SERVICIODE
A E ADMINISTRACION
TRIBUFARIA DE LIMA

BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

TECNICO SERVICIO DE | CAS No 026 - 4 GERENCIA DE GESTION DE 00089
APQYO 2023 COBRANZA
L. GENERALIDADES

»  Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un {01) Técnico Servicio de Apoyo para la Gerencia de Gestion de Cobranza.

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

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

¢  Base Legal
» leyn.” 31838, Ley que aprueha el presupuesto del sector plblico para el afio fiscal 2023.
e Leyn.® 29248, Ley dal Servicio Militar.
Ley n.° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Piblica,
Ley n.° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificade por el Degreto
Legislativo n.” 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo n.° (08-20019-JUS.
Leyn,® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
Ley n.° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia
laboral y modifica gl Decreto Legislativo n.” 1401, .
Decreto Legislativo n.” 1417, Decreto Legislativo que promueve la inclusion de las personas con discapacidad.
+ Decrefo Legisiativo n. 1057, Decreto Legislativo que.regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios, modificado por Ley n.°_29849, Ley que establece |a eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo n.” 1057 y otorga derechos laborales.

’?M’;gxw .« Decreto Legistativo n.° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las modalidades
// SAT Rz formativas de servicios en el sector piiblico.

ol ° Decreto Supremo n.” 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legisiativo n.° 1057, Decreto Legislativo que

3 HAS 3 regula e} Régimen Especial de Contratacion Adrministrativa de Servicios, modificado por Decreto -Supremo n.®

z? YABQUEL §

k 9/ 065-2011-PCM

NLEE » Decreto Supremo n.° 083-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo n.®
1401, Decrelo Legislativo que aprueba el Régimen Especial que reguda fas modalidades formativas de servicios
en el Sector Pdblico.

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

+ Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.° 61-2010-SERVIR/PE, norma que establece los criterios para asignar
una honificacion def diez por ciento (10%} en concursos para puéstos de trabajo en la administracion pablica en
beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas, modificada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva
n.7 107- 2011-SERVIR/PE y n.° 330 -2017-SERVIR-PE.

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

o Resolucidn de Presidencia Ejecutiva n. ® 000065-2020-SERVIR-PE, norma que aprueba la “Guia para la‘
virtualizacion. de cancursos publica del Decreto Legislativo n.® 1057".
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» Resolucién de Presidencia Ejecutiva n, ° 000006-2021-SERVIR/PE, norma que aprueba la “Guia operativa para
fa gestion de recursos humanos durante la declaratoria de Emergencia Sanitaria producida por el COVID-19-
version 3",

o Resolucién de Presidencia Ejecutiva n.® 0000029-2023-SERVIR-PE, aprueba la “Guia para la elaboracion de
petiles en el sector publico”

¢ Resolucion Jefaturain.® 001-004-00004427, que aprueba el Reglamento Interno de los/las Servidores/as Civiles
Trabajo del Servicio de Administracion Tributaria de Lima — SAT.

¢ Procedimiento; GRH-PR003 vigente, Procedimiento de Incerporacion del Personal, Servicio de Administracion
Ttibutaria de Lima - SAT.

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

1. Organo Responsable

e El Concurso Péblico bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo n.® 1057 — CAS, sera supervisado por elfla
Gerentela de Recursos Humanos, quien se encarga de Ia seleccion y contratacion de personal.

» El Area Funcional de Bienestar y Desarrollo sera la encargada del desarrollo del proceso de seleccion.

s El Comité Evaluador serd el encargado de ejecutar lo dispuesto en las Bases hasta la declaracion del/del
ganador/esias, garantizando que el proceso. de seleccion de personal sea transparente, debiendo suscribir para
ello las actas respectivas en cada una de las etapas de su intervencion como registro de sus actuaciones.
Asimismo, es &l encargado de resolver cualguier controversia, situacién no prévista o interpretacién-a las Bases
durante el desarrollo def proceso de seleccion.

e E| Comité Evaluador se encuentra conformado, como minimo, por los siguientes representantes:

a) Eilta Gerente/a de Recursos Humanos o un/a representante que éste/a designe.
b}  Elfla responsable def Area Funcional de Bienestar o un/a representante que éstefa designe.
¢}  Eifla Gerente/a def area usuaria o quien haga sus veces o unfa representante que éste/a designe.

.. REQUISITOS OBLIGATORIOS PARA POSTULAR A UN EMPLEO EN EL SAT

Los/las postulantes que se presenten al proceso de seleccion deberan cumplir con los requisitos generales que se
detallan a continuacian, asi como los requisitos especificos, segun corresponda al Perfil def Puesto, sefalados en la Bolsa
de Trabajo del Servicio de Administracion Tributaria de Lima (en adelante, “Bolsa de Trabajo — SAT").

De los requisitos generales:

» Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles, que para efectos significa haber cumplide la mayoria de edad al
momento de presentarse al concursa plblico.

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

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

» No tenercondena por delito dolosd, con sentencia firme.

e 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 publica por haber sido destituido
o despedido por causa justa relacionada con su conducta como trabajador, ni estar impedido de contratar con el
Estado. Estan inhabilitados administrativamente guienes estan comgprendidos en el Registro Nacicnal de
Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC o quienes lo estan judiciaimente 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 inscrifo en el Registro de Deudores de- Reparacmnes Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI)

s GORTRFA-a-lRprovisie-en-ol-artieulo-5-dada-Ley-n:2-30363 - o

» No tener relacién de parentesco hasla el cuarto grade de consang_uinidad 0 segundo de afinidad, matrimonio,
union de hechio o convivencia con los trabajadores que fengan facultad de nomibrar, contratar o que tengan
injerenicia directa-o indirecta en el proceso de seleccion de personal. )

o Tener la nacionalidad peruana, solo en los cascs en que la naturaleza del puesto lo exija, conforme a la”
Conslitucion Politica del Perq y las leyes especificas.

i
i
i
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e Los demas requisitos previstos en [a Constitucion Politica de! Pert y las leyes, cuando corresponda,
o Lo dispuesio anteriormente podra ser materia de declaracion jurada, sujeta a verificacion posterior-en cualquisr
momento y hasta antes de producirse la decision final del proceso de seleccion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Estudios universitarios, desde €l Noveno (IX} Ciclo de la
carera de Administracion, Economia, Derecho,
Formacion Académica Contabilidad.

