofa debe cumplir obligatoriamente con todos las instrucciones al momento de la evaluacion.

- Debera ingresar al link del medio digital, enviado al correo electrénico que consignaron al momento de su
registro, en la fecha y horario sefialado en el resultado de la evaluacion curricular, teniendo a disposicion su
Documento Nacional de identidad (DNI), para el registro de asistengia, Ef no Ingreso y/o registro de asistencia
en el medio digital conlleva a fa exclusién del postulante, no existiendo tolerancia, prorroga .alguna o
reprogramacion de la evaluacion.

- Durante el desamrollo de la evaluacion deberd tener -encendido &l audio y videocamara del dispositivo
electrOnico; enfocado al rostro de fa persona,

No se permitira el uso de celular, radio u otro dispositivo electronico en general durante e! desarrollo de la
evaluacion,
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Elfla candidatofa no podra interactuaro comunicarse con otras personas durante el desarrollo de la evatuacion,
caso contrario, sera descalificado lo que conlieva al retiro de la evallacion y su exclusibn del proceso de
seleccion.

Elfa candidatofa que por cualguier motivo abandone ef ambiente donde se desarvolla fa evaluacion sin haber
finalizado, no podra retornar y menos continuar con el desarolio def éxamen, salvo caso extremo jusfificado y
previa autorizacidon de los miembros dél Comité Evaluader de la aplicacion de la prueba y siguiendo fas
indicaciones-anies mencionadas.

A termino de la evaluacion, elffa postulante debe confirmar su conclusion y cerrar sesion, luego de eflo no podra
volver a ingresar.

La evaluacion de conocimientos es. personal, en caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algim
postulante, se levantar4 un actd y el/la postulante quedara eliminado/a del proceso de seleccion, sin perjuicio de
las acciones administrativas y. legales gue pudieran corresponder.

C. ENTREVISTA

Esta etapd tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. La entrevista se dara de forma presencial. Ella candidato/a
debe presentarse a la entrevista personal portando su Documento Naciona! de ldentidad (DN} o Carnet de
Extranjeria y acreditar su dosis completa de vacunacion en ! Perti 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 disposicion esta sujeta a constantes cambios, segiin lo
disponga la autoridad competente del Gobiemo, los cuales serén publicados oportunamente en [a Bolsa de Trabajo
— SAT. En caso no se cumpla con lo sefialade, sera considerado como DESAPROBADO/A (NO SE PRESENTO).

Los/las candidatosfas que no alcancen el puntaje minime de frece. (13) puntos en esta evaluacion, serén
considerados DESAPROBADOSIAS.

Los resultados a ser publicados consideraran ia condicion de GANADOR/A, APROBADOIA, DESAPROBADO(A,
con sus respectivos puntajes.

La entrevista estars a cargo del Comité Evaluador los cuales consignaran los resultados en el farmato “Evaluacion
de Entrevista”,

Previo a la declaracion de ganadores, el personal del Area Funcional de Bienestar y Desarrollo de Perscnal, verifica
s a dicha fecha ellla candidato/a ganador/a se encuentra inhabilitado/a administrativa o judicialmente para el
ejercicio de la profesion, contratar con el Estado o para desempefiar funcion plblica, ullizande para ello la
informacién registrada en el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidares Civiles (RNSSC), el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos — REDAM y si esta inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por
Delito Doloso (REDERECY), para las acciones comespondientes,

Igualmente, coordina con el Area Funcional de Administracion de Personal 1a revision del Registra de Horas en el
Registro da SERVIR, afin de verificar si éste/a cuenta con horas pendientes por compensar, correspondiendo, de
serg! caso, a la Gerencia de Reclirsos Humanos disponer las medidas necesarias para el cumplimiento de: dicha
obligacion durante &l desarrallo de la nueva relacion taboral con el Estado.

NOTA:

De acuerdo a Io niveles de alerta u otras medidas restrictivas que dicte &l 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 manera oportuna a los cahdidato/as a fravés de la publicacion de un COMUNICADO en la Bolsa
de Trabajo - SAT, la forma y cendiciones en que se desarrollesa la misma.

N.° Solicitud de Requerimiento 00027



SAT

.

SERVICIGOE
AOMINITIAC I
TRISUTARLR BEATMA

BONIFICACIONES

De conformidad con la normativa vigente, se oterga una bonificacién adicional al puntaje final en los siguientes supuestos;

I.Al/a la candidato/a con discapacidad que cumpla con los requisitos para el puesto se fe otorga una BONIFICACION DEL.

15% SOBRE EL PUNTAJE FINAL OBTENIDO, de conformidad con lo establecido en el articulo 48 de Ia Ley n.®
29873, Ley General de la Persona con Discapacidad y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.° 330-2017-SERVIR-
PE, siempre que elfla postulante lohaya indicado en su Ficha de Postulacion Virtual, adjuntande copia del respectivo
certificado- de discapacidad en |a etapa de Evaluacién de Ficha de Postulacién y Curricular y que haya alcanzado e
puntaje minimo aprobatorio en 1a Entrevista Virfual,

Il.Alfa la candidato/a licenciado de las Fuerzas Armadas, que cumpla con los requisitos para el puésto, 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 -numeral 3
del articulo 87 de su Reglamento y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.® 330-2017-SERVIR-PE, siempre que
elfla postutante lo haya indicado en su Ficha de Postulacion Virtual, adjuntando copia de fa documientacion que
sustente haber pertenecido a la Fuerzas Armadas del Peri en la etapa de Evaluacion de Ficha de Postulacion y
Curricutar, y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en [a Entrevista Virtual,

CUADRO DE MERITOS

El cuadro de méritos se elaboraré con losflas candidatos/as que llegaron a la etapa de Entrevista, pudiendo obtener Ia
condicion de GANADOR/A, APROBADOJA, DESAPROBADOIA, con sus respectivos puntajes y el resultado final
ponderado de acuerdo al siguiente detalle;

7 EAT N CUADRG DE MERTTOS
j ""”f,:ﬁ:{‘a’:‘ﬁ.”i‘,;'i‘“"\
PUNTAJE PUNTAJE
(El (gmézr{") PUNTAJE POR ETAPAS FINAL BONIFICACIONES TOFAL
. /4 | Evaluacion de ficha de Evaluacion de- , Puntaje .
postulacion’y Curicutar] | conocimientos Er;gg;?‘a NO CORRESPONDE P:‘)’;tt?eig’tal
{30%) + 1 virtval (30%) | + ; final = | Oblenide
Evaluacu?? de ﬁchzfl de E\_.'alu_at:fon de Entrevista Puntaje Si comesponde bt?nlﬁcac!ﬁ'n ala buniale tota
pastulacién y Cusrculan conocimientas (40%) persona.con discapacidad obtenido
(30%) + | vinual (30%) |+ o final |+ (15%) !
Evaluacidn de ficha de Evaluacién de , Puntaje: Si corresponde bonificacion al Puntaje total
: e L Entrévista L i
postulacion y Curricular conocimientos (40%) personal ficenciado de las
(30%) 1oovitual (30%) ;¥ - final [+ Fuerzas Armadas (10%) | = obienido
ch}mna
" gﬁgf P Evaluacion de ficha de Evatuacion de Puntai Si comesponde bonificacion a s
TRU J,Ltff S postulacién y Curriculan L Entrevista | UNtEe persona con discapacidad y al | Puntaje total
o7 conocimientos: ) . .
& {30%) " itual (30% + | 140%) final + | personal ficenciado de las obtenido
v g Fuerzas Armadas (25%)
I, Ejemplo: Obtencion de Puntaje Final (PF)
Eval.
Eval. Ficha de Post. | Conocimiento | Eval, Entrevista
idat . je Final (PF
Candidato Y Curricutar {(ECR) Virtual (EC) (E) Puntaje Final (PF)
Candidato 1 16%0.3=48 15*03=45 17*04=6.8 45+48+68=161
Candidato 2 16*03=48 17*0.3=5.1 15*04=6 51+48+6=159
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PUNTAAJE FINAL Y PUNTAJE TOTAL

El Puntaje Final {PF) és 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 postulacién y Curricular
(EC) :Puntaje de Evaluacion de Conocimientos virtual

(E} Puntaje de Evaluacion de Enfrevista

Ei Puniaje Total (PT) es |a sumatoria def Puntaje Fina! (PF) més la bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas
Armadas, por padecer algiin fipo de Discapacidad o ambas situaciones, cuando coresponda.

DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO
A. Declaratoria del Proceso como Desierto

El proceso seré declarado desierto si se presenta cuaiquiera de los siguientes supuestos:
i.  Cuando no se presenten postlantes al proceso de seleccion.

. Cuando no se cuente con al menos dos {2) candidaiosfas aptos en la etapa de evaluacion de la Ficha de
Postulacion y Curricular.

ll.  Cuando ningunc de losflas candidatos/as cumple con los requisitos. minimos.

V. ‘Cuando habiende cumplido con ks requisitos minimos, ninguno de fos/las candidatosfas obtenga el puntaje
minimo en la evaluacion de conocimientos virtual, la evaluacian curricular y la entrevista virual, segdn
corresponda.

V.  Cuando se declare alfa'la Ganador/a y éste/a no se presente a firmar el contrato-dentro del plazo establecido ylo
desista de firmarlo, y no se cuenta con accesitarios.

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

B. Cancelacion del Proceso de Seleccién

El proceso puede ser cancelado si se presenta cualquiera de los siguientes supuestos; sin que el SAT incuma en
responsabilidad:

[ Cuando desaparece Ja necesidad del servicio de la entidad, con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
li.  Por restricciones-presupuestales.
Ill.  Ofros supuestos debidamente justificados.
En caso de producirse alguno de los citados supuestos, la- Gerencia de Recurses Humanas, a través del Comité
Evaluadr, da por culminade el proceso de seleccion declarandole cancefado.

N.¢ Slicitud de Requerimiento 00027



SERWICIO DE
SATMWM:%
TRIBLAARLA DF LIMA
VIIL CONSIDERACIONES GENERALES

A.  Losfias postulantes no podrdn registrarse simultaneamente en mas de una convocatoria vigente que se
haya publicado en el portal institucional del SAT: www.sat.gob.pe, ni tampoce mantener en curso mas de una
convécatoria vigente, De detectarse el incumplimiento de esta prohibicion, es facultad de la Gerencia de Recursos
Humanos; a fravés del Comité Evaluador, determinar 13 permanencia delide la postulante en une de los procesos
vigentes en fos que se haya registrado o se encueniren en curso. Para la permanencia delfde [a postuiante, se
tomara en cuenta el proceso de seleccion cuya fecha y hora de publicacion sea las ‘més -anfigua,
independientemente si se trata de un concurso pitblico de méritos (CPM) o una confratacion adminisrativa de
servicios (CAS), u ofro tipo de convocatoria vigente.

B. Todas las comunicaciones para losflas candidatos/as acerca de las etapas del proceso seran a través de las
publicaciones en la Bolsa de Trabajo — SAT y datos de contacto registrados en su ficha de postulacion: coreo
electronico-y/o teléfono fijo ylo teléfono celular.

G. En el caso estrictamente necesario que el candidato/a tenga que hacer uso de una cuenta de correo elecironico
distinta a la registrada en iz Ficha de Postulacion Virtual de la Bolsa de Trabajo — SAT, por dificuitades para acceder
a alguna aplicacion para el desarrollo de las evaluacionés, se podra permitir el uso dé cuentas de correo alternativas
siempre que hayan sido decfaradas en el Formato de Declaracion Jurada de contar con-medios tecnolagicos y de
conectividad para participar en los procesos de seleccion CAS del Servicio de Administracion Tributaria de Lima —
SAT. Caso contrario no seré reconocidas ni validadas para identificar al candidato/a. .

D. Losllas candidatos/as no deberén tener inhabilitacion vigente para prestar servicios en el Estado, en ef Registro

Nacional ge sanciones contra servideres CIviles — RNSGG. NI deben fenel mhabiacion siminstaiva 0 judicial
vigente.
E. La Gerencia de Recursos Humanos es responsable de ejecutar la etapa preparatoria, |a etapa de suscripcion y
registro del contrato, asi como publicar los resultados. parciales y finales de fas evaluaciones realizadas.
—— F.  El Comite Evaluador estara a cargo de la etapa de convocatoria y la etapa de seleccion, debiendo. suscribir para
. ello, las actas respectivas en cada una de |as etapas de su intervencion.
La Gerencia de Recursos Humanos se reseva el derecho de verficar ¥y comprobar la veracidad de las
declaraciones y |a autenticidad de Yos documentos presentados por losflas candidatosfzs, en cualquiera de sus
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%ﬂ Ss'-f, H. La Gerencia de Recursos Humanos tiene la facultad de interpretar y aplicar las Bases del presente proceso de
2%, . . . -
/ﬂ‘?:‘pu&g‘c 0 seleccitn, cuando se presenten en estas dudas o vacios y/o resolviendo los hechos o situaciones que se presenten,

dentro de! marco de su competencia asignada, saivaguardanda el debido proceso y resclviendo en mérito a los
principios de legalidad, igualdad, equidad, informalismo y trasparencia.

