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BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS A PLAZO FIJO
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

I. DISPOSICIONES GENERALES

1. Antecedentes
El Servicio de Administracion Tributaria de Lima - SAT, creado mediante Edictos n.° 225y n.° 227, publicados
el 17 de mayo y 04 de octubre de 1998, respectivamente, como Organismo Publico Descentralizado de |a
Municipalidad Metropolitana de Lima - MML, con autonomia administrativa, econémica, 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, convaca a proceso de seleccion a través 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 piiblico debera mantener en la linea
profesional que desarrollé, los cuales deberan lievarse con total transparencia, orientados al bien coman y el
servicio publico.

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

3. Modalidad de Contratacion
El Concurso Plblico de Méritos a Plazo Fijo se desarrollard 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.

4. Financiamiento y Remuneracion
El Serv..io de Administracion Tributaria de Lima - SAT cuenta c.a los recursos para vincular las plazas
convocadas, segun las vacantes existentes y presupuesto asignado, los que se encuentran contenidos en el
Presupuesto Analitico de Personal — PAP vigente.

5. Organo Responsable
s El Concurso Pablico 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 er las Bases hasta la declaracion de los/las
ganadores/as, garantizando que el proceso de seleccién de personal sea transparente, debiendo suscribir
para ello las actas respectivas en cada una de las etapas de su intervencion como registro de sus
actuaciones. Asimismo, es el encargado de resolver cualquier controversia, situacion no prevista o
interpretacion a las Bases durante el desarrollo del proceso de seleccion.
e ElComité Evaluador se encuentra conformado, como minimo, por los siguientes representantes:
v' Ella Gerente/a de Recursos Humanos o un/a representante que éstefa designe.
v El responsable del Area Funcional de Bienestar o un/a representante que éste/a designe.
v Ellla Gerente/a del area usuaria o un/a representante que éste/a designe.

. Requisitos del/de la Postulante
\z Mf uno r,;f Los/las postulantes que se presenten al proceso de seleccion deberan cumplic con los requisitos generales
/ sefialados a continuacion y los requisitos especificos, segin corresponda al perfil del puesto, seiialados en Ia
Bolsa de Trabajo del Servicio de Administracion Tributaria de Lima (en adelante, ‘Bolsa de Trabajo — SAT").

De los requisitos generales:

a) 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.

&y /
"”Z-‘nci\'fﬁ/



SERVICIODE
ADMINISTRACICN
TRIBUTARIA DE Likia

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

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

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

) No encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer funcién plblica por haber sido
destituido o despedido por causa justa relacionada con su conducta come trabajador, ni estar impedido 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
0 para desempefiar servicio civil.

f) 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.

g) No tener relacion 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.

h) Los demas requisitos previstos en la Constitucién Politica del Per( y las leyes, cuando corresponda.

i) 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

Ley n.® 31638, Ley que aprueba el presupuesto del sector publico para el afo fiscal 2023

Ley n.* 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley n® 30057, Ley del Servicio Civil,

Ley n® 28973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley n.° 20248, Ley del Servicio Militar.

Ley n.° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Piblica.

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

Ley n.® 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia

laboral y modifica el decreto legislativo 1401.

o Decreto Legislativo n.® 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el sector pul lico.

o Decreto Legislativo n.* 1417, Decreto Legislativo que promueve la inclusion de las personas con
discapacidad.

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.

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

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

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

e Decreto Suprema n.” 083-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
n.” 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de
servicios en el Sector Publico.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.° 61-2010-SERVIR/PE, norma que establece los criterios para asignar

una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de trabajo en |a administracion piblica
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\'% Mxﬁ?l(‘.;.DO & o Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.° 313-2017-SERVIR/PE, norma que aprugba la “Guia metodoldgica
N S para el Diseno de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley n.®

%_W’ 30057, Ley del Servicio Civil y la Guia metodoldgica para la elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos -
MPP, aplicable al régimen de la Ley n.” 30057, Ley del Servicia Civil".

e 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 publico”.

e Resolucion Jefatural n.” 001-004-00003577, norma que aprueba eIMa deg. Cn anizacion y-Funciones -
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e Resolucion Jefatural n.° 001-004-00003132, norma que aprueba el Clasificador de Cargos del SAT,
modificado a través del Resolucion Jefatural n.” 001-004-00003568 del 27 de agosto del 2015.

e Resolucion 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.

e Procedimiento: GRH-PR0O03 V02, Procedimiento de Incorporacion del Personal, Servicio de Administracion

Tributaria de Lima — SAT.

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

lll. DE LOS PUESTOS Y PERFILES A CONCURSAR

3.1 Puestos y perfiles objeto de la presente convocatoria:

1T  NDE | CANTIDAD DE
N° | CPM | SOLICITUD DE CAP PUESTO REMUNERACION | PLAZAS
REQUERIMIENTO VACANTES

TECNICO ATENCION Y

01 | 005 00030 260 ORIENTAGION I 2000 1

02 | oo i ik ;TECNICO TRAMITES SIMPLES il ’
ESPECIALISTA ATENCION Y

03 | oo7 DO 25 | ORIENTACION I el 1

04 | 008 00053 175 ANALISTA RATIFICACIONES | 2000 1

05 | o009 00063 y 00064 074y 075 | TECNICO CAJERO | 1500 2

06 | o10 00061 197 ANALISTA JUDICIAL Il 3000 1

07 | ot 00062 303 ESPECIALISTA COACTIVO III 6400 1

3.2 Condiciones esenciales del contrato:
CONDICIONES DETALLE

Sede de Prestacion del Servicio

Jiron Camana 370, Cercado de Lima y/o agencias

Duracién del Contrato

Desde la fecha de inicio de |a prestacion de servicios que
indigue el contrato hasta 03 meses, con posibilidad de
renovacion.

¢ SAT EErs
40 horas semanales.
I verodnica | Jornada Laboral - Modalidad de trabajo (*) Al momento de la vinculacion se informara la
3P wez (8 modalidad y horario de trabajo.
£
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PUNTAJE PUNTAJE
MAXIMO

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

fechas establecidas en el cronograma publicado.
la calificacion de

ETAPAS MiNIMO

Asimismo, se realizara
documentacion remitida (Ficha de postulacion y
documentos que sustentan la informacion

correo  electronico  de

20
remitida  al

Evaluacion
Curricular 13
registrada)
seleccion@sat.gob.pe
Solo se calificara

la documentacion
presentada de las fichas que se encuentren con la

Nota:
condicion de CALIFICA,

Evaluacién de conocimientos virtual objetiva,
conforme al perfil requerido. Se realizara a través de

una plataforma virtual, asimismo se dara seguimiento
durante su desarrollo mediante videollamada, con la

(Eliminatorio)

20
finalidad de evitar cualquier tipo de fraude o

Evaluacion de
Conocimientos 13

2
(Eliminatorio)
suplantacion.
Evaluacion de conocimientos y habilidades blandas

20 ylo competencias del/de la postulante alineados a los
requerimientos del puesto se realizard de forma
presencial con los miembros del Comité Evaluador.

13

Entrevista

3 Personal
(Eliminatorio)

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

personal.

DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION
Todas las etapas del proceso de seleccion se realizaran a través de medios virtuales ylo plataformas digitales

FELINRUBEN \
ESPINOZA ";}V
Consideraciones Generales:
ylo presenciales. En ese sentido, se recomienda que los postulantes cuenien con dispositivos electranicos
(computadora personal o laptop, con internet, audio y videocamara en correctas condiciones) para

participar en el desarrollc de |as etapas del proceso de seleccion.
Cualquiera de los dispositivos electronicos con acceso a internet y las demas condiciones sefialadas deben

contar con las siguientes caracteristicas técnicas:
2.4 GHz o superior (Corel i3 o superior)

L

ol
\79. MERCADO \Q:S‘ "
W\‘, e CPU (Procesador) :
= e Memoria RAM : 4GB omas
e Sistema Operativo  : Windows (8 6 10).
Anchodebanda  : 10 MB minimo.
: Google Chrome, Firefox o Mozilla (Windows) y safari (Mac) en su Gltima version.
Mouse, teclado, parlantes, micréfono y webcam habilitados.
,-_','/5 AT ‘\\ .
g
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5.1.

Se recomienda verificar y probar que los dispositivos electronicos e intemet del que haga uso, no tengan
problemas y/o fallas que dificulten su participacion en el concurso bajo responsabilidad de los/as postulantes.
Asimismo, a consideracion del Comité Evaluador de seleccion podra proponer una sesion para verificar el
correcto funcionamiento de los dispositivos antes de las evaluaciones.

Las comunicaciones oficiales se daran a través de la Bolsa de Trabajo SAT. Cabe precisar, que en las
diferentes etapas del proceso se podra enviar informacion necesaria a los correos registrados en las fichas de
postulacion, remitiendo los accesos, medios digitales para las pruebas de evaluacion de conocimiento virtual
entre otros, 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 yfo ampliar el cronograma y/o la forma en que se desarrolla el presente proceso.

El proceso de seleccion comprende las etapas que se desarrollan a continuacion;
REGISTRO DE POSTULACION

Es la actividad que se encuentra a cargo del/de Ia postulante, cuyo registro a través de la ficha de
postulacién es de exclusiva responsabilidad de éstela; para tal efecto, elila postulante debe registrarse
previamente en |a Bolsa de Trabajo — SAT, ubicada en la seccion: “Trabaja con Nosotros”, en el portal
institucional del SAT www.satgob.pe, con un usuario (correo electrénico personal) y contraseiia. Una vez
registrado podra 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 indicada en el cronograma del proceso.
Asimismo, se informa que una vez realizado el registro de su ficha de postulacion y requieran descargarlo,
pueden 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”.

Las comunicaciones oficiales se daran a través del correo electronico personal registrado por los/las
postulantes. Cabe precisar que en las diferentes etapas del proceso, se enviara informacion necesaria a
dichos correos con los accesos a medios digitales para las pruebas de evaluacion de conocimiento virtual yla
entrevisia personal, a fin de evitar inconvenientes en el desarrollo de las evaluaciones.

El Servicio de Administracion Tributaria de Lima — SAT, se reserva el derecho de modificar y/o ampliar el
cronograma del presente proceso. Para el caso del registro de fichas de postulacion y envio de la ficha
documentada, se informara al publico en general a través de un comunicado en la bolsa de trabajo del SAT,
No se admitira el registro doble de aquellos/as postulantes que se hayan registrado en la primera fecha.
Unicamente, se admitiran los registros y documentos de los/as nuevos/as postulantes que hayan realizado su
postulacidn dentro de los plazos establecidos en el nuevo cranograma e ampliacion.

La informacion contenida en la ficha de postulacion tiene caracter de declaracion jurada, por lo que es
necesario presentar la ficha firmada al momento de la presentacién de documentos, caso contrario sera
motivo de descalificacion. El Servicio de Administracion Tributaria de Lima — SAT, se reserva el derecho de
llevar a cabo la verificacion posterior respectiva. La informacion registrada sera contrastada con la
documentacion enviada al realizar la evaluacion curricular la cual sera tomada en cuenta para la evaluacion.
Asimismo, se comunica que luego de enviada la informacion declarada no se podra realizar modificacion
alguna, por lo que se recomienda verificar los datos registrados con sus documentos, antes de dar clic en
“Postular”. Cabe precisar que solo se revisaran los documentos registrados en la ficha de postulacion y que
sean relacionados al perfil solicitado.

Envio de documentos.-

Ellia postulante que registro satisfactoriamente su ficha de postulacion en la Bolsa de Trabajo — SAT, debera
presentar en la misma fecha, como indica el cronograma, la ficha de postulacién firmada junto con los
documentos que sustenten los datos registrados en la misma (CV documentado); en UN y HASTA
TRES AR‘E_:ﬁlﬁVOS PDF  adjuntando, ademas, la Declaracion Jurada de contar con medios tecnolégicos y de
cone:g;_ivié[ad para.parficipar en los procesus’QeT_seleccién CPM del Se mﬂl@\lr‘.!i\'[rapi{‘m Tributaria de
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Lima— SAT. La documentacion debe ser enviada al correo electronico: seleccion@sat.gob.pe, desde el correo
personal que se registré en la Bolsa de Trabajo — SAT, indicando en el asunto el tipo de proceso (CPM), el
numero de proceso y el puesto.

Ejemplo: ASUNTO: CPM 001-2023 - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

En caso de remitir uno o mas correos con diferentes archivos PDF deberan agregarle la correlacion al final, tal
como se muestra en el siguiente ejemplo:

(APELLIDO PATERNO) - CAS 00X-2023-NOMBRE DEL PUESTO l.pdf
(APELLIDO PATERNO) - CAS 00X-2023- NOMBRE DEL PUESTO Il.pdf

Las fichas de postulacion que se remitan al correo de seleccion@sat.gob.pe, no deberdn tener un peso
mayor a 10MB, con la finalidad de que no presente inconvenientes con él envid ylo recepcion de los
documentos de postulacién. Es responsabilidad del postulante, prever inconsistencias durante el desarrollo de
las etapas del proceso de seleccion. Elflos postulantes no debe remitir su documentacion a través de
espacios de almacenamiento virtuales o enlaces externos como OneDrive, Google Drive, Wetransfer,
Dropbox, .RAR o similares; de recibir dicha documentacion a través de estos medios virtuales sera
considerado como NO PRESENTO.

Para aquellos documentos que se encuentren dafiados o cuentan con clave de acceso para su visualizacion,
obtendran la condicion de “DESCALIFICADO”, por lo cual es responsabilidad delide la postulante verificar
que la informacion enviada sea de facil acceso.

MODO DE PRESENTACION:

Los documentos solicitados podran ser remitidos en UN Y HASTA TRES ARCHIVOS EN FORMATO PDF,
segun detalle a continuacion:

a) Envio archivos (PDF): Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion, sin
excepcion, deben estar foliados de manera correlativa, legibles, con numeracion de inicio en la
primera hoja del expediente, y siguiendo el orden detallado:

El nombre del archivo debera tener la siguiente estructura; Apellido paterno - Tipo de proceso
(CPM), el nimero de proceso y el puesto, tal como se muestra en el siguiente ejemplo:

(APELLIDO PATERNQ) - CPM 00X-2023-NOMBRE DEL PUESTO.pdf
EJEMPLO: GOMEZ VALLADARES - CPM 005-2023-ASISTENTE DE SELECCION
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que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en el Perfil de Puesto obtendran
la condicion de “NO PRESENTOQ”. Asimismo, aquellos que hayan remitido su documentacion
mediante correo electrénico y no hayan postulado a través de la Bolsa de Trabajo — SAT, no seran
considerados en el proceso.

Orden de los documentos.-

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

NOTA: Para la descarga de la ficha de postulacion, deberan ingresar nuevamente al proceso de
seleccion al cual postulo y dar clic en la opcion “VER', debajo del cronograma que se encuentra
en el mismo lugar del hoton “Postular”.

EVALUACION CURRICULAR -

Esta elapa tiene puntaje y es de caracter eliminatorio: se procedera a revisar la Ficha de Postulacion y la
documentacién enviada por el/la postulante mediante correo electronico, a efectos de comprobar si cumple o
no con los requisitos minimos del perfil del puesto solicitado. Cabe precisar que solo se revisaran los
documentos registrados en la ficha de postulacion de la Bolsa de Trabajo — SAT y que sean 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
ellla 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. 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 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 este/a oculta informacién, consigne.
ylo falta a la veracidad en la informacion que proporciona.

RESULTADOS DE EVALUACION DE FICHA
CONDICION DE
TEW | posTULANTE woRvo
Cuando ellla candidato/a en Ia Ficha de Postulacion que registro en la Bolsa de
Trabajo - SAT, en la fecha y hora establecida, cumple con los requisitos minimos
1 CALIFICA exigidos en el Perfil del Puesto y todo lo descrito en las Bases de la presente
19
convocatoria,
Cuando elfla candidato/a en la Ficha de Postulacion que registro en la Bolsa de
2 NO CALIFICA 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.
Cuando elfla candidato/a no presenta su Ficha de Postulacion Virtual firmada yio
3 DESCALIFICADD cuando no cumple con las indicaciones establecidas en las Bases de la
convocatoria.
RESULTADOS DE EVALUACION CURRICULAR
| CONDICION DE
ITEM | POSTULANTE MOTIVO PUNTAJIL
Cuando ellla candidatofa envia en la fecha y hora establecida la Ficha
de Postulacion firmada documentada, sustentando la informacion
1 CUMPLE regisrada en la Ficha y que dan cumplimiento de los requisitos 13-20
minimos exigidos en el Perfil de Puesto, y de todo lo desciito en las
Bases de [a presente convocatoria. ) A
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Cuando elfla candidato/a no cumple con acreditar la 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 evaluacion de Ficha de Postulacion.

Cuando elfla candidato/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 establecida, -
* Presentar la documentacion sin la ficha de postulacion firmada,
también sera considerado como No Presento

2 NO CUMPLE

4 NO PRESENTO

Conforme a los resultados obtenidos se procedera a realizar la publicacion de resultados, con la relacion
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 la Bolsa de Trabajo - SAT, con el detalle y consideraciones a
tener en cuenta para la siguiente etapa.

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

EVALUACION / VERIFICACION DE PUNTAJE PUNTAJE
DOCUMENTOS MiNIMO MAXIMO
FORMACION 5.0 8.0
EXPERIENCIA 5.0 7.0
CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION 3.0 5.0
PUNTAJE EVALUACION / VERIFICACION DE i 200
DOCUMENTOS ' ‘

o Criterios para la evaluacién curricular: La evaluacion curricular se realizarad de acuerdo al

siguiente detalle:
. PARA EL CASO DE REQUERIR: SE ACREDITARA CON:
SECUNDARIA COMPLETA Copia simple (escaneado) de certificado de estudios.
ESTDoTEONos | O T (S T - i & s
.
UNIVERSITARIOS ido por el centro de estudios, los mismos el u

ciclo académico requerido.

TECNICO, UNIVERSITARIO,
MAESTRIA O DOCTORADO

SITUACION DE EGRESADOJA, SEA

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

ANOS A MAS)

TITULG TECNICO SUPERIOR (3

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

ANOS)

TITULO TECNICO BASICO (DE 1 A 2

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

GRADOQ DE BACHILLER, MAGISTER

Copia simple (escaneado) del diploma de grado academico de la

O DOCTOR especialidad solicitada en el perfil.

TITULO PROFESIONAL Coplg simple (escaneado) del diploma de fitulo de la especialidad
solicitada en el perfil.

CON COLEGIATURA Y De h.aberse !nclmdo como i'EquISIiC? en el Perfil del Puesto, elfla postulante

HABILITACION VIGENTE podra acreditarla con una copia simple. En caso de no comprobarse su
habilitacion y vigencia, SERAN EXCLUIDOS del proceso de seleccion.
Copia simple (escaneado) de las constancias y/o certificados de trabajo,

EXPERIENCIA LABORAL boletas de trabajo, resoluciones de designacion y cese, contratos ylo

adendas que indiquen el periodo laborado (inicio - fin) y cargo del puesto.

En caso de presentar copia d}&ﬁgﬁ}p g servicio, estas se validaran
= 7 GAl N
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siempre y cuando se encuentren acompafniadas con su respectiva

acta de conformidad o prestacion de servicios.

Asimismo se deberé tener en cuenta las siguientes precisiones:

Experiencia General;

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

e De conformidad con lo establecido por la Ley N° 31396, Ley que
reconace las practicas preprofesionales y practicas profesionales
como experiencia laboral y modifica el decreto legislativo 1401, se
podra validar como  experiencia profesional, las practicas
profesionales desarrolladas solo dentro de los dos {02) afios
siguientes a la obtencion de la condicien de egresado, y este periodo
se considera como experiencia profesional. Para el caso de las
practicas preprofesionales se consideran las practicas desarrolladas
por un periodo no menos a tres (03) meses o hasta cuando el
estudiante adquiera condicion de egresado, este periodo son
reconccidas como experiencia laboral para su desempefio en la
actividad publica y privada,

® En aguellos puestos donde se requiera secundaria completa o
estudios universitarios o técnicos inconclusos, se contara loda la
experiencia laboral,

Experiencia Especifica:

e Asociada a la funcion ylo materia, area, puesto o nivel especifico
requerido.

* La calificacion de las funciones indicadas en su Ficha de Postulacion
sobre la experiencia especifica ser> considerada validas siempre que
se encuentren relacionadas al Perfil del Puesto.

e  Laexperiencia se computara desde Ia fecha con la que se acredita la
condicion de Egresado, por lo cual, elila postulante debera registrar
el egreso y 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.

e De conformidad con lo establecid- por [a Ley N® 31396, Ley que
reconoces las practicas preprofesionales y practicas profesionales
como experiencia laboral y modifica el decreto legislativo 1401, se
podra validar como experiencia profesional, las practicas
profesionales desarrolladas solo se puede desarrollarse dentro de los
dos (02) afios siguientes a |a obtencion de la condicion de egresado,

¢, E.. y este periodo se considera como experiencia profesional. Para el

\&“S_LJ_W caso de las practicas preprofesionales se consideran las practicas
desarrolladas por un periodo no menos 3 lres (03) meses o hasta
cuando el estudiante adquiere la condicién de egresado, este periodo
50N recenocidas como experiencia laboral para su desempefio en la
actividad piblica y privada.

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

Copia simple (escaneado) del diploma ylo certificacion expedido por el
centro de estudios y validado por la autoridad competente, v que se
encuentren concluidos. Todos los documentas deberan indicar el minimo
de horas requeridas. =

IMPORTANTE: Gl
miﬂ”‘-"‘ ’ 3

DIPLOMA O PROGRAMA DE
ESPECIALIZACION
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Cuando no se precise el minimo de horas en el requisito del Perfil del
Puesto, el diplomado o programa de especializacion debera acreditar
un minimo de noventa (80) horas de duracién (no acumulative), 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 certificados con la denominacién de Especializacion o
Programa de Especializacion siempre que acrediten el minimo de horas
requeridas, segun sea el caso.

Copia simple (escaneado) del diploma, constancia y/o cerificado
expedido por el centro de estudios y validado por la autoridad
competente. El cual incluye cualquier modalidad de capacitacion, cursos,
talleres seminarios, conferencias, entre otras.

IMPORTANTE:

Cuando no se precise el minimo de horas en el requisito del Perfil del
Puesto, el curso debera acreditar un minimo de doce (12) horas de
duracion (acumulativo).

CURSO

Los conocimientos requeridos se podran comprobar en las etapas de
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO | evaluacicn de conocimiento y entrevista. No se solicitaran documentos,
YI0 CARGO sin embargo losflas posiulantes pueden presentar constancias,
certificados ylo declaracion jurada como referencia.

(*) IMPORTANTE:

1. En el caso de Experiencia General

o Para aquellos puestos donde se requiera formacion técnico o universitaria, la experiencia general
se contabilizara 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 ylo titulo
tecnico o profesional presentado; dicha informacion debera estar registrada con precision en
la Ficha de Postulacion Virtual.

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

e Tratandose de estudios realizados en el extranjero, de conformidad con lo establecido en la Ley
n.® 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, los titulos universitarios, grados
academicos 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
unico acto previo la legalizacion en el Ministerio de Reldaciones Exteriores o el apostillado
correspondiente.

s FElfla postulante es responsable del sequimiento de la publicacion de los resultados en la pagina
web www.sal.gob.pe y de la realizacion de la siguiente etapa segin cronograma de la
convocatoria.

e De conformidad con lo establecido por la Ley n.° 31396, Ley que reconoce las practicas
preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto
Legislativo n.* 1401, y segln el perfil del puesto convocado, las practicas profesionales que
hayan realizado los egresados de educacion superior universitaria y no universitaria en
instituciones publicas o privadas por un periodo de hasta un maximo de veinticuatro (24) meses
son reconacidas como experiencia laboral para su desempefio en la actividad publica y privada.
Para el caso de las practicas preprofesionales que realizan los estudiantes de educacion
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 condicion de egresado, dicho
tiempo es reconocido como experiencia laboral para su desempefio en la actividad publica y

privada.
° ParaJas tasas de SECIGRA, solo el afio completo de SECFG £660 se reconoce como
rwcros preslados al Es rilgh] rexuado previos a la
L ,,_mﬂuw‘- ; “
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fecha de egreso de la formacion correspondiente. Para tal efecto ellla postulante debera
presentar la constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por la
Direccion de Promocion de Justicia de la Direccion General de Justicia y Cultos del Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos.

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 la 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.

2. Enel caso de Experiencia Especifica:

Es la experiencia asociada a la funcion ylo materia del puesto convocado, nivel especifico o
sector al que pertenece la entidad.

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

De conformidad con lo establecido por la Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas
preprofesionales y précticas profesionales como experiencia laboral y modifica el decreto
legislativo 1401, se podra validar como experiencia profesional, las practicas profesionales
desarrolladas solo puede desarrollarse dentro de los dos (02) afios siguientes a la obtencion de
la condicion de egresado, y este periodo se considera como experiencia profesional. Para el
caso las practicas preprofesionales se consideran las practicas desarrolladas por un periodo no
menor a tres (03) meses o hasta cuando el estudiante adquiera la condicion de egresado, este
periodo son reconocidas como experiencia laboral para su desempefio en la actividad pablica o
privada.

No se validaran Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto. 2
excepcion de los conocimientos.

Tratandose de estudios realizados en el extranjero, de conformidad con los establecido en Ia
Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, los titulos universitarios, grados
académicos o estudios de post grado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los
documentos que la acrediten seran registrados previamente en SERVIR, requiriéndose como
unico acto previo la legalizacion en el Ministorio de Relaciones Exteriores o el apostillado
correspondiente,

Elfla postulante es responsable del sequimiento de la publicacion de los resultados en la pagina
web www.satgob.pe y de la realizacion de la siguiente etapa segin cronograma de la
convocatoria.

(*) CONSIDERACIONES:

1.

El postulante debera leer detenidamente las Bases del presente proceso y, de considerar
que reiine TODOS los requisitos minimo del Perfil del Puesto, debera contemplar
cuidadosamente la Ficha de Postulacion Virtual, respetando todos los campos
obligatorios.

El presente proceso CPM debera contar como minimo de dos (02) 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.

e
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4. En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, debera
adjuntar la 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.

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

VIl EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

Esta evaluacion es eliminatoria y liene puntaje. La evaluacion de conocimientos tiene como objetivo evaluar el
nivel de conocimientos técnicos de losflas postulantes en relacion a lo solicitado en el Perfil del Puesto.

La aplicacion de la evaluacion de conocimientos se realizara y sera monitoreada a través de un aplicativo
vitual de forma ininterrumpida, con la previa identificacion del candidato a través de su documento de
identidad, a fin de evitar suplantaciones. El mismo ser4 informado previamente a través del portal institucional
del SAT: www.sat.gob.pe, Bolsa de Trabajo - SAT.

De considerario necesario se realizara una prueba de conexion a los/as postulantes previos a la evaluacion de
conocimientos virtual, para asi garantizar y prever la conectividad durante su aplicacin, previa comunicacion
mediante su correo electronico personal registrado. Se precisa que dicha prueba de conexién no es parte de la
evaluacion de conocimientos virtual que garantiza su asistencia; es decir, en caso de presentarse a la prueba
y no asistir a la evaluacion 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
SATW%, electronicos personales registrados en la ficha de postulacion, slo para aquellos postulantes que ya hayan

£LIX RUBEN pasado el registro de asistencia y se encuentren conectados en la sesion. Del mismo modo, una vez
F ZA & transcurrido el tiempo limite, los/las postulantes deberan completar su evaluacion, concluyendo asi su
2 5 participacion en dicha etapa.

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

Asimismo, aquellos postulantes que NO se presenten (conecten) a la hora establecida y aquellos que no sigan
las instrucciones para la realizacion de |a evaluacion de conocimientos virtual, las cuales seran especificadas
en la publicacion de los resultados de la evaluacion curricular y/o mediante correo electrénico, 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 interrumpa la conexién por motivos ajenos a ellos, 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 Declaracion Jurada.

Por ese motivo, serd 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 conectividad, previamente a
la nueva aplicacion, caso contrario no se procedera con la evaluacién de conocimientos y ella postulante sera
descalificado/a del proceso, obteniendo la condicion de NO CALIFICA.

Asimismo, ellla candidato/a una vez terminado el tiempo indicado por el encargado de la aplicacion de la
evaluacion, debera remitir su evaluacion inmediatamente, caso contrario no se evaluara dicha evaluacién, por
lo que no hay lugar a reclamo.

Los resultados de la evaluacion de conocimientos virtual seran publicados en el portal institucional
waw.sat.gob.pe, seccion: ‘Trabaja con Nosotros”, en las fechas establecidas en el cronograma. En la misma
pubhcamon se mformara acerca del diay la i}oga para la mgwente etapa: ENPREV\Q]‘A PRESENCh\L
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Consideraciones durante el desarrollo de la Evaluacion de Conocimientos Virtual:

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

® Debera contar con dispositivos electrénicos (computadora personal o laptop, con internet, audio y
videocamara funcionando en correctas condiciones) y todas las caracteristicas y especificaciones
técnicas propuestas en las presentes bases del proceso de seleccion.

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

o 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 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 conlleva a la exclusion del postulante, no existiendo
tolerancia, prorroga alguna o reprogramacion de la evaluacion.

» 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 electronico en general durante el desarrollo
de la evaluacion.

o Elfla candidato/a no podra interactuar o comunicarse con otras personas durante el desarrollo de la
evaluacion, caso contrario, sera descalificado lo que conlleva al retiro de la evaluacion ¥ Su exclusion
del proceso de seleccion.

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

o Al termino de la evaluacion, elfla postulante debe confirmar su conclusion y cerrar sesion, luego de ello
no podra volver a ingresar.

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

VIIL ENTREVISTA

Esta etapa tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. La entrevista se dara de forma presencial, Elfla
candidato/a debe presentarse a la entrevista personal portando su Documento Nacional de Identidad
(DNI) o Carnet de Extranjeria,

.,
ekt
et \

i
VERONICA !
_ & Losflas candidatos/as que no alcancen el puntaje minimo de trece (13) puntos en esta evaluacion, seran
i §} : considerados DESAPROBADOS/AS.
Uﬁ?‘

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

La entrevista estara a cargo del Comite Evaluador los cuales consignaran los resultados en el formato
“Evaluacion de Entrevista',

Previo a la declaracion de ganadores, el personal del Area Funcional de Bienestar y Desarrollo de
Personal, verifica si a dicha fecha elila candidato/a ganador/a se encuentra inhabilitado/a administrativa
o judicialmente para el ejercicio de la profesion, contratar con el Estado o para desempefiar funcion
publica, utilizando para ello la informacion registrada en el Registro Nacional de Sanciones Contra
Servidores Civiles (RNSSC), el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM y si esta inscrito
en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delito Doloso (REDERECI), para las acciones

correspondientes. o AT Ry
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Igualmente, se realiza 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 desarrallo de la nueva relacion laboral con el Estado.

NOTA:

De acuerdo a lo niveles de alerta u otras medidas restrictivas 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 dara a conocer de manera oportuna a los candidato/as a través de la
publicacion de un COMUNICADO en la Bolsa de Trabajo - SAT, la forma y condiciones en que se
desarrollara la misma,

IX.  BONIFICACIONES

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

* Alla 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 Resolucion de
Presidencia Ejecutiva n.” 330-2017-SERVIR-PE, siempre que ella 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 y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en la
Entrevista Virtual.

e Alla 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 Miltar,
concordante con el numeral 3 del articulo 87 de su Reglamento y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
n.° 330-2017-SERVIK-PE, siempre que ellla postulznte lo haya indicado en su Ficha de Postulacion
Virtual, adjuntando copia de la documentacion que sustente haber pertenecido a la Fuerzas Armadas del
Pert en la etapa de Evaluacién de Ficha de Postulacion y Curricular, y que haya alcanzado el puntaje
minimo aprobatorio en la Entrevista Virtual,

""" CUADRO DE MERITOS
/ﬂ,; "’ER@N"U‘ El cuadro de méritos se elaborara con los/las candidatos/as que llegaron a la etapa de Entrevista, pudiendo
l. ?% Mi oo & obtener la condicion de GANADOR/A, APROBADOJ/A, DESAPROBADOJA, con sus respectivos puntajes y el
N ¥ resultado final ponderado de acuerdo al siguiente detalle:
s
CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE POR ETAPAS sy BONIFICACIONES PUNTAJE TOTAL
Evaluacion Evaluacion de ’ . .
Currcular | | conocimientos | E':l’g;'s}"’ P‘r::';‘e NO CORRESPONDE ) P‘:}r:f;:i;‘::a'
(30%) (30%) i
?::::E::? ;‘;:j:?:g:tg: Entrevista | Puntaje Bonificacion a la persona con Puntaje total
0, inal + H : , = :
(30%) + (30%) + | (40%) fina discapacidad (15%) obtenido
Evalgacmn Evaiu_acpn de Enkevidte: | Punisie .Bomfl.cacmn al personal Puntaje total
Curricular P conocimientos + | (40%) final i Licenciado de las Fuerzas - obtenido
(30%) (30%) i Armadas (10%)
. Eva ‘fam” Evalu_amlon de Entrevista | Puntaje 'Bonlﬁc:?cmn a If'j per§ona con Puniaie ot
| Curricular 4 | conocimientos o | (40%) final " discapacidad y Licenciado de las v | oldanity
| (30%) (30%) Fuerzas Armadas (25%)

W
5!'}',_!_
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o Ejemplo: Obtencion de Puntaje Final (PF)

Evaluacion Curricular Evaluselon Entrevista
Candidato Conocimiento Puntaje Final (PF)
(ECR) (E)
(EC)
Candidato 1 16*03=4.8 15703=45 17°04=6.8 45+48+68=16.1
Candidato?2 | 16703=48 17+0.3=5.1 15704=6 51 +48+6=159

XIl.  PUNTAJE FINAL Y PUNTAJE TOTAL

El 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)

Doénde:

PF : Puntaje Final

(ECR) : Puntaje de Evaluacion Curricular

(EC) : Puntaje de Evaluacion de Conocimientos
(E) : Puntaje de Evaluacion de Entrevista

FELKRUBEN |

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

XIl.  DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

12.1.1. Declaratoria del Proceso como Desierto

e
7
// 5&\]‘_"&5“% . El proceso sera declarado desierto si se presenta cualquiera de los siguientes supuestos:
Il ver ol .
ne  videz 5 e Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion,
\z, MERCAUO 7' e Cuando ninguno de los/las candidatos/as cumple con los requisitos minimos.
W
% e Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los/las candidatos/as obtenga el
S - e . ?

puntaje minimo en la evaluacion de conocimientos, y |a entrevista, segun corresponda.
e Cuando se declare al/a la Ganador/a y éstefa no se presente a firmar el contrato dentro del plazo
establecido ylo desista de firmarlo, y no se cuenta con accesitarios.

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

12.1.2. Cancelacion del Proceso de Seleccion

El proceso puede ser cancelado si se presenta cualquiera de los siguientes supuestos, sin que el SAT incurra
en responsabilidad: ;
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e Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad, con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion.

e Por restricciones presupuestales.

o Otros supuestos debidamente justificados.
En caso de producirse algunc de los citados supuestos, la Gerencia de Recursos Humanos, a través
del Comité Evaluador, da por culminado el proceso de seleccion declarandolo cancelado.

Xii. CONSIDERACIONES GENERALES

e 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 de ser necesario a través de los datos de contacto registrados
en su ficha de postulacion: correo electronico ylo teléfono fijo y/o teléfono celular.

e En el caso eslrictamente necesario que el candidato/a tenga que hacer uso de una cuenta de correo
electronico 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 correc alternativas siempre que hayan sido declaradas en el Formato de Declaracion Jurada de
contar con medios tecnolégicos 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.

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

La Gerencia de Recursos Humanos es responsable de ejecutar la etapa preparatoria, |a etapa de suscripcion
y registro del contrato, asi como publicai los resultades 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

P sus etapas.
7/ SAT &=, ‘ . ‘ ‘
;'/ i e  LaGerencia de Recursos Humanos tiene la facultad de interpretar y aplicar las Bases del presente proceso de
_‘jg,\ VE seleccién, cuando se presenten en estas dudas o vacios y/o resolviendo los hechos o situaciones gue se
33;' h;I‘EA presenten, dentro del marco de su competencia asignada, salvaguardando el debido proceso y resolviendo en
s mérito a los principios de legalidad, igualdad, equidad, informalisma y trasparencia.

e La Bvaluacion Curricular, la Evaluacién de Conocimientos, Evaluacion psicologica y la Entrevista son de
caracter obligatorio y/o eliminatorio, segun corresponda, siendo responsabilidad absoluta del/de la postulante
el seguimiento permanente del proceso en el portal institucional del SAT: www.sat.gob.pe, seccicn; “Trabaja
con Nosotros”.

e  Ella candidato/a tiene |a obligacion de presentar toda la informacion yfo documentacion adicional que requiera
la Gerencia de Recursos Humanos en cualquier momento de |a etapa del proceso de contratacion.

= Las etapas se ejecutan segin el cronograma establecido. En ese sentido, los/las candidatos/as son
responsables absolutos de verificar las diversas publicaciones que se realicen en el portal institucional del
SAT: www.sat.gob.pe, seccion: “Trabaja con Nosotros”. ot
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¢ Ella candidato/a que tenga vinculo contractual con el Servicio de Administracion Tributaria de Lima - SAT, a
fraves de la vigencia de su conltrato de trabajo, regulado por el Decreto Legislativo n.® 728 o mediante una
contratacion administrativa de servicios bajo el Decreto Legislativo n.° 1057 (CAS), debera renunciar al cargo
0 puesto que se encuentre ocupando en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas de efectuada la
publicacion de Ia lista ganadores del concurso al cual haya postulado, caso contrario se comunicara al/a la
candidato/a que haya quedado como accesitario, a fin de que éste/a Gltimo/a concrete su vinculo contractual
can la institucion.

*  Elfla postulante que tenga vinculo laboral con el Servicio de Administracion Tributaria de Lima - SAT, bajo el
régimen del Decreto Legislativo N° 728, a plazo indeterminado; no podra ser recontratado/a bajo ninguna de
las modalidades previstas en el Titulo Il - Contratos Sujetos a Modalidad, de conformidad con lo establecido
en el articulo 78 del T.U.O. del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral. De
advertirse dicha situacion ella postulante sera descalificado en cualquiera de las etapas del proceso de
seleccion.

 SAT &5

GONZALO V. SITUACIONES ESPECIALES Y CONSECUENCIAS
8 ALFREDO o
\ IAS : ) ; : - ) .
f% V@tﬁz § e En caso de detectarse que ellla candidato/a ha incurrido en plagio o ha incumplido Ias instrucciones para el
&, Y desarrollo de cualquiera de las evaluaciones de las etapas de seleccion, sera automaticamente descalificado,

Rty meS?
£ aun cuando el/la postulante haya sido seleccionado/a, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles y/o
penales que el SAT pueda adoptar.

* En caso que ella candidato/a no se conecte/presente a cualquiera de las evaluaciones de la etapa de
seleccion, en la fecha o lugar establecido por el Comité evaluador, éstela quedara automaticamente
descalificado/a.

e En caso que ella candidato/a sea suplantado/a por un tercero, éstela quedara automaticamente
descalificado/a, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles ylo penales que el SAT pueda adoptar.

* En el caso de empate en el puntaje total més alto entre dos o mas pastulantes, a efectos de determinar alfa la
ganadorfa, se determina el orden de prelacion aplicando los siguientes criterios:

a)  El que obtenga mayor puntaje en la Entrevista.
b) Elque obtenga mayor puntaje en la Evaluacion de Conocimientos.

*  Encaso de mantenerse el empate, la Gerencia de Recursos Humanos notifica a los/las candidatos/as y a los
miembros del Comité de Evaluador, la realizacion de una nueva entrevista personal complementaria, fijando la

i 5 = "
__:;"/-"_.::: X fecha y hora de la misma, la cual determinara el resultado final.
/ SAT.-.::.-..":*.":,..\
! estycn XV.  RESOLUCION DE CONTROVERSIAS
5 (M g
A '?a MERCADO é;: f e El Comite Evaluador, es el encargado de resolver cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion
e 25X alas Bases durante el desarrollo del proceso de seleccion. No constituye instancia administrativa,

e  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.

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

e Contra el acto definitivo con el que se concluye el proceso de seleccion (resultado final) o contra el
administrativo que resuelve el recurso de reconsideracion, elfla postulante podra interponer recurso de
apelacion, 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
Servicio Civil - Servir, segiin su competencia.

* Ambos recursos (reconsideracion 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 publicacion de los resulladg%»mqes\dgl Concurso.
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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 suscripcion del contrato,
dando conformidad a través de correo electronico u otro medio que le sera senialado.

El contrato debe suscribirse como maximo 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 ellla candidato/a
ganador/a no suscriba el contrato por causas objetivas imputables a éste/a, se declara seleccionado al/a la
candidato/a que ocupd el orden de mérito inmediato siguiente con Ia condicion de APROBADO (accesitario)
para que proceda a la suscripcién del contrato, dentro de los cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de notificada la comunicacion que lo/la declara como ganador/a accesitario.

La fiscalizacion posterior respecto a la documentacion presentada, asi como la solicitud de los documentos
originales o copias para la apertura del legajo personal, segun 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 documentacion correspondiente.

De acuerdo al Decreto Legislativo n.° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, modificado por Ley n.” 29849, Ley que establece la eliminacion
progresiva del Régimen Especial del Dacreto Legislativo n.* 1057, el trabajador esta sujeto al perindo de
prueba de tres (03) meses contados desde el inicio de su prestacion de servicios.

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 Piblico para el Ano Fiscal 2022, la contratacion de
personal bajo el régimen especial de contratacién de servicios (CAS), se esta dando para efectos de
reemplazar a aquellos/as servidores/as que finalizaron su vinculo contractual con la entidad a partir del 3 de
agosto de 2021, observando para ello las condiciones establecidas en dicha narma.

En concordancia con lo establecido en el numeral 3 de Ia disposicion complementaria referida
precedentemente, los conlratos administrativos de servicios que se suscriban o prorroguen en el marco de lo
autorizado en la mencionada disposicion, como maximo podran tener vigencia hasta el 31 de diciembre del
2022. De ser el caso, cumplido el plazo, los contratos o prorrogas suscritas concluyen de pleno derecho y son
nulos los actos en contrario que conlleven a sus ampliaciones. Cabe mencionar, que la comunicacion que la
entidad pudiera hacer de la conclusion del vinculo contractual tiene caracter informativo y su omisién no
genera la prarroga del contrato.

El personal que se contrate en el marco de lo dispuesto en la disposicion complementaria antes mencionada,
no les aplica las disposiciones vigentes de la Ley 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la
discriminacion en los regimenes laborales del sector publico.

AJUSTES RAZONABLES

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

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

a los medios digitales donde se desarrollan las.etapas del proceso de sglacaior.. seqin los requerimientos
AT ol 5l ot o o s

“
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necesidades delfla postulante con discapacidad. Bajo este supuesto, el/la postulante debera informar al correo
electronico institucional: seleccion@sat gob.pe, las condiciones necesarias para su evaluacion, siempre y
cuando lo haya declarado en la ficha de postulacion la condicion de discapacidad.

La unica excepcion a la implementacion del ajuste razonable solicitado consiste en que suponga una carga
desproporcionada o indebida, entendiéndose como tales a aguellas acciones de tipo procedimental. Son
criterios para considerar que un ajuste razonable es desproporcionado o indebido, en el primer caso, cuando
resulta ser desmedido, excesivo o exagerado para los fines del proceso de seleccion y, en el segundo caso,
cuando sea ilegitimo, prohibido o injusto.

ANEXOS

ANEXO N° 1: Cronograma CPM
ANEXO N° 2: Evaluacion Curricular - Criterios de Puntuacion CPM

SAT S
GONZALO
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ANEXO N°1: CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION POR CONCURSO PUBLICO DE MERITOS A PLAZO
FIJO (CPM)

ETAPAS DEL PROCESO —[ CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Nacional de Empleo.

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

Publicacién de la convocatoria en el portal

institucional: www.sat.gob.pe

Del 07/08 al 18/08/2023

Area F. de Bienestar y Desarrollo
de Personal

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

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

(LEER BASES)

21/08/2023

Area F. de Bienestar y Desarrollo
de Personal

Evaluacion de Ficha de Postulacion y
Curricular.

Del 22/08 al 25/08/2023

Comité Evaluador

Publicacion de resultados de la Evaluacion de

Area F. de Bienestar y Desarrollo

. = 2 28/08/2023
Ficha de Postulacion y Curricular. de Personal
{E;:LL;?zf;a vizial) Conocipienies: Vil 3110812023 Comité Evaluador
Publicacion de resultados de la Evaluacion de C1IDi2023 AreaF. de Bienestar y Desarrollo
Conocimientos Virtu-1 de Personal
Entrevista Presencial Del 04/09 al 06/09/2023 Comite Evaluador
Publicacién de resultados de la Entrevista 0710812023 Area F. de Bienestar y Desarrollo
Virtual y el Resultado Final de Personal
/ SAT .
7 \i REGISTRO Y SUSCRIPCION DE CONTRATO
.{\5'5, VERGIICA QJ} Dentro de los 5 dias
i3 5 habiles siguientes de _ C
\7 MERCADO £ S .
\:L'.‘m N S/ 1 | Suscripcion y Registro de Contrato publicacién del resultado AreaF dePAdmlnltjtracmn de
3 final de la entrevista Ll

{Del 08/09/2023 - 14/09/2023)

7 SAT

[ pomseion, Ny
o rmisuTAliA DE A
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P
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ANEXO N°2: EVALUACION CURRICULAR
CRITERIOS DE PUNTUACION CPM

relacionados al perfil del puesto

1 FORMACION ACADEMICA
1 Formacién minima para el cargo 5.0
Puntaje adicional:
12 Estudios universitarios en curso ylo egresado técnico profesional 0.5
1.3 Egresado de carrera universitaria y/o titulado técnico profesional 1.0
14 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
2.1. Experiencia minima requerida para el cargo 5.0
Puntaje adicional:
2.2 Experiencia superior a la requerida para el cargo (adicional como minima de un afio) 20
3 CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
3.3 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 05
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 yfo estudios de especializacién adicionales 05
relacionados al perfil del puesto
35 De tres (3) a mas diplomados y/o estudios de especializacion adicionales 10







Unidad orgénilea:
Oenaminaciin del pugsto:
Nembre del pussto:
Dependengia Jerirquica Lineal:
Dependencia funcional:
Fueslosa su camo!

Gerencia Cenlral de Opsraciones

Serencia de Senicios al Adminisirado

Téenico de Alengide y Otenlacin Il

Especialisla oa Alancidi ¥ Orentacian It

Np apliea:

Alander ¥ arientar a ks administradas y contribuyentes respecto de los rémites presentados qua Sean su competandia.

a) Alendés y orientar a los administrados én sus trmiles relativos a 135 declarciones jwadas y liquidaciones,

jperienere.

by Ei_\tfegaf-a solicilug del adminisirade, eslados de cuentas da deudas tibutarfas y no tibutaras, en fa aencia o punky de atencidn al que|

c) Aterder las sohciudes de Iraccionamignlo do' pago de aprobacisn aulomblics presentada por los adminislrados e imprimi prelininares de
Hractianamignlo, 2n (a agencia o punte de-alencion al que panendcs.

) Controlar con la emisidn de fos repores de fos Téonicos da Atancidn y Orientackin |,

&} Informar a las Unidades Orgénicas compelentes sobre los temas de reclamos o sugerencias Irecuentas.

1} Recibi la documenlacidn presentada en 1 agencia o punta de atentién al gue perienta ¥ remitida 2 fa Gerencka de Servicios al Administrado.

Administado.

g} Emilir &l repare dé los tbmites realizados en el dia y ordenar bos documentos fisicos ganerados fara Su remiskn a ks Garencia de Senvicios al

h} Realizar ofres atividaces, retacionadas a sv ambila da acciba, qua e _séan ercomendaras por Especiafista de Alengibn y Oientacian [Il,

CoCTaEIones \nterna

*Unidades Onganicas,

[Cotrdinationes Externas
No aplica.




CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Vo requisren documentacitin susteniadora) :
No Aplica

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nate: Coda cursa dehen tener nomenoes de 12 horos de copoctocion y los programas de especializocidn ne menos de 80 horos,

Relacionados al cargo.

C.) Conocimientos de Ofimatica e IdiomasiDialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica| Basico || fio| Avanzad IDIOMAS Mo apica | Basico fio| Avanzado|
Procesadores de textos X Ingles X
Hojas de calculo X Quechua X
Prug.rar‘na.:lie X Ofras X
.P‘ won
Olros (Especificar) X Observaciones.-
(Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de aiios de experiencia |aboral, ya sea en el sector plblico o privado.
Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de |a experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

1 (Un) afio de experiencia en Tacnico | 0,
1 {Un] afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector piblico o privado.

8. En base 2 la experiencia equerida para el puesto { parte A), sefiale el tiempo requendo en el sector publico.

T Waraus 8l nivel minime de puesto que Se requiere como expenentia; va sea en el seclor publica o privada;
1 i
Praclicante Auxiliar o . ! l ; Supenvisor / Jefe de Area Gerenls o
; ! Analist special ; :
profasional [lﬁ.slstente |:| Melwies Ean DCnordlnadm Do Dpto Director

*Mencione otras a omplementarios sobre el isito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Proacividad, Caiidad en el Trabsio, Inegridad |

REQUISITOS ADICIONALES




Organo: Gerencia Cenlral de Oparacionss
kinidad organica: Gerentia de Servicios &l Administradn
Denominacian del puesta:

Hombre de] puesto: Téinico de Tracmites Simples [

Dependencia Jerarquica Lineat:

Dependencla funcionat: Especialista de Tramiles Simples |
Puestos a su cargo: ‘Ho aglica

a) Ateddar los Iramitas de su.compelencia, presentadas por los adminisiraxios, tales como Derivacion de.documientos, descarge de fago, anulacion
de-cuents y unifcacion te codigos de Admdnisiradg,

b} Alendar as consullas y tramiles de los adminisirados que acugen afos puniss de alencidn y hacer seguimiento comréspandienle pard su atencitn,

c} Lkevar &l registro de kos bamites atendidos.

d) Elaborar et segislo de los cambios de domicilic de los contdbuyanias yio administrados, 3 in de excluinos.en les scciones de sobranza, evitando
inotificaciones infucitosas,

e} Realizar olras aclividades, relacionadas a sumbito de accifin, que e sean encorendadas por ef Especiafista te Tramiles Simples .

[T ordinacionss Itemas:

* Unidades Organicas,

Coordiiigtionias Externas:
No-apiica.

fcompleta  Gompleta

s [ [




CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc acion susteniadora) :

Conogimiento en Tributaciaon y Derecho Administrativo.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cuda curso deben tener ne menos de 12 horas de capacitacian y los programas de especializocion ne menas de 90 haras.

Redacionados al cargo.

C.) Conocimientos de Ofimatica e IdiomasiDialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaphica | Basico |Inlermedio] Avanzado IDIOMAS Mo apiica | Basico |Intermedia| Avanzado
Procesadores de texios X Inglés X
Hejas de calculo X Quechua X
ngrama.{,‘e X Otros X
presentacion
Otros (Especificar) X Observaciones.-
Otrog (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de anos de experiencia laboral: ya sea en el sector publico o privade,

r_

[Experiencia especifica

A Indique e tiempo de |a experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

1 {Un} afic de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publice o privado.

B, En base a la experiencia requerida para el puesto ( parte A), sefiale el tiempo requerido en &l sector publico

T Wamue & nivel minimo de puesto Que S lequisre COMD expeniencia; ya sea en el secior piblico o privado:

IPracnéame Auxiliaro . » Supervisor / Jelededrea | |Gerenteo
profesional DAsistenle [I"‘“E'ﬁta Dapec‘a“s‘a DCmrdinadnr |:|o Dpto DDirechr

*Mencione otros complementarios sobre el requisito d riencia; en caso existiera algo adicional para el puesio.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Proacividad, Caiidad en el Trabajo. Integridad

REQUISITOS ADICIONALES

C "‘ .;.“'%-
.:--‘.




SAT

TRIGUTARI DE LIFEA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia Central de Operaciones
Unidad organica: Gerencia de Servicios al Administrado
Denominacién dal puesto:
Nombre del puesto: Especialista de Alencién y Orientacion Il

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia funcional: Especialista de Alencion y Orientacion |1l
Puestos a su cargo: Mo aplica

MISION DEL PUESTO

Controlar el proceso de atencion y orientacion brindando a los administrado yfo contribuyentes a través de los distintos canales de comunicacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Atender a los administrados de manera personal, en los casos en que sea requenido.

b) Supenvisar la elaboracion y disefio de material informativo necesario para la ejecucion de los proceses de atencién y onentacion.

c) Supervisar el desarollo y ejecucién normal del proceso de atencidn y origntacion, asi como, las labores del personal de su Area.

d) Supervisar el cumplimiento de actividades de contral en las agencias y punios de alencion tendientas a asegurar un correclo registro de las
operaciones basadas en la informacion proporcionada por los administrados y/o contribuyentes,

e) Supenvisar Ia transferencia de 1a documentacion generada en las agencias y puntos de atencion y |a distribucion del material informativo.

) Realizar olras aciividades, relacionadas a su ambito de accion que le sean encomendadas por el Especialista de Alencidn y Orientacion |11,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
* 4 :as Funcionales.
* Unidades Organicas.

Coordinaciones Externas:
No aplica,

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B) Grado(s)situacién académica y camsralespecialidad requeridos C.) {Colegiatura?

Incompleta  Completa Dﬁgresado(a) Dﬁ‘achnl&r Enmbatmencrawra D Si m No

L__Ip,ma D D Titulo Profesional Universfario en Derecho, Economia,
Contabilidad, Ciencias de la Comunicacion, Administracién o
Dmmm D D carreras afines.
e o = _ ’ ) Habilitacion
D'f f:,“ ::c :Me:na D D DMaesTna I:IEgresado DGfado profesional?
Técnica ;

DSupemr D D | I D Si m o
DUnmsnanu D DDoc:wrado DEgresado ,:’Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo requieren documentacion sustentadora) :

Conocimiento en Trbutacidn Municipal y Derecho Administrativo.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Naota: Code cursa deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los progrumaos de especiolizacion no mencs de 0l horas.

Sistemas Administrativos, gestion publica / privada o temas afines.,

C.) Conacimientos de Ofimética e IdiomasiDialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo apica | Basico |Inermedio) Avanzado IDIOMAS Noaplca| Basico |Ind dio] A
Procesadores de texios X Ingles X
Hojas de calculo X Quechua X
P X Otros X
presentacion
Diros (Especificar) X Observaciones.-
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indiue la cantidad total de afos de experiencia laboral, ya sea &n el sector publico o privado.

-

Experiencia especifica

A, Indique &l tiempo de la experiencia requerida para el puesto en la funcion o |a matena

1 {UUn) afio de experiencia como Especialista | & 3 {tres) afios de experiencia como Analista o [a combinacion de ambos @
3 (Tres) afios de expeniencia en posiciones similares o afines, en el sectar publico o prvado

B. En base a la experiencia requerida para el puesto | parte A), sedale al tiempo requerido en &l sector pdblico.

T Wamue el nivel minimo de puesto que se requisre COMO expenancia; ya seaen & seclor publico o privado:

Pracficanie Ausiliar o ; . Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional D,ﬂ.sislente Dﬁnalma DEspeuaﬁsta DComdinaaor Do Dpto Director

*Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de riencia: en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Mejora continua, Capacidat analitca, Adaptabilidad y Flexibiidad. |

REQUISITOS ADICIONALES

[




2AT

Organo: Gerencia Déntral da Normativa

Unidad organica: Gerancia de Asunins Jurdicos
Denaminacion det puesto:
Nombre del guesto: Analigha de Ratificaciones |

Depentdencia-Jerirguica Lineal:

Dependencia funcional: Especiglista da Ratificaciones It

Puesios a su carge: No aplica

Recoplar ¥ revisar inforraacion que se I proporcioe asi como ejecufar las tareag eenicas y administrativas conespendientss, con respects dé fas
salititudes de raificacion de las ardenanzas distrilales, desde un punlo de vista tBenico o lagal,

a) Evaluar as solicilides de ralificssior de las ordenanzas distriltzles con coitenide tibuteria desde el punio de vista tecaito yio Jegal.

b) Aetualizacion de 13 informaciin de las ordenanzas ralllicadas v en trémite en a paging web del SAT.

¢} Brindar asistencia técnica‘en materia de ralificaciones a 155 Municipalidades Digtritales, 8.1raves-de reuniones de rabajo, en caordinacisn con e
Espectalista de Rafificécionss (I,

d) Realfzar activilades, reladonadas a su 2mblio de accidn, que le sean encomendadas por-ef Especlallsta de Ralificagiones N,

* Unidades Oméanicas.
* Organas
* Areas Funcionates




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo requisren documentacin sustentadora) :

Conocimientos en tributacion municipal y derecho administrativo.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Wt Coda curso deben tener no menos de 12 horgs de copacitocion y fos programas de especializacion no menos de 50 horos.

Sistemas administrativos, gestion publica / privada o temas afines o conexos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica| Bésico |Intermedic| Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico | Intermedio| Avanzade
Procesadores de fextos X Ingles X
Hojas de caiculo X Quechua X
PEaoR X Olros X
preseniacion
Otros (Especificar) X Observacionss.-
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique |z cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea an 6l sector pibiico o privado.

[—

Fxneﬁenda especifica
A. Indigue el tiempo de |a experiencia requerida para el puesto en |3 funcion o la materia

1 (Un) afio de experiencia en posicionss similares o afines, en el sector péblico o privado.

B Enbase ala experiencia requerida para el puesto | parte A), sefiale el tiempo requeride en el sector publico.

T Margue el nivel minimo de puesto aue se requiere COMOo SXDENENCia, Ya sea en el Secior puplico o privade:

lPrauscame Auxiliar o ’ - Supervisar | Jefe de Area
profesional DﬁsisTenle |:|Anallsla I:‘Especsahs!a D{Joordinadnr Du Dpta

Gerente 0
Diractor

“Mencicne 5 lementari I uisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IEaItad y sentida de pertenencia, Orientacion a resultados, Colaboracion

REQUISITOS ADICIONALES




Organo:  Gaiencia Conlrat e Adenislracion de Resursos
Unidad orgénica: Gergncia de Finanzas
Denominacion del poesta:
Hombre del guasto: Técnica Cajara 1

Dapendencia Jerdrquica Lineal;

Dependencis funcional: Especiaiistade Czjalb
Puestos 2 st cargo: No aplica

a) Reclbit los pagos. de los administrados para Ta cancelacion, pagos a cventa y fraccionamianto de sus obligaciones kibularias y no libuladas, o
pegos por derecho de lramite.

b) Registrar lag fransaceiones diarias en el sistema de caja.

<} Realizar extomos con la aulorizacion del Especialista de Ceja Il ssignade ala Agencia dé Alancion,

) Emilic un reporle de extomos s Téchice Supervisor de Cajay Seriivios 1! con lus molivos de cadareversidn, 4l ciemre de operaciones.

e} Efeciuar = clerre de operaciones, of cuadre diarip de tay Yramsaeciones, smifiy reportes y demés. documentos solicitados.

T} informar &l Especialista te Caja I de los sobrantes y fallantes que hubiera an su ventanila para 1a fiquidacidn sespectiva,

a} Realizar olras delividadas, relacionadas 4 su smbilo de sosisn, que le Sean encomendadas por el Especialista te Caja Hl.

* Unidadas Organicas.
* hreas funciondles.

* Entidades financierds y clras entidades extamas.

Eshidianies de gltimos ticlos de camera universilania o Egresado
de tamera Ecnica profesional,




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiersn documentacion sustentadora) :

Mo Aplica

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada cursa deben tener no menas de 12 horas de copacitacion y los progromas de especialiracion no menos de 30 horas,

Relacionados al carge.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Na aplica| Basico |Intermadio| Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico |Intermedio| A

Procesadores de textos X Ingles X

Hojas de calculo X Quechua X

ngrama”de X Clros X

prasentacion

Otros (Especificar) X Observaciones.-

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique l2 cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el seclor piblico o privado.

[Experiencia especifica

A Indigue el tiempo de |a experiencia requerida para el puesto enla funcitn o la materia

1 (Un} ario de expariancia en posiciones similares o afines, en el seclor publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el pussto ( parte A), sefiale el fiempo requerido en el sector publico.

T Marque &l nivel minime de puesto que Se requiers COMo experiencia; va seaen el seclor publico o privado:

Practicante Auiliar o ; : Supervisar [ Jefe de Area Gerenle o
profesional DAsistente Dhndnsla I:IESWCIEHISH Coordinador |:|o Dpto Director

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso gxistiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Pmactividad. Calidad en el Trabajo, Integridad

REQUISITOS ADICIONALES




Organa: Gerencia Ceniral de Normativa:
Unidad orgdnica: Gerencia de Impugnaciones
Denominacian del puesio:
Nombre del puesto: Anglisia Judickal 1f

Dependencia Jerdrgtica Lineal;

Bepentdencia funtional: Cspecialista Judiciat IV
Puestos a su cargo? Mg apiica

) Represeniar ala Eniidad en los proceso judiclales, sean civiles, [aborales. penales, contencioso adminisiraivos, y procedimienics administzativos,
anira olras gus fe sean asignados.

b} Asistir & las audiencias, informes orales, enfre ofres diligencias que se eriginen en la tramitacibn ¢ desarrello de 1bs procesds juditides y
procedimientos adminisirativos que le sean asignadas.

.} Elaborar.y suscabir ks esciitosy reeisos qua se requieran para € lramite de los procesos judiciales, sean civiles, faboralas, pénales, contentiosa
adminisiralives; ¥ procedimientos agminisirativos, enlre oires que le saan asignados,

dy Recopitar ios medios probelorios en jos procesos judiciales y procedimientos adminislrativos que e sean-asignados.

ie} Realizar olras agbividades, relacionadas & gu Amibito de acekin, qua lo sean encomendadas por ef Especiatista Judicial V.

* Organas
* Unidades Organicas.
* Areas funcionales.

flulof Loenciatora




CONOCIMIENTOS

A) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Conocimientos en Tributacion Municipal y derecho administrativo.
Conocimientos en derecho procesal.

B} Cursos y Pragramas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Mota: Coda curse deben tener no menas de 12 horas de capacitacion y les progromas de especializacidn ne menos de 90 horas.

Sistemas administrativos, gestion publica / privada o lemas afines o conexos

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica| Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Bésico |intermediol Avanzado
Procesadores de textos X Ingles X
Hojas de caleulo X Quechua X
Pl X Otros X
presentacion
Otros (Especificar) X Observationes.-
Ottros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de anos de experiencia laboral; ya s2a en el seclor piblico o privado.

A. Indique &l tiempo de Ia experiencia reguerida para el puesto en la funcidn o la materia

1 [Un) anio de experiancia como Analistal @,
(Dos) afios de expenencia en posiciones similares o afines, en el sactor piblico o privado.

B. En basa a la experiencia requerida para €] puesto ( parte A), sefiale el iempo requerido en el sector publico.

.. Warque €l nivel minimo de puesto que 5& requiere como experencia, ya sea en el sector poblico o prvada:

Practicante Auxiliar o " Supervisor { Jefe de Area
profesional I:lAslstente |:|Anallsla DESMMH Derdinador Do Dpto

Gerente o
Director

*Menciong otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Ealad y sentido de perenencia, Orientacion a resultados y Colaboracion

REQUISITOS ADICIONALES




2AT

FRESUTARA D LA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:  Gerencia Cenlral de Of
Unidad organica: Gerencia de Ejecucion Coactiva
Denominacion del puesto:
Nombre del puesto: Especialista Coactivo 11l
Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia funcional Gerenle de Ejecucitin Coactiva
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Gestionar las acciones de cobranza coacliva que se ejerzan sobre los contribuyentes y administrados que incumplen con el pago de la deudal
Iributaria y no tributaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Formular y ejecular las estratagias de cobranza coaciiva que promueven el pago da las obligaciones tributarias y no tributarias.

b} Contralar el cumplimiantn de las metas proyectadas de recaudacion que correspondan al area funcional, definiendo las acciones y estrategias de
|cobranza coactiva.

c} Elaborar el Plan Mensual de cobranza coactiva del Area Funcional acorde con las estrategias planteadas por la Gerencia.

d) Coordinar, controlar y dirigir las actividades vinculadas con la gestitin de cobranza de deuda tributaria y no tributania del Area Funcional a su cargo.

&) Evaluar y establecer acciones de mejoraque contribuyan a elevar la eficiencia de 1a gestion de cobranza coactiva del Area Funcional,

) Coordinar la actualizacion del directorio de contribuyentes yfo administrados y gestionar fa cartera con deuda de cobranza coactiva, con entidades|
tanto de la corporacién municipal como extemas,

0} Coordinar con las unidades organicas que comesponda, |a emision de actos adminisirativos que se requieran para Lasl acciones de cobranza)
coactiva; los procesos de negociationes, la comecta ramitacion y atencitn de los expedientes del directorio que 2dministra el Area Funcional.

n) Gestionar las faciidades respecto de bienss y i o} dos para efectuar ¢ proceso da remate; asi como la publicidad que se requieral
para dar conocimiento del desamollo del mismo a la comunidad en general.

r} Proporcionar informacion, respecto dela gestién de cob tiva del &rea funcional a su cargo a su Gerenta,

| i) Realizar actividades, relacionadas a su &mbito de accion, que ke sean encomendadas por el Gerente de Ejecucion Coactiva.

Coordinaciones Internas:
* Organos

" Unidades Organicas,

+ hreas funcionales.

(Coardinaciones Extarnas:

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educatvo B} Grado(s)/situacion académica y cameralespecialidad requenidos C.) iColegiatura?

incompleta  Completa DEH'ESWHI DBacher ET-!UH.‘ Ligenciatura D Si E Mo
Dmma I:] D Titulo Profesional Uni io en Derecho, A
Dmdaﬁa D [l g ] afines.
Téenica Basica " iHabiltacion
(162 afios) [I D DMaasma DEgmsado I:lGlado osianal?
Técmica
(k= OO | | Osw
Duniversitaiu L] [X] [ Tooctorado [ Jesresao [ o




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (Mo requisren documentacion sistentacara) :

Conocimiento de la Ley do Ejetucion Coactiva

B.) Cursos y Prog de ializacid idos y con documentos.

Nato: Cadé curso deben teper no menos de 12 horasdec ier y ok progr de izocidn ne rmenos de 30 horas.

Sistemas administratives, gestion pibliea ! privada o temas afines

C.} Conocimientos de Ofimatica e IdiomasiDialectos

Nivel de dominio Nive! de dominic
OFIMATICA Noaphica| Basico A il IDIOMAS No aplica| Bésico [Intermedicd A d
Procesadoes da lexlos X Inglés %
Hojas de caloulo X Quechua X
Programa de M s X
presentaciin
Chros (Especificar) X Obsarnvaciones. -
Otros (Espeificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia gengral
Indique la cantidad total de aios de experiencia laboral, ya sea en ol seclor publico o privado.

’Euggriwcia especifica
A Indiqua el iempo de |2 experiencia requerida para el puesto en la funcién o 1 materia

1 {Un) afio de experiencia comd Especialista 11 & 2 (dos} afios de expen i3 como Especialista | o la combinacion de ambos 0,

4 {ouatro) anios de experiencia en p o afines, en &l sector piblicn o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto ( parte A), sefiale el iempo requendo en el sector publico,

T Taiue el nivel minimo de puesto que Se requiere camD EXpenencia, va sea en el seclor publica o privado

lPractican‘\l.e Auxiliar o 2 ” Supervisot / Jefe de Area
profesional Dﬁsistenle Dm'm DEspeaailsm |:|Coordinador |:|n Dpto

Gerente o
Directar

*Manciane otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencia, en caso existiera algo adicianal para el puesio
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Meiora g C idad Analiica, Adaptabilidad y flexibilidad

REQUISITOS ADICIONALES