Egresade. de |a carrera técnica de Administracion,
Contabilidad, Computacion e Informatica o carreras afines.

Experiencia general minimo de-un (1) afio en el secfor
plblico y/o privado,

Experiencia ‘Experiencia Especifica minima de seis (08) meses en
funciones-administrativas y/o manejo de bases de datos de
informacion.

Programas de Especializacién y/o Diplomade ylo

Curso No.Aplica

Tributacion- Municipal nivel basico,

Ofimatica a nivel intermedio,

Comunicacidn, responsabilidad, trabajo en  equipo vy
organizacion.

Conocimientos Técnicos

: H;;bilidades ylo Competencias

(]

NG 4. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Apoyar en la coordinacion de las diigencias de notificacién y reenvio de documentos de las areas emisoras
Apoyar en ia recepcién de documentos remitidos al Area Funcionat de Notificaciones.

Apoyar en el proceso de verificacion del contenido de los cargos de notificacian.

Apoyar en el ordenamiento y organizacion de los documentos para su remision al archivo.

Apoyar en la digitalizacion de documentos.

Apoyar en los envios de los documentos a notificar a nivel local por la empresa de mensajeria.

Apoyar en los reenvios de documentos para su notificacion,

Apoyar en el control de los plazos de las solicitudes de notificacian..

Realizar ofras aclividades relacionadas-a su ambito de accién que le sean asignadas por.el Gererite de
Gestion de Cobranza,

ﬁ
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5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

Tres (03) meses prorrogables, con vigencia no mayor al 31.12.2023,

de acuerdo af numeral 3 de la Sexagésima Primera Disposician

Complementaria Final de la Ley No 31638, Ley de Presupuesto del

Sector Piiblico para el Afio Fiscal 2023,

S1. 1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles}.

Contraprestacion Mensual Incluyen los. impuestos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al rabajador: :

Cuarenta {(40).horas semanales.

Modalidad de Trabaio Presencial.

Duracién del Contrato

Jornada Laboral - Modalidad de trabajo
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6. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

v/ Publicacion del procese en el Aplicativo

informatico de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR.

¥" Publicacién de la convocatdria en el portal

institucional del SAT: www.sat.gob.pe

Del 13/09 al 27/09/2023

Area F. de Bienestar y
Desarrollo de Personal

¥ Registro de ficha de postulacion, via bolsa

virtual, en www.sat.gob.pe; link “Trabaja
con Nosoiros”.

v" Recepcion de |a ficha de posiulacion con

los documentos susientarios via correo
electronico: seleccion@sat.gob.pe-
(LEER BASES)

28109/2023

Area F. de Bienestar y
Desarrollo de Personal

Evaluacion Curricular Del 29/09 af 03F10/2023 Comité Evaluador

Pub!acacmn de resultados de la Evaluacion 041102023 Area F. de Bienestar y

cugricular. Desarrolio.de Personal

Evaluacm_n de Conocimientos (plataforma 0511012023 Comité Evaluador

virtuad)

Publicacion de resultados de Ia Evaluacion 0911012023 Area F. de Bieneslar y
o - Desarrollo de Personal

de Conocimientos

Entrevista Personal 10/10/2023 Comité Evaluador

Publicacién de resullados de la Enfrevista 1102023 Area F. de Bienastar y

Desarrollo de Personal

Parsenal v el Resuliado Final
SUSCRIPCION NT

Suscripcion y Registro de Conlrato

Dentre de los cinco (05}
dias habiles siguientes de
la fecha de publicacion de!

resultado final de ta
entrevista,
{12110 al 1810/2023)

Area £. de Administracion de
Personal

DEL PROCESO DE SELECCION

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

Sea evaluara iz informacion contenida en la Ficha de

EQalﬁécién
Curricular 13 90

{Eliminatorio)

Postiilacion, Ta clial és registrada por el postilantéa™|
traves de la Bolsa de Trabajo — SAT, ubicada en la
seccion: “Trabaja con Nosotros”, en las fechas
establecidas en el cronogramia publicade.

Asimismo, se fealizarda la calificacion de la

4
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documentacién remitida (Ficha de postulacién y
documentos que sustentan la  informacion
registrada) remitida al coreo  electrénico de
seleccion@sat.gob.pe

Nota: Solo se calificarda 1a documentacién
presentada de las fichas que se encuentren con la
condicidn de CALIFICA.

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

Evaluacion de

Z Conocimientos 13 20 una plataforma virtual, asimismo se dara seguimiento
{Eliminatorio} durante su desarrollo mediante videollamada, con la
finalidad de evitar cualquier fipo de . fraude o
suplantacion.
, Evaluacion de conocimientos y habilidades blandas
Entrevusta fo competencias del/de la postulante alineados a los
3 Personal 13 20 y P P

requerimientos del puesto se realizard de forma

(Elminatorio) presencial con los miembros dal Comité Evaluador.

.1\

udisposiciones contempladas en‘cada una de ellas. Para las etapas que se realicen a traves de medios yfo plataformas
d:gltales los postulantes deben contar con dispositivos electrénicos (computadora personal o laptop, con
internet, audio y videocamara en correctas condiciones). .

Cualquiera de los dispositivos electronicos con acceso a infemet y las demas condiciones sefialadas deben contar con |as
i siguientes caracteristicas {écnicas:

SAT &
( \ & CPU{(Procesador) :2.4 GHz o:superior (Coreli3 o superior)
% i e Memoria.RAM 14 GB o mas

e Sistema Operativo  : Windows (8 6 10).

e Anchodebanda 10 MB minimo.

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

Se recomienda verificar y probar que los dispoesifivos electronicos e internet del que haga uso no-tengan problemas yfo
— fallas que dificulten su participacidn-en-el concurso bajo responsabilidad de losfas postulantes. Asimismo, & consideracidn
. del Comité Evaluador de seleccion se podra sesionar para verificar ef correcto funcionamiento de los dispositivos anfes de
% las evaluaciones.

Las comunicaciones oficiales se daran a través de la Bolsa de Trabajo SAT. Cabe precisar, gue 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 evaluacidn de conocimiento virtual entre ofos, a fin de evitar
inconvenientes en ef desarrollo de las evaluaciones.

El Servicio de Administracion Tributaria de Lima — SAT, a traves del Comité Evaluador, se reserva el derecho de rnadnc carV
ylo ampliar el cronograma yfo la forma en que se desarrolla el presente proceso.

El proceso de seleccion comprende las etapas que se desarrollan & continuacion;
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1. REGISTRO DE POSTULACION

Es fa actividad que se ehcuentra a cargo delide |a postulante, cuyo registro a través de la ficha de postulacién es de
exclusiva responsabilidad de éstela. Para tal efecto, elffa postulante debe registrarse previamente en la Boisa de
Trabajo — SAT, ubicada-én la seccion; “Trabaja con Nosotros”, en el portal institucional del SAT www.sat.gob.pe, con un
usuario (correo electranice personal) y contraseiia. Una vez registrado podré ingresar a la Bolsa de trabajo — SAT y ubicar
|la convocatoria de suinterés para iniciar el registro de la ficha de postuiacian, conforme a la fecha establecida indicada en
&l croriagrama del proceso.

La modificacion y/o ampliacion del cronograma para el registro de las fichas de la postulacion y envio de la ficha
documentada, se informard al pablico en generat  través de un comunicado en la Bolsa de Trabajo - SAT. En ese caso,
no se admitira e} registo de aguellosfas postulantes que se hayan registrado en la primiera fecha. Unicamente, se
admitiran los registros y documentos de los/las nuevos/s postulantes que hayan realizado su postulacién dentro de ios
plazos establecidos en el nugvo cronagrama,

Lainformacion contenida en Ja ficha de postulacién tiene caracter de declaragcion jurada, por lo §ue s necesario presentar
Ja ficha firmada: al momento de la presentacion de documentos, caso confrario sera motivo de descalificacion. El Servicio
de Administracion Tributaria de Lima ~ SAT, se reserva &l derecho de llevar-a caba la verificacion posterior respectiva. La
informacion registrada serd contrastada con la documentacidn enviada al realizar la evaluacion curricular la cual sera
tomada en cuenta para la evaluacion. Asimismo, se comunica que fuego de enviada la informacion declarada no-se podra
realizar modificacion alguna, por lo que se recornienda 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 perfit solicitado.

o' Envio de documentos. -

-+ Elfa postulante que registrd satisfactoriamente su ficha de postulacion én la Bolsa de Trabajo— SAT, debera presentar-en

la misma fecha, como indica el cronograma, la ficha de postulacién junto con los documentos que sustenten los datos
registrados en fa misma; adjuntando, ademas, la Declaracion Jurada de contar con medios tecnoiogicos y de conectividad
para parficipar en los procesos de seleccion CAS del Servicio de Administracion Tributaria de Lima - SAT. La
documentacion debe ser enviada al correo electronico: seleccion@sat.gob.pe, desde el correo personal que se registro en
la Bolsa de Trabajo ~ SAT, indicando en ef asunto el tipo de proceso (CAS), el nimero de proceso y el puesto.

Ejemplo: ASUNTO: CAS 00X-2023 - NOMBRE DEL PUESTO

5
/ GONZALO 1En £aso. que su archivo-lenga un peso mayor a 10MB, deberd compriniirlo o enviar-en dos 0 mas correos, indicando el
! “orden correlativo al final del asunto {por ejemplo; CAS 00X-2023 — Nombre del Puesto (Parte 1), CAS 00X-2023 — Nombre
el Puesto (Parte [i}, etc.}.

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

MODO DE PRESENTACION:
Los documentos solicitados podran ser remitidos en formato PDF o en Imagen, segén 1as siguientes opciones:

a} Envio en un solo archivo (PDF): Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion, sin

excepcion, debén estar Tollados de manera correratva, 1egibTes, ¢on numeracion de inicis en 1a primera fiojd el
expediente, de acuerdo a Ia siguiente imagen y siguiendo el orden detallado:

El nombre del archivo debera tener 1a siguiente estructura: Apellido paterno - Tipo de proceso {CAS), el niimero
de proceso y €l puesto. En caso de remitir uno 0 mas correos con diferentes archivos deberan agregarle la
carrelacién al final, tal como se muéstra en‘el siguiente gjemplo:
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i

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

EV

(APELLIDO PATERNO) - CAS: 00%-2023- NOMBRE DEL
PUESTO Il pdf

b) Envio en diferentes archivos {JPG): Todos los documentos
que conforman €l expediente de postulacian, sin excepcién,
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
IMG - 002 - Titulo Profesional
IMG - 003 ~ Certificado de Trahajo

Elfla postulante que habiendo postulado ‘a través de la Bolsa de Trabajo - SAT no 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 documentacién mediante correo electronico y no
“hayan postulado a través de la Bolsa de Trabajo — SAT, no serdn considerados en.el proceso.

# Elllos postulantes no deben remitir su documentacion a través de espacios de almacenamiento virtuales
o enlaces externos como OneDrive, Gooale Drive, Wetransfer, Dropbox, .RAR o similares: de recibir

dicha documentacion a travas de estos medios virtuales sera considerado como NO PRESENTO.

Orden de los documentos. -

fSAT“:“"‘-‘-"w 1.Ficha de Postulacion, firmada en la dltima hoja;

2.Declaraciones juradas (si el perfil lo solicita);
3.Documentos sustentatorios.

3
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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
botdn “Postilar”,

2. EVALUACION CURRICULAR. -

Esta etapa tiene puntaje y es de caracter sliminatario; se procederd a revisar la Ficha de Postulacion y la documentacion
enviada por elfla postulante mediante correo electronico, a efectos de comprobar si cumple o no con los requisitos
minimos del perfil def puesto sclicitado. Cabe precisar que s6lo se revisaran los documentos registrados en la ficha de
postulacion de la Bolsa de Trabajo - SAT y que sean refacionados al perfii solicitado.