. LaEvaluacién de la Ficha de Postulacion y Curricular, la Evaluacién.de Conocimientos Virtual, y la Entrevista son de
caracter obligatorio yio eliminatorio, segln corresponda, siendo. responsabilidad absoluta delde 1a postulante el
seguimiento permanente del proceso en el portal institucional del SAT: wwwi sat.gob.pe, seccion: “Trabaja con
Nosotros”,

J.  Ela candidato/a tiene fa obligacioh de presentar toda |a informacion y/o documentacion adicional que requiera la
Gerencia de Recursos Humanos-en cualquier momento de laretapa del proceso de contratacion.

K. Las etapas se efecutan segiin el cronograma establecido. En ese sentido, los/las candidatosfas son responsables
absolutos de verificar las diversas publicaciones que-se realicen en el portal institucional del SAT: www.sat.gob.pe,
seccion: “Trabaja con Nosotros”.

L. Eifla candidato/a que tenga vinculo contractuad con el Servicio de Administracion Tributaria de Lima - SAT, a través
de la vigencia de su contrato de trabajo a plaze fijo o indeterminado, regulado por el Decreto Legislative n.° 728 o
mediante una contratacién administrativa de servicios bajo el Decreto Legistativo n.® 1057 (CAS), debera renunciar
al cargo o puesto que se encuentre ocupando en un plaze méximo de veinticuatro (24) horas de efectuada la
publicacion de la fista ganadores del concurso al cual haya postulado, caso contrario se comunicard alfa la
candidatofa que haya quedado como accesitario, a fin de que éste/a (ltimo/a concrete su vincuko contractual con ia
institucion.
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IX. SITUACIONES ESPECIALES Y CONSECUENCIAS

A, En caso de detectarse que eifla candidato/a, ha incurrido en piagio o ha incumplido fas instfucciones para el
desarrollo de cualuiera de las evaluaciones de fas etapas de seleccion, serd automaticamente dascalificado, aun
cuando elfla postulante haya sido seleccionadofa, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles yio penales
que el SAT pueda adoptar.

B. Encaso que ellla candidato.’a no se conecte mediante el medio establecido a cualguiera de las evaluaciones de la
etapa de seleccidn, en la fechd o lugar establecido por la Gerencia de Recursos Humanos, a través del Comité
evaluador, éste/a quedard automaticamente descalificadol/a.

C.  En caso que elila candidato/a sea suptantadofa por un tercero, éste/a quedara automaticamente descalificado/a, sin
perjuicio de las acciones administrativas, civiles y/o penales que el SAT pueda adoptar.

D. En el caso de'empate en el puntaje total més alto entre dos o més postulantes, a efectos de determinar al/a Ja
ganador/a, se determing el orden de prelacion aplicando los siguientes criterios:

1. Elque oblenga mayor puntaie én la Entrevista.

. Elgue obtenga mayor puntaje en |a Evaluacion de Condcimientos Virtual.

E. En caso de mantenerse el empate, la Gerencia de Recursos Humanos notifica a los/las candidatosfas v a los
miembros del Coniité de Evaluador, la realizacién de una nueva entrevista personal complemeritaria, fijando la fecha
y hora de |z misma, |z cual determinara-ef resultado final.

RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

A ElComité Evaluador, es el encargado de resolver cualquier controversia, situacidn no prevista o interpretacion afas
Bases durante &l desarrollé del proceso de seleccion. No constifuye instancia administrativa.

B. Cualquier confroversia, situacién no prevista o interprefacidn a las Bases, una vez concluido e} proceso de
seleccion, incluido el registro y suscripcion del contrato, es competencia de la Gerencia de Recursos Humanos:

C. El plazo para interponer recurso de reconsideracion es de quince (15} dias habiles, computados desde el dia
siguiente de la fecha de publicacion del acio definitivo {resultado final del proceso de seleccion). El recurso de
reconsideracion es resuelto por la Gerencia de Recursos Humanos.

D, Contra el acto definitivo con el que se concluye el proceso de seleccian {resultado final} o contra el adminisirativo
que resuelve el recurso de consideracién, elfiz postulante podra interponer récursa de apelacion, denfro del término
de quince (15) dias habiles, computados desde el dia siguiente dé la fecha de nofificacion del acto que se impugna,
El recurso de apelacion es resuelto por Ja Autoridad Nacional del Servicio Civil - Servir, segln su competencia.

E.  Ambos recursos (reconsideracion y apelacion), seran declarados improcedentes si tienen por finalidad impugnar los
resultados preliminares o caiificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier aclo emitido
antes de la emision y publicacion de los resultados finales del concurso.
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XL SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

A Una vez publicados ios resultados finales, se compartira en la Bolsa de Trabajo — SAT los formatos digitales

T necesarios para la suscripcion, los cuales deben ser llenados obligatoriamente. Asimismo un representante de. la

/ j‘j% i N Gerencia de Recirsos Humanos se comunicard con elfla ganadorfa, a efectos de coordinar la enfrega de la

{,{ ;’72‘,153:“;;:“5523‘“”\ documentacion necesaria de manera virtual y/o presencial para- proceder con la suscripcion del coritrato, dando
f!. "c“' HE%? [:A tﬂ) conformidad através de correo electronico u otro medio que Je sera sefialado,

’i} " pios 5%:; B. El confrato debe suscribirse como miéximo a los cinco (05) dias habiles, contadas a partir del dia siguiente de Ia

publicacion del resultado final del proceso de seleccion. Vencido este plazo, y siempre que elfla candidato/a
ganadarfa no suscriba el contrato por ¢ausas objefivas imputables a éstefa, se declara seleccionado al'a fa
candidatofa que ocupd e} orden de mérito inmediato siguiente con la condicion de APROBADO {accesitario) para
que proceda a la suscripcion del contrato, dentro de los cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de

aye
%6@,:?5?9;%

notificada fa comunicacion que lo/la declara como ganador/a accesitario.
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C. La fiscalizacidn posterior respecto a la documentacion presentada, asi como la solicitud de los documentos
originales o copias para la aperiura del legajo personal, segin corresponda, seré debidamente coordinada con el
Frea Funcional de Administracion de Personal, los mismos que tomaran |as acciones necesarias pertinentes,

D. En caso de pérdida o robo de la docimentacién (total o parcial) que sustente el cumplimiento del Periil del Puesto
convocado se oforga un plazo adicional para su presentacion, debiendo adjuntar para ello la denuncia policial
comespondiente o la constancia de que se encuentra en tramite el duplicado de Ta misma, o la Declaracién Jurada
de Compromiso para presentar la docismentacion comespondiente.

E. De acuerdo al Decreto Legislativo n.” 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Coniratacion
Administrativa de Servicios, modificado por Ley n.® 29849, Ley que establece [a eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislative n.° 1057, el frabajador estd sujeto al periode de prusba de tres (03) meses
contados desde el inicio de su prestacion- de servicios.

F. 'De acuerdo &l numeral 1, literal a), primer pamafo, 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 contratacién de servicios (CAS), se estd dande para efectos de reemplazar a
aquellos/as servidores/as que finalizaron su vinculo contractual con la entidad a parfir del 3 de agesto de 2021,
cbservando para ello las condiciones establecidas en dicha norma.

G.  En concordancia con lo establecide en el numeral 3 de Ja disposicion complementaria referida precedentemente, los
contratos administrativos de servicios que se suscriban o prorroguen en el marco de lo autorizado en la mencionada
disposicion, como méaximo podran tener vigencia hasta el 31 de diciembre del 2022. De ser el caso, cumplido &l
plazo, los contratos 0 promogas suscritas concluyen de pleno derecho vy son nulos los aclos en confrario gue
conlleven a sus ampliaciones. Cabe mencionar, que la comunicacion que la entidad pudiera hacer de la conclusidn

del vinculo contractuat tiene cardeter informativo-y su omisidn no genera la prémoga del contrato.
=y H.  El personal que se conirate en el marco de lo dispuesfo en la disposicién complementaria antes mencionada, no les
/:g A?‘ aplica fas disposiciones vigentes de fa Ley 31131, Ley que establece disposiciones: para erradicar Ia discriminacion
/ Servtl 1o Aty en los regimenes [aborales del sector piblico.
Filutdr iyl Lime
iy € _

;{2« RI ;ff
”’-“mz&&gfgﬁf A, EI'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
i medios digitales donde se desanmollan las etapas del proceso de seleccién, segin los requerimientos .y necesidades
delfia postulante con discapacidad. Bajo este supuesto, ellla postulante debera informar al correo electronico
institucional; sefeccion@sat.gob.pe, las condiciones necesarias para su evaluacion, siempre y cuando lo haya
declarado en Ia ficha de posfulacion ia condicidn de discapacidad.
B. la fnica excepcion a la implementacion del ajuste razenable. solicitado comsiste en que suponga una carga
- desproporcionada o indebida, entendiéndose como iales a aguellas acciones de tipe procedimental. Son criterins
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 seleceion vy, en el segundo caso, cuando sea
ilegitimo, prohibido-o injusto.
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