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‘PRACTICANTE -

BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS

PROFESIONAL - CPP.026-- 2023 1 GERENCIA'DE FINANZAS -

PERFIL

GENERALID.ADE.'S

Objeto de Ia convocatorla
Contratar: ios senvicios de.un (1) Practicante:Profesional para !a Gerencia de Finanzas.
Depenctenc:a unidad orgamca ylo area. sohc:tante

.....__Gerenma de Flnanzas i b e 4t e it e SN
Dependeﬂc:a encargada de-realizar el proceso. de seleccion
Gerencia de Recursos Humanos

_Base. Legal

Decreto: Leg|slat|vo N® 1401 Decreto Leglslatlvo que aprueba eE régiman espemal que regula las modalidades formatwas de
servicios enel sector pub!lco _
Decreto:Supremo N° 083-2019-PCM; Decreto Supremo que aprueba el Reglamento def Decreto Legislativa N° 1401,

-~ Decreto ‘Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de servicios-en el Sector

Pablico:

Ley:N* 30220, Ley Universitaria.

Ley N°. 30512 Ley de.Institulos y Escuelas de Educacion Superior y dé la Carrera Publica de sus Docentes,

LeyN° 3139, Ley queiréconace las précticas preprofesionales y préclicas profesionales como experiencia laboral y modifica
el Decrefo Legislativo 1401. '

Procedimiento de Incorporacion del Practicantes GRH-ABD-PRO01

REQUISITOS OBLIGATORIOS PARA REALIZAR PRACTICAS EN EL SAT

Para; reahzar practlcas preprofesmnales debera tener la condicion de estudiante de universidad, instituto' de Educacion Superior,
escuela de-Educacion. Superior o Centro.de Educacidn Técnico Productiva; a parlir del tiimo o fos dos Ultimos anos de éstudios,
segln corresponda, exceplo.en los casos:-que el plan de estudios contemple un cnten_o distinto para la realizacion dé practicas,
caso en el cual prevalecera este Gitimo.

Para realizar- practicas profesionales, debera tener la condicién de egresado de universidad, institufo de.Educaciin Superior,
esclielade. Educacnon Superior o Centro de Educacian Téenico Productiva,

Cumplir can los requisitos exigidos en ef perfil.de practicante, seglin corresponda.,

No tener vinculo fatioral, contractual, de servicios o de cualquier modalidad con el SAT u-otra antidad del estado al momento de
la sustripcidn del convenio respetivo, ‘

No encontrarse en los.supuestos de Nepotismo, por casos de parentesco.

No contar con sentencia condenatoria consentida /o ejecutoriada por delito dolose,

No encontrarse inscrito-en el Registro Naclonal de Sanciones contra Servidores Civiles,

No encontrarse incurso-en alguno de los impedimentos dispuestos por &l ordenamiento juridico, para los servidores piblicos,

Formacion Académica

v"  Egresado de la carrera universitaria de Administracién,
Economia o Cantabilidad.

Conocimientos

v" Conocimiento an Micresoft Office nivel intermedio (Hojas
de Calculo, Hojas de Presentacion y

v" Procesador de Textos) y SIAF (Sistema Integrado De
Administracién Financiera ),

Habilidades yfo Competencias

v" Comunicacion, Responsabilidad, Trabajo en equipo y
Organizacion,
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Iv. ACTIVIDADES DE APOYO
1. Apoyar en actividades de aprobacitn de Certificaciones de Crédito Presupuestal.

2. Aptyar en actividadss de seguimiento de conirol presupuestal,

3, Ofras actividades que le asigne el jefe inmediato,

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONVENIO

Sede donde se desarrcilan las practicas Jr. Camana 370 = Cercado de Lima.
Desde la fecha de inicio de las praclicas que indique el
convenio hasta tres {03} meses, con posibilidad de renovacidn,

Duracién del Convenio

Subvencion Econdmica _ 5$1.1025.00 {Mil veinticinca y 00/100 Soles).
Jornada formativa Précticas Profesionales: Cuarenta (40 horas semanales.
Vi CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Publicacion del proceso en et porial web Talento )
Perl~SERVIR. - ArzaF. de Bienestar y Desamallo de

! Publicacion de fa convocatoria eh portal 20/10 al 03/11/2023 Personat

institucional www.sat.gob.pe

5 Registro da ficha de postulacion, via bolsa virtual, 06/11/2023 Area F. de Bienestar y Desarrcllo de
en www.sat.qob.pe: fink ‘Trabaja con Nosotros™ - Personal

kL

1| Evaluacion de Ficha de Postulacion Virtual 0711112023 AreaF. de Bienestar y Desarrollo de

