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DISPOSICIONES GENERALES

Antecedentes

El Servicio de Administracion Tributaria de Lima — SAT, creado mediante Edictos n.® 225 y n.® 227, publicados
el 17 de mayo y 04 de octubre de 1996, respectivamente, como Organismo Publico Descentralizado de la
Municipalidad Metropolitana de Lima - MML, con autonomia administrativa, economica, presupuestaria y
financiera, que tiene por finalidad organizar y-ejecutar la administracion, fiscalizacion y recaudacion de todos los
conceptos Tributarios y No Tributarios de la Municipalidad, convoca a proceso de seleccion a fravés del
Concurso Publico de Méritos a Plazo Fijo, con la finalidad de incorporar personas con vocacion de servicio, que
generen confianza, asuman retos y compromisos que todo servidor publico deberd mantener en la linea
profesional que desarrollé, los cuales deberan llevarse con total fransparencia, orientados al bien comin y el
servicio publico.

Objeto
Seleccionar a las personas que retinan los requisitos, los perfiles establecidos y demuestren idoneidad para
ocupar las vacantes convocadas por el Servicio de Administracion Tributaria de Lima - SAT.

Modalidad de Contratacién

El Concurso Pulblico de Méritos a Plazo Fijo se desarrollara conforme a las presentes Bases. El personal
seleccionado se vinculara al Servicio de Administracion Tributaria de Lima — SAT, a través del régimen laboral
de la actividad privada, regulado por el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo n.° 728, Ley de la
Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo n.° 003-097-TR, a plazo fijo sujeto a un
periodo de prueba de tres (3) meses.

Financiamiento y Remuneracion

El Servicio de Administracién Tributaria de Lima — SAT cuenta con los recursos para vincular las plazas
convocadas, segln las vacantes existentes y presupuesto asignado, los que se encuentran contenidos en el
Presupuesto Analitico de Personal — PAP vigente.

Organo Responsable

- El Concurso Publico de Méritos a Plazo Fijo sera supervisado por ellla Gerente/a de Recursos Humanos,
quien se encarga de la seleccion y contratacion de personal.

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

- El Comité Evaluador sera el encargado de ejecutar lo dispuesto en las Bases hasta la declaracion de
losflas ganadores/as, garantizando que el proceso de seleccion de personal sea transparente, debiendo
suseribir 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 confroversia, situacién no prevista o

interpretacion a las Bases durante el desarrollo del proceso de seleccion.

- El Comité Evaluador se encuentra conformado, como minimo, por los siguientes representantes:
1. Ella Gerente/a de Recursos Humanos o un/a representante que éste/a designe.
2. Elresponsable del Area Funcional de Bienestar o un/a representante que éste/a designe.
3. Elfla Gerente/a del area usuaria o un/a representante que éste/a designe.

Requisitos del/de la Postulante

Losl/las postulantes que se presenten al proceso de seleccion deberan cumplir con los requisitos generales
sefialados a continuacion y los requisitos especificos, seglin corresponda al perfil del puesto, sefialados en la
Bolsa de Trabajo del Servicio de Administracion Tributaria de Lima (en adelante, “Bolsa de Trabajo — SAT").

De los requisitos generales:

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

o 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 ofras disposiciones legales especificas que se encuentren vigentes.
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Carecer de antecedentes penales, judiciales, policiales, incompatibles con Ia clase del puesto o cargo.

No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

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

No encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer funcion piblica por haber sido

destituido o despedido por causa justa relacionada con su conducta como trabajador, ni estar impedidc de

contratar con el Estado. Estan inhabilitados administrativamente quienes estan comprendidos en el Registro

Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC o quienes lo estan judicialmente con sentencia

firme para el ejercicio de la profesion, cuando ello fuere un requisito del puesto, para contratar con el Estado

o para desempefiar servicio civil.

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

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

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

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

» 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.

. BASE LEGAL

- leyn.® 31367, Ley que aprueba el presupuesto del sector plblico para el afio fiscal 2022.

- Leyn.° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

- Leyn® 30057, Ley del Servicio Civil.

- Leyn® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

- Leyn.” 29248, Ley del Servicio Militar.

- Leyn.° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

- Leyn.® 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

- Leyn.° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia
laboral y modifica el decreto legislativo 1401.

- Decreto Legislativo n.° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el reglmen especial que regula las modalidades
formativas de servicios en el sector piiblico.

- Decreto Legislativo n.® 1417, Decreto Legislativo que promueve la |nclu5|on de las personas con discapacidad.

- Decreto Legislativo n.® 1505, Decreto Legislativo que establece medidas temporales excepcionales en materia
de gestién de recursos humanos en el sector piblico ante fa emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-
19, prorrogado mediante Decreto de Urgencian.® 115-2021.

- Decreto de Urgencia n.° 078-2020, Decrefo de Urgencia que establece medidas extraordinarias y

complementarias para la compensacién de horas de licencia con goce de haber otorgadas en el marco de la

Emergenma Sanitaria ocasionada por el COVID-19 en el sector publlco prorrogado mediante Decreto de

Urgencia n.® 115-2021.

Ordenanza Municipal n.® 1897, que aprueba el CAP provisional del SAT.

Decreto Supremo n.° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo n.® 728, Ley

de Productividad y Competitividad Laboral.

- Decreto Supreman.® 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, Ley n.°
30057.

- Decreto Supremo n.® 003-2018-TR, Decreto Supremo que establece las disposiciones para el registro y
difusion de las Ofertas Laborales del Estado.

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

- Decreto Supremo n.® 083-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
n.° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Regimen Especial que reguia las modalidades formativas de
servicios en el Sector Piblico.

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

- Resolucion Ministerial n.° 1275-2021-MINSA, norma que aprueba la Directiva Administrativa N° 321-

MINSA/DGIESP-2021, Directiva Administrativa que establece las disposiciones para la vigilancia, prevencnon
y control de la salud de los trabajadores con riesgo de exposicion a SARS-CoV-2",
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- Resolucién de Presidencia Ejecutiva n.° 61-2010-SERVIR/PE, norma que establece los criterios para asignar
una bonificacion del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de trabajo en la administracion pablica
en beneficio del personal ficenciado de las Fuerzas Armadas, modificada por Resolucién de Presidencia
Ejecutiva n.® 107- 2011-SERVIR/PE y n.° 330 -2017-SERVIR-PE.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.° 313-2017-SERVIR/PE, norma que aprueba la “Guia metodolégica
para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley n.°
30057, Ley del Servicio Civil y la Guia metodolégica para la elaboracién del Manual de Perfiles de Puestos -
MPP, aplicable al régimen de la Ley n.® 30057, Ley del Servicio Civil".

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

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

- Resolucion Jefatural n.® 001-004-00003577, norma que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones —
MOF del SAT.

- Resolucion Jefatural n.° 001-004-00003132, norma que aprueba el Clasificador de Cargos del SAT,
modificado a fravés del Resolucion Jefatural n.© 001-004-00003568 del 27 de agosto del 2015.

- Resolucién Jefatural n.° 001-004-00004427 que aprueba el Reglamento Interno de los/ las Servidores/as
Civiles Trabajo del Servicio de Administracion Tributaria de Lima — SAT.

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

- Procedimiento: GRH-PR003 V02, Procedimiento de Incorporacion del Personal, Servicio de Administracion
Tributaria de Lima — SAT.

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

3. DELOS PUESTOS Y PERFILES A CONCURSAR

- Puestos y perfiles objeto de la presente convocatoria:

ANALISTA DE
01| 37 87 361 COBRANZA NO S/. 2,500 1
TRIBUTARIA I

Sede de Prestacion del Servicio Jiron Camand 370, Cercado de Lima, y/o agencias.

Desde la fecha de inicio de la prestacion de servicios que
Duracion del Contrato indique el contrato hasta tres (03) meses, con posibilidad de
renovacion.

40 horas semanales

La modalidad y horario de trabajo se determina al momento
de la suscripcion del contrato o durante la ejecucion de la
prestacion del servicio, segin la operatividad de la
dependencia, unidad organica yfo 4rea -solicitante y de
acuerdo a las disposiciones sanitarias que dicten en su
oportunidad las autoridades competentes.

Jornada Laboral - Modalidad de Trabajo
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4. DEL PROCESO DE SELECCION

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

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

publicado.
Evaluacion de Ficha Asimismo, se realizara la calificacion
1 de Postulacion y Eliminatorio 13 20 de la documentacion remitida (Ficha
Curricular. de  postulacion  firmada |

documentos que sustentan Ia
informacion registrada) remitida al
correo electronico de|
seleccion@sat.gob.pe

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

Evaluacion de conocimientos virtual
objetiva, conforme al perfil requerido.
Se realizara a través de una
2 Ev'allfacién d.e Eliminatorio 13 20 plata.for.ma vitual 'y se dara
Conocimientos virtual. seguimiento durante su desarrollo
mediante  videollamada, con I3
finalidad de evitar cualquier tipo de

fraude o suplantacion.

Evaluacion de conocimientos
habilidades blandas y/o competencias
del/de la postulante alineados a los
requerimientos  del puesto  se
realizara de forma presencial con los

3 Entrevista ‘ Eliminatorio 13 20

N
X G \‘u, miembros del Comité Evaluador.

/ .‘érvkn;%;la 4-4‘"-- eld ',.

g 13

i o CUZABS 3

.5 CUSBUALLAG =z Puntaje minimo aprobatorio: 13 puntos

Puntaje maximo aprobatorio: 20 puntos
El cuadro de méritos final se elaborara con aquellos/as postulantes que hayan llegado hasta la etapa de entrevista.
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5. DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION

Consideraciones Generales:

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

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

e CPU (Procesador): 2.4 GHz o superior (Corel i3 o superior)

e Memoria RAM: 4 GB o mas

e Sistema Operativo: Windows (8 610).

o Ancho de banda: 10 MB minimo.

o Navegador de Internet: Google Chrome, Firefox o Mozilla (Windows) y safari (Mac) en su Gitima version.
 Equipamiento: Mouse, teclado, parlantes, micréfono y webcam habilitados.

Se recomienda verificar y probar que los dispositivos electronicos e internet del que haga uso no tengan problemas
ylo fallas que dificulten su participacion en el concurso bajo responsabifidad de los/as postulantes. Asimismo, a

consideracion 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, con los
accesos; medios digitales para las pruebas de evaluacién de conocimiento virtual y el lugar de aplicacian de la
entrevista personal, a fin de evitar inconvenientes en el desarrollo de las evaluaciones.

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

Comprende las etapas que se desarrollan a continuacion: ’

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

i Registro de ficha de postulacion.-

Es la actividad que se encuentra a cargo del/de la postulante, cuyo registro a través de la ficha de
postulacién es de exclusiva responsabilidad de éstela. Para tal efecto, ella postulante debera

TegIStrarse previamente en 1a Bolsa de 17abajo — SAT, ubicada en 1a seccion: - 1rabaja con NOSotros”
del portal institucional del SAT www.sat.gob.pe, con un usuario (correo electronico personal) y
contrasefia. Una vez registrado podréa ingresar a la Bolsa de trabajo — SAT y ubicar la convocatoria de su
interés para iniciar el registro de la ficha de postulacion, conforme a la fecha establecida que indica en e
cronograma del proceso. Asimismo, se informa que una vez realizado el registro de su ficha de
postulacion y requieran descargarlo, puede ingresar nuevamente en la convocatoria y dar clic en la
opcion “VER” debajo del cronograma que se encuentra en la misma ubicacion donde estaba el boton de
“postular”.

La modificacion y/o ampliacién del cronograma para el registro de las fichas de la postulacion y envio de
cv documentado, se informara al pablico en general a fravés de un comunicado en la Bolsa de Trabajo -
SAT. En 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/as nuevos/s postulantes que
hayan realizado su postulacion dentro de los plazos establecidos en el nuevo cronograma.

La informacién contenida en ia ficha de postulacion firmada tiene caracter de declaracion jurada. El
Servicio de Administracién Trbutaria de Lima — SAT, se reserva el derecho de llevar a cabo la
verificacion posterior respectiva. La informacion proporcionada sera contrastada con la documentacion

enviada-at-realizarla-evaluaciénctrricutarta-cual-serdtemadaren—cuenta-parataevaluacion-Asimismo;
5
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se comunica que luego de enviada la informacion declarada no se podra realizar modificacién 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
aquellos relacionados al perfil solicitado.

NOTA:

Los/las postulantes no podran registrarse simultdéneamente a mas de una convocatoria vigente,
que se haya publicado en el portal institucional www.sat.gob.pe, ni tampoco mantener en curso mas
de una convocatoria vigente. De detectarse el incumplimiento de esta disposicion, es facultad de la
Gerencia de Recursos Humanos disponer la permanencia del/de la postulante en el proceso de
seleccion cuya fecha y hora del registro de su ficha de postulacion sea la mas antigua,
independientemente si se trata de un concurso publico de méritos (CPM) u otro tipo de convocatoria
vigente. Culminado el plazo de postulacién, el sistema web se cerrard, no permitiendo registros
posteriores.

i Envio de documentos.-

Ella postulante que registré satisfactoriamente su ficha de postulacion en la Bolsa de Trabajo — SAT,
debera presentar en la misma fecha, como indica el cronograma, la ficha de postulacion firmada junto
con los documentos que sustenten los datos registrados en la misma (CV documentado); adjuntando,
ademas, la Declaracién Jurada de contar con medios tecnoldgicos y de conectividad para participar en
los procesos de seleccion del Servicio de Administracion Tributaria — SAT. La documentacion debe ser
enviada al correo electrénico: seleccion@sat.gob.pe, desde el correo personal que se registrd en la
Bolsa de Trabajo — SAT, indicando en el asunto el tipo de proceso, el niimero de proceso y el puesto.

Ejemplo: ASUNTO: CPM 00X-2022 - Nombre del puesto

En caso que su archivo no pueda ser enviado en un Unico correo, o tenga un peso mayor a 10MB, podréa
| enviar dos 0 mas correos, indicando el orden correlativo al final del asunto (por ejemplo: CPM 001-2022-
Asistente de seleccion (Parte [), CPM 00X-2022- Nombre del puesto (Parte 1), etc.).

Para aquelos documentos que se encuentren dafiados o cuentan con clave de -acceso para su
5 visualizacion, obtendrén la condicién de “NO PRESENTO”, por lo cual es responsabilidad del/de la
; postulante verificar que la informacién enviada sea de facil acceso.

- Modo de presentacién:

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 1a primera hoja del expediente, de acuerdo a la siguiente imagen y siguiendo el orden
detallado:

- Orden de los documentos:

o Ficha de Postulacién, firmada en la dlima hoja.
o Declaraciones juradas {si el perfil lo solicita);

o . .
s<=Poeumentos-sustentatorios:
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El nombre del archivo debera tener la siguiente estructura: Apellido paterno- tipo de proceso (CPM),
el nimero de proceso y el puesto. En caso de remitir uno o mas correos con diferentes archivos
deberan agregarle la correlacion al final, tal como se muestra en el siguiente ejemplo:

CACERES-CPM 00X-2022-NOMBRE DEL PUESTO 1.pdf
CACERES-CPM 00X-2022-NOMBRE DEL PUESTO Il.pdf

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

IMG - 001 - Ficha de postulacion firmada
IMG ~ 002 - Titulo Profesional
IMG - 003 - Certificado de Trabajo

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

iii. Evaluacion de ficha de postulacién y curricular.-

Esta etapa tiene puntaje y es de caracter eliminatorio; se procedera a revisar la Ficha de Postulacion y la
documentacion 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 sélo 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 organica requirente, revisaran y evaluaran la informacion
documentada enviada por elfla postulante a través del correo electronico: ‘seleccion@sat.gob.pe, al
momento de la evaluacion curricular, para publicar los resultados en la Bolsa de Trabajo — SAT. EI SAT
se reserva el derecho de llevar a cabo la verificacion correspondiente, asi como solicitar [a acreditacion
de la misma.

Se produce la descalificacién del/de 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
informacién, consigna y/o falta a la veracidad en la informacién que proporciona.

RESULTADOS DE EVALUACION DE FICHA

; CONDICION DE
ITEM POSTULANTE MoTvO

Cuando elfla candidato/a en la Ficha de Postulacion que registro en
la Bolsa de Trabajo — SAT, en la fecha y hora establecida, cumple
con los requisitos minimos exigidos en el Perfil del Puesto y todo lo
descrito en las Bases de Ia presente convocatoria.

1 [CALIFICA

Cuando elfla candidato/a en la Ficha de Postulacién que registro en
la Bolsa de Trabajo — SAT, no cumple con los requisitos minimos
exigidos en el Perfil del Puesto y todo lo descrito en las Bases de la
presente convocatoria.

2 |INO CALIFICA
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Cuando ellla candidato/a no presenta su Ficha de Postulacion Virtual
3 |DESCALIFICADO firmada y/o cuando no cumple con las indicaciones establecidas en
las Bases de la convocatoria.

RESULTADOS DE EVALUACION CURRICULAR

CONDICION DE
iTEM EVALUACION FICHA MOTIVO PUNTAJE
CURRICULAR

Cuando elfla candidato/a envia en la fecha y hora
establecida la Ficha de Postulacion firmada
documentada,  sustentando la  informacion
1 |CUMPLE registrada en la Ficha y que dan cumplimiento de 13-20
los requisitos minimos exigidos en el Perfil del
Puesto, y de todo lo descrito en las Bases de la
presente convocatoria.

Cuando ellla candidato/a no cumple con acreditar |
informacion  registrada que  sustentan el
cumplimiento de los requisitos minimos exigidos en
el Perfil del Puesto y/o cuando obtiene la condicion
de NO CALIFICA en la evaluacidn de Ficha de
Postulacion.

2 [NO CUMPLE

Cuando el/la candidata/a no presenta la Ficha de
Postulacion firmada y los documentos que acreditan
el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos

) en el Perfil del Puesto en la fecha y hora
3 |NOPRESENTO establecida. -

*Presentar la documentacion sin la ficha de
postulacién firmada, también serd considerado
como No Presento.

Conforme a los resultados obtenidos se procedera a realizar la publicacion de resultados, con la relacién
de lo/as candidatos/as vy la condicion en la presente etapa. Asimismo, se detallaran las indicaciones para
lo/as candidatos/as que pasen a la siguiente etapa mediante un correo a la direccidn electronica que
registro en su ficha de postulacion de la Bolsa de Trabajo — SAT, con el detalle y consideraciones a tener
en cuenta para la siguiente etapa.

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

EVALUACION/VERIFICACIONDE | ' PUNTAJE - | PUNTAJE
DOCUMENTOS | MNmO | MAXIMO
FORMACION — 50 | 80
EXPERIENCIA 5.0 7.0
GURSOSO-ESTUDIOS-DE 5
ESPECIALIZACION 30 >
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PUNTAJE EVALUACION / VERIFICACION
DE DOCUMENTOS

13.0 200

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

SECUNDARIA COMPLETA _

C)épla simple (escaneado) de certificado de estudios.

ESTUDIOS TECNICOS O UNIVERSITARIOS

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

que deberan sustentar el ciclo académico requerido.

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

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

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

TITULO TECNICO SUPERIOR (3 AROS A MAS)

Copia simple (escaneado) del diploma de titulo de la
lespecialidad solicitada en el perfil.

TITULO TECNICO BASICO (DE 1 A 2 ANOS)

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

GRADO DE BACHILLER, MAGISTER O
DOCTOR

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

TITULO PROFESIONAL

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

CON COLEGIATURA Y HABILITACION
VIGENTE

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

EXPERIENCIA LABORAL

Copia simple (escaneado) de las constancias yio
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 6rdenes de servicio, estas
se validardn siempre y cuando 'se encuentren
lacompanadas con su respectiva acta de conformidad o
prestacion de servicios.

Asimismo se deberd fener en cuenta las siguientes
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precisiones:

Experiencia General:

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

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

Experiencia Especifica:

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

e La calificacion de las funciones indicadas en su Ficha
de Postulacion sobre la experiencia especifica sera
considerada vélidas siempre que se encueniren
relacionadas al Perfil del Puesto.

o Experiencia, esta se computard desde la fecha con Ia
que se acredita la condicidn de Egresado, para lo cual
debera presentar copia de la constancia o cerfificado
correspondiente; en su defecto, se contabilizara desde
la fecha indicada en el diploma bachiller o ftitulo
profesional.

s En aquellos puestos donde se requiera secundaria
completa o estudios universitarios o estudios
técnicos inconclusos, se contard la experiencia
relacionada al puesto o materia requerida.

NOTA: Sélo para aquellos certificados como CERTIJOVEN

o CERTIADULTO emitidos por el MINTRA, seran

considerados como validos.

Copia simple (escaneado) del diploma y/o certificacion

expedido por el centro de estudios y validado por la

autoridad competente, y que se encuentren concluidos;

Todos los documentos deberan indicar ef minimo de horas|

requeridas.

DIPLOMA O PROGRAMA DE IMPORTANTE:
ESPECIALIZACION

Cuando no se precise el minimo de horas en el requisito del
Perfil de Puesto, el diplomado o programa de
especializacion debera acreditar un minimo de noventa
(90) horas de duracion (no acumulativo), o mayor a

ochenta (80) horas si es organizado por un ente rector|

en el marco de sus atribuciones normativas. También se
admitiran los diplomas y cettificados con la denominacion
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de Especializacion o Programa de Especializacion siempre,
que acrediten el minimo de horas requeridas, segun sea el
caso. Asimismo, s6lo se consideraran aquellos diplomados
0 programas de especializacion de los Gltimos ocho (08)
afios de antigtiedad.

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

IMPORTANTE:
CURSO

Cuando no se precise el minimo de horas en el requisito del
Perfil de Puesto, el curso debera acreditar un minimo de
doce (12) horas de duracion (acumulativo siempre vy,
cuando los cursos pertenezcan al mismo tema).

Asimismo, solo se consideraran los cursos de los Ultimos
ocho (08) afios de antigiiedad.

Los conocimientos requeridos se podran comprobar en las
CONOGIMIENTO PARA EL PUESTO Y/O etapas de e\./e?lua’clon de conommlentf) virtual y entrevista,

No se solicitaran documentos, sin embargo los/las
CARGO . ;
postulantes pueden presentar constancias, certificados y/o
declaracion jurada como referencia.

(*} IMPORTANTE:
- En el caso de Experiencia General:

» Para aquellos puestos donde se requiera formacion técnica o universitaria, la experiencia general se
contabilizaréd a partir del egreso de la formacion académica correspondiente, para ello, ellla
postulante debera presentar copia de la constancia de egresado en dicha etapa, caso contrario, la
experiencia general se contabilizara desde la fecha indicada en el grado académico y/o titulo técnico
o profesional presentado; dicha informacién debera estar registrada con precision en la Ficha
de Postulacion Virtual.

- En el caso de la Experiencia Especifica;

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

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

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

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 titulos universitarios, grados académicos
0 estudios de post grado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que la
acrediten serén registrados previamente ante SERVIR, requiriéndose como (nico acto previo la
legalizacion en el Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

Elfia postulante es responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados en la pagina web
www.sat.gob.pe y de la realizacion de la siguiente etapa segin cronograma de la convocatoria.

11
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(*y CONSIDERACIONES:

- De conformidad con lo establecido por la Ley n.° 31396, Ley que reconoce las précticas
preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y medifica el Decreto
Legislativo n.° 1401, y segtin el perfil del puesto convocado, las practicas profesionales que
hayan realizado los egresados de educacién superior universitaria y no universitaria en
instituciones piblicas o privadas por un periodo de hasta un maximo de veinticuatro (24) meses
son reconocidas como experiencia laboral para su desempefio en la actividad pablica y privada.
Para el caso de las practicas preprofesionales que realizan los estudiantes de educacién superior
universitaria y no universitaria en instituciones publicas o privadas por un periodo no menor de
tres meses o hasta cuando el estudiante adquiera la condiciéon de egresado, dicho tiempo es
reconocido como experiencia laboral para su desempefio en la actividad publica y privada.

- Tratandose de las practicas preprofesionales y continuidad como practicas profesionales, que
realizan los estudiantes de educacion superior universitaria y no 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.

- 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 profésionales realizadas hasta veinticuatro (24) meses después del levantamiento del
estado de emergencia sanitaria a causa del COVID-19. Dicha informacién debe estar registrada
con precision en la Ficha de Postulacion Virtual.

- Para los casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA DERECHO se reconoce como
tiempo de servicios prestados al Estado, inclusive en los casos que se han realizado previo a la
fecha de egreso de la formacion correspondiente. Para tal efecto ellla postulante deberd
presentar la constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por la
Direccién de Promoci6n de Justicia de la Direccion General de Justicia y Cultos del Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos.

- Elfia postulante debera leer detenidamente las Bases del presente proceso y, de considerar que
retine TODOS los requisitos minimos del Perfil del Puesto, deberd completar cuidadosamente la
Ficha de Postulacion virtual, respetando todos los campos obligatorios.

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

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

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

- Debera registrar informacién vinculada con el puesto que se convoca.

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS VIRTUAL

Esta evaluacion es eliminatoria y tiene puntaje. La evaluacién de conocimientos se daré de forma virtual y
— tiene como objetivo evaluar el nivel de conocimientos técnicos de losflas postulantes en relacion a fo solicitado
en el perfil de-puesto.
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La aplicacion de la evaluacion de conocimientos virtual se realizard y sera monitoreada a fravés de un
aplicativo virtual de forma ininterrumpida, con la previa identificacion del candidato a través de su documento
de identidad, a fin de evitar suplantaciones. El mismo sera informado previamente a través del portal
institucional www.sat.gob.pe, Bolsa de Trabajo — SAT.

De considerarlo necesario se realizara una prueba de conexion a los/as postulantes previos a la evaluacion de
conocimiento virtual, para asf garantizar y prever la conectividad durante su aplicacion, previa comunicacion
mediante su correo electrénico personal registrado. Se precisa que dicha prueba de conexion no es parte de la
evaluacion de conocimientos virtual que garantiza su asistencia; es decir, en caso de presentarse a la prueba
y no asistir a la evaluacion de conocimientos virtual obtendra la condicion de NO SE PRESENTO.

Una vez incorporados en la sesion virtual se enviara el formulario de la evaluacion a través de los correos
electronicos personales registrados en la ficha de postulacion, sélo para aquelios postulantes que ya hayan
pasado el registro de asistencia y se encuentren conectados en la sesion. Del mismo modo, una vez
transcurrido el tiempo limite, los/las postulantes deberan completar su evaluacion, concluyendo asi su
participacion en dicha etapa.

Losflas candidatos/as que obtengan un puntaje mayor a trece (13) puntos obtendrén la condicion de
CALIFICA, caso contrario habran desaprobado la evaluacion de conocimientos virtual y tendran la condicién
de NO CALIFICA,; por tanto, NO sern considerados en la siguiente etapa del proceso de seleccion.

Asimismo, aquello/as postulantes que NO se presenten (conecten) a la hora establecida y aquellos que no
sigan las instrucciones para la realizacion de la evaluacion de conocimientos virtual, las cuales seran
especificadas en la publicacion de los resultados de la evaluacién de ficha de postulacion y curricular y/o
mediante correo electronico, obtendran la condicion de NO SE PRESENTO.

Sblo en el caso de aquellos/as candidatos/as que durante la aplicacion de la evaluacién de conocimientos
virtual se les interrumpa la conexién por causas no imputables a éstos/as, deberan enviar al correo electronico
institucional seleccion@sat.gob.pe, en el plazo de una (01) hora desde la citada evaluacion, una Declaracion
Jurada, indicando y evidenciando los motivos y los problemas de conectividad, a fin de que el Comité
Evaluador evalle lo sucedido y, de corresponder, proceda con la nueva evaluacion, previa presentacion de los
documentos mencionados bajo responsabilidad de los/as candidatos/as. Caso contrario no se procedera con
la evaluacién de conocimientos y ellla candidato/a sera descalificado/a del proceso, obteniendo la condicion
de NO CALIFICA.

Asimismo, el/la candidato/a una vez terminado el tiempo indicado por el encargado de la evaluacion, debera
remitirla inmediatamente, caso contrario no se considerara dicha evaluacion, por lo que no hay lugar a
reclamo.

Los resultados de la evaluacion de conocimientos virtual seran publicados en el portal institucional
www.sat.gob.pe, seccion: “Trabaja con Nosotros”, en las fechas establecidas en el cronograma. En la
misma publicacién se informara acerca del dia y la hora para la siguiente etapa: ENTREVISTA.

Consideraciones durante el desarrollo de la Evaluacién de Conocimientos Virtual:

Los/as candidatos/as deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones, bajo sancién de descalificacion del
proceso:

e Debera contar con dispositivos electronicos (computadora personal o laptop, con intemet, audio y
videocdmara funcionando en correctas condiciones) y todas las caracteristicas y especificaciones
técnicas propuestas en el numeral 8.

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

e 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 el resultade de la evaluacion cursicular, teniendo a
disposicién su Documento Nacional de Identidad (DNI), para el registro de asistencia. El no ingreso y/o
registro de asistencia en el medio digital conlleva a la exclusion del postulante, rio existiendo tolerancia,
prorroga alguna o reprogramacion de la evaluacion.

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

e No se permitira el uso de celular, radio u otro dispositivo electrénico en general durante el desarrollo de
la-evalvacién:
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o Ella candidato/a no podra interactuar o comunicarse con otras personas durante el desarrolio de la
evaluacion, caso contrario, sera descalificado lo que conlleva al retiro de la evaluacion y su exclusion del
proceso de seleccion.

o  Ella candidato/a que por cualquier motivo abandone el ambiente donde se desarrolla la evaluacion sin
haber finalizado, no podra retornar y menos continuar con e! desarrollo del examen, salvo caso extremo
justificado y previa autorizacion de los miembros del Comité Evaluador de la aplicacion de la prueba y
siguiendo las indicaciones antes mencionadas.

e  Altérmino de la evaluacion, ellla postulante debe confirmar su conclusion y cerrar sesion, luego de ello
no podra volver a ingresar.

e La evaluacion de conocimientos virtual es personal, en caso se detecte suplantacion de identidad o
plagio de alglin postulante, se levantara un acta y el/la postulante quedara eliminado/a del proceso de
seleccion, sin perjuicio de las acciones administrativas y legales que pudieran corresponder.

- ENTREVISTA

Esta etapa tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. La entrevista se dara de forma presencial. Elfa
candidato/a debe presentarse a la entrevista personal portando su Documento Nacional de Identidad (DNI)
o Carnet de Extranjeria y acreditar su dosis completa de vacunacién en el Perti o en el extranjero, asi
como la dosis de refuerzo en el caso de las personas que residan en el pais y que se encuentren
habilitadas pararecibirla de acuerdo a las disposiciones sanitarias vigentes. Esta disposicién esté sujeta
a constantes cambios, segln lo disponga la autoridad competente del Gobierno, los cuales serén publicados
oportunamente en la Bolsa de Trabajo — SAT. En caso no se cumpla con lo sefialado, seré considerado como
DESAPROBADO/A (NO SE PRESENTO).

‘Losflas candidatos/as que no alcancen el puntaje minimo de frece (13) puntos en esta evaluacion, seréan
considerados DESAPROBADQS/AS.

Los resultados a ser publicados consideraran la condicion de GANADOR/A, APROBADO/A,
DESAPROBADO/A, con sus respectivos puntajes.

La entrevista estara a cargo del Comité Evaluador los cuales consignaran los resultados en el formato
“Evaluacion de Enfrevista™. ‘

Previo a la declaracion de ganadores, el personal del Area Funcional de Bienestar y Desarrollo de Personal,

verifica si a dicha fecha el/la candidato/a ganador/a se encuentra inhabilitado/a administrativa o judicialmente

m para el ejercicio de la profesion, contratar con el Estado o para desempefiar funcion piblica, utifizando para

e g““\\\ ello la informacién registrada en el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSSC), el

**W'“{ﬁu_ N Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM y si esta inscrito en el Registro de Deudores de
Reparaciones Chviles por Delito Doloso (REDERECI), para las acciones correspondientes.

Iqualmente, 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 cuenta con horas pendientes por compensar,
correspondiendo, de ser el caso, a la Gerencia de Recursos Humanos disponer las medidas necesarias para
el cumplimiento de dicha obligacion durante el desarrollo de la nueva relacion laboral con el Estado.

NOTA:

De acuerdo a lo niveles de alerta que dicte el Gobiemo, que dificulten o impidan el desarrollo de esta etapa en
forma presencial, u otros supuestos que el Comité Evaluador tenga a bien considerar, se dar a conocer de
manera oportuna a los candidato/as a través de la publicacion de un COMUNICADO en la Bolsa de Trabajo -

enT
ef.mg@?,;}

§=

< SAT, la forma y condiciones en que se desarrollara la misma.
\ 5
S
a6 BOMIFICACIONES
De conformidad con la normatividad vigente, se oforga una bonificacion adicional al puntaje final en los siguientes
supuestos:
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- 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 la Ley n.° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva n.° 330-2017-SERVIR-PE, siempre que elfla candidato/a lo haya indicado en su Ficha de Postulacion
Virtual, adjuntando copia del respectivo certificado de discapacidad en la etapa de Evaluacién de Ficha de
Postulacion y Curricular y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en la Entrevista,

Al/a la candidato/a licenciado de las Fuerzas Armadas, que cumpla con los requisitos para el puesto, se le
otorga una BONIFICACION DEL DIEZ POR CIENTO (10%) SOBRE EL PUNTAJE FINAL OBTENIDO, de
acuerdo a lo establecido en el inciso a) del articulo 61 de la Ley n.° 29248, Ley del Servicio Militar, concordante
con el numeral 3 del articulo 87 de su Reglamento y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.® 330-2017-
SERVIR-PE, siempre que ellla lo haya indicado en su Ficha de Postulacion Virtual, adjuntando copia de la
documentacion que sustente haber pertenecide a la Fuerzas Armadas del Perdi en la etapa de Evaluacién de
Ficha de Postulacion y Curricular, y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en la Entrevista.

7. CUADRO DE MERITOS

El cuadro de meritos se elaborara con los candidatos que llegaron a la etapa de Entrevista, pudiendo obtener la
condicion de GANADOR/A, APROBADO/A, DESAPROBADOJA, con sus respectivos puntajes y el resultado final,
ponderado de acuerdo al siguiente detalle:

CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE POR ETAPAS s BONIFICACIONES ot
Evaluacion de ficha de Evaluacion de . Puntaje )
postulacion y Curricutar conocimientos En;rg(\;xsta NO CORRESPONDE Pur;tta Je.;otal
(30%) | vineaow) |+ @ | Fina = | ovtenido
Evaluacion de ficha de Evaluacion de Entrevista | Puntaie Si corresponde honificacion a la buntaie fotal
postulacion y Curricular conocimientos (40%) persona con discapacidad obt eJni do
(30%) + | virual (30%) | + ° Final | + (15%) =
Evaluacion de ficha de Evaluacién de Entrevista | Puntaje Si corresponde bonificaciéii al | - Puntaje total
postulacion y Curricular conocimientos (40%) personal licenciado de las
(30%) + | virual (30%) |+ ° final | +| Fuerzas Amadas (10%) | = obtenido
Evaluacion de ficha de Evaluacion de Puntai Si corresponde bonificacion a la
postulacion y Curricular conocimientos Entrevista | UMl persona con discapacidady al | Puntaje total
(30%) + | vitual (30%) | + (40%) final + | Personallicenciado de las obtenido
’ Fuerzas Armadas (25%)
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Ejemplo: Obtencion de Puntaje Final (PF)

. Eval. Ficha de Post. | Eval. Conocimiento | Eval. Entrevista .
Candidato | 'y eurricular (ECR) Virtual (EC) (E) Puntaje Final (PF)
Candidato 1 16*0.3=4.8 15*0.3=45 17*04=6.8 45+48+6.8=16.1
Candidato 2 16*0.3=4.8 17*0.3=51 15*04=6 51+48+6 =159

" 8. PUNTAJE FINAL Y PUNTAJE TOTAL

“’ifE‘ﬁI Puntaje Final (PF) es el puntaje obtenido en las siguientes etapas del proceso de seleccion, sin considerar las
bonificaciones establecidas:

PF =30% (ECR) + 30% (EC) + 40% (E) 15
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Dénde:

PF : Puntaje Final

(ECR) : Puntaje de Evaluacion de ficha de postulacién y Curricular
(EC) : Puntaje de Evaluacién de Conocimientos Virtual

(E) : Puntaje de Evaluacion de Entrevista

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

DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO
- Declaratoria del Proceso como Desierto
El proceso sera declarado desierto si se presenta cualquiera de los siguientes supuestos:

« Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

« Cuando no se cuente con al menos dos (2) candidatos/as aptos en la etapa de evaluacion de la Ficha de
Postulacion y Curricular.

e Cuando ninguno de los/las candidatos/as cumple con los requisitos minimos.

e Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los/las candidatos/as obtenga el puntaje
minimo en Ja evaluacion de conocimientos virtual, la evaluacion de ficha y curricular y la entrevista, segun
corresponda.

o Cuando se declare al Ganador/a y éste no se presente a firmar ef contrato dentro del plazo establecido y/o
desista de firmarlo, y no se cuenta con accesitarios.

- Cancelacion del Proceso de Seleccion

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

o Cuando desaparece la necesidad del servicio de fa entidad, con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion.

e Por restricciones presupuestales.

e Otros supuestos debidamente justificados.

En caso de producisse alguno de los citados supuestos, la Gerencia de Recursos Humanos, a través del Comité
Evaluador, da por cuiminado el proceso de seleccion declarandolo desierto y/o cancelado, segin corresponda.

10. CONSIDERACIONES GENERALES

- Los/las postulantes no podran registrarse simultdneamente a mas de una convocatoria vigente, que se
haya publicado en el portal institucional www.sat.gob.pe, ni tampoco mantener en curso més de una
convocatoria vigente. De detectarse el incumplimiento de esta prohibicion, es facultad de la Gerencia de
Recursos Humanos determinar ta permanencia del/de 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 tomara en
cuenta el proceso de seleccion cuya fecha y hora de publicacion sea las més antigua, independientemente si
se trata de un concurso publico de méritos (CPM) u otro tipo de convocatoria vigente.

- Todas las comunicaciones para los/las candidatos/as acerca de las etapas del proceso seran a través de las
publicaciones en la Bolsa de Trabajo — SAT y dafos de contacto registrados en su ficha de postuacion: correo
electronico y/o teléfono fijo y/o teléfono celular.

- En el caso estrictamente necesario que el candidato/a tenga que hacer uso de una cuenta de correo
electrénico distinta a la registrada en la Ficha de Postulacién Virtual de la Bolsa de Trabajo — SAT, por
dificultades para acceder a alguna aplicacion para el desarrollo de las evaluaciones, se podra permitir el uso

de cuentas de correo alfernativas siempre que hayan sido declaradas en el Formato de Declaracion Jurada de
contar con medios tecnologicos y de conectividad para participar en los procesos de seleccion del Servicio de
Administracion Tributaria de Lima — SAT. Caso contrario no sera reconacidas ni validadas para identificar al
candidato/a.
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Losflas candidato/a no deberén 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.

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

- El Comité Evaluador estara a cargo de la etapa de convocatoria 'y la etapa de seleccion, debiendo suscribir
para ello, las actas respectivas en cada una de las etapas de su intervencion.

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

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

- LaEvaluacion de la Ficha de Postulacion y Curricular, la Evaluacion de Conocimientos Virtual, y la Entrevista
son de carécter obligatorio y/o eliminatorio, segiin correspanda, siendo responsabilidad absoluta del/de la
postulante el seguimiento permanente del proceso en el portal institucional www.sat.gob.pe, seccién: “Trabaja
con Nosotros”.

- Elfla candidato/a tiene la obligacion de presentar toda la informacion y/o documentacion adicional que requiera
la Gerencia de Recursos Humanos en cualquier momento de la etapa del proceso de contratacion.

- las etapas se ejecutan segin el cronograma establecido. En ese sentido, losftas candidatos/as son
responsables absolutos de verificar las diversas publicaciones que se realicen en el portal institucional
www.sat.gob.pe, seccion: “Trabaja con Nosotros”.

- Ela postulante que tenga vinculo laboral con el Servicio de Administracion Tributaria de Lima - SAT, a través
de la vigencia de su contrato de trabajo a plazo fijo, regulado por el Decreto Legislativo N° 728 o mediante una
contratacion administrativa de servicios, regulada por el Decreto Legislativo N° 1057 (CAS), debera renunciar
al cargo o puesto que se encuentre ocupando en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas de efectuada la
publicacién de la lista ganadores del concurso al cual haya postulado, caso contrario se comunicara al/a la
postulante que haya quedado como accesitario, a fin que éste/a Gltimo/a concrete su vinculo contractual con la
institucion.

- Elfla postulante que tenga vinculo laboral con el Servicio de Administracion Tributaria de Lima - SAT, y tenga

la condicion de indeterminado, bajo los alcances del Decreto Legislativo N° 728, no podra ser contratado/a

bajo ninguna de las modalidades previstas en la citada normativa, de conformidad con o establecido por el
articulo 78 del TUO de la Ley 'de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado mediante Decreto

Supremo N° 003-97-TR. De presentarse dicha situacion se comunicara al/a la postulante que haya quedado

como accesitario, a fin que éste/a Gltimo/a concrete su vinculo contractual con la institucion.

. SITUACIONES ESPECIALES Y CONSECUENCIAS

- Encaso de detectarse que ellla candidato/a ha incurrido en plagio o ha incumplido las instrucciones para el
desarrollo de cualquiera de las evaluaciones de las etapas de seleccion, sera automaticamente descalificado,
aun cuando el/la postulante haya sido seleccionadof/a, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles y/o

pr;ua*‘&a LIUC G: SAT pucda du‘UPid[.

- En caso ellla candidato/a no se conecte mediante el medio establecido para la evaluacion en la etapa de
conocimientos o en la fecha o lugar dispuesto por el Comité Evaluador para la entrevista personal, quedara
automaticamente descalificado/a.

- En caso que ella candidato/a sea suplantado/a por un tercero, éste/a quedara autométicamente
descalificado/a, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles y/o penales que el SAT pueda adoptar.

- Enelcaso de empate en el puntaje total més alto entre dos 0 mas postulantes, a efectos de determinar al/a la
ganador/a, se determina el orden de prelacion aplicando los siguientes criterios:

//—_*\ e Elque obtenga mayor puntaje en la entrevista.
f" gﬁ N e  Elque obtenga mayor puntaje en la evaluacion de conocimientos virtual.

En el caso de mantenerse el empate, la Gerencia de Recursos Humanos notifica a losflas 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 determinaré el resultado final.
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12. RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

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

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

- Elplazo para interponer recurso de reconsideracion es de quince (15) dias habiles, computados desde el dia
siguiente de la fecha de publicacian del acto definifivo (resultado final del proceso de seleccion). El recurso de
reconsideracion es resuelto por la Gerencia de Recursos Humanos:

- Contra el acto definitivo con el que se concluye el proceso de seleccion (resultado final) o contra el
administrativo que resuelve el recurso de consideracion, ella postulante podra interponer recurso de
apelacidn, 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 resuelto por la Autoridad Nacional del
Senvicio Civil - Servir, seglin su competencia.

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

13.  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 llenados obligatoriamente. Asimismo un representante de
la Gerencia de Recursos Humanos se comunicara con elfla ganador/a, a efectos de coordinar la entrega de la
documentacion necesaria de manera virtual y/o presencial para proceder con la suscripcién del contrato,
dando conformidad a través de correo electronico u otro medio que le sera sefialado.

- El contrato debe suscribirse como méaximo 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 que el/la candidato/a
ganador/a no suscriba el contrato por causas objetivas imputables a éste/a, se declara seleccionado al/a la
candidato/a que ocup6 el orden de mérito inmediato siguiente con la condicion de APROBADO (accesitario)
para que proceda a la suscripcion del contrato, dentro de los cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia
siquiente de nofificada la comunicacion que fofla declara como ganador/a accesitario. Caso contrario, el
proceso sera declarado DESIERTO.

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

- En caso de pérdida o robo de la documentacion (total o parcial) que sustente el cumplimiento del Perfil del
Puesto 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 documentacién correspondiente.

- De acuerdo con el articulo 10 del TUO de la Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado

/ ’ mediante Decreto Supremo N° 003-97-TR, el trabajador esta sujeto al periodo de prueba de tres (03) meses

contados desde el inicio del contrato.

s 14. AJUSTES RAZONABLES

E! SAT informa que de acuerdo a los lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas

con discapacidad que participen en los procesos de seleccion, habilitara las condiciones adecuadas de acceso

a Jos medios digitales donde se desarrollan las etapas del proceso de seleccion, segun los requerimientos y

necesidades dellla postulante con discapacidad. Bajo este supuesto, elfla postulante debera informar al correo

oy electranico institucional: seleccion@sat.gob.pe, 'I'as condigiqr}es nepesariag para su evaluacion, siempre y
N cuando lo haya declarado en la ficha de postulacion la condicion de discapacidad.

s leneinicrrexcepeitt-a-la-implementacién-delajuste-razonable<selicitade-consiste-en-que-supengauna-earga

desproporcionada o indebida, entendiéndose como tales a aquellas acciones de tipo procedimental. Son
criterios para considerar que un ajuste razonable es desproporcionado o indebido, en el primer caso, cuando
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resulta ser desmedido, excesivo o exagerado para los fines del proceso de seleccion y, en el segundo caso,
cuando sea ilegitimo, prohibido o injusto.

15. ANEXOS

e ANEXO N° 1: Cronograma CPM
e ANEXO N° 2: Evaluacion Curricular - Criterios de Puntuacion CPM
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ANEXO N° 1: CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION POR CONCURSO PUBLICO DE MERITOS A
PLAZO FIJO (CPM)

Publicacion del proceso en el Senvicio
Nagional de Empleo.

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

Publicacion de la convocatotia en el portal
institucional: www.sat.gob.pe

02/09/2022 al 15/09/2022

AreaF. de Bienestar y Desarrollo
de Personal

Registro ‘de ficha de postulacién, via bolsa
virtual, en www.sat.gob.pe; link “Trabaja con
Nosotros"”.

Recepcion de ficha de postulacion firmada
con documentos sustentatorios via correo
electronico: seleccion@sat.gob.pe

(LEER BASES)

Evaluacion de Ficha de Postulacion y
Curricular.

16/09/2022

19/09/2022 al 23/09/2022

Area F. de Bienestar y Desarrollo
de Personal

Comité Evaluador

Publicacién de resultados de la Evaluacion de

1 Area F. de Bienestar y Desarrollo

Conocimientos Virtual

. y . 26/09/2022
Ficha de Postulacién y Curricular. de Personal
[uacid de  Conocimie Virtual
Evaluacion  de  Conocimientos  Virtua 2710912022 Comité Evaluador
{plataforma virtual)
Publicacion de resultados de la Evaluacion de 28/09/2022 Area F. de Bienestar y Desarrollo

de Personal

Entrevista (presencial)

29/09/2022 al 30/09/2022

Comité Evaluador

Publicacion de resultados de la Entrevista

Virtual y el Resultado Final

Suscripcion y Registro de Contrato

03/10/2022

entro de los cinco (05)
dias habiles siguientes
de la fecha de
publicacion del
resultado final de la

AreaF. de Bienestar y Desarrollo
de Personal

AreaF. de Administracion de
Personal

entrevista.
(04.10.2022 al 11.10.2022)
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ANEXO N°2: EVALUACION CURRICULAR
CRITERIOS DE PUNTUACION CPM

1 FORMACION ACADEMICA
1.1 Formacién minima para el cargo 5.0
Puntaje adicional:
1.2 Estudios universitarios en curso y/o egresado técnico profesional 0.5
1.3 Egresado de carrera universitaria y/o titulado técnico profesional 1.0
1.4 Bachiller de carrera universitaria 1.5
1.5 Titulo de carrera universitaria 2.0
1.6 Egresado de Maestria 2.5
1.7 Grado Magister 3.0
2 EXPERIENCIA
21, Experiencia minima requerida para el cargo 5.0
Puntaje adicional:
22 Experiencia superior a la requerida para el cargo (adicional como minima de un afio) 2.0
3  CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
3.1 Cursos o estudios de especializacion minimos requeridos para el cargo 3.0
Puntaje adicional:
Cursos:
3.2 De uno (1) a dos (2) cursos adicionales relacionados al perfil del puesto 0.5
3.3 De tres (3) a mas cursos adicionales relacionados al perfil del puesto 1.0
Diplomados y/o estudios de especializacién:
34 De uno (1) a dos (2) diplomados y/o estudios de especializacion adicionales 05
relacionados al perfil del puesto
35 De tres (3) a mas diplomados y/o estudios de especializacion adicionales 10

relacionados al perfil del puesto
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