)
/'/ -
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ssicA g\% Los miembros del Comité Evaluador, compuesto por dos miembros de la Gerencia de Recursos Humanos y un
751 fﬁ?af, W0 S representante de la unidad orgénica requirente, revisaran y evaluaran la informacion documentada enviada por ellla

UNIC / postulante a través del correo elecironico: 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 fa verificacion correspondiente,

ast como sdlicitar |a acreditacion de la misma.

oo
Acomyimarsy

Se produce la descalificacién del/de la postulante en cualquiera de ias etapas de seleccion, sin perjuicio de las acciones
administrativas, civiles y/o penales que el SAT pueda -adoptar, st éste/a oculta informacion, consigna yio falta a la
veracidad en 1a informacion que proporciona.
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RESULTADOS DE EVALUACION CURRICULAR

" CONDICION DE
ITEM POSTULANTE MOTIVO PUNTAJE
Cuando elfla candidato/a en la Ficha de Postilacion que registro en la
1 CALIFICA Bolsa de Trabajo — SAT, en la fecha y hora establecida, cumpte-con los _
requisitos minimos exigidos en el Perfil del Puesto y todo lo descrito en 13-20
fas Bases de la presente convocatoria,
Cuando el/la candidato/a en la Ficha de Postulacidn que registro-en la
Bolsa de Trabajo — SAT, ric cumgple con los requisites minimos exigidos
2 NO CALIFICA

en el Perfil del Puesto. y todo lo descrito en las Bases de la presente -
convocatoria,

Cuando &lfla candidato/a no cumple con. las indicaciones establecidas

3 DESCALIFICARO . - e
en las Bases de la convocatorid para la presentacion de documentos. -

Cuando ellla candidata/a no presenta la Ficha de Poslulacion y los
4 NO PRESENTO documentos que acreditan el cumplimiento de los requisitos minimos
exigidos en el Perfil del Pugsto en [a fecha y hora establecida.

Conforme a los resiltados obtenidos se procedera a realizar la publicacion de resultados, con la.relacion de losfias

. candidatosfas 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 registré en su ficha

~ . de postulacion de la Bolsa de Trabajo — SAT, con el detalle y consideraciones a tener en cuenta para |a siguiente
glapa.

En [a evaluacion y verificacion de documentos se consideraran los. siguientes puntajes:

- EVALUACION{ VERIFICACION DE-
. DOCUMENTO!

“FORMACION
EXPERIENCIA 50 70
CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION 70 50

PUNTAJE EVALUACION / VERIFICACION DE

DOCUMENTOS 130 200

o Criterios parala evaluacién curricular: La evaluacidn curricular se realizard de acuerdo al siguiente detalle:

SECUNDARIA COMPLETA Copia simple. (escaneado) de certificado de estudios.

opia.simple. (escaneado)..de Ja..constancia..o. cerlificado . de

estudios, expedido por el centro de estudios, los mismos que

ESTUDIOS TECNICOS © ) : R
deberdn sustentar el ciclo académico requerido.

UNIVERSITARIOS

NOTA: Los estudios técnicos superiores se consideraran
desde el tercer afo de estudios. En el caso que el perfil del
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puesto requiera confar con la condicién de “estudiante”, la
constancia o certificado de estudios debe tener como minimo
una antigliedad de 01 afo desde la fecha de emisidn,

SITUACION DE EGRESADO/A,

SEA TECNICO, UNIVERSITARIO,

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

MAESTRIA O DOCTORADO
TITULO TECNICO SUPERIOR (3 | Copia simple {escaneado) del diploma de titulo de la especialidad
ANOS AMAS) solicitada en el perfil.
TITULO.TECNICO BASICO (DE4 | Copia simple (escaneado) del diploma de tifulo de [a especialidad
A 2 ANOS) solicitada en el perfil,
GRADO DE BACHILLER, Copia simple {escaneado) del diploma de grado académico de la
MAGISTER O DOCTOR especialidad solicitada en el perfil.
TITULO PROFESIONAL Co!m.a simple (escangaddc) del diploma de titulo de la especialidad
solicitada en ‘el perfil.
De haberse incluido como requisito en el Perfil del Puesto, ellla
CON COLEGIATURAY postulante tiene que acreditarla con una copia simple. En ¢aso de
HABILITACION VIGENTE no comprobarse su habilitacion y vigencia, SERAN EXCLUIDOS

del proceso de seleccidn.

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

En caso de presentar copia de drdenes de servicio, estas se
validaran siemprey cuando se encuentren acompafadas con -
su respectiva acta de conformidad o prestacion de setvicios.

Asimismo, se debera tener en cuentalas siguientes precisiones:

,.—~-~.

/ ur o,
SATEE s Experiencia General:
GO Efg’o
i1vy] ¥ . . " s :
‘{% AS = » Para aquellos puestos donde se requiera formacion técnica o
‘\"'

universitaria, la experiencia general se contabilizara a partir del -
egreso de la formacién acadéimica 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 la fecha indicada
en el grado académico ylo titulo técnico o profesional
presentado.

EXPERIENCIA LABORAL

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

Experiencia Especifica:

1.Asociada a la funcidn ylo materia, area, puesto o nivel
especifico requerido.

2.1la calificacion de las funciones indicadas en su Ficha de .
Postulacion sobre la experiencia especifica serd considerada
vélidas siempre que se encuenren relacionadas al Perfil del
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Puesto.

La experiencia se computara desde la fecha con la que se
acredita la condicién de. Egresado, por fo cual, elfla postulante
deberd registrar el egreso y presentar copia de la constancia
de egresado en dicha etapa, caso confrafio, la experiencia
general se contabilizara desde fa fechia indicadd en el grado
académico /o fitulo técnico o profesional presentado,

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

Copia simple (escaneado) del diploma yfo cerfificacion expedida
? ‘ por el centro de estudios y validado por la autoridad competenté, y
que. se encuentren concluidos. Todos los documentos deberan
indicar el minimo de horas requeridas.

IMPORTANTE:

Cuando no se precise el minimé de horas en el requisito del Perfil
DIPLOMA O PROGRAMA DE del Puesto, el diplomado o programa de especializacion
ESPECIALIZACION debera acreditar un minimo de noventa {90) horas de duracion

{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 denominaciéon de Especiaizacién o Programa de
Especializacion siempre gue acrediten el minimo de horas
requeridas, segln sea el caso. Asimismo, solo se consideraran
aquellos diplomados ¢ programas de especializacion de los
Ultimos ocho (08) afios de anfigliedad.

Capia simple (escaneado)} del diploma, cofstancia ylo certificads
s, expedido por el centro de estudios y validado por la autoridad
J /SAT"’“:F’m competente. El cual incluye cualquier modalidad de capacitacién,
§ \ cursos, talleres seminarios, conferencias, entre otros.
i QONZALD
B AR 8 IMPORTANTE:
= VY ~JSENAS :
Bksouez CURSO
\ igg_“af}fé{ Cuando no se precise el minimo de horas en el requisito del Perfi

del Puesto, el curso debera acreditar un minimo de doce (12)
horas de duracion’ (acumulativo). Asimismo, sdlo se
consideraran los cursos de los dltimos oche {08) afos de
e antigliedad.

Los conecimientos requeridos se podrén comprobar en las etapas

CON0C|MIENTQ PARA EL de evaluacion de conocimienfo y enfrevista. No se solicitaran
PUESTO Y/0 CARGO documentos, sin embargo, los/las postutantes pueden presentar
constancias, certificados y/o declaracion jurada come referencia.
{*} CONSIDERACIONES:.

No se validara Declaraciongs Juradas para acreditar los. requisitos del Perfil del Puesto, & excepcion de los
conocimientos.
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Tratdndose de estudios realizades en el extranjero, de conformidad con. 10 establecido en la Ley n.” 30057, Ley del
Servicio Civil y su Reglamento General, los titulos universitarios, grados académicos o estudios de post grado
emitidos por una universidad o entidad exiranjera o los documentos que la acrediten serén registrados previamente
ante SERVIR, requiriéndose coma lnico acto previc fa legalizacidn en & Ministerio de Relacionss Exteriores o el
apostillado correspondiente.

Ella postulante es responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados en la pagina web
www.sat.gob.pe y de la realizacidn de |a sigiiiente etapa $egun crondgrama de la convocatoria.

Ei postilarite no podré aplicar a més de una (1) convocaloria que mantengan el mismo cronograma en fodas las
etapas del proceso de seleccion. De aplicar a mas de una convocatoria, obtendra la condicién de descalificado.

De conformidad con lo establecido por ia Ley n.® 313986, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo n.° 1401, y segtin el perfil del puesto
convocado, fas practicas profesionales que hayan realizado los egresados de educacion superior universitaria y no
universitaria en instituciones piblicas o privadas por un periodo de hasta un méximo de veinticuatro (24} meses son -
reconocidas como experiencia faboral para su desempeiio en la actividad pablica 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 fres meses o hasta cuando el estudiante adquiera fa
condicion de egresado, dicho tiempo es reconocido como experiencia laboral para su desempefio en la actividad
publica y privada.

Asimismo, como reconocimiento excepcional, los egresados de instituciones de educacian superior universitaria y
no universitaria en el periodo del 2019 al 2022, podran acreditar las practicas profesionales realizadas hasta
veinticuatro (24) meses después del levantamiento del estado de emergencia sanitaria a causa de! COVID-19. Dicha
inforrnacion debe estar registrada con precision en 1a Ficha de Poslulacion 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 previos a la fecha de egreso de la formacion
';rrespondlente Para tal efecto ella postulante debera presentar la constancia de egresado y el Certificado .de )
ECIGRA Derecho otorgado por la Direccién de Promocion de Justicia de la Direccion General de Justicia y Cultos
“del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

El presente proceso CAS debera tener como minimo un (01) postutante que cumpla con la totafidad de los requisitos
solicitados, de lo contrario el proceso de seleccidn sera declarado DESIERTO,

/*::?4\._ , i R . . ' ,

5 AT.W,, El plazo establecido en las Bases de la convocatoria estard sujeto a variaciones gue se daran a conocer
o G \ oportunamente mediante comunicado en la Bolsa de Trabajo — SAT.
REDO @

£IUAS ;‘?f En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, debera adjuntar la traduccidn
" g simple con' la indicacién y suscripcion de quien oficie de traductor debldamente identificado, de conformidad con lo:
\\;\ie?_r ;ﬁ»}ﬁ establecido en el Texto Unico Ordenado de fa Ley n.® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo- General,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2013-JUS,

3. EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

Esta evaluacién es eliminatoria y fiene puntaje. La evaluacidn de conocimientos tiene como objetivo evaluar el nivel de
conocimientos técnicos de losflas postulantes en relacidn a lo solicitade en el Perfil del Puesto. La aplicacién de la
evaluacion de conocimientos se realizara y sera monitoreada a través de un aplicativo virtual de forma ininterrumpida,.con
/ ia 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 def SAT: www.sat.gob.pe, Bolsa de Trabajo — SAT.

Una vez incorporados en la sesion virtual se enviara el formulario de la evaluacion a fravés de los correos eleclronicos
personales registrados en |a ficha de postulacion, sélo para aquellos postulantes que ya hayan pasado ef registro de
asistencia: y se encuentren conectados en Ja sesion. Del mismo modo, una vez transcurido €l fiempo limite, losflas
postulantes deberan completar su evaluacion, concluyendo asi st parlicipacion 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 .
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la evaluacion dé conocimientos virlual y tendrén la condicion 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
gstablacida v aquellos que no sigan las instrucciones para la realizacion de 1a evaluacion dé cohocimientos virtual, tas
cuales seran especificadas en la publicacion de los resultados de la evaluacion curricular yfo mediante correo electrénico,
obtendran la condicion de NO SE PRESENTO.

Solo en el caso de aquellos candidatos/as que durante fa aplicacidn de la evaluacidn de conogimientos virtual se les
interrumpa la conexién por motivos ajenos a ellos, deberan reportarle de inmediato segin las indicaciones previas del
personal encargado de la aplicacién, a-fin de evaluar lo sucedido y, de. comresponder, se procederd con la nueva
evaludcion, previa presentacidn de su Declaracion Jurada.

Por ese motive, sera responsabilidad del/de la candidato/a enviar una Declaracion Jurada al correo seleccion@sat.gob.pe,
indicando y evidensiando los motivos de los problemas de conectividad, previamente a la nueva aplicacian, caso contrario
no e procedera con la evaluacion de conocimientos y elfla postulante sera descalificado/a def proceso, obteniendo la
condicion de NO CALIFICA. Asimismo, ella candidato/a una vez terminado ¢l tiempo indicado por ef encargado de la
aplicacion-de la evaliacicn, debera remifir su evaluacion inmediatamente, caso contrario no se evaluara dicha evaluacion,
por lo que no hay lugar areclamo. Los resultados de la evaluacion de conocimientos virtual seran publicados en ef portal
institucional del SAT: www.sat.gob.pe, seccion: “Trabaja con Nosotros”, en las fechas establecidas en el cronograma.

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 procesd de seleccion:

o Debera contar con dispositivos electronicos (computadora personal o laptop, con internet, audio y videocamara
funcionando en correctas condiciones) y todas las caracteristicas y especificacionss tecnicas propuestas en el
numeral [l Desarrollo de la Etapa de Sefeccion (consideraciones generales).

o Elfla candidato/a debe cumplir obligatériamente con todos [as instrucciones al momento de la evaluacidn.

o Deberd ingresar al link del medio digital, enviado al correo electrdnico que consignaros al momento de su registro,
en la fecha y horario sefialado en el resultado de la evaluacion curricular, teniendo a disposicion su Documento
Nacicnal de Idenfidad (DNI), para el registro de asistencia. EY no ingreso y/o registro de asistencia en el medio
digital confleva a la exclusion del postulante, no existiendo tolerancia, proroga alguna o reprogramacion de la
evaluacion.

o Durante el desarrolle de la evaluacion debefa tener encendido el audio y videocamara del dispositive -electrénico,
enfocado al rostro de la persona.

» No se parmitira ¢ uso de celular, radio u ofro. dispositivo elecironico en general durante el desarrolio de la

evaluacion.

Elfla candidato/a no podra interactuar o comunicarse con ofras personas duranie el desarrollo de la evaluacion,

caso contrario, sera descalificado lo que conlleva al retiro de la evaluacion y su exclusion del proceso de

seleccion,

Elfla candidato/a que por cualquier motivo abandone el ambiente donde se desarrolla la evaluacion sin haber

finalizado, no podrd retornar y menos continuar con el desarrollo del examen, salvo caso extremo justificado y

previa autorizaciin de los miembros del Comité Evaluador de la aplicacion de la prieba y siguiendo las

indicaciones.antes mencionadas.

Al térming 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 algtn

postulante, se levantara un acta y el/la postulante quédara eliminadofa del proceso de sefeccion, sin perjuicio de

las acclones admnistrativas'y Iegales que pudleran corresponder.

4.

ENTREVISTA

Esta etapa tiene pintaje y es de caracter eliminatorio. La entrevista se dara de forma presencial. Ela candidato/a
debe presentarse a la entrevista personal portando su Documento Nacional de Identidad {DNI} o Carnet de
Extranjeria.
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Los/las candidatos/as que ne alcancen ‘el puntaje minimo de trece {13) puntos en esta evaluacion, serén
considerados DESAPROBADOS/AS.

Los resultados a ser publicados consideraran la condicién de GANADOR/A, APROBADO/A, DESAPROBADOJA,
£on.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 persohal def Area Funcional de Bienestar y Desarrollo de Personal, verifica
si a dicha fecha ellla candidato/a ganadorfa se encuentra inhabilitado/a administrativa o judicialmente para el
gjercicio de la profesion, contratar con el Estado o para desempefar funcion piblica, ufilizando para ello la
informacion registrada en el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSSC), el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos — REDAM v si esta.inscrito en ef Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.por
Delito Doloso (REDERECI), para las acciones correspondientes.

lgualmente, se realiza larevision del Registro dé Horas en el Registro de SERVIR, a fin de verificar-si éstefa cuenta
con heras pendientes por compensar, correspondiendo, de ser el caso, a ld Gerencia de Recursos Humanos
disponer las medidas necesarias para el cumplimiento de dicha obligacidn durante-el desarrolio de la nueva relacion
laboral con ef Estado.

NOTA:

De acuerdo a lo niveles de alerta u ofras medidas restrictivas que dicte el Gobierno, que dificulten o impidan el
desamollo 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 da un COMUNICADQ en la Bolsa
de Trabajo - SAT, la forma y condiciones en que se desarrollara la misma.

INIFICACIONES

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

« Alfa la candidato/a con discapacidad que cumpla con los requisitos para el puesto se le otorga una BONIFICACION
DEL 15% SOBRE EL PUNTAJE FINAL OBTENIDO, de conformidad con lo establecido en el articulo 48 de la Ley n.*
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.® 330-2017-SERVIR-
PE, siempre que ellla postulante lo haya indicado en su Ficha de Postulacion Virtual, adjuntando copia del respectivo

/757 :;‘ .. certificado de discapacidad en |a etapa de Evaluacién de Ficha de Postulacién y Curricular y que haya alcanzado el
/

LAt f
PRipais DEEMA

puntaje minimo aprobatorio en la Entrevista Virtual,

Alfa 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 &) del articulo 61 de la Ley n.* 29248, Ley del Servicio Militar, concordante con el numeral 3.
def articulo 87 de su Reglamento y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.® 330-2017-SERVIR-PE, siempre que
elfla postulante 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 fa etapa de Evaluacién de Ficha de Postulacién y
Curricutar, y que haya alkcanzado gl puntaje minimo aprobatorio en [a Entrevista Virtual.

.
RPN, CUADRO DE MERITOS

=

.Ef‘x%ﬁ ﬁé@éﬁ éq?i-El cuadro de méritos se elaborara con los/las candidatos/as que Hegaron a la etapa de Entrevista, pudiendo obtener la
ii{ Lk 4;,;/ condicion de GANADORIA, APROBADO/A, DESAPROBADO/A, con sus respectivos puntajes y el resultado final

! ponderado de-acuerdo al siguiente detalle:
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CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE POR ETAPAS i BONIFICACIONES PUNTAJE TOTAL

Evaluacian Evaluacion de \ \ R
Curricular . congcimientos Elzgg;l?ta Pl;i:t:‘]e KO CORRESPONDE Pirgggi;cgal

(30%) (30%) S -
?j:ﬁ:i;z: iﬁg;ﬁ:zztgz Entrevisia | Puntaje Bonificacion a la persona-con Punigfe total

(30%_) + (30%) (40%} final + discapacidad {15%) obtenide
Evaluacion Evaluacion de . . Bonificacion al persondl -

i . Entrevista | Puntaje o Puntaje total

Cuiricular + conocimientos: (40%) final + Licenciado de las Fuerzas oblenido

(30%) (30%) ° Armadas (10%)
Evaluacion Evalu_ac!qn de Entrevista . .Bomﬁm.icpn 2 I.a. per?‘_’“" eon Puniaje total
Custicalar conocimientos (40%) Pu_nfaj_e discapacidad y Licenciado de fas chlerido

(a0%) 3 (30%) : final i+ Fuerzas Armadas (25%) -

Evaluacion Curricular Evaluacion Entrevista
Candidato Conocimiento Puntaje Final {PF)
(ECR} (E)
(EC)
Candidato 1 16*0.3=4.8 15%0.3=45 17*04=6.8 45+48+68=16.1
Candidato 2 16203=438 17+0.3=51 19370426 |51 +48+6=159
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Vi PUNTAJE FINAL Y PUNTAJE TOTAL

El Puntaje Final (PF) es el puntaje obtenido en las siguientes etapas del proceso de seleccion, sin considerar las
bonificacicnes establecidas:

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

Dénde:

PF : Puntaje Final

{ECR) : Puntaje de Evaluacion Curricular

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

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

VI.  DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del Proceso como Desierto

El proceso seré declarado desierto si se presenia cualquiera de los siguientes supuestes:

Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de losflas candidatosfas cumple con los requisitos minimos,

Cuando habiendo cumplido con los: requisitos minimos, ninguno de losfias candidatosfas obtenga ef puntaje:
minimo en la evaluacion de conocimientos, y 1a entrevista, seglin corresponda.

Cuando se declare alfa la. Ganador/a y éste/a no se presente a firmar el conirato den!ro del plazo establecido vio
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 €l proceso de seleccidn declarandolo desierto.

SATi“‘-ﬁ'm ) 2. Cancelacién del Proceso de Seleccion

rBITAN 36 Lintk

GONZALD
FREPC

El proceso puede ser cancelado si se presenta cualguiera de los siguientes supuestos, sin que el SAT incurra en
Tesponsahilidad:

» Cuando desaparece ia necesidad-del servicio de la entidad, con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

e Por restricciones presupuestales.

e Oftros supuestos debidamente jusiificados.
En caso de producirse alguno de los citados supuestos, la Gerencia de Recursos Humanos, a través del Comité
Evaluador, da par culminado & proceso de seleccién declarandolo cancelado.

V H}. 2 g ¢0NS[DERACIONES GENERALES
fICE *’ff

%/ Todas las comunicaciones para losflas candidatosfas acerca de las etapas del procese seran a lravés 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 postfacién: correo electrénico yio teléfono fijo y/o tetéfono celular,

n el caso estrictamente necesario que el candidatofa tenga que hacer uso de una cuenta de correo electronico distinta a
a registrada en la Ficha de Postulacion Virtual de la Bolsa de Trabajc — SAT, por dificultades para acceder a alguna -
aplicacion para el desarrollo de las evaluaciones, se podra permitir €l uso de cuentas de correo alternativas siempre que

15



SERVICID DE
S AT ACMINISTRACION:
TRIBUTARIA DELIMA

hayan sido-declaradas en ef Formato de Declaracion Jurada de contar con medios tecnolagicos y de conectividad para
participar en los procesos de: seleccidn CAS del Servicic de Administracion Tributaria de Lima — SAT. Caso coentraric no
serd reconecidas ni validadas para identificar al candidatofa.

Los/las candidatos/as no deberan tener inhabilitacién vigente para prestar servicios en e} Estado, en &l Registro Nacional
de Sanciones contra Senidores 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, ast cormo publicar los resultados parciales y finales de las evaluaciones realizadas.

El Comité Evaluador estaré & cargo de ia etapa de convocaloria y la etapa de seleccion, debiendo suscribir para ello, las
actas respectivas en cada una de las etapas de su intervencion.

L.a Gerencia de Recursos Humanos se reserva el derecho de verificar y comprebar 1a veracidad de las declaraciones y [a
autenticidad de los documentos presentados pot los/las candidatos/as, en cualquiera de sus-etapas.

La Gerencia de Recursos Humanos tiene |a facultad de interpretar y aplicar las Bases def presente proceso de seleccion,
cuando se presenten en estas dudas o vacios y/o resolviendo los hechos o situaciones que se presenten, deniro del
marco de su competencia asignada, salvaguardando el debide proceso y resolviende en mérito a los principies de
legalidad, igualdad, equidad, informalismo y trasparencia,

La Evaluacién Curricular, Ja Evaluacion de. Conocimientos y la Entrevista son de caracter obligatorio y/o eliminatorio,
segln corresponda, siendo responsabilidad absoluta del/de |a postulanie el seguimiento permanente del procesc en el
portal institucional def SAT: www.sat.gob.pe, seccion: “Trabaja con Nosotros”.

‘Elfla candidato/a tiene la obligacién de presentar toda la informacion ylo docurnentacion adicional que requiera la
- Gerencia de Recursos. Humanos en cualquier momento de la etapa del proceso de confratacion.

Las efapas se ejecutan segin el cronograma establécido. En ese sentido, los/las candidatos/as son responsables
absolutos de vesificar las diversas. publicacicnes que se realicen en el porial insfitucional del SAT: www.sat.gob.pe,

" seceion: “Trabaja con Nosotros”.

e
[ Newo

EGO Lh

.%/

Elfa candidato/a que tenga vinculo confractual con el Servicio de Administracion Tributaria de Lima - SAT, a iravés de la
vigencia de su confrato de trabaje, fegulado por &l Decreto Legislativo n.® 728 o medianie una contratacion administrativel
de servicios bajo el Decreto Legislativo n.” 1057 (CAS), debera renunciar al cargo .o puesto que se encuentre ocupando
en un plazo méaximo de veinticuatro (24) horas de efectuada la publicacion dé 1a lista ganddores del concurse al cual haya
postulado caso confrario se comunicara -al/a la candidatofa que haya quedado como accesitario, a fin de que éstefa
Gltimo/a concrete su vinculo contractuat con la institucién.

SITUACIONES ESPECIALES Y CONSECUENCIAS

En caso de detectarse que ellla candidato/a ha incurrido en plagio o ha incumplido las instrucciones para el desarrolio de
cualquiera de las evaluationes de lds etapas de seleccidn, sera automaticamente descalificado, aun cuando elfla
postulante haya sido séleccionadofa, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles yfo penales que el SAT pueda
doptar.

En caso que elfla candidato/a no se conecte/presente a cualquiera de las evaluaciones de ia etapa de seleccion, en la
‘echa o lugar establecido por el Comité evaluador, éste/a quedara automaticamente descalificado/a,

& En caso que elfla candidato/a sea supiantadofa por un tercero, éstefa quedard automaticamente. descalificadofa, sin

perjuicio de las acciones administrativas, civiles y/o penales que €l SAT pueda adoplar.

