SERVICIO BE
© ADMINISTRACION
-/ TRIBUTARIA DELIMA

BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS POR REEMPLAZO (CAS)

ASISTENTEARCHIVO | CASN°033 | 2 | GERENCIA DE ADMINISTRACION 00063

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar por reemplazo los servicios de dos (02) Asistente Archivo para la Gerencia de Administracion.

2.  Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Gerencia de Administracién.

3. Dependencia encargada de realizar &] proceso de seleccion

Gerencia de Recursos Humanos.

Base Legal

Ley n.” 31365, Ley que aprueba ef presupuesto del sector pliblico para el afio fiscal 2022,
Ley n.” 29248, Ley del Servicie Militar,

Ley n.° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Pubiica.
Ley n.° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Merosos, medificado por &l Decreto
Legislativo n.* 1377; y su Reglamenio, aprobado con Decreto Supremo n.® 008-20019-JUS,

. Leyn.* 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
. Ley n.® 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia

laboral y modifica e Decrato Legislativo n.” 1401.

. Decreto Legislativo n.° 1057, Decrelo Legistativo que regula e Régimen Especial de Contratacion Administrativa

de Servicios, modificado por Ley n.” 209849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decrefo Legislativo n.® 1057 y otorga derechos laborales.

. Decreto Legislativo n.° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula jas medalidades

formativas de servicios en el sector pubiico.
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13.

14,

15,

. Decreto Legislativa n.® 1505, Decreto Legistativo que establece medidas temporales excepcionales en materia
1.

12,

de gestion de recursos hymanos en el sector piblico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-18,
prorrogado mediante Decrefo de Urgencia n.® 115-2021.
Decrefo de Urgencia n.® 078-2020, Decrefo de Urgencia que establece medidas exiraordinarias y

complementarias para la compensacion de horas de licencia con goce de haber oforgadas en el marco de la

Emergencia Sanitaria ocasionada por el COVID-19 en el sector publico.

Decreto Supreme n.® 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislative n.” 1067, Decreto Legislativo que
regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, modificado por Decrelo Supremo n.®
065-2011-PCM,

Decreto Suprémo n.° 083-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba ef Reglamento del Decreto Legistativo n.®
1401, Decreto Legistaiivo que aprusha el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de servicios
en el Sector Pdblico,

Decreto Supremo n.® 004-2018-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de fa Ley n.°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Decreto Supremo n.° 008-2020-SA, Decreio Supremo que declara en Emergencia Sanitaria a nivel Nacional por
el ptazo de noventa {90) dias calendario y dicta medidas de prevencién y control del COVID-19, cuya dltima
prorroga se ha dado mediante Decreto Supremo n.® 003-2022-5A.
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18.

17.

18.

19.

20.

Decreto Supremo n.° 016-2022-PCM, Decreto Supremo que .deciara Estado de Emergencia Nacional por las
circunstancias que afectan la vida y salud de las personas como consecuencia de fa COVID-19 y esiablece
nuevas medidas para el restablecimiento de la convivencia social,

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.° 61-2010-SERVIR/PE, norma que establece los criterios para asignar
una bonificacion det diez por ciento (10%) en concursos para puestos de irabajo en la administracion pliblica.en
beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas, modificada por Resglycion de Presidencia Ejecutiva
n.° 107- 2011-SERVIR/PE y n.” 330 -2017-SERVIR-PE,

Resolucién de Presidencia Ejecufiva n.® 313-2017-SERVIRIPE, norma que aprueba la “Guia metodoldgica para
el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades plblicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley n.° 30057,
Ley del Servicio Civil y la Gula metodologica para la elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP,

aplicable ai régimen de la Ley n.° 30057, Ley del Servicio Civil",

Resolucién de Presidencia Ejecutiva n.® 140-2019-SERVIR/PE, norma que aprueba los “Lineamientos para ef
otorgamiento de ajusies razonables a las persenas con discapacidad en el procese de seleccion que realicen las
entidades de} sector plbhlico”.

. Resolucidn de Presidencia Ejecutiva n.° 000065-2020-SERVIR-PE, norma que aprueba la “Gufa para la

virtualizacion de concurses publico del Decreto Legislativo n.® 1057,

22. Resolucion de. Presidencia Ejecutiva n.° 000006-2021-SERVIR/PE, norma que aprueba la "Gula operativa para

la gestion de recursos humangs durante la declaratoria de Emergencia Sanitaria produgida por el COVID-19-
version 3",

23. Resolucion Jefatural n.® 001-004-00004427, que aprueba el Reglamento Interno de los/ las Servidores/as Civiles

24,

1.

25.

Trabajo del Servicio de Administracion Tributaria de Lima ~ SAT.

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

Procedimiento: GRH-PRO03 V 02, Procedimientc de Incorperacion del Personal, Servicio de Administracion
Tributaria de Lima — SAT.

26, Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias. Cabe mencionar que las referidas normas

incluyen sus respectivas disposiciohes y normas modificatorias, de ser el caso,

El Concurso Piblico bajo el régimen laboral def Decreto Legislativo n.° 1057 - CAS, sera supervisado por
elfla Gerente/a de Recursos Humangs, quien se encarga de la seleccion y contratacion de personal:

El Area Funcional de Bienestar y Desarrollo seré la encargada del desarrollo de! proceso de seleccion.

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

losflas ganadorfes/as, garantizando que el proceso de seleccidn de personal sea transparente, debiendo
suscribir para eilo las actas respectivas en cada una de |as etapas de su intervencion como registro de sus
actuaciones. Asimiismo, es el encargado de resolver cualquier controversia, situacién no prevista o
interpretacicén a las Bases durante el desarroiio de! proceso de seleccion,
El Camite Evaluador se encuenira conformade, como minime, par los siguientes represehtantes;
l.  Elfla Gerente/a de Recursos Humanas o un/a representante que éstefa designe.
Il Elflaresponsable del Area Funcional de Bienestar o unfa representante que éstefa designe.
lIl.  Elfla Gerente/a del drea ususaria o guien haga sus veces o unfa representante que éste/a designe.

6. REQUISITOS OBLIGATORIOS PARA POSTULAR A UN EMPLEQ EN EL SAT

Los/las postulantes que se presenten al procesc de seleccion deberan cumplir con los' requisitos generales que ‘se
detallan a continuacién, asi como los requisitos especificos, segun corresponda al Perfil del Puesto, sefialados en la Bolsa
de Trabajo del Servicio de Administracion Tributaria de Lima (en adelante, “Bolsa de Trabajo — SAT").
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a. De los requisitos generales:

1. Estar en ejercicio. pleno de los derechos civiles, que para efectos significa haber cumplido.la mayoria de edad al
momento de presentarse al cancurso piblico.

. 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 Resolucion Ministerial n.° 376-2008-TR y otras
disposiciones. legales especificas que se encuentran vigentes.

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

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

V. Cumplir con los requisitos establecidos para el desempedo en el puesto que ef SAT necesité cubrir.

V. No encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer funcién. piblica por haber sido desfituido
o despedido por causa justa relacionada con su conducta como trabajador, ni estar impedido.de contratar con ef
Estado. Estén inhabilitados adminisirativamente quienes estan comprendidos en el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Giviles - RNSSC o quienes lo estan judicialmente con sentencia firme para el
gjercicio de la profesion, cuando ello fuere un reguisito del puesto, para contratar con el Estado o para
desempefiar-servicio civil.

VIl.  No estar inscrito en el Registro de Deudores d& Reparaciones Civiles por Delitos Doloses (REDERECI),
conforme a lo previsto en ef articulo 5 de la Ley n.° 30353.

VIll.  No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grade de consanguinidad o segundo de afinidad, matrimonio,
unién de hecha o convivencia con los trabajadores que tengan facultad de nombrar, contratar o que- fengan
injerencia directd o indirecta en el proceso de seleccion de personal.

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

Los demés requisitos previstos en la Constitucion Politica del Pert y las leyes, cuando corresponda.

Lo dispuesto anteriormente podra ser materia de dectaracién jurada, sujeta a verificacién posterior en cualguier
momento y hasta antes de producirse [a decisidn final del proceso de seleccion.

1. PERFIL DEL PUESTO

Estudiante de: carrera universitaria desde el noveno {IX)
Formacion Académica ciclo de estudios y/o estudiante de carrera superior a partir
del tercer afio de estudio.

= EXpEriEncia general mimima ge un {0 1] ano en et sector
piblico yfo privado.

- Experiencia especifica minima de seis {06) meses en
iabores relacionados al cargo.

Experiencia

Programas de Especializacién yfo Diplomado ylo

Curso - No aplica

Conocimientos Técnicos - Conocimiento de archive ylo relacionados al puesto

Trabajo en equipo, responsabilidad, tolerancla a la presicn,
Habilidades y/o Competencias capacidad de aprendizaje, comunicacion orientada al
cliente interno y externo.
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8. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

1. Apoyar en el inventario de la documentacion.

2. Apoyar en la atencion de.documentos a través de correo electrénico, acceso de la informacion y copias certificadas.

3. Apoyar en la clasificacion de la documentacion de baja consulta, y de aquellos que sean susceplible de eliminacion.

4. Apoyar en la crganizacion de documentos.

5. Apoyar en la verificacion de documentos que son transferidos al Archivo Central.

6. Realizar ofras funciones que en el marco de su competencia le sean asignados por el Gerente de Administracion,

9. CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

Lugar de la Prestacion del Serviclo Ur. Camana 370 - Cercado de-Lima y/o agencias.

Tres (03) meses prorrogables, con vigencia no mayor al
31.12.2022, de acuerdo al numeral 3 de la Sepfuagésima
Duracién del Contrato Tercera Disposicion Complementaria Final dé la Ley N°
31365 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio:
Fiscal 2022.

S/, 1,300.00 {Mil trescientos y 00/100 Soles).

Contraprestacién Mensual Incluyen los impuestos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

Cuarenta (40) horas semanales.

La modalidad y horario de frabajo se delermina al momento

. . de la suscripcién del contrato o durante la gjecucion de la
Jornada Laboral - Modalidad de trabajo

nroctoaiie ﬂ‘e‘ sepnee seg”H a Qsar_atp”dad ég ia
PregmieroTT —
dependencia, unidad orgénica ylo area solicitante y de
acuerdo a las disposiciones sanitarias que dicten en su
oportunidad las autoridades competentes.

10. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

Publicacidn del proceso en e! Servicio Nacional

de Empleo.
1 Aplicative informatico de la Autoridad Nacionall  26/07/2022 al 10/08/2022 Area F. de Bienestar y Desarrollo de
del Servicio Civil - SERVIR. Personal

Publicacion de la convocaloria en el portal
institucional de! SAT: www.sat.gob.pe
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7

Registro de ficha de postuiacion, via bolsa
vitual, en www.sal.gobpe: link “Trabaja con
Nosotros®.

Recepcion de la ficha de postulacion con los
documentos sustentarios via correo electrénico:
seleccion@sat.gob.pe

(LEER BASES)

Evaluacion de ficha de postulacion y clrricular.

11/08/2022

Area F. de Bienestar y Desarrollo de
Personal

12/08/2022 al 17/08/2022

Comité Evaluador

Publicacién de resultados de la Evaluacion de
ficha de postulacion y ctirricular.

18/08/2022

Area F. de Bienestar y Desarrolio de
Personal

Evaluacion de Conacimientos Virtual

(plataforma virtua)

19/08/2022 al 22{08/2022

Comité Evaluador

Area F. de Bienestar y Desarrollo de

y el Resultado Final

4 Publicacién de resuttados de la Evaluacion de 23/08/2022
Conocimientos Virtual Personal
5 [Entrevista (presencial) 2410612022 al 25/0812022 Comité Evaluador
. Publicacion de resultados de la Entrevista Virtual 2610812022 Area F. de Bienestar y Desafrollo de

Personal

Suscripcién y Registro de Contrato

Dentro de los cinco (05) dias|
habiles siguientes de la fecha

Area F. de Administracion de

1 de publicacion del resultade P [
final de [a entrevista. ersona
{31.08.2022 al 06.09.2022)
DEL PROCESO DE SELECCION

| presente proceso de seleccion comprende las fases y puntajes de acuerdo al siguiente detalle:

Evaluacion de Ficha
de Postulacion y
Curricutar.

Eliminatorio

13 20

Se
contenida
Postulacidn, la cual es registrada
por el postulante a través de la
Bolsa de Trabajo ~ SAT, ubicada

informacién
Ficha de

la
la

evaluara
én

en la seccidn: “Trabaja con
Mosofros”, en las  fechas
establecidas en el cronograma
publicado.

Asimismo, se realizarda g
calificacion de la documentacion
remitida (Ficha de postulacién y
documentos que sustentan fa
informacion registrada) remitida

al  correc elecidnico de
séleccion@sat.gob.pe
Nota: Solo se calificara la
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documentacién presentada de|
las fichas que se encuentren con
la condicion de CALIFICA.

Evaluacion de conocimientos
virtual objefiva, conforme al perfil
requerido. Se realizara a través de

Evaluacion de .. .
una plataforma virtual, asimismo se

2 Con\c’)::rltmltlantos Elminatorio 13 20 Gard  sequimiento duranle s
. desarrollo mediante videollamada,
con la finalidad de evitar cualquier]
tipo de fraude o suplantacion.
Evaluacion de conocimientos ¥
] habilidades blandas ylo
Entrevista competencias delide 1a postulante
3 (Modalidad Eliminatorio 13 20 alme:ados a los rlgqugrin;en_tr;s del
Presencial) puesto se realizara de forma

presencial con los miembros def
Comité Evaluador.

Puntdje minimo aprobatorio: 13 puntos
Puntaje maximo aprobatorio; 20 puntos
£ cuadro de méritos final se elaborara con agquellos/as postulantes que hayan llegado hasta la etapa de-entrevista.

DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION

‘Consideraciones Generales:

Las etapas del proceso de seleccion podran desarrollarse de forma virtual v presencial, segin lo establezcan las
i; disposiciones contempladas en cada una de ellas. Para las etapas que se realicen a través de medios y/o plataformas
digitales, los postulantes deben contar con dispositivos electrénicos (computadora personal o laptop, con
internet, audio y videocamara en correctas condiciones),

Cualquiera de los dispositivos electronicos con acceso a internet y las demas condiciones sefialadas deben. contar con las
siguientes caracferisticas técnicas:

HIYH et | CPU (Procesador) : 2.4 GHz o superior {Corel i3 o superior)
Lo \\ Il Memoria RAM :4 GB o més

um 5 . Sistema Operativo.  : Windows (8 & 10).
Y IN.  Ancho de banda : 10 MB minimo.
V. Navegador de Internet : Google Chrome, Firefox o Mozilla (Windows) y safari (Mac) en su ltima version.
VI.  Equipamiento. : Mause, teclado, parlantes, microfono y webcam habilitados,

Se recomienda verificar y probar que los dispositivos electronicos e internet del que haga uso no tengan problemas yfo
fallas que dificulten su participacidn en el concurso bajo responsabilidad de los/as postulanies. Asimisme, a consfdéracion
del Comité Evaluador de seleccion se podra sesionar para verificar el correcto funcionamiento de los dispositivos antes de
las evaluaciones.

Las comunicaciones oficiales se daran a través del correo electronico personal registrado por losflas postulantes. Cabe.
precisar, que en las diferentes etapas del proceso se enviara informacion necesaria a dichos correos, ¢on los actesos,
medios digitales para las pruebas de evaluacién de conocimiento virtual y el lugar de aplicacion de la entrevista personal,
a fin de evitar inconvenientes en el desarrollo de las evaluaciones.

N.* Solicitud de Requerimiento 00083



SERVICIODE
ADMINISTRALION
TRIBUTARIA DELIMA

El Servicio de Administracidn Tributaria de Lima — SAT, a través del Comité Evaluador, se reserva el derecho de modificar
yfo ampliar el cronograma yfc la forma en que se desarrolia el presente proceso.

Comprende las etapas que se desarrollan a continuacion:

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

1. Registro de ficha de postutacion.-

Es la-actividad que se encuentra a cargo del/de [a postulante, cuyo registro a través de la ficha de postulacidn es
de exclusiva responsabilidad de éstela. Para tal efecto, ellla postulante debe registrarse previamente en la Bolsa'
de Trabajo — SAT, ubicada en la seccion: ‘Trabaja con Nosofros”, en el portal institucional del SAT
www.sat.gob.pe, con un usuario (correo electronico personal) y contrasefia. Una vez registrado podra ingresar a la
Bolsa de trabajo — SAT y ubicar la convocatoria de su interés para iniciar el registro de |a 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 la ficha de postulacion, en caso requieran descargarla deberan ingresar nuevamente a la
convocatoria y dar clic en la opcién *VER”, debajo del cronograma que se encuentra en el mismo fugar del boton
“Postular”.

La modificacion yfo ampliacidn del cronograma para el registro de las fichas de la postulacién y envio del CV
documentado, se informara al ptiblico en general a través de un comunicado en la Bolsa de Trabajo - SAT. £n ese
caso, no se admitira el registro de aquellos/as postulantes que se hayan registrado en la primera fecha. Unicamente,
se admitiran los registros y documentos de los/las nuevos/s postulantes que hayan realizado su postulacién dentro
de los plazos establecidos en el nuevo cronograma,

La informacion contenida en fa ficha de postulacion firmada fiene caracter de declaracion jurada. El Servicio de
Administracion Tributaria de Lima ~ SAT, se reserva el derecho de llevar a cabo la verificacion postetior respecliva.
La informacion proporcionada sera contrastada con la documentacion enviada al realizar 1a evaluacion curricular la
cual serd tomada en cuenta para la evaluagidn. Asimismo, se comunica que luego de enviada fa informacion
declarada no se podra realizar modificacion alguna, por fo-que se recomienda verificar los datos registrados con sus
documentos, antes de dar clic en “Postular”. Cabe precisar que s6io se revisaran los documentos registrados en la
ficha de postulacion y aquelios relacionados al perfil solicitado.

NOTA:

T Losflas postulantes no podran registrarse simuitdneamente en mis de una convocatotia vigente uese
4 § %Eﬁ \ haya publicado en ef portal institucional del SAT: www.sat.gob.pe, ni tampoco mantener en curso més de una

/ convocatoria vigente. De detectarse el incumplimiento de esta disposicion, s facultad de la Gerencia de Recirsos

Humanos, a través del Comité Evaluador, disponer la permanencia delide la postulante en el proceso de. seleccion

cuya fecha y hora def registre de. su ficha de postulacién, sea la mas antigua independientemente si se trata de un

congurso pablico de méritos (CPM) o una contratacion administrativa de servicios (CAS), u ofro lipo de convocatoria

vigente. Culminado el plazo de postufacidn, el sistema web se cerrard, no permitiendo registros posteriores.

Envio de documentos.-

Ellla postulante que registrd safisfactoriamente su ficha de postulacion en la Bolsa de Trabajo — SAT, debera
resentar en [a misma fecha, como indica el cronograma, la ficha de postulacion junto con los documentos que
'fgtenten los datos registrados en la misma {CV documentado); adjuntando, ademas, la Declaracion Jurada de
comtar con medios tecnoldgicos y de conectividad para participar en los procesos de seleccion CAS del Servicio de
inistracion Tributaria de Lima - SAT. La documentacion debe ser enviada al coreo elecirénico:
- -Seleccion@sat.gob.pe, desde el correo personal que se registrd en la Bolsa de Trabajo ~ SAT, indicando en el
% 2asunto el tipo de proceso (CAS), el niimero de proceso y el puesto.

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

En caso que su archivo no pueda ser enviade en un Unico correo, o tenga un peso mayora 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,
obtendran la condicion de “NO PRESENTQ", por lo cual es responsabilidad delfde la postulante verificar que la.
informacion enviada sea de facit acceso,

MODO DE PRESENTACION:

- Envio en un solo_archivo (PDF): Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion, sin
excepcion, deben estar foliados de manera correlativa, legibles, con numeracién de inicio en la primera hoja del
expedients, de acuerdo a Ja siguiente imagen y siguiendo el orden detallado;

!

ST S —— |

H

[ DI |

% eprmssrsr et e

Orden de los documentos.-

L Ficha de Postulacién, firmada en la Gltima hoja;
il Declaraciones juradas (si el perfil o solicita);
M. Docurnentos sustentatorios.

El nombre del archivo debera tener fa siguiente estructura: Apellido paterno - Tipo de proceso (CAS), el nimero
de proceso y el puesto, En caso de remitir uno o méas correos con diferentes archivos deberan agregarle la
correlacién al final, tal como se muestra en el siguiente eiemplo:

{APELLIDO PATERNO) - CAS 00X-2022-NOMBRE DEL PUESTO l.pdf
{APELLIDO PATERNO) - CAS 00X-2022- NOMBRE DEL PUESTO Il.pdf

Envio en diferentes archivos {JPG): Todos los documentos que conforman el expedienie de postufacién, sin
excepcidn, deberan ser legibles, estar especificados en una refacién adjunta detallando el nombre de la imagen,
el documento que contiene y foliados de acuerdo al siguiente ejemplo:

IMG — 001 - Ficha de postulacion
IMG - 002 - Titulo Profasional

IMG - 003 - Certificado de Trabajo

Ella postulante que habiendo postulado a través de la Bolsa de Trabajo - SAT no envie mediante corréo
electranico, en la fecha y hora establecida, su ficha de postulacion firmada y los documentos que acrediten el
cumplimiento de fos requisitos minimos sefialados en el Perfil de Puesto obtendran la condicién de “NO
PRESENTO". Asimismo, aquellos que hayan remitido su documentacion mediante correo electrénico y no
hayan postulado a través de la Bolsa de Trabajo — SAT, no seran consideradds en el proceso.
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3. Evaluacion de ficha de postulacién y curricular.-

Esta etapa liene puraje y es de caracter eliminatorio; se procedera a revisar la Ficha de Postulacion y fa
documentacidn enviada por elfla postulante mediante correo electrénico, a efectos de comprobar si cumple o no con
los requisitos minimos del perfil. del puesto solicitado. Cabe precisar que s6lo se revisaran los documentos
registrados en la ficha de postulacion de la Bolsa de Trabajo — SAT y relacionados al perfil solicitado.

Los miembros del Comité Evaluador, compuesto por dos miembros de la Gerencia de Recursos Humanos y-un
representante del unidad orgénica requirente, revisaran y evaluaran la informacion documentada enviada por elffa

. postufante a través del correo electrénico: seleccion@sat.gob.pe, al momento de la evaluacion curricular, para
publicar los resultados en la Bolsa de Trabajo ~ SAT. El SAT se reserva el derecho de llevar a cabo |a verificacion
correspondiente, asi como solicitar la acreditacion de la misma,

Se produce la descalificacion delide la postulante en cualquiera de las etapas de seleccion, sin perjuicio de las
acciones administrativas, civiles y/o penales que el SAT pueda adoptar, si éste/a oculta informacion, consigna y/o
falta a la veracidad en lainformacion que proporciona.

RESULTADOS DE EVALUACION DE FICHA

] CONDICION DE _
ITEM POSTULANTE MoTivo
Cuando elfla cahdidatola en la Ficha de Postulacion que registro én
la Bolsa de Trabajo — SAT, en la fecha y hora establecida, cumple
1 |CALIFICA . . v . )
con los requisitos minimos exigidos en el Perfil del Puesto y todo lo
descrito en las Bases de [a presente convocatoria.
Cuando elfla candidato/a en la Ficha de Postufacion que registro en
la Bolsa de Trabajo ~ SAT, no cumple con los requisitos minimos
2 INOCALFICA

exigidos en el Perfil del Puesto y todo lo descrite én las-Bases de la
presente convocatoria.

Cuando ella candidato/a no presenta su Ficha de Postulacién Virtual
3 |DESCALIFICADO y/o cuando no cumple con Ias indicaciones establecidas en las Bases
de la convocatoria,

RESULTADUS DE EVALUACION CURRICULAR

CONDICION DE
ITEM EVALUACION FICHA MOTIVO PUNTAJE
GURRICULAR

Cuando elfta candidato/a envia en la fecha y hora
astablecida fa Ficha de Postulacién documentada,
sustentando la informacion registrada en la Ficha y,
que dan cumplimiento de fos requisitos minimos
exigidos en el Perfil de! Puesto, y de todo lo descrito
en las Bases de la presente convocateria.

1 [CUMPLE 13-20

Cuando elfla candidato/a no cumple con acreditar 1a
informacion  registrada que  susfentan el
cumplimiento de los requisitos minimos exigidos en
8l Perfil.del Puesto, y/o cuando obtiene la condicion
de NO CALIFICA en la evaluacion de Ficha de

2 NOCUMPLE
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Postulacion.

Cuando elfla candidata/a no presenta la Ficha de
Postulacién y los documenfos que acreditan el
cumplimiento. de los requisitos minimos exigidas en
3 INOPRESENTO el Perfil del Puesto en la fecha y hora establegida,

‘Presentar fa. documentacion sin (a ficha de
postulacion, también serd considerado como NO
PRESENTO.

Conforme a los restiltados obtenidos se procedera a realizar la publicacion de resultados, con la refacién de los/las
candidatos/as y la condicion en la presente etapa. Asimismo, se detallaran las indicaciones para losflas
candidatos/as que pasen a la siguiente etapa, mediante un correo a la direccion electrénica que registro en su ficha
de postulacion de 1a Bolsa de Trabajo — SAT, con el detalle y consideraciones a tener en cuenta para la siguiente
efapa.

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

FORMACION 50 8,
EXPERIENCIA 5.0 7.0
CURSOS O ESTUDIOS DE 20 50
ESPECIALIZACION ‘ '

PUNTAJE EVALUACION | VERIFICACION

DE DOCUMENTOS 130 200

. Criterios para la evaluacion curricular: La evaluacion curricular se realizara de aguerdo al siguiente detalle;

SECUNDARIA COMPLETA Copia simple {escaneado) de cerlificado de estudios.

Capia simple {escaneado) de la constandia o cerfificado de
estudios, expedido por el centro de estudios, los mismos

aue deberan sustentar el ciclo académico requerido.

NOTA: Los estudios téchicos superiores se
consideraran desde el tercer afio de estudios. Para el
caso de estudios universitarios serdn considerados
desde el ciclo 9, En el caso que el perfil del puesto
requiera contar con la condicién de “estudiante”, la
constancia o certificado de estudios debe tener como
minimo una antigiiedad de 01 afio desde la fecha de
entision,

ESTUDIOS TECNICOS O UNIVERSITARIOS

SITUACION DE EGRESADOJA. SEA Copia simple (escaneado) de la constancia o certificado de
TECNICO, UNIVERSITARIO M,AESTRiA o  [egreso, expedido por el centro de estudios.
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DOCTORADO

TITULO TECNICO SUPERIOR {3 ANOS A
MAS)

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

TITULO TEGNICO BASICO (DE 1 A 2 ANOS)

Copia simple {escaneado) del diploma de fitulo de la
especialidad solicitada en el perfil.

GRADC DE BACHILLER, MAGISTER O
DOCTOR

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

TITULO PROFESIONAL

Copia simplé {escaneado} del diploma de titulo de la
especialidad solicitada en el perfit,

CON COLEGIATURA Y HABILITACION
VIGENTE

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

EXPERIENCIA LABORAL

N

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

En caso de presentar copia de drdenes de servicio,
estas se validaran siempre y cuando se encuentren
acompaiadas con su respectiva acta de conformidad o
prestacidn de servicios.

Asimismo se deberd tener en cuenta las siguientes
precisiones:

Experiencia General:

Para aquellos puestos donde sé requiera formacion
técnica o universilaria, la experiencia general se
contabilizara ‘a partir del egreso de la formacion
académica correspondiente, por lo cual, elfla postulanta

N

YT Ao W—
o JN i

dehera presentar copia de 14 constancia de egresado

en dicha etapa, caso contrario, |a experiencia general
se contabilizard desde la fecha indicada en el grado
académico ylo ftitulo técnico - o profesional
preséntado.

En aguellos puestos donde se requiera secundaria
completa o estudios universitarios o técnicos
inconclusos, se contara toda [a experiencia laboral.

Experiencia Especifica:

1.Asoctada a la funcion ylo materia, 4rea, puesto o nivel
especifico requeride.

2.La calificacién de 1as funciones indicadas en su Ficha de
Postulacion  sobre la  experiencia especifica sera
considerada validas siempre que se encuentren:
relacionadas al Perfil del Puesto.
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3.Experiencia, esta se computara desde la fecha con la.
que se acredita fa condicion de Egresado, para lo cual
deberéd presentar copia .de la constancia o certificado
correspondiente; en su defecto, se contabilizara desde la
fecha indicada en ¢l diploma bachiller o titulo profesional.

4.En aquelios puestos donde se requiera secundaria
completa o estudios universitarios o estudios
técnicos inconclusos, se contara la experiencia
relacionada al puesto o materia requerida.

NOTA: Solo para aquellos cerfificados como:
CERTIJOVEN o CERTIADULTO emitidos por el MINTRA,
seran considerados coma vélidos.

DIPLOMA O PROGRAMA DE
ESPECIALIZACION

Copia simple (escaneado) del dipfoma yio certificacion
expedido por ef 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 el minimo de horas en &l requisiio
del Perfil del Puesto, el diplomade o programa de
especializacion debera acreditar un minimo de noventa
(90) horas de duracién (no acumulativo), o mayor a
ochenta (80} horas si es organizado por un ente rector
en el marco de sus atribuciones normativas. También
se admitirdin fos diplomas y cerfificados con fa
denominacion de  Especializacion o Programa de
Especializacion siempre que acrediten ef minimo de horas
requeridas, segin sea el caso. .Asimismo, solo se
consideraran aqueflos diplomados o programas de
@specializacion de los -Ultimos ocho (08) afios de
antigliedad,

Copia simple (escaneado} del diploma, constancia yio
certificado expedido por el centro de estudios y validado

CURSO

or—ta—autoridad competente & cua-incioye cuatguiEr

modalidad de capacitacion, cursds, talleres seminarios,
conferencias, entre ofros.

IMPORTANTE:

Cuando no se precise el minimo de horas en el requisito
del Perfii del Puesto, el curso deberd acreditar un
miniimo de doce (12) horas de duracidn (acumulativo).
Asimismo, sélo se consideraran los cursos de los Ulfimos
ocho (08) afios de antigliedad.

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO Y/O
CARGO

Los conocimientos requeridos se podran comprobar en las
etapas de evaluacion de canocimiento virfual y entrevista
virtual. No se solicitaran documentos, sin embargo los/las
pastulantes pueden presentar constancias, certificados y/o

declaracion jurada como referencia..
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{*} IMPORTANTE:

I En el caso de Experiencia General:

. Para agueflos puestos donde se requiera formacién técnica o universitaria, la experiencia general se
contabilizard a partir del egreso de la formacion académica correspondiente, para ello, ellla postulante
debera presentar copia de fa constancia de egresado en dicha efapa, caso contrario, la experiencia
general se contabilizara desde Ja fecha indicada en e} grado académico ylo titulo técnico o profesional
presentado; dicha informacidn deberd estar registrada con precisién en la Ficha de Postulacion
Virtual.

Il En el caso de la Experiencia Especifica:

1. Esla experiencia asociada a la funcién y/o materia del puesto convocado, nivel especifice o sector al que
pertenece la enfidad,

2. las funciones que declaren losflas postulantes como parte de su experiencia especifica en su Ficha de
Postutacion 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 Puesto, a.excepcion de los
conocimientos.

4. Tratandose de estudios realizados en el exiranjero, de conformidad con lo establecido en la Ley n.* 30057,
Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, los fitulos 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 como dnico acto previo la legalizacion en el
Ministerio de Relaciones Exteriores o &l apostillado correspondiente.

5. Ellla postulante es responsable del sequimiento de la publicacion de los resultados en la pagina web
www.sat.gob.pe y de la realizacion de la siguiente etapa segun cronograma de la convocatoria.

{*} CONSIDERACIONES:

1. De conformidad con lo establecide por fa Ley n.® 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y
practicas profesionales como experiencia laboral y modifica e! Decreto Legislativo n.* 1401, y segin el perfil del
puesto convocado, las practicas profesionales que hayan realizado los egresados de educacion supsrior
universitaria y no universitaria en instiluciones publicas o privadas por un perlado de hasta un maximio de
veinticuatro (24) meses son reconocidas como experiencia laboral para su desempefio en la actividad pdblica y
privada. Para el caso de las practicas preprofesionales que realizan los estudiantes de educacion superior

hasta cuando el estudiante adquiera la condicion de egresado, dicho tiempo es reconocido como experiericia
laboral para su desempefio en |a actividad piblica y privada.

2. Tratdndose de las practicas preprofesionales y confinuidad como practicas profesicnales, que realizan los
estudiantes de educacion superior universitaria y na universitaria en la misma institucion publica o privada por un
periodo no menor de tres meses, dicho tiempo es reconocido de manera acumulativa como experiencia laboral
para su desempefio en la actividad publica y privada.

3. Asimismo, como reconocimiento excepcional, los egresados de instituciones de educacion superior universitaria
y no universitaria en el periodo del 2019 al 2022, podran acreditar las practicas profesionales realizadas hasta
veinticualro (24} meses después del levantamiento dél 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
servicios prestados al Estado, inclusive en [os casos que se han realizado previo a la fecha de egreso de la
formacion correspondiente, Para tal efecto élfla postutante deberd presentar fa constancia de egresado y el
Certificado de. SECIGRA Derecho oforgado por la Direccion de Promocion de Justicia de la Direccion General de
Justicia y Cultos de! Ministerio dé Justicia y Derechos Humanos.
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5. Elfa postulante debera leer detenidamente las Bases del presente proceso CAS y, de considerar que retne
TODOS los requisitos minimos del Perfit del Puesto, debera completar cuidadosaments la Ficha de Postutacion
virtual, respetando todos los-campos obligatorios.

6. El presente proceso CAS deber tener como minimo dos (2) postulantes que cumplan con la totalidad de los
requisitos solicitados, de lo condrario el proceso de seleccién seré declarado DESIERTO.

7. El plazo establecido en las Bases de la convocatoria estard sujeto a variaciones que se darén a conocer
oportunamente mediante comunicado en la Bolsa de Trabajo — SAT,

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

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

B. EVALUACION DE CONOCIMIENTOS VIRTUAL

Esta evaluacion es eliminatoria y tiene puntaje. La evaluacion de conacimientos virtual tiene como objetivo evaluar &l nivel
de conocimientos técnicos de losflas postulanies en relacion a lo solicitado en el Perfil del Puesto. La aplicacion de la
evaluacion de conocimientos virtual se realizard y serd moniforeada a través de un aplicativo virtual de forma
ininterrumpida, con la previa identificacién del candidato a través de su documento de identidad, a fin de evitar
suplantaciones, EI mismo sera informado previamente a través del portal institicional 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 conocimiento virtual, para asi garantizar y prever la conectividad durante su aplicacion, previa comunicacion
ediante su correo electrénico personal registrado. Se precisa que dicha prueha de conexion no es parte de la evaluacion
_conocimientos virtual que garantiza su asistencia; es- decir, en caso de presentarse a la prueba y no asistir a la
elaluacion de conocimientos virtual obtendra la condicion de NO SE PRESENTO.