Personat
.~ | Publicacion de resutados de la Ficha de Area F. de Bienestar v Desarralio de

2 Postulacion Virtual 08/11/2023 Persanal
Area F. de Blenestar y Desarrollo de

3 | Entrega'de Dacumentos 09/111/2023 Personal
4 | Evaluacion curricutar ~ | Del 101 al 131203 | AeaT deBienestary Desarrollo de
Publicacion de resultados de fa Evaluacion Area F. de Bienestar y Desarrollo-de

5 Curricular 1471112023 Personal
e Area F. de Bienestar y Desarrollo de

6 | Enlrevista 15M112023 Persanal y hrea Usuaria

3 Publicacién de resuttados de la Enfrevista vy 151112023 ér;z{;.a?e Bienestar y Desarrolio de

_Resullado Final

Dentro de los cinco (5}
dias hahiles siguientes
1 1 Suscripcion y Registro de Convenio de la publicacién del
resultado final
(1611112023 al 22/11/2023)

Area F. de Administracian de
Personal

y
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Il. DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

£) presente praceso de seleccion comprende tas fasés y puntajes de acuerdo al siguiente detalle:




TRIBUTARIA DELIMA .

-Notiene‘puntsj

Entrevista Personal

postuiante cumpte conla TOTALIDAD de los reqmsﬂos mmtmos solacstados en e! Perf | del Practlcante para ser consuierados en '_ .
la &gwente etapa del proceso de se[eccmn y se cahf’ ca de acuerdo al 5|gmente deialle '

- _ RESULTADOS DE EVALUACION DE POSTULANTES
 CALFICACION | T CMOTIVO - -
‘Califica, - Cuando ellla postulante cumple con Eos reqms;tos mlnlmos exngldos en: el Perf l del Pracucanie
No Califica.. .~ | Ciiando ellla:postulante.no cumple‘con’uno {01) 0 mas de los requisilos minimos exigidos efi: el
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Perfit del Practicante.
Descalilicado Cuanda ebla postulante no cumple con las indicaciones de las bases del proceso de sglegeion.

Cabe precisar que esta etapa deberd lener coma minimo un (1) postulante que cumpla con la tetalidad de los requisiios
solicitados, de lo-cantrario el procesa de seleceion serd declarado DESIERTO.

{*) CONSIDERACIONES:

e EYla postulante dehera leer detenidamente las Bases del presente procese de seleccion y, de considerar que retine
TODOS los requisitos minimos del Perfil del Practicante, debera completar cuidadosamente la Ficha de Postulacion,
respetando todos los campos ohligatorios,

« Debera registrar informacion vinculada con el perfil que se convoca.

8.2. ENTREGA DE DOCUMENTOS Y EVALUACION CURRICULAR

8.2.1. Entrega de documentos. - En esta etapa elfla postulants que obtuvo nota aprobatoria en la evaluacion de fichas de postulacion,
presentara dicha ficha firmada y debidamente documentada al corfeo electranico: seleccion@sat.gob.pe, desde e correo
personat que se regisrd en la Bolsa de Trabajo ~ SAT, indicando en el asunto &t tipo de proceso {CPP), el niimero de proceso ¥
el puesto.

Ejemplo: ASUNTO: CPP 001-2023 - PRACTICANTE PROFESIONAL
En caso que su archivo no pueda ser enviado en un dnico correo, o tenga un pesc mayor a 10MB, podré enviar dos o mas
correos, indicando el orden carrelativo 2l final del asunto {por ejemplo: CPP 001-2023 — PRACTICANTE PROFESIONAL (Parte
), CPP-001-2023 - PRACTICANTE PROFESIONAL {Parte i}, efc.).
Para aquelios documéntos que se encuentren dafiadas o. cuentan con clave de acceso para su visudlizacion, obtendran la
condicién de “NO PRESENTO®, par lo cual es responsabilidad delide la postulante verificar que la informacion enviada sea de

facil acceso.

MODO DE PRESENTACION:

a) Envio en un solo archivo (PDF): Todos los documentos que-conforman el expediente de postulacidn, sin excepcion, deben
estar foliados de manera correlaliva, legibles, con numeracion de inicio en la primera hoja.del expediente, de acuerdo a la
siguiente imagen'y siquienda el orden detallado: )

« Orden de los documentos.-

P

| /Jﬁs?ww
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1. Ficha de Postutacion firmada;
2. Declaraciones juradas (si el perfil io-solicita);
3. Documentos sustentatorios.

El nombre-del archivