. SERVICIODE |
N
FRIGUTAEIA DELIFA
BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS POR REEMPLAZO (CAS)

ANALISTA RESOLUTOR - GERENCIA DE GESTION DE
NOTRIBUTARID | CASN°028 1 COBRANZA 00053
I GENERALIDADES

1.  Objeto de la convocatoria

Contratar por reemplazo los servicios de un (01) Analista Resolutor No Tributario para la Gerencia de Gestion de
Cobranza.

2. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Gerencia de Gestion de Cobranza.

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

4, Base Legal

5. Leyn.® 31365, Ley que aprueba el presupuesto del sector piblico para €l afio fiscal 2022,

6. Leyn.® 20248, Ley del Servicio Militar.

7. Leyn.° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcidn Pilblica,

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

9, leyn.® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

10, Ley n.® 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y précticas -profesicnales como experiencia
laboral y modifica el Decreto Legislativo ri.® 1404,

11, Decreto.Legislativo n." 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios, modificado por Ley n.° 29849, Ley que establece 1a eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo n.® 1057 y otorga derechos lzborales. ‘

12, Decreto Legislativo n.® 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las madalidades
formativas de servicios en el sector plblico.

13 Decreto Legislativo n.® 1417, Decreto Legistativo que promueve la inclusion de las personas con discapacidad.

4. Decreto Legislativo n.” 1505, Decreto Legislativo que establece medidas temporales excepcionales en maternia
de gestidn de recursos humanos en el sector péblico ante Ja emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19,
promogado mediante Decreto de Urgencia n.® 115-2021.

15. Decreto de Urgencia n.® 078-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas exfraordinarias y
complementarias para fa compensacion de horas de licencia con goce de haber otorgadas en el marce de 1a
Emergencia Sanitaria ocasionada por el COVID-19 en el sector pablico.

16. Decreto Supremo n.° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo n.® 1057, Decreto Legislativo que
regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, modificade por Decreto Supremo n.®
065-2011-PCM.

17. Decreto Supremo n.” 083-2018-PCM, Decrefo Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislaive n.®
1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de servicios
en el Secior Publico. _

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

19, Decreto Supremo n.® 008-2020-SA, Dacreto Supremo que declara en Emergencia Sanitaria a nivel Nacional por
el plazo de noventa (90} dias calendario y dicta medidas de prevencion y control del COVID-19, cuya Ultima
prorroga se ha dado mediante Decreto Supremo n.° 003-2022-SA.

N.© Solicitud de Requerimiento 00053



SERWCIHDE
S B ADMIRSTRACON
- TRIBUTARIADE tA

20. Decreto Supramo n.° 016:2022-PGM, Decréto Supremo que declara Estado de Emergencia Nacional por las
circunstancias que afectan la vida y salud de las personas como consecuencia de f2 COVID-19 y establece
nuevas medidas para ¢l restablecimiento de la convivencia social.

21. Resoliscion Ministerial n.° 1275-2021-MINSA, norma que aprueba la Directiva Administrativa N° 321-
MINSA/DGIESP-2021, Directiva Adminisirativa que establece las dispasiciones para.la vigilancia, prevencion y
control de la salud de los trabajadares con riesge de exposicidn a SARS-CoV-2",

22. Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.° 61-2010-SERVIR/PE, norma que establece los criterios para asignar
una bonificacion del diez par ciento {10%) en concursos para puestas de trabajo en la administracion pablica en
beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas, modificada por Reschicion de Presidencia Ejecutiva
n.° 107- 2011-SERVIR/PE y n.° 330 -2017-SERVIR-PE.

23. Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.° 313-2017-SERVIR/PE, norma que aprueba la ‘Guia metodolagica para
el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades piblicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley n.° 30057,
Ley del Senvicio Civil y la Guia metodologica para la elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP,
aplicable al régimen de la Ley n.” 30057, Ley del Sewicio Civil".

24, Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.? 140-2019-SERVIR/PE, norma que aprueba los “Lineamientas para el
otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccion que realicen las
entidades del sector piblico”.

25. Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.° 000065-2020-SERVIR-PE, norma que aprueba la “Guia para la
virtualizacién de concursos.piblico del Decrety Legislativo n,° 10577,

26. Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.® 000006-2021-SERVIR/PE, norma que aprueba fa “Guia operativa para
la gestion de recursos humands durante la declaratoria de Emergencia Sanitaria producida por el COVID-19-

version 3.
e 27, Resolugion Jefatural n.® 001-004-00004427; que aprueba el Reglamento Interno.de los/ as Servidores/as Civiles
y ’;:?u "4 Trabajo del Servicie de Administracion Tributaria de Lima - SAT..
ff*.“.f*“‘“"‘"-?:‘:a';’,ii"“\' 28. Plan pafa ta vigilancia, prevericidn y control de COVID-19 en e Servicio de Administracion Tributaria de Lima,
: :ﬁ i aprobada por el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo del SAT.
- rpemthies f; 29, Procedimiento: .GRH-PROO3 V 02, Procedimiente de Incorporacion del Personal, Servicio deAdministracion
R WCS Tributaria de Lima — SAT.

1 B et 30. Las deimés disposiciones que resulten aplicables y complementarias. Cabe mencionar que las referidas normas
£ incluyen sus respactivas disposiciones y normas modificatorias, de ser el caso,

5. Organo Responsable

1. El Concursa Piblico-bajo €l régimen laboral del Decreto Legistativo n.” 1057 — CAS, sera supervisado por
elila Gerente/a de Recursos Humanos, quien se encarga de la seleccion y contratacion de personal.

2. El Area Funcional de Bienestary Desarollo seré la encargada del desarrollo def proceso de seleccian,

3 El Comité Evaluador sera ef encargado de ejecutar Io dispuesto en las Bases hasta la declaracion delide

los/las. ganador/es/as, garantizando que el proceso de seleccion de personal sea transparente, debiendo
suscribir para ello las actas respectivas en cada una de las etapas de su'intervencion como registro de sus
-actuaciones. Asimismo, es el encargado de resolver cualquier controversia, situacién no prevista o
interpretacion a las Bases durante el desarrollo del proceso de seleccién.
4, E| Comité Evaluador se encuentra conformado, como minima, por los siguientes representantes:
I, ElaGerente/a de Recursos Humanos & un/a representante que éstefa designe,
Il.  Ellaresponsable del Area Funcional de Bienestar o un/a representante que éste/a designe.
Il Ella Gerentefa del area usuaria o quien haga sus veces o un/a represéntante que éstefa designe.

-REQUISITOS CBLIGATORIOS PARA POSTULAR A UN EMPLEQ EN EL SAT

Losflas postulantes que se presenten al proceso de seleccion deberan cumplir con. los requisitos generales que se

detallan-a-centinuaciénsask-some-lesiequisiles-espasifies-segin-cerrespenda-alRedildel-Ruésta=sehislades-enla-Belsh
de Trabajo del Servicio de Administracién Tribuiaria.de Lima {en adefante, “Bolsa de Trabajo — SAT’).
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a.  De los requisitos generales:

I Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles, que para efectos significa haber cumplido la mayoria de edad.al
momento de presentarse al concurso pibfico,

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

ll. Carecerde antecedentes penales, judiciales, policiales, incompatibles con la clase del puesto o cargo.

IV.  No tener candena por delito doloso, con sentencia firme.

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

VI.  No encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmiente para ejercar funcidn pitblica por haber sido destituidoe
o despedido por causa justa relacionada con su cenducta como trabajador, ni estar impedido de contratar con el
Estado, Estan inhabilitados administrativamente quienes estan comprendidos- en ef Registo Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC o quienes lo estan judicialmente con sentencia firme para el
gjercicio de la profesian, cuando ello fuere un requisito del puesto, para contratar con el Estado o para
desempefiar servicio civil.

VIl No estar inscrito en ¢l Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI),
conforme a lo previsto en el arficulo 5 de la Ley n.® 30353,

VIIl.  No tener relacion de parentesco hasta el cuario grado de consanguinidad o segundo de afinidad, matrimonio,
unién de hecho o convivencia con los trabajadores que fengan facultad de nombrar, contratar o que tengan
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion de personal.

X.  Tener la nacionalidad pervana, solo en los casos en que la naturaleza de! puesto lo exija, conforme a la
Constitucion Politica de! Perl y las leyes especificas.

X, Losdemés requisitos previstos en fa Constitucion Politica del Perti ylas leyes, cuando carresponda,

Xl. Lo dispuesto anteriormente podra ser materia de declaracion jurada, sujeta a verificacion posterior en cualquier
momento y hasta antes de producirse la decision final del proceso de seleccion.

7. PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica Titulado en la carrera universitaria de Derecho.

- Experiencia general minima de tres (03) afios en el
sector pablice yfe privado,

Experiencia - Experiencia especifica minima de un (01) afio en
atencion de expedientes en el sector plblico yio
privado.

Programas de Especializacién yfo Diplomado ylo Curso ylo Diplomade en Gestibn Pdblica, Derecho

Curso Administralive y/o Procedimiento Administrativo-Sancionador.

- Conocimiento en Procedimiento Administrativo
Sancionador.

- Conocimiento en Tributacién Municipal.

- Conocimiente en Derecho Administrativo.,

Conocimientos Técnicos

Orientacion a  resultados, capacidad  analitica,

Habilidades ylo Competencias comunicacién, respensabilidad y trabajo en equipo.

N.® Salicitud de Requerimiento 00053



SERWCIGOE
A o ADMENETRACIN
; TRIRUTARIA DE LM

8. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

1. Apoyar en el andlisis de los expedientes de descargo en materia de transito y iransporte presentados por los
administrados al érgano sancionador, a fin de emitir respugsta a los administrados.

2. Apoyar en la atencidn de tramites. presentados ante la autoridad sancionadora.

3. Apoyar en la elaboracion de los proyecios de resoluciones a fravés de los cuafes se emitird pronunciamiento a
nambre del SAT,

4. Elaborar informes técnicos y/o legales refacionados a los procadimientes administratives en materiane tributaria.

5. Realizar proyactes de resoluciones que resuelvan archivar el procedimiento administrativo sancionador, originadas
por laimposicién de papeletas de infraccion de transito y actas de control.

6. Registrar, controlar y realizar el seguimiento de los expedientes asignados a ios resolutoras.

7. Realizar otras actividades relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por el Gerente de Gestion
A de Cobranza y/o Jefe Inmediato superior.

EUINARTH b :
cusiglasi® 2,6 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

u
1
oy SWCE

Lugar dela Prééfaéién del Servicio Jr. Cahténé 37(} " Cercado de Lima yfo agencias.

Tres (03) meses promogables, con vigencia -no mayor al
31.12.2022; de acuerdo al numeral 3 de la Septuagésima
Duracion del Contrato Tercera Disposicion Complementaria Final de Ia Ley N°
31365 - Ley-de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2022.

S/, 3,000.00 {Tres Mil y 00/108 Soles),

Contraprestacion Mensual Incluyen los impuestos y afiliaciones de lay; asi como toda

deduccidn aplicable al trabajador.

Cuarenta (40} horas semanales.

La madalidad y horario de trabajo se determina at momento
de-la suscripcion del:contrato o durante fa ejecucién de la
prestacion del servicio, segin la operatividad de la
dependencia, unidad orgdnica ylo area solicitante y de
acuerdo a las disposiciones sanitarias que dicten en su
oporiunidad las autoridades competentes,

Jornada Laboral - Modalidad de trabajo
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10 CRONQGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional
de Empleo. '

Aplicativo informético de la Autoridad Nacional
del Servicio Civil - SERVIR.

Publicacion de la convocatoria en el portal
institucional del SAT: www.sat.gob.pe

04/07/2022 ai 19/07/2022

Area F. de Bienestar y Desamollo de
Personal

Registro de ficha de postulacion, via bolsa
virtual, en www.sat.qob.pe; link “Trabaja. con
Nosotros”,

2 |Recepcion de [a ficha de postulacion. con log
documentos sustentarios via congo electronico;
seleccion@sat.gob.pe

{LEER BASES)

200772022

lArea F. de Bienestar y Desarrolfo de
Personal

1 iEvaluacitn de ficha de postulacion y cursicular,

2110712022 al 26/07/2022

Comité Evatuador

Conocimientos Virdual

g,;;%%f;; ~ 9 Publicacion de resultados de fa Evaluacion def 2710712022 Area F. de Bienestar y Desarrollo-de
; ficha de postulacion y curricular. Persanal '
Evaluaci d Cenocimi Virtual -
5 [Fvaluacion ' e cnocimientos irtual 01/08/2022 o omits Evaluador
(plataforma virtual)
4 Publicacidn de resultades de la Evaluacion de 02/08/2022 Area F. de Bienestar y Desarrollo de

Personal

5 [Entrevista {presencial)

03/08/2022 al 04/08/2022

Comité Evaluadar

Publicacién de resultados de la Enfrevista Virtual
6 |y el Resultado Final

05/08/2022

AreaF. de Bienestary Desarrollo de
Personal

REGISTRO Y SUSCRIPCION.

Dentro de los cince (05) dias
hahiles siguientes de la fecha
de publicacion del resultado
final de la entrevista,
{08.08.2022 at 12.08.2022)

Area F. de Administracibn de
Personal

1 Suscripeion y Registro de Contrato

fravcw g
afsamisinact b
P BT £ fenis

DEL PROCESO DE SELECCION

El presente proceso de seleccion comprende las fases y puntajes de acverdo a! siguiente detalle:

SAT

2 B
AdininizTeie )

informacion
Ficha de

la
la

Se- evaluara

Evaluacion de Ficha contenida  en

de Postulacion y Eliminatorio 13 20 Postulacion, la cual es registrada)
Curricufar. nor &l postulante a fravés de g
J Bolsa de Trabajo ~ SAT, ubicadal

en Ja seccibn: “Trabaja con
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Nosotros”, en tas  fechas
establecidas en el cronograma
publicade.

Asimismo, se  realizard o
cafificacion de la documentacion
remitida (Ficha de postulacién y
documentos que sustentan la
informacién registrada} remifida
al  comeo  electrénico  de
seleccion@sat.gob pe

Nota: Solo se calificara la
documentacion  presentada
de las fichas que se
encuentren con fa condicién
de CALIFICA.

Evaluacion de conhocimientos
virtual objetiva, conforme al perfil
requeride. Se realizara a través de

Evaluacion de . L
una plataferma virual, asimismo se

2 Conocimigntos Eliminatorio 13 20 . L

Virual. ciara” sequimiénto durgnte su
desarrcllo mediante videollamada,
cor la finalidad de evitar cualquier

tipo de fraude o suplantacién.
Evaluacién de conocimientos
. habilidades. blandas ylo
Entrevista competencias. del/de |a postulante
3 (Modalidad Eliminatario 13 20 alineades a los rgqu?_rimienios del
Presencial) puestc se realizara de forma

presencial con los miembros del
Comité Evaltiador,

Puntaje minimo aprobatorio: 13 puntos
Puntaje maximo aprobatorio: 20 puntos
El cuadro de miérites final se elaborara.con aguellosias-postulantes que hayan flegado hasta la etapa de entrevista,

18 DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION
Consideraciones Generales:

4y L:as etapas de! proceso de seleccion podran desarrollarse de forma virtual y presenicial, segin lo establezcan Ias
“ dlsposmlones conternpladas en cada una de ellas. Para [as etapas que se realicen a fravés de medios y/o plataformas
£ 'dlgliales los. postulantes deben contar con dispositivos electronicos {computadora personal o laptop, con
g /f‘internet -audio y videocamara en correctas condiciones).

- Cualquiera de los dispositivos efectronicoscon acceso a intemet y las demés condiciones sefiatadas deben contar con [as
7 siguienies caracteristicas tenicas:

I CPUProcesadon) 24 GHZ 0 superior (Corel 13 6 supenior)

. Memoria RAM 14 GB omas
. Sistema Operatio  : Windows (8 6 10),
V. Ancho.de banda + 10 MB minimo.
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V.  Navegador de Internet : Google Chrome, Firefox o Mozilla (Windows) y safari {Mac) en su iiima versién.
VI.  Equipamiento : Mouse, teclado, parlantes, microfono y webcam habilitados.

Se recomienda verificar y probar que los disposifivos electrénicos e internet dei que haga uso no tengan problemas y/o
fallas que dificulten su participacion ef el concurso bajo responsabilidad de losfas postulantes. Asimismo, a consideracidn
dei Comité Evaluador de seleccidn se podra sesionar para verificar el correcto funcionamiento de los dispositivos antes de
las evaluaciones: '

Las comunicaciones oficizles se darén a través del correo electrénico personal registrado: por-losflas postulantes. Cabe
precisar, que en las diferentes etapas del proceso se enviara informacion necesaria a dichos correos, con los accesos,
medios digitales para las pruebas de evaluacion de conocimiento virtual y el lugar de aplicacion de la entrevista personal,
a fin de evitar inconvenientes en el desarrollo de las evaluaciones.

El Servicio de Administracién Tributaria de Lima — SAT, a través del Comité Evaluadar, se reserva el derecho de modificar
v/o ampliar el cronograma y/o la forma en que se desarmella el presente proceso.

Comprende las etapas que s desarrollan a continuacion:

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

Registro de ficha de postulagion.-

Es la actividad que se encuentra a cargo del/de la postulante, cuyo registro a través de la ficha de pestulacion es
de exclusiva responsabilidad de éstefa. Para tal efecto, €l/la postulante debe registrarse previamente en la Bolsa
de Trabajc — SAT, ubicada en la seccibn: ‘Trabaja con Nosotres”, en el portal institucional del SAT
www.sat.gob.pe, con un usuario {correo electronico personal) y contrasefia. Una vez registrado podra ingresar a fa
Bolsa de trabajo — SAT y ubicar la convocatoria de su interés para iniciar el registro de la ficha de postulacion,
cenforme a la fecha establecida que indica en el cronogramz del proceso. Asimismo, se informa que una vez
efectuado el registro de la ficha de postulacion, en caso requieran descargaria deberan ingresar nuevamente a la
convocatoria y dar clic en la opcién “VER”, debajo del cronograma que se enguentra en el mismo lugar del boton
“Postular”.

La medificacion ylo ampliacion del cronograma para el registro .de las fichas de [a postulacion y envio del CV
documentado, se informara al publico en general a través de un comunicado en fa Bolsa de Trabajo - SAT. En ese
caso, o se admilira el registro de aquellos/as postulantes que se hayan registrado en la primera fecha. Unicamente,
se admitiran los registros y documentos de losflas nuevos/s postulantes que hayan realizado su postulacion dentro
de los plazos establecidos en el nuevo cronograma.

La inférmacion contenida en ta ficha de postulacion firmada fiene caracter de declaracion jurada. Ef Servicio de
Administracion Tributaria de Lima — SAT, se reserva el derecho de llevar a cabo Ia verificacion posterior respectiva.
La informacién proporcionada sera confrastada con la documentacion enviada al realizar |a evaluacion curricular la
cual sera tomada en cuenta para la evaluacién. Asimismo, sé comunica que luego de enviada la informacion
declarada no se podra realizar modificacion alguna, por lo que se recomienda verificar los datos registrados con sus
documentos, antes de dar clic en “Postular”. Cabe precisar que solo se revisaran los documentos registrados en la:
ficha de postulacion y aguellos refacionados al perfil solicitado.

NOTA:

{osflas postulantes no podran registrarse simultaneamente en mas de una convocatoria vigente que se
haya publicado en el portal institucienal del SAT: www.sat.gob.pe, ni tampoco mantener en curso més de una
convocatoria vigente. De detectarse el incumplimiento de esta disposicion, es facultad de la Gerencia de Recursos
Humanos, a través del Comité Evaluador, disponer la permanencia delfde la postulante en el proceso de seleccibn
cuya fecha y hera del registro de su ficha de postuilacién, sea la més antigua independientemente si se trata de un
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concursa plblico de méritos {CPM) o una contratacion adminisirativa de servicios (CAS), u otro fipe de convocatoria
vigente. Culminado el plazo de postulacidn, ei sistema web se cerrarg, no permitiendo registros posteriores.

2. Envio de documentos.-

Ella postulante que registro. satisfactoriamente- su ficha de posiulacion en la Bolsa de Trabajo — SAT, deberd
preséntar en la misma fecha, come indica el cronograma, ta ficha de postulacion junto con los documentos que
sustenten los dalos registrados en fa misma (CV documentado}, adjuntando, ademés, la Declaracion Jurada de
contar con medios fecnoldgicos y de conectividad para participar en los procesos de sefeccién CAS del Servicio de
Adminisiracion Tributaia de Lima —~ SAT. la ddcumentacién debe ser enviada al comeo electronico:
seleccion@sat.gob.pe, desde el comed personal que se registrd en la Bolsa de Trabajo — SAT, indicando en el
asunto el fipo.de proceso (CAS), el nimero.de procese y el puesto,

Ejemplo: ASUNTO: CAS 00X-2022 - NOMBRE DEL PUESTO'

En caso que su archivo no pueda ser enviado en un Unico-coiTeo, o tériga.un peso'mayar a 10MB, podra enviar dos
0 mas correos, indicando el orden correlativo al final del asunto (por ejemplo: CAS 00X-2022 - Nombre del Puesto
(Parte 1), CAS 00X-2022 - Nombre del Puesto (Parte 11), etc.).

Para ‘aquellos documentos que se encuentren dafiados o cuentan con clave de-acceso para su visualizacion,
e obtendrén Ia condicién de “NO PRESENTQ", por lo cual es responsabilidad delide fa postulante verificar que la

Ei ’Vgé%z informacion enviada sea de facil acceso.
L MODO DE PRESENTACION:
W o

Envio en un solo archivo (PDF): Todes los documentos que conforman el expediente ‘de postulacion, sin
excepcion, deben estar foliados de manera carrelativa, legibles, con numeracion de inicio en la primera hoja del
expedierte, de acuerdo a la siguiente imagen y siguiendo el orden detallado:

Orden de los documentos.-

l Fichia de Postulacién, firmada en la dltima haoja;
I. Dedlaraciones juradas (si el petfil Jo solicita);
. Dacumentos sustentatorios.

Ef nombre del archivo debera tener la siguiente estructura: Apeflido paterno - Tipo da proceso (CAS), & nitmero
de proceso y. el pueste. En casc de remifif uno ¢ mas correos con diferentes archives deberan agregarle la
correlacion d final, tal como se muestra en el siguiente ejemplo:

(APELLIDO PATERNO) - CAS 00X-2022-NOMBRE DEL PUESTO pdf

: (ADF!.I.IDH DAT‘ZRNG} ~CAS00X-2022. NOMBRE.DEL.PUESTO N pdf.....

Envio en diferentes archives (JPG); Todos los documentos que: conforman ef expediente de postulacion, sin
excepcion, deberén ser legibles, estar especificados en una relacion adjunta detallando et nombre de la imagen,
el documento que contiene ¥ foliados de acuerdo at siguiente ejemplo:
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IMG - 003 - Certificado de Trabajo

Elfla postulante que habiendo postulado a través de la Bolsa de Trabajo - SAT no envie mediante 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 Puesto obtendran la condicidn de *NO
PRESENTQ". Asimismo, aquellos que hayan remitido su documentacion mediante correo elsctranico y no
hayan postulado através de-la Bolsa de Trabajo — SAT, no seran considerades. en el proceso.

3. Evaluacion de ficha de postulacion y curticular.-

Esta etapa tiene puntzje y es de cardcter eliminatorio; se procederd a revisar la Ficha de Postulacién y la
documentacion enviada por elfla pestulante mediante correo electronico, a efectos de comprobar si-cumple 6 no.con
los requisitos minimos del perfit del puesto solicitado. Cabe precisar que solo se revisaran los documentos
registrados en [a ficha de postulacién de ia Bolsa de Trabajo — SAT y relacionados af perfil solicitado.

Los miembros de! Comité Evaluador, compuesto por dos miembros de la Gerencia de Recursos Humnanes y un
represenfante del unidad organica requirente, revisaran y evaluarén la informacion documentada enviada por elfla
postulante a través del correo electrénico: seleccion@satgob.pe, al momento de la evaluacion curricular, para
publicar los. resultades en la Bolsa de Trabajo — SAT. El SAT se reserva el derecho de llevar a cabo la verificacion
correspondiente, asi como solicitarla acreditacién de la misma.

Se produce la descalificacion del/de 1a postulante en cualquiera de las etapas de. seleccitn, sin perjuicio de las
acciones administrativas, civiles ylo penales que el SAT pueda adoptar, si éstefa oculta informacion, consigna y/o
falta a la veracidad en la informacion que proporciona.

RESULTADOS DE EVALUACION DE FICHA

; CONDICION DE
fTEM POSTULANTE. MOTIVO
Cuando elda candidato/a en la Ficha de Postulacion gue registro en
ka2 Bolsa de Trabajo — SAT, en la fécha y hora establecida, cumple
1 |CALIFICA - . -
con los requisitos minimas exigidos en el Perfil del Puesto y-tado Ig
descrito en las Bases de [a presente convocatoria.
Cuando elfla candidato/a en la Ficha de Postulacion que registro en
0 CALIFI la Bolsa de Trabajo — SAT, no cumple con los requisitos minimas|
2 INOCALIFICA exigidos en el Perfil del Puesto y todd lo descrifo en las Bases de Ig
presenie convocataria.
Cuando elfla candidato/a no presenta su Ficha de Postulacion Virtual
‘ ‘ 3  DESCALIFICADO y/o cuando no cumple con las indicaciones establecidas en las Basas|
p 55, % de la convocatoria,
R e

; [P
. DUBARETH Y, -
5 CysmuaLgr ©

¥ *‘__S P
OF

oy

RESULTADOS DE EVALUACION CURRICULAR

S N
Reeyaet

CONGICION DE
iTEM EVALUACION FICHA MOTIVO PUNTAJE
CURRICULAR
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Cuando elfla. candidato/a envia en la fecha y hora
establecida la Ficha de Postulacién documentada,
sustentando la informacion fegistrada en la Ficha y
gue dan cumplimiente de los requisites minimos
exigidos en el Perfil del Puesto, y de todo lo descrito
en las Bases de 1a presente convocatoria.

1 CUMPLE 13-20

Cuando elila candidatofa no cumple con acreditar la
informacion  registrada  que  sustentan el
cumplimiento de los requisitos minimos. exigidos en
el Perfil del Puesto, y/o cuanda obtiene la condicidn
de NO CALIFICA en la evaluacion de Ficha def
Postulacion.

2 INOCUMPLE

Cuando ella candidata’a no presenta la Ficha de
Postulacien y los documentos gue acreditan ef
cumplimiento de los requisitos minimos exigidos en
3 INO PRESENTO el Perfil del Puesto en la fecha y hora establecida.

*Presentaf la documentacidn sin la ficha de
postulactén, tembién serd considerado como NO
PRESENTO.

Conforme a los resultados obtenidos se procedera a realizar la publicacidn de resultados, con la relacion de losfias
candidatos/as v la condicién en Ia presente etapa. Asimismo, se detallardn las indicaciones para losflas
candidatos/as que pasen a ia siguiente etapa, mediante un correo a fa direccion electrénica que registro en su ficha
de postulacion de la Boisa de Trabajo — SAT, con el detalle y consideraciones a tener en cuenta para la siguiente
etapa.

Ena evaluacion y verificacion de documentos se consideraran los siguientes puntajes:

EVALUACION/ VERIFICACIONDE .. .. |  PUNTAJE - | . -~ PUNTAIE -
DOCUMENTOS. - ©oms 0 MINIMO - MAXIMO, -5
FORMACION - 50 80
EXPERIENCIA 50 7.0
CURSOS 0 ESTUDIOS DE 20 50
ESPECIALIZACION ‘ '
PUNTAJE EVALUACION | VERIFICACION i30 200

DE DOCUMENTOS ) ‘

1.

SECUNDARIA COMPLETA T Co;;ia simple (escansado} de certificado de estudios.

_ Co.;.).i-é s%mple.(esééneado)_ de la constancia é‘ceﬁiﬁbado de
ESTUDIOS TECNICOS O UNIVERSITARIOS  jestudios, expedido por e centro de estudios, los mismos
que deberan sustentar €| ciclo-académico reguerida.
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NOTA: Los estudios técnicos superiores se
consideraran desde el tercer afio de estudios. Para &l
caso de estudios universitarios serdn considerados
desde el ciclo 9. En el caso que el perfil del puesto
requiera contar con la condicion de “estudiante”, la
constancia o certificado de estudios debe tener como
minimo una antigiiedad de 01 afio desde la fecha de
emision.

SITUACION DE EGRESADO/A, SEA
TECNICO, UNIVERSITARIO, MAESTRIA O
DOCTORADO

Copia simplée (escaneado) de la consiancia o certificade de
egreso, expedido por el centro 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 fitulo de la
especialidad solicitada en el perfil

GRADO PE 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 fitulo de la
especialidad solicitada en el periil.

CON COLEGIATURA'Y HABILITAGION
VIGENTE

De haberse incluido como requisito en el Perfil del Pueste,
elfla postulante liene que acreditada con una copia simple,
En caso de no comprobarse su habilitacion y wgencra
SERAN EXCLUIDOS del proceso de seleccian.

EXPERIENCIA LABORAL

Copia simple (escaneado}) de las constancias vyio
certificados de trabajo, boletas de trabajo, resolucionas de
designacién y cese, contratos /o adendas que indiquen el
periodo laborado (inicio - fin) y cargo del puesto.

En casc de presentar copia de drdenes de servicio,
estas se validardn siempre y cuando se encuentren
acompafiiadas con su respectiva acta de conformidad o
prestacion de servicios,

Asimismo se deberd tener en cuenfa las siguientes
precisiones:

Experiencia Generaki

Para aquellos puestos donde se requiera formacion
técnica o universitaria, ia experiencia general se
contabilizara a partir del egreso de fa formacion
académica correspondiente, por lo cual, ella postulante
debera presentar copia de Ia constancia de egresado
en dicha etapa, caso contrario, la experiencia general
se contabilizara desde la fecha indicada en el grado
académico vylo titulo técnico o profesional
presentado.

En aquellos puestos donde se requiera secundaria

completa o estudios universitarios o técnicos
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inconclusos, se contara todz |a experiencia laboral.

Experiencia Especifica:

1.Asociada a la funcion y/o materia, area, puesto o nivel
especifico requerido.

2.L4 calificacion de las funciones indicadas en su Ficha de
Postulacion sobre {a experiencia. especifica serd
considerada validas siempre que se encuentren
relacionadas al Perfil de} Puesto.

3.Experiencia, esta se computard desde la fecha con la
gue se acredita la condicion de Egresado, para [o cual
deberd presentar copia de la constancia o cerificado
correspondiente; en su defecto, se.contabilizara desde fa
fecha indicada-en el diploma bachiller o titule profesional.

4.En aguellos puestos donde se requiera secundaria
completa o estudios universitarios o estudios
técnicos inconclusos, se contard la experiencia
relacionada ak puesto o materia requerida.

NOTA: Sdlo para aquellos certificados  como
CERTIJOVEN o CERTIADULTO emitidos por el MINTRA,
seran considerades como validos.

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

IMPORTANTE:

Cuando no se precise ef minimo de horas en el requisito
del Perit del Puesto, el diplomade o programa de
especializacién deberd acreditar un minimo de noventa
(90) horas de duracidén (no acumulativo), o mayor a
ochenta (80) horas. si-es organizado por un ente rector
en el marco de sus atribuciones normativas, También
se admititdn los diplomas y certificados con la
denominacion de  Especializacion ¢ Programa de
Especializacion siempre que acrediten el minimo de horas
requeridas, ‘segiin sea el caso. Asimismo, sdlo se
consideraran aquellos diplomados o programas de
especializecion de los Glimos ocho (08) afios de
antigiiedad.

DIPLOMA-O PROGRAMA DE
ESPECIALIZACION
Hoq 2y
PALGHRNG 5 |CURSO

[{.

Copia simple (escaneado} del diploma. constancia y/o
certificado expadido por el centro de estudios y validado
por ia autoridad competente. El cual incluye cualquier
modalidad de capacifacién, cursos, taileres seminarios,
conferencias, entre otros.

TMPORTANTE: ™™

Cuando no se precise el minimo de horas €n el requisito
del Pesfil del Puesto, el curso deberd acreditar un
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minimo de doce (12} horas de duracién (acumulativo).
Asimisme, sdlo-se consideraran los cursos de los Gltimos
ocho (08} afios de antigiiedad.

Los conacimientos requeridos se podrén comprobar en las
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO YIO etapas de evaluacion de conocimiento virual y entrevista
CARGO vittual. No se solicifaran documentos, sin embargo los/las
postulantes pueden presentar constancias, cerfificados y/o
deciaracién jurada coma referencia.

{*) IMPORTANTE:

] En el caso de Experiencia General:

. Para aquellos puestos donde se requiera formacidn técnica o universitaria, la experiencia general se
contabilizara & partir del egreso de la formacion académica comesporidiente, para ello, elfla postulante
deberad presentar copia de la constancia de egresado en dicha etapa, caso contrario, |a experiencia
general se contabilizara desde la fecha indicada en el grado académico yio titulo técnico o profesional
presentado; dicha informacion debera estar registrada con _precisién en la Ficha de Postulacidn
Virtual,

IL En el caso de la Experiencia Especifica:

1. Esla experiencia asociada a la funcidn ylo materia del puesto convocado, nive! especifico o sector al que
partenece la entidad,

2. Las funciones que declaren losflas postulantes como parte de su experiencia especifica en su Ficha de
Postulacion Virtual seran consideradas validas siempre que se encuentren relacionadas al perfil solicitado.

3. No se validara Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puasto, a excepeién de los-
anocfmientos._

4, Tratandose de estudios realizados en el extranjero, de conformidad con lo establecido-en la Ley n.® 30057,

Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, los titulos universitarios, grados académicos o estudios de

post grado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que la acrediten seran

registrados: previamente ante SERVIR, requiriéndose ¢omo Unico acte previe la legalizacion en el

Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

Elfla postulante es responsable del seguimiento de la publicacién de los resultados en la pagina web

www.sat.gob.pe y de la realizacion de la siguiente etapa segdin cronograma de la convocatoria.

AT
AT
FRBIANIR T LR

en

(*) CONSIDERACIONES:

1. De conformidad con lo establecido por la Ley n.® 31396, Ley que reconoce las précticas preprofesionales y
préciicas profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo n.® 1401, y segun el perfil det
puesto convocado, las précticas profesionales que hayan realizade los egresados de .educacion superior
universitaria y no universitaria en instituciones piblicas o privadas por un periodo de hasta un maximo de
velnticuatro (24) meses son reconocidas como experiencia laboral para su desempefio en la actividad publica y
privada. Para el caso de las practicas preprofesionales que realizan los estudiantes de educacién superior
universitaria y no universitaria en institciones ptiblicas ¢ privadas por un periodo no menor de tres meses o
hasta cuando el estudiante adquiera la condicién de egresado, dicho fiempo s reconacide como experiencia
laboral para'su desempefio en fa actividad piblica y privada.

2. Tratindose de las practicas preprofesionales y continuidad como practicas profesionales, que realizan los
estudiantes de educacion superior universitaria-y no universitaria en la misma institucién pliblica o privada por un
periodo o menor de fres meses, dicho tiempo es reconocida de manera acumulativa como experisncia laboral
para su desempefio en la actividad piblica y privada.
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3. -Asimismo, coma recongcimiento excepcional, los egresados de instituciones de educacion superior universitaria
y no universitaria en el periodo del 2019 al 2022; podrén acreditar las précticas profesionales realizadas hasta
veinficuatro (24) meses después del levantamiento del estado de emergencia sanitaria 2 causa del COVID-19.
Dicha informacion debe estar registrada con precision en fa Ficha de Postulacion Virual.

4, Para los casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA DERECHO se recendce como fiempo de
servicios prestados al Estado, inclusive. en los casos que se han reglizado previo a la facha de egreso de la
formacién corespondiente. Para tal efecto ella postulante debera presentar 1a constancia de egresado y el
Certificado de SECIGRA Derecho otorgads por ta Direccidn de Promacion de Justicia dé la Direccidn General de
Justicia y Cufios del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

5. Ela postulente debera leer detenidamente las Bases del presente proceso CAS y, de considerar que reiing
TODOS los requisitos minimos del Perfil del Puesto, deberd completar cuidadosamente la Ficha de Postulacion
virtual, respetando todos los campos obligatorios.

6. El presente praceso CAS debera tener como minimo dos (2} postulantes que cumplan con [a totalidad de los
requisitos sclicitados, de lo contraria el praceso de seleccion sera declarado DESIERTO.

7. El plazo establecido en las Bases de la convocatoria estard sujefo a variacionss que se dardn a conocer
oportunamente mediante cominicado en la Balsa de Trabajo - SAT.

8. En eicaso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, debera adjuntar a traduccion
simple-con laindicacion y suscripcion de-quien oficie de traductor debidamente identificado, de conformidad con
o establecids en el Texto Unico Ordenado de la Ley n.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo Genesal,
aprobado mediante Decreto Supremo N® 004-2019-JUS.

§. Debera registrar informacion vinculada con el puesto que se convoca,

B. EVALUACION DE CONOCIMIENTOS VIRTUAL

Esta evaluacion es eliminatoria y tiene puntaje. Lz eveluacion de coriocimientos virtual tiene como objetivo evaluar el nivel
de conocimientos técnicos de losflas postulantes en relacion a lo solicitado en el Perfil def Puesto, La aplicacién de la
gvaluacion de conocimientos virtual se realizara y sera monitoreada a través de un aplicative virtual de forma
ininterrumpida, con la previa identificacion del candidato a través de su documento de identidad, a fin de evitar
suplantacicnes. Ei mismo serd informado previamente a través del portal insfitucional del SAT: www.sat.gob.pe, Bolsa de
Trabajo — SAT. De considerarlo necesario ‘se realizara una prueba de conexion a losflas postulantes previos a la
evaluacion de conogimiento virfual, para asi garantizar y preverla conectividad durante su aplicacian, previa comunicacion
medianie su comreo electronico personal registrado. Se precisa que dicha prueba de conexién no es parte de la evaluacion

de conecimientos virtval que garantiza su asistencia; es decir, en caso de presentarse a la prueba y no asisiir a la
gvaluacion de conocimientos virtual obtendra la condicion de NO SE PRESENTO.

Una vez incorporadas en fa sesion vitfual se enviara el formulario de fa-évaluacién a través de los correos electrdnicos
personales registrados en [a ficha de postulacion, sdlo. para aguellos postutanies que ya hayan pasado el registro de
asistencia y se encuentren conectados en la sesion, Del mismo modo, una vez transcurrido el tiempo limite; iosflas
postulantes deberan completar su evaluacion, concluyendo asi su participacion en dicha etapa. Los/las candidatos/as que

,(f ‘obtengan un puntaje mayar a trace (13) puntos obtendran la condicién de CALIFICA, caso contrario habran desaprobado
1{“_3 Ja evaluacion de conccimigntos virtual y tendran fa condicion de NO CALIFICA; por tanto, NO seran considerados en la
%fi Siguiente etapa del prceso de seleccion. Asimismio, aquellos. postulantes que NO se presenten (conecten) a la hora
‘Sj\” tabtecida y aquellos que no sigan las instrucciones para la realizacion de la evaluacidn de conocimisntas virtual, ias

euales serdn especificadas en 1a publicacion de los résultados de Ja evaluacion de ficha de postulacién y curricular y/o

mediante correo electrinico, obteridran la condicion de NO SE PRESENTO.
Sélo en ef caso de aquellos candidatos/as que durante Ja aplicacion ‘de [a evaluacion de conocimientos viriual se les
interrumpa la conexicn por motivos ajenos a ellos, deberén esperar que el personal encargado de la eplicacion los
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contacte, a fin de evaluar lo sucedido y, de comesponder, se procedera con la nueva evaluacion, previa presentacion de
su Declaracitn Jurada.

Por ese motivo, seré responsabilidad delide la candidato/a enviar una Declaracion Jurada al correo seleccion@sat.gob.pe,
indicando y-evidenciando los. motivos de los problemas de conectividad, previamente a la nueva aplicacion, caso contratio
no se procederd con la evaluacion de cenocimientos y elfla postulante sera descalificadola del proceso, obteniendo la
condicién de NO CALIFICA. Asimismo, elffa candidatofa una vez terminado el iempo indicado por el encargado de-la
aplicacidn de la evaluacién, debera remitir su evaluacién inmediatamente, case confrario no se evaltiara dicha evaluacidn,
por lo'que no hay lugar a reclameo. Los resultados de la evaluacion de conocimientos virtual serén publicados en el porial
institucional def SAT: www.sat.gob.pe, seccidn; “Trabaja con Nosotros”, en las fechas establecidas en e cronograma. En
la misma publicacion se informara acerca del dia y |2 hora para [a siguiente etapa: ENTREVISTA,

Consideraciones durante el desarrollo de la Evaluacion de Conocimientos Virtual:

Losflas candidatos/as deberan tenar en cuenta las siguientes indicaciones, caso contrario serén descalificados del
presente procaso de seleccitn:

- Debera contar con dispositivos electronicos (computadora personal o laplop, con internet, audio y videocamara
funcionande en correctas condiciones) y todas las caracteristicas y-especificaciones técnicas propuestas en el
numeral 8.

- Elfla candidato/a debe cumplir obligatoriamente con todos las instrucciones al momento de'1a evaluacion.

- Debera ingresar al link del medio digital, énviado al correo electronico que consignaron al momento de su
registro, en la fecha y horario sefialado en el resultado de la evaluacién curricular; teniendo a disposision su
Documento Nacional de Identidad (DNI), para el registre de asistencia. El no ingreso y/o registro de asistencia
en el medio digital conlleva a la exclusion del postulante, no existiende tolerancia, prémoga alguna o
reprogramacion de la evaluacion. '

- Durante ¢l desarrollo de la evaluacion deberd tener encendido el audio y videocamara del dispositivo
electronico, enfocado al rastro de la persona.

- No se pemmitira el uso de celular, radio u otro dispositivo electrdnico en general durante el desarrollo de la
evaluacion.

- Bl candidato/a no podra interaictuar © comunicarse con otras personas durante el desarrotlo de la-évaluacion,
caso conlrario, sera descalificado lo que conlleva al retiro de la evaluacion y su exclusidn del proceso de
seleccitn.

- Elfla candidato/a que. por cualquier motive abandone el ambiente donde se desarrolla la evaluacion sin haber
finglizado, no podré reternar y menos continuar-con el desarrollo del examen, salvo caso extremo justificado y
previa autorizacion de fos miembros del Comité Evaluador de la aplicacién de la prueba y siguiendo las
indicaciones antes mencionadas,

- Altérmino de la evaluacion, elila postulante debe confirmar su conclusion v cerrar sesién, luego de ello no podra
volver a ingresar.

- la evaluacién de conocimientos.es personal, en caso se detecte suplantacion de identidad.o plagio de algin
postilante, se levantara un acta y elfla postulante quedara-eliminado/a del proceso de seleccion, sin perjuicio de
las acciones administrativas y legales que pudieran comresponder.

b

b

2
i
£

C. ENTREVISTA

Esta-etapa tiene puntaje v es de caracter eliminatorio. La entrevista se dara de forma presencial, Elfla candidato/a
debe presentarse a la entrevista personal portando su Documento Nacional de Identidad {DNI} o Carriet de
Extranjeria y acreditar su dosis completa de vacunacion en el Peri 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 [as disposiciones sanitarias vigentes. Esta disposicion esta sujeta a constantes cambios, segén lo
disponga Ja autoridad competente del Gabiemno, fos cuales seran publicados oportunamente én la Bolsa de Trabajo
—SAT. En.caso no se cumpla con lo sefialado, sera considerado como DESAPROBADO/A (NO SE PRESENTO).

\

__.../ -

Los/las candidatosfas gque no alcancen e puntaje minimo de frece (13) puntos en esta evaluacion, serén
cansiderados DESAPROBADOSIAS.
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Los resultados a ser publicados consideraran la condicion de GANADOR/A, APROBADCG/A, DESAPROBADO/A,
CON SUs respectivos puntajes.

L= entrevista estard a cargo del Comité Evaluader los cuales consignaran 10s resultados en el formato “Evaluacion
de Entrevista’.

Previo a la declaracion de ganadores, el personal del Area Funcional de Bienestar y Desarrollo de Personal, verifica
si‘a dicha fecha elfla candidatofa ganadorfa se encuentra inhabilitade/a administrativa o judicialmente para el
gjercicio de la profesion, contratar con el Estado o para desempefiar funcion pibfica, utilizando para ello la
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 (RECERECI), para las acciones correspondientes.

Igualmente, coordina con el Area Funcional de Administracion de Personal |a revision del Registro de Horas en ef
Registro de SERVIR, a fin de verificar si éstela cuenta cor horas pendientes por compensar, correspendiendo, de
ser el case, a la Gerencia de Recursos Humanos disponer las medidas nécesarias para €l cumplimiento de dicha
obligacion durante el desarrollo de lanueva relacion taboral con €l Estado.

NOTA:

De asuerdo a lo niveles de zlerfa u ofras medidas restrictivas que dicte el Gobierno, que dificulten o impidan el
desarrollo de esta efapa en forma presencial, u ofros supuestos que el Comité Evaluador tenga & bien considerar, se
daréa a conocer de manera oporiuna a los candidato/as a fravés de la publicacién de un COMUNICADQC en la Bolsa
de Trabajo - SAT, la forma y condiciones en que se desarrollard la misma.

BONIFICACIONES

De conformidad con la normativa vigente, se otorga una bonificacion adicional al puntaje final en los siguientes stipuestos:

1.Al/a 1a candidato/a con discapacidad que cumpla con los requisitos para ef puesto se le otorga una BONIFICACION DEL
15% SOBRE EL PUNTAJE FINAL OBTENIDO, de conformidad con lo establecido en el articulo 48 de la Ley n.®
29973, Ley General de i3 Persona con Discapacidad y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.® 330-2017-SERVIR-
PE, siempre gue ella postutante lo haya indicado en su Ficha de Postulacion Virtual, adjuntando copia del respectivo
certificado de discapacidad en Ja etapa de Evaluacion de Ficha de Postulacion y Curricular y que haya acanzado el
‘puntaje minimo aprobaterio en la Entravista Virtual.

iL.Alfa la candidato/a ficenciado de las Fuerzas Armadas, que cumpla con los requisitos para el-pussto, se le otorga una
BONIFICACION DEL DIEZ POR GIENTO (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
de! articulo 87 de su Reglamento y la Resolucion de Presidencia Ejecitiva n.® 330-2017-SERVIR-PE, siempre que
elffa postulanie lo haya indicado en su Ficha de Postulacidn Virtual, adjuntando copia de la documentacion que
sustente haber pertenecido a la Fuerzas Armadas del Perll en la etapa de Evaluacion de Ficha de Postulacién y
Curricutar, y que haya alcanzado el puntaje minimo aprohatorio en la Entrevista Virtual.

CUADRO DE MERITOS

A,‘Q‘» i ciadro de méritos se elahorara con losflas candidatosfas que llegaron & |a etapa de Entrevista, pudiendo obtener Ia
wczg)radlclon de. GANADOR/A, APROBADO/A, DESAPROBADOIA, con sus respectivos puntajes y el resultado final
-ﬁbnderado de acuerde al siguiente detalle:

CUADROC DE MERITOS
PUNTAIE POR ETAPAS T BONIFICACIONES PUTAE
Evaluamcl)fz do ﬁc_h? de Evalu'aciqn de Entravista Puntaje NO CORRESFONDE Puntaje total
postulzcion y Curricular cenocimientos
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(309%) + virtual (30%) |+ | (40%) finat = | abienido
Evaluacion de ficha de Evaluacion de Entrevista Puntzje Si corresponde bonificacion a la buntale fotal
postulacién y Curricuan conocimientos ( 40",/') parsona con discapacidad obi é]n'i i
(30%) 1 viruah{30%) | * ? final | + {15%) =
Evaluacién de ficha de Evaluacitn de Entrevisie | ZUntale Si correspende bonificacion at | Puntaje tofal
postulacian y Curricular conocimientos (40%) i personal licenciado de las
{30%) + | virtual (30%) |+ : final 1+ | Fueizas Armadas (10%) | = | cblenido
' Evaluacion de ficha de Evaluacion de Puntai Si corresponde bonificasion a la
postulacion y Curricutay conocimientos Entrevista | UMl persona con discapacidad y &l | Puntaje total
(30%) +| virual (0% |+ (40%) final : personal licenciado de las. | . | -obtenido
’ Fuerzas Armadas (25%)
I Ejemplo: Obtencidn de Puntaje Final {PF)
Eval.
Eval. Ficha de Post. {| Conocimiento | Eval. Entrevista
Candidat . je Fi
andidalo | v Curricular (ECR) |  Virtual (EC) (E) Puntaje Final (PF)
Candidato 1 16*0,3=4.8 15*03=45 17*04=6.8 45+48+68=16.1
Candidato 2 16*03=48 17*0.3=151 15*04=6 51+48+6=159

Vi PUNTAJE FINAL Y PUNTAJE TOTAL

—u::*\,\
3%5 -:.. El Puntaje Final (PF) es el puntaje obtenido en las siguientes etapas del proceso de seleccién, sin considerar las
PALORMING § ; bonificaciones establecidas:
~ L YARCE A
st 0, 200 0
S PF = 30% (ECR) + 30% (EC) + 40% (E)
Dénde:
PF : Puntaje Final
(ECR) : Puntaje de Evaluacidn de ficha de postulacion y Curricular
{EC) : Puntaje de Evaluacion de Conocimientos virtual
(E) :-Puntaje de Evaluacion de Entrevista

El Puntaje Total (PT) es fa sumatoria del Puntaje Final (PF) mas la bonificacién por ser Licenciado de las Fuerzas
Ammadas, por padecer algtin tipo de Discapacidad o ambas situaciones, cuando corresponda.

Vil DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

;;m___—«\k A. Declaratoria del Proceso como Desierto
g AF"

x,”
- o

s eﬁi
;*‘ THVICIS dedaminietragite

\ El proceso sera declarado desierto si se presenta cualquiera de los siguientes supuestos;
l.  Cuando no se presenten postuiantes al proceso de seleccion.
ll. Cuando no se cuente con & menos dos (2) candidatos/as aptos en la etapa de evaluacion de la Ficha de
Postutacion y Curmicutar,
. Cuando ninguno de losflas candidatos/as cumple con los requisitos minimos.

! Tribuihntz o vk
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v.

Cliando habiéndo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de losflas candidatos/as obtenga ! puntaje
minimo en la avaluacion de conocimienfos virtual, la evaluacion cufricular y la entrevista wvirtual, segin
corresponda:

Cuando se declare alfa la Ganador/a y éstefa no se presente a firmar el contrate dentro del plazo establecido y/o
desista de firmarlo, y no se cuenta con accestarios.

En caso de producirse alguno de los citados supuestos, la Gerencia de Recursos Humanos, a través del Comité
Evaluador, da por cutminade el proceso de-seleceién deslarandold desierta,

B.

Cancelacion det Proceso de Seleccidn

El procese puede ser cancelade i se presenta cualquiera de las siguientes supuestos, sin que el SAT incurra en
responsabilidad:

Cuando desaparece |a necesidad del servicio de la entidad, con posterioridad at inicic del proceso de seleccidn,
Por restricciones presupuestales.

QOtros supuestos debidamente justificados.

En caso de producirse alguno de los citados supuestos, fa Gefencia de Recursos Humanos, a raves del Corite
Evaluador, da por culminado el proceso de seleccion declarandolo cancelado.

Vil CONSIDERACIONES GENERALES

{osllas postulantes no podran registrarse simultineamente en mas de una convocatoria vigente que se

hava publicado en el portal institucional del SAT: www sat.gob.pe, ni tampoco mantener en curso mas de una

convocatoria vigente: De detectarsé el incumplimiente de esta prohibicion, es facultad de la Gerencia de Recursos
Humanos; a través del Comité Evaluador, deferminar la permanencia delide la. postulante en uno de los procesos
vigentes en los que se haya registrado o se encuentren en curso. Para la permanencia delide la postulante, se
tomard en cuenta el proceso de seleccion cuya fecha y hora de publicacion sea las més antigua
independientemenie si se trata de un concurso piblico de méritos (CPM) o una contratacion administrativa de
senvicios (CAS), u olra tipo de convocatoria vigente.

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

En &l caso estrictamente necesario que el ¢andidato/a tenga quie hacer usc de una cuenta de comeo glectrénico
distinta a fa registrada-en la Ficha de Postulacién Virtial de la Bolsa de Trabajo - SAT, por dificlltades para acceder
a alguna aplicacion para.el desarrollo de las evaluaciones, se podra permitir el uso de cuentas de correo alfemativas
siempre que hayan sido declaradas en el Formato de Declaracién Jurada de contar con medios tecnologicos y-de
canectividad para participar en los procesos de seleccion CAS del Servicio de Administracion Tributaria de Lima —
SAT. Caso contrario no sera reconocidas ni validadas para identificar al candidato/a.

Los/las candidatos/as no deberan tener inhabilitacion vigente para prestar servicios en el Estado, en el Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC. Ni deben tener inhabilitacion administrativa o judicial
vigente.

[a Gerencia de Recursos Humanos es respansable de ejecutar la etapa preparatoria, la etapa de suscripcion y
registro def contrato; ast como publicar los resultados parciaies y finales de las evaluaciones realizadas.

Ei Comité Evaluador astard a cargo de |a etapa de convocatoria v la etapa de seleccion, debiendo suscribir para
ello, las actas respectivas en cada una de las etapas de su intervencion.

La Gerencia de. Recursos Humanos se reserva €l derecho de verificar y comprobar la veracidad de las
declaraciones v la autenticidad de los documentos presentados por losflas candidatos/as, en cualquiera de sus
etapas.

La Gerencia de Recursos Humanos tlene ia facuitad de nterpretar y aphcar las Bases del presente procesc de

BIBCCION, ¢
dentfo del marce de su competencia asignada, salvaguardando el debido proceso y resolviendo en méritd a los
principios de legalidad, igualdad, equidad, informalismo y trasparencia.
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I, LaEvaluacion de la Ficha de Postulacion y Curricular, la Evaluacion de Conocimientos Virtual, y-la Entrevista son de
cardcter obligatorio yfo eliminatorio, segiin corresponda, siendo responsabilidad absoluta delfde la postulante el
seguiriiento permanente del proceso en el portal institucional del SAT: www.sat.gob.pe, seccion: “Trabaja con
Nosotros”,

J.  Elffa candidato/a tiene [a obligacion de presentar toda la informacin ylo documentacion adicional que requiera la
Gerencia de Recursos Humanos en cualquier momento.de Ja etapa dal proceso de coritratacion.

K. Las etapas se ejecutan segln el cronograma establecido; En ese sentido, losflas candidatosfas son responsables
absolutos:de verificar las diversas publicaciones que serealicen en el portal institucional del SAT; www.sat.gob.pe,
seccion: “Trabaja con Nosotros”,

L. Elfa candidato/a que tenga vinculo contractual con el Servicio de Administracion Tributaria de Lima - SAT, a través
de la vigencia de su contrato-de trabajo 2 plazo fijo o indeterminado, regulade por e} Decreto Legislativo n.° 728 o
mediante una contratacion administrativa de servicios bajo el Decreto Legislativo n.® 1057 (CAS), debera renunciar
al cargo o puesto que se encuenire ocupando-en un plazo méximo de veinticuatro (24) horas de efectuada la
publicacion de-la Jista ganadores del concurso al cual haya postulado, caso confrario se comunicara alia [a
candidato/a que haya quedado como accesitario, afin de que éstefa Gltimofa concrete su vinculo contractual con la
institucion.

X SITUACIONES ESPECIALES Y CONSECUENCIAS

A. En caso de deteclarse que ella candidato/a ha incurride en plagio o ha incumplido las instrucciones para el
desarrollo de cualquiera de fas evaluaciones de las etapas de Seleccion, sera autométicamente descalificado, aun
cuando elffa postulante haya sido seleccionadofa, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles ylo penales
que el SAT pueda adoptar.
En caso que elfla candidato/a no se conecte mediante el medio-establecido a cualquiera de las evaluaciones de la
etapa de seleccion, en la fecha o lugar estabiecido por la Gerencia de' Recursos Humanos, a través del Camiitd
evaluador, éste/a quedard automaticamente descalificadofa.
En caso que elfla candidato/a sea suplantado/a por un tercero, éstefa quedara automaticamente descalificado/a; sin
perjuicio de las acciones administrativas, civiles ylo-penales que-el SAT pueda adoptar.
En el caso de empate en el puntaje total mas alto entre dos o méas postulantes, a efectos de determinar aifa la
ganadot/a, se determina el orden de prelacion aplicando los siguientes critesios:

I.  Elque obtenga mayor puntaje en la Entrevista.

IIl.  Elque obtenga mayar puntzje en la Evaluacion de Conocimientos Virtual.

En caso de manienerse el empate, la Gerencia de Recursos Humanos nofifica a losffas candidatosfas y 2 los
miembros del Comité de Evaluador, |a realizacion de una nueva entrevista personal completnentaria, fiiando fa fecha
y hora de fa misma, la-cual determinara e resultado final.

Ef Comité Evaluador, es el encargado de resolver cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacién a fas
Bases durante el desarollo del proceso de seleccion. No constituye instancia administrativa.

Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las Bases, una vez concluido ‘el proceso de
seleccion, incluido el reqgistid y suscripcion del contrato, es competencia de la Gerencia de Recursos Humanos.

El plazo para interponer recurso de reconsideracion es de quince (15} dias habiles, computados desde el dia
siguiente de la fecha de publicacion del acte definitivo (resultado final del proceso de seleccion). El recurso de
Tteconsideracian es restrelto par la Gerencia de Recursos Humanos.

Contra el acto definitivo con el que se concluye el proceso de seleccion (resuitado final) o confra el administrativo
que resuelve el recurso de consideracion, ella postulante podra interponar recurso de apetacién, dentro del término
de quince (15) dias habiles, computados desde el dia siguiente de la fecha de:notificacion del acto que se impugna.
El recurso de apelacion es resuelfo porfa Autoridad Nacional del Servicio Civil - Servir, segiin su competencia,
Ambos recursos {reconsideracion y apelacion), serdn declarados improcedentes-si tienen por finalidad impugear los
resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de Jas etapas del proceso o cualquier acto emitido
antes de la emision y publicacion de los resultados finales del concurso.
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A.  Una vez publicados los resuftados finales, se compartira en la Bolsa de Trabajo — SAT los formatos digitales
necesarios para la susceipcion, los cuales deben ser llenados obligatoriamente. Asimismo un representante de [a
Gerencia de Recursos Hurnanos se comunicard con ella ganador/a, a efectos de coordinar la entrega de la
documentacion necesaria de manera. virtial y/o presencial para proceder con la suscripcidn del contrato, dando
conformidad-a través de correo elgctronico u otro medio que le serd seftalado.

B. El contrato debe suscribirse como.maximo a los cinco (05) dias habiles, contados. a partir del dia siguiente de la

! publicacién del resultado final del proceso de seleccion. Vencido este. plazo, y siempre que elila candidato/a

: ganador/a no suscriba el contrato por causas objetivas imputables & éstela, se declara seleccionado alia la

candidato/a que ocupd €l orden de mérite inmediato siguiente con la condicion de APROBADO (accesitario) para

i .que proceda a fasuscripeion del contrato, dentro de los cinco {05) dias hébiles, contados a partir del dia siguiente de
notificadala comunicacion que lo/la declara como ganader/a accesitario.

C., La fiscalizacion posterior fespecto a la documentacién presentada, -asi como la solicitud de los documentos
originales o copias para-la apertura del legajo personal, segln cofresponda, sera debidamente coordinada ceon el
Area Funcional de Administracidn de Persenal; los mismos que tomaran-las acciones necesarias pertinentes.

D.  En caso de pérdida o robo de la documentacion {total o parcial) que sustente el cumplimiento del Perfil del Puesto
convocado s¢ olorga un plazo adicional para su presentacion, debiendo adjuntar para ello la denuncia pol'icial
correspondiente o [a constancia-de gue se encuentra en iramite-el duplicado de la misma, o la Declaracion Jurada
de Compromisa para presentar la decumentacion correspondiente.

E.  De acuerdo al Decreto Legislativo n.° 1057, Decrelo Le‘gis!'ativo que fegula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, modificado por Ley n.” 29848, Ley que establece |a eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legistativo n.® 1057, el trabajador esté sujeto al periodo de prueba de tres (03) meses
contados desde el inicio dé su prestacion de servicids.
De acierdo al numeral 1, literal a), primer parrafo, da la Septuagésima Tercera Disposician Complementaria Final
de la Ley n.° 31365, Ley da Presupuesto del Sector Piblico para el Afic Fiscal 2022, la contratacion de personal
bajo el régimen especial de contratacién de servicios (CAS), se esté dando para efectos de reemplazar a
aquellos/as servidores/as que finalizaron su vinculo contractual con la entidad a partir del 3 de agosto de 2021,
abservando para ello las condiciones establecidas en dicha norma.
En concordancia con lo establecido en el numeral 3 de [a disposicion complementaria referida precedentemente, los
coniratos administrativos de servicios que se suscsiban o prorroguen en ef marco de l¢ autorizado en la mencionada
dispasicion, comio maximo podran tener vigencia hasta el 31 de diciembre del 2022, De ser el caso, cumplido el
plaze, Tos confratos o prorrogas ‘suscritas concluyen de pleno derecho y son nulos los actes en contrario que
conllevén & $us ampliaciones. Cabe mencionar, que la comunicacion que [a entidad pudiera hacer de la conclusion
del vinculo contractual tiene caracter informativo y su omisidn no genera la psarroga del contrato.

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

aplica las disposiciones vigentes de la Ley 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar fa discriminacion

en los tegimenes laborales del sector piblico.

AJUSTES RAZONABLES

A, El SAY informa que de acuerdo a fos lineamientos para el oforgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad que participen en los procesos de seleccién, habilitara las condiciones adecuadas de acceso a los
medios digitales donde se desarrolian las etapas del proceso de seleccian, segdn los requerimientos y necesidades
delfta postulante con discapacidad, Bajo este supuesto, €lla postulante debera informar & correo eletirénico
institucional: seleccion@sat.gob.pe, las condiciones riecesarias para su evaluacion, siempre .y cuando lo haya
declarado er |a ficha de postulacion la condician de discapacidad.

La (nica excepcion a. 1a implementacion del ajuste razonable sdlicitado consiste en que suponga una carga
desproporcionada. o indebida, entendiéndose come tales. a aquellas accionas de tipo procedimental. Son criterios

para considerar que un ajuste razonable es desproporcionado ¢ indebido;, en el primer caso, tuando resulta ser
desmadido, excesivo o exagerado para los fines del proceso de seleccidn y, en el segundo caso, cuande sea
ilegitimo, prohibido o injusto.
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