“"En el caso de empate en el puntaje total mas aito entre dos 0 mas postulantes a efectos de deterrminar alfa la ganacion’a

se determira el orden de prelacion aplicando ios siguientes criterios:
a) Elque obtenga mayor puniaje en la Entrevista,
by El que obtenga mayor puntaje en la Evaluacion de Conccimientos.
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s En.caso de mantenerse el empate, la Gerencia de Recursos Humanos notifica a los/las candidatos/as y a [os miembros
del Comité de Evaluador, la realizacion de una nueva enfrevista personal complementaria, fijando la fecha y hora de la
misma, la cual determinara el resultado final,

X RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

= El Comité Evaluador, es el encargado de resalver cualquier controversia, situacidn 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, uha vez concluido.el proceso de seleccion,
incluido el registro y suscripcién det confrato, es competencia de la Gerencia de Recursos Humanos.

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

»  Cortra el acto definitivo con el que se concluye el proceso de seleccién (resultado final) o-conitra el administrativo que .

resuelve el recurso.de reconsideracion, ella postulante podrd interponer recurso de apelacién, dentro del término de
quince (15} dias habiles, computados desde el dia siguiente de Ia fecha de noiificacion del acto que se impugna. El
recurso de apelacion es resuelto por la Autoridad Nacional del Servicio Civil = Servir, segln su competencia,

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

Xl SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

o 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 Hlenados obligatoriamente. Asimismo, un representante de la Gerencia de
Recursos Humanos se comunicara con elfia ganador/a, a efectos de coordinar ia entrega de ia documentacion necesaria
de manera virfual y/o. presencial para proceder con la suscripcion del cohtrato, dando conformidad a través de correo

lectronico u otro medio que le sera sefialado.

L,

= E‘Eipmfato debe suscribirse como maximo a los cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
pqp;lfcacién del resultado fina! del proceso de seleccion. Vencido este plazo, y siempre que elfla candidato/a ganador/a no
“suscriba el contrato por causas objetivas imputables a éstefa, se declara seleccionado alfa la candidato/a que ocupo el
: orden de mérito. inmediato siguiente con la condicién de APROBADO (accesitario) para que proceda a'la suscripcion del
/m contrato, dentro de los cinco {05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de notificada la comunicacién que:lofla. =
SATS R
(
X

e K5 DF
Ly

Eocercie ﬁeclara como ganador/a accesitario.
vy

‘1‘m - g_:

1 a fiscalizacion posterior respecto a la documentacion presentada, asi como la solicitud de los documentos originales o
{73 ASQUEZ S dopias para la apertura del legajo personal, segun corresponda, serd debidamente coordinada con el Area Funcional de
= £ s .. . . . - ;
\&E_@g&?»/ Administracion de Personal, los mismos que tomaran las acciones necesarias pertinentes.

St

» En caso de pérdida o robo de la documentacion (total o parcial) que sustente el cumplimiento del Perfil del Puesto
convocade se oforga un plazo adicional para su presentacion, debiendo adjuntar para ello la denuncia policial
7 correspondiente o la constancia de que se encuentra en tramite el duplicado de la misma, o |a Declaracion Jurada de
(S "ﬁifl:@ j\ Compromiso para presentar la documentacién correspondiente.
| rauuing j . - y . )
, &/ De acuerdo at Decreto Legislativo n.° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacion
w/ Administrativa de' Servicios, modificado por Ley n.® 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva dei Régimen
Especial -del Decreto Legislativo n.” 1057, el trabajedor esta sujeto al pericdo de prueba de tres (03) meses contados
desde el inicio-de su prestacion de servicios.

De acuerdo a la Sexagésima Primera Disposicién Complementaria Final de la Ley N® 31638, Ley de Presupuesto del
Sector Pubtico para el afio fiscal 2023, los contratos administrafivos de servicios vigentes a la fecha de publicacion de la
presente ley, suscritos al amparo de la Segunda Disposicion Complementaria del Decreto de Urgencia N° 034-2021 v de
la Unica Disposicion Complementaria Final del Decreio de Urgencia N° 083-2021, asi como los contratos por reemplazo
vigentes y los confratos suscritos de conformidad con lo establecido en la Septuagésima Tercera; v, literales a) y b) del
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inciso 1 de la Centésima Décima Cuarta Disposicion Complementaria Final de: fa Ley N® 31365, para el desairollo de
fabores permanentes en fa entidad, y que cuenten con el financiamiento anual en su Presupuesto [nstitucional de Apertura
para el Afio Fiscal 2023, son a plazo indeterminado. E! presente numeral no comprende los confratos administrativos de
servicios celebrados para cubrir necesidades transitorias, suscritos por necesidad del servicic, exigencias operativas
transitorias-o accidentales.

o En concordancia con lo estalilecido en el numeral 3 de la disposicion complementaria findl referida precedenternente, los
contratos administralivos de servicios que se' suseriban o prorroguen en &l marco de lo aulorizade en la mencionada
disposicion, como maxime podran tener vigencia hasta el 31 de diciembre def 2023. De ser el caso, cumplido el plazo, los

... contrates o prorrogas suscritas concluyen de pleno derecho y son nuios los actos en contrario que conlleven a sus
”'""A :Em __ampliacidnes. Cabe mencionar, que |la comunicacion que la entidad pudiera hacer de la conclusién del vinculo contractual
g \\'ﬁ_ene caracter informativo y su omisién no genera la prorroga del contrato.

o)

e [in} #
\si?« ?223@%5 /él parsenal que se contrale en el marco de lo-dispuesto en fa disposicion complementaria antes mencionada, no les aplica
@1‘5“_ Q/ las disposiciones vigentes de la Ley 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los
£ regimenes laborales del sector pablico.

AJUSTES RAZONABLES

El SAT informa que de acuerdo a los lineamientos: para el otorgamiento de ajustes razonables a las persenas con
. discapacidad que parficipen en los procesos de seleccion, habilitara las condiciones adecuadas de acceso a fos medios

'digii;&_lES donde se desarollan las etapas del proceso de seleccion, seglin los requerimientos y necesidades dellla
A postulante con discapacidad. Bajo este supuesto, elfla postulante debera informar al coireo electénico institucional:
\‘\ seleccion@sat.gob.pe, las condiciones necesarias para su evaliacion, siempre y cuando o haya dectarado en la ficha de
postutacién la condicion de discapacidad,

a lnica excepciéon a la implementacién del ajuste razonable solicitado consisle en que suponga una carga
fesproporcionada 0 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 resulta ser desmedido,
excesivo 0 exagerado para los fines del proceso de seleccion y, en el segundo caso, cuando sea ilegitimo, prohibido o
injusto.
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