Una vez incorporados en la sesion virual se enviara el formulario de la evaluacion a través de los correos electronicos
_bersonales registrados en la ficha de postulacion, sélo para aquellos postulantes que ya hayan pasado el registro de
asistencia y se encuentren conectados en la sesion. Del mismo modo, una vez transcurrido ef tiempo limite, los/las
postulantes debieran completar su evaluacion, concluyendo asi su participacion en dicha etapa, Los/las candidatos/as que
obtengan un puntaje mayor a frece (13) puntos obtendran la condicién de CALIFICA, caso contrario habran desaprobado
*g‘\ la evaluacién de conacimientos virtual y tendrén ta condicion de NO CALIFICA; por tanto, NO seran considerados en la

establecida y aquellos que no sigan las instrucciones para la realizacion de fa evaluacion de conocimientos virtual, las
cuales seran especificadas en la publicacion de los resultados de la evaluacién de ficha de postulacion y curicular ylo
mediante correo electronico, obtendran la condicion de NO SE PRESENTO,

Solo en el caso de aquellos candidatos/as que durante la aplicacion de la evaluacion de conocimientos virtual se les
inferrumpa la conexién por motivos ajenos a eflos, deberan esperar que el personal encargado de la aplicacion los
. contacte, a fin de evaluar lo sucedido y, de corresponder, se procedera con la nueva evaluacion, previa presentacion de
i’:i\‘su Declaracion Jurada.

i
Por ese motivo, seré responsabilidad del/de la candidato/a enviar una Declaracion Jurada al correo seleccion@sat.gob.pe,
indicando y evidenciando los motivos de los problemas de cenectividad, previamente a la nueva aplicacion, ¢aso contrario
no se procedera con la evaluacion de conocimientos y elfla postulante sera descalificadofa del proceso, obteniendo la
condicion de NO CALIFICA. Asimismo, ellla candidato/a una vez terminado el tiempo indicado por el encargado de Ia
aplicacion de la evaluacion, deberéa remitir su evaluacion inmediatamente, caso contrario no se evaluara dicha evaluagion,
por lo que no hay lugar a reclamo. Los resultados de la evaluacion de conocimientos virtual seran publicados en €l portal
institucional del SAT: www.sat.gob.pe, seccion: “Trabaja con Nosotros', en las fechas establecidas en el crenograma, En
la misma publicacion se informara acerca del dia y la hora para la siguiente etapa: ENTREVISTA,

vy
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snfirodhs -ngw\\ siguiente etapa del proceso de seleccion. Asimismo, aquellos postulantes que NO se presenten (conecten) a la hora
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Consideraciones durante el desarrollo de ia Evaluacién de Conocimientos Virtual:

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

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

- Eifla candidatofa debe cumplir obligatoriamente con todos Ias instrucciones al momento de la evaluacion,

- Debera ingresar al link del medio digital, enviado al correo electronico que consignaron al momento de- su
registro, en la fecha y horario sefialado en ¢l resultado de la evaluacion curricular, teniendo a disposicion su
Documento Nacional de Identidad (DNI), para el registro de asistencia. El no ingreso ylo registro de asistencia
en el medio digital confleva a fa- exclusion del postulante, no existiendo. tolerancia, prérroga alguna o
reprogramacion de la evaluacién,

- Durante. el desarrollo de la evaluacion debera fener encendido el audio y videocadmara del dispositivo
electronico, enfocado al rostro de la persona.

- No se permitird el use de celular, radio u ofro dispositivo electrénico en general durante el desamrollo de la
evaluacion.

- Elfia candidato/a no podra interactuar o comunicarse con otras personas durante-el desarrollo de Ia evaluacion,
caso contrario, sera descalificado lo que conlieva al refiro de la evaluacion y su exclusion del proceso de
seleccion,

- ElMa candidato/a que por cualquier mofivo abandone el ambiente donde se desarrolia la evaluacion sin haber
finalizado, no podré retornar y menos continuar con el desarrollo del examen, salvo caso extremo justificado y
previa autorizacion de los. miembros del Comité Evaluador de la aplicacion de la prugba y siguiendo las
indicaciones antes mencionadas.

- Al término de la evaluacion, elffa postulante debe confirmar su conclusion y cerrar sesidn, luego de ello no podra
volver a ingresar.

- La evaluacién de conocimientos es personal, en caso se detecte suplantacion de identidad o plagfo de algtn
postulante, se levantara un acta y elfla postulante quedara eliminadofa del proceso de seleccion, sin perjuicio de
las acciones administrativas y legales que pudieran corresponder.

"
sEmvic Il
ALRENPIRRRINH
TRIMGEARD

Ci ENTREVISTA

 Esta etapa fiene puntaje y-es de caracter eliminatorio. La entrevista se dara de forma presencial. Ella candidatola
debe presentarse a la entrevista personal portando su Documento Nacional de Identidad {DONI} o Carnet de
Extranjeria y acreditar su dosis completa de vacunacién en ef Pert 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 camblos, segdn o
disponga fa auforidad competente del Gobiemno, los cuales seran publicados oportunamente en la Bolsa de Trabajo
— SAT. En caso no se cumpta con lo sefialado, sera considerado como DESAPROBADO/IA (NO SE PRESENTO).

Losflas candidatos/as que no alcancen el puntaje minimo de frece (13) punfos en .esta evaluacion, seran
... considerados DESAPROBADOSIAS.

Los resultados a ser publicados consideraran la condicion de GANADORJA, APROBADG/A, DESAPROBADO/A,
N sus respectivos puntajes,

~La entrevista estara a cargo del Comité Evaluador los cuales consignaran los resuitados en el formato “Evaluacion
“" de Entrevista”.

Previo a la declaracion de ganadores, el personal del Area Funcional de Bienestar y Desarrollo de Personal, verifica
st a dicha fecha elfla candidato/a ganador/a se encuentra inhabilitado/a administrativa o judicialmente para el
ejercicio de la profesién, contratar con el Estado o para desempefiar funcion publica, ‘vflizando para ello 1a
informacion registrada en ef 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 Reparaciongs Civiles por
Delito Doloso (REDERECI), para fas acciones correspendientes.
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Igualmente, coordina con el Area Funcional de Administracion de Personal la revision del Registro de Horas en el
Registro de SERVIR, a fin de verificar si éste/a clienta con horas pendientes por compensar, correspondiendo, de
ser el caso, a la Gerencia de Recursos Humanos disponer las medidas necesarias para el cumplimiento de dicha
obligacion durante e! desarrollo de la nueva refacian laboral con ef Estado.

NOTA:

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

Iv. BONIFICACIONES

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

|.Alfa la candidato/a con discapacidad que cumpla con los requisitos para el puesto se le otorga una BONIFICACION DEL
15% SOBRE EL PUNTAJE FINAL OBTENIDO, de conformidad con lo establecido en el articulo 48 de Ia Ley n.®
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva n.° 330-2017-SERVIR-
PE, siempre que el/la postulante lo haya indicado en su Ficha de Postulacion Virtual, adjuntando copia del respectivo
certificado de discapacidad en la etapa de Evaluacion de Ficha de Postulacion y Curricular ¥ que haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio en la Entrevista Virtual,

BONIF]CACION 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
def articulo 87 de su Reglamento y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.* 330-2017-SERVIR-PE, siempre que
elffa postulante o haya indicado en su Ficha de Postulacion Virtual, adjuntando copia de la documentacion que
1 sustente haber pertenecido a la Fuerzas Armadas del Perl en Ia etapa de Evaluacion de Ficha de Postulacion y
! Curricular, y que haya alcanzado e} puntaje minimo aprobatorio en la Entrevista Virtual,

v, CUADRO DE MERITOS

El cuadro de méritos se elaborard con losflas candidatosfas que llegaron a la etapa de Entrevista, pudiendo obtener la
condicion de GANADORI/A, APROBADOJA, DESAPROBADOJA, con sus respectivos puntajes y el resultado final
penderado de acuerdo al siguienie detalle:

[ el
=

S e
/fs.~¢$;jgﬁﬁﬁﬁfgm,,m\ CUADRO DE MERITOS
{“ AR ' BUIRT AJE PUNTAJE
4 cyhugiea) © i :
5 iy S PUNTAJE POR ETAPAS oon BONIFICACIONES . UNTAL
e S
“ S :
Evaluacion de ficha de Evaluacion de , Puntaje —_—
t
pastulacian y Curricular conocimientos En;rg;sta NG CORRESPONDE ur;ﬂaje‘;olal
(30%) s vinwagowy | +] “O% | o = | obtenido
ooty o] | e | e [P | ST
3 . 0 : .
(30%) | vivat@owy |+ B0 e (15%) = | oblenido
“Evaluacion de ficha de Evaluacion de o Puntaje Sl corresponde bonificacion al Puntaje fotal
“postulacion y Curricular conacimientos- Entrevista personal ficenciado de las
o
(30%) +| vitua@0%) |+ Y% | nd | +]  Fuersas Armadas(10%) | = | obtenido
EVaIu?cif‘)r\.de gc_hg de Evalu.achnlde Entrevista | UNIAE $i comesponde bonificacion ala|  Puntaje total
postu a_clorz?;/ urriculan . co‘nomlmua;/c)s K 40%) i , | personacon discapasidad y al _ | obtenido
{30%) virtual (30%) persenal licenciado de las
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Fuerzas Armadas (25%)
. Ejemplo: Obtencion de Puntaje Final {PF)
Eval,
Candidato E;Z'w'fr'l‘;?ja‘r":; :RS; C\‘;:‘r:’:;:"(':g;" Eval. i'ét;e"ma Puntaje Final (PF)
Candidato 1 16%03=48 15*0.3=45 17*04=638 45+48+6.8=16.1
Candidato 2 16*03=438 17*0.3=5.14 15*04=6 51+48+6=159

Vi, PUNTAJE FINAL Y PUNTAJE TOTAL

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

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

Dénde

PF : Puntaje Final

{ECR) » Puntaje de Evaluacién de ficha de postulacion y Curricular
{EC) : Puntaje de Evaluacién de Conocimientos virtuai

{E) : Puntaje de Evaluacion de Entrevista

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

VI DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

A. Declaratoria del Proceso como Desierto

T El proceso serd declarado desierto si se presenta cualquiera de los siguientes supuestos:

] I.  Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion,

; ). Cuando no se cuente con al menos dos (2) candidatos/as aptos en la etapa de evaluacién de [a Ficha de

i ¢ Lupston B Postulacion y Curricular. :

. Cuando ningurio de losfias candidatos/as cumple con los requisitos minimos.

Cuando hablendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de losflas candidatosfas obtenga el puntaje

minimo en la evaluacion de conocimientos virtual, la evaluacion curricular y fa entrevista virtual, segun

corresponda.

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

7 Sendity v FpminlEr
§ Yeivitasfe o

whog

En-caso de producirse alguno de los citados supuestos, la Gerencia de Recursos Humanos, a través del Comité
véluador, da por culminado ef proceso de seleccion declarandolo desierto.
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B. Cancelaci6n del Proceso de Seleccion

Et proceso puede ser cancelado si se presenta cualquiera de los siguientes supuestos, sin que el SAT incurra en
responsabilidad:

. Cuando desaparece la necesidad de] servicio de la entidad, con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
Il Per restricciones presupugstales.
lil.  Ofros supuestos debidamente justificados.
En caso de producirse alguno de los citados supuestos, la Gerencia de Recursos Humanos, a través del Comité
Evafuador, da por culminado el proceso de seleccion declarandolo cancelado.

Vi, CONSIDERACIONES GENERALES

A, Losflas postulantes no podrin registrarse simultaneamente en mas de una convocatoria vigenfe que se
haya publicado en el portal institucional del SAT: www.sat.gob.pe, ni tampoco mantener en curso més de-una
convocatoria vigente. De detectarse el incumplimiento de esta prohibicion, es facultad de ia Gerencia de Recursos
Humanos, a través del Comité Evaluador, determinar |a permanencia delide la postulante en uno de los PFOCES0S
vigentes en los que se haya registrado o se encuentren en curso. Para la permanencia delide fa postulants, se
tomara en cuenta el proceso de seleccion cuya fecha y hora de publicacion sea las mas anfigua,
independientemente si se frata de un concurso publico de méritos {CPM) o una confratacién administrativa de
servicios {CAS), u ofro tipo de convocatoria vigente.

B. Todas las comunicaciones para losflas candidatosfas acerca de las efapas del proceso serdn a través de las
publicaciones en la Bolsa de Trabajo — SAT 'y datos de contacto registrados en su ficha de postulacion: corren
electrénico yio teléfono fijo yio teléfona celular.

C. En el caso estrictamente necesario que el candidato/a tenga que hacer uso de una cuenta de correo electronico

distinta a la registrada en la Ficha de Postulacion Virtual de la Bolsa de Trabajo — SAT, por dificultades para acceder

a alguna aplicacion para el desarrollo de las evaluaciones, se podra permitir ef uso de cuentas de correo alternativas

siempre que hayan sido declaradas en el Formato de Declaracion Jurada de contar con medios. teenoldgicos y de

conectividad para participar en los procesos de seleccion CAS del Servicio de Administracion Tributaria de Lima -

SAT. Caso contrario no sera reconocidas ni validadas para identificar al candidato/a.

Losflas candidatos/as no deberan tener inhabilitacién 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. '

La Gerencia-de Recursos Humanos es responsable de ejecutar la etapa preparatoria, la efapa de suscripcidn y

registro del contrato, asi como publicar Jos resuliados parciales y finales de las evaluaciones realizadas. ,

El Comité Evaluador estar a cargo de la etapa de convocatoria y [a etapa de seleccion, dehienda suscribir nara

ello, las actas respectivas en cada una de las etapas de su intervencion.

La Gerencia de Recursos Humanos se reserva el derecho de verfficar y comprobar la veracidad de las
declaraciones y la autenticidad de fos documentos presentados por losflas candidatos/as, en cualquiera de sus
etapas.

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

La Evaluacion de la Ficha-de Postulacion y Curricular, la Evaluacion de Conagimientos Virtual, y la Entrevista son de
caracter obligatorio yfo eliminatorio, segin corresponda, siendo responsabilidad absoluta del/de: 1a postulante el
seguimiento permanente del procesc en el portal institucional del SAT: www.sat.gob.pe, seccion; "Trabaja con
“Nosotros". '

Elfla candidato/a tiene la obligacion de presentar toda la informacion ylo-documentacion adicional que reguiera la
/Gerencia de Recursos Humanos en cualquier momento de la etapa del praceso de contratacion,

L.as etapas se ejecutan segin ef cronograma establecido. En ese sentido, losflas candidatosfas son responsables
absolutos de verificar las diversas publicaciones que se realicen en el portal institucional del SAT: www.sat.gob.pe,
séccién: “Trabaja con Nosotros”.
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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 irabajo a plazo fijo o indeterminado, regulado por ef Decreto Legislativo n.° 728 o
mediante una contratacién administrativa de servicios bajo el Decreto Legislativo n.” 1057 (CAS), debera renunciar
al cargo o puesto que se encuenire ocupando en un plazo maxime de veinticuatro (24) horas de efectuada la
publicacion de la fista ganadores del concurso al cual haya postulado, ¢aso contrario se comunicara alfa la
candidato/a.que haya quedado como accesitario, a fin de que éstefa Lltimo/a concrete su vineulo contractual con 1a
institucion.

IX. SITUACIONES ESPECIALES Y CONSECUENCIAS

A. En caso de defectarse que elfla candidatofa ha incurrido en plagio o ha incumplido las instrucciones para el
desarrollo de cualquiera de las evaluaciones de las etapas de seleccion, sera automaticamente descafificado, aun
cuando elfla postulante haya sido seleccionado/a, sin perjuicio de las acciones admmlstratlvas civiles yfo penales
gue el SAT pueda adoptar.

B. En caso que elfla candidato/a no se conecte mediante el medio establecido a cualquiera de las evaluaciones de la
etapa de seleccion, en fa fecha o lugar establecido por la Gerencia de Recursos Humanos, a traves del Comité
evaluador, éstefa quedara automaticamente descalificadofa.

C. Encaso que elfla candidato/a sea suplantadofa por un tercero, éste/a quedaré automaticamente descalificadofa, sin
perjuicio de las acciones administrativas, civiles y/o penales que el SAT pueda adoptar.

D. En el caso de empale en el puntaje total més alto entre dos o mas. postulantes, a efectos de determinar alfa la

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

1. Elque obtenga mayer puntaje en la Entrevista,

iIl.  Elque obtenga mayor puntaje en la Evaluacidn de Conocimientos Virtual.

En caso de mantenerse el empate, la Gerencia de Recursos Humanos noiifica a los/las candidatos/as y a los
miembros del Comité de Evaluador, la-realizacion de una nueva entrevista personal complementaria, fijando la fecha
y-hora de la misma, la cual determinara el resultado final.

X RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

A.  El Comité Evaluador, es el encargado de resolver cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacicn a las
Bases durante el desarrollo del proceso de seleccion. No constituye insfancia administrativa,

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

€, £ plazo para Mierponer Tecurso de Teconsideracion g5 Ue quimce {15y dias trabites; computedos desdeetdfe————
siguiente de la fecha de publicacion del acto definitivo (resultado final del proceso de seleccion). E recurso de
reconsideracion es resuelto por la Gerencia de Recursos Humanos.
% D. Contra el acto definitivo con el que se concluye el proceso de seleccion (resultado final) o contra el administrativo
gue resuelve el recurso.de consideracion, ellla postulante podra interponer recurso de apelacion, dentro def término
de-quince (15} dias habiles, computados desde el dia siguiente de |a fecha de notificacion del acto que se impugna.
El recurso de apelacion es resueito por la Autoridad Nacional del Servicio Civil — Servir, segun su compelencia.
E.  Ambos recursos (reconsideracién y apelacion), seran declarados improcedentes si tienen por finalidad impugnar los
resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna- de las etapas del proceso o cualquier acto emitido
antes de la emision y publicacidn de los resultados finales del concurso,

Xl ‘SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Una vez publicados los resultados finales, se compartira en la Bolsa de Trabajo — SAT los formatos digitales
necesarios para la suscripcion, los cuales deben ser flenados obligatoriamente. Asimismo un representante de la
/ Gerencia de Recursos Humanos se comunicara con elfla ganador/a, a efectos de coordinar ia entrega de la
documentacion necesaria de manera virtual y/o presencial para proceder con la suscripeion del contrato, dando
conformidad a través de correo electrénico u otro medio que le seré sefialado.
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B. Bl confralo debe suscribirse como méximo a los cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacion del resultado final del proceso de seleccion. Vencido este plazo, y siempre gue el/la candidato/a
ganador/a no suscriba el contrato por causas objetivas imputables a éstefa, se declara seleccionado alfa Ia
candidatofa que ocupé el orden-de mérito inmediato siguiente con la condicion de APROBADO (accesitario} para
que proceda a la suscripeion del contrato, dentro de los cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de
nofificada la comunicacion que lofla declara como ganador/a accesitario.

C. La fscalizacion posterior respecto a la documentacion presentada, asi como la solicitud de os documentos
originales o copias para la apertura del legajo personal, segin corresponda, sera debidamente coordinada con el
Area Funcional de Administracion de Personal, los mismos que tomaran las acciones necesarias pertinentes.

D.  En caso de pérdida o robo de la documentacion (total o parcial) que sustente ef cumplimiento del Perfil del Pugsto
convocado se otorga un plazo adicional para su presentacion, debiendo adjuntar para ello la denuncia policial
correspondiente o la constancia de que se encuentra en tramite el duplicado de la misma, o la Declaracion Jurada
de Compromiso para presentar la documentacion correspondiente,

E.  De acuerdo al Decreto Legislativo n.° 1057, Decreto Legislativo que: regula el Régimen Especial de Conlratacmn
Administrativa de Servicios, medificado por Ley n.” 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva def Régimen
Especial del Decreto Legislativo n.” 1057, el trabajador estd sujeto al persodo de prueba de fres (03} meses
contados desde el inicio de su prestacion de servicios.

F.  De acuerdo al numeral 1, literal a), primer parrafo, de la Septuagésima Tercera Disposicion Complementaria Final
de la Ley n.* 31365, Ley de Presupuesto del Sector Piiblico para el Afio Fiscal 2022, la contratacion de personat
bajo el régimen especial de confratacion de servicios (CAS), se estd dando para efeclos de reemplazar a
aquellosfas servidores/as que finalizaron su vinculo contractual con Iz entidad a parfir del 3 de agosto de 2021,
observando para ello las condiciones establecidas en dicha norma.

En concordancia con lo establecido en el numeral 3 de fa disposicion complementaria referida precedentemente, los
confratos administrativos de servicios que se suscriban o prorroguen en el marco de lo autorizado en la mencionada

} disposicion, coma maximo podran tener vigencia hasta el 31 de diciembre del 2022, De ser el caso, cumplido el
/ plazo, los contratos o promrogas suscritas concluyen de pleno derecho y son nulos los actos en conlrario .que
conlleven a sus amptiaciones. Cabe mencionar, que la comunicacion que la entidad pudiera hacer de la conclusion
! del vinculo contractual tiene caracter informativo y su omision no genera la prérroga del contrato,

H.  Eipersonal que se contrate en el marco de io dispuesto en la disposicién complementaria. antes mencionada, no les

aplica las disposiciones vigentes de la Ley 31131, Ley que establéce disposiciones para erradicar fa discriminacion
en los regimenes laborales del sector publico.

Xil. AJUSTES RAZONABLES

A El SAT informa que de acuerdo a los lineamientos para el oforgamiento de ajustes razonables a las personas con
dascapac:dad que parilcrpen en los procesos de selecc:on hahilitara las condlcmnes adecuadas de acceso a los

?f ‘3\ delfla postulante con dlscapamdad Bajo este supuesto, ellla postulante debera informar al correo electrénico

o !

31 A %’ institucional: seleccion@sat.gob.pe, las condiciones necesarias para su evaluacién, siempre y cuando lo haya
& declarado en la ficha de postulacion la condicion de discapacidad.

B. La Unica excepcion a la implementacion del ajuste razonable solicitado consiste en que suponga una carga
desproporcionada o indebida, entendiéndose como tales a aquellas acciones de tipo procedimental. Son criterios
para considerar gue un ajuste razonable es desproporcioriado o indebido, en el primer caso, cuando resulta ser
desmedido, excesivo o exagerado para los fines del proceso de seleccién y, en el segundo caso, cuando sea

; flegitimo, prohibido o injusto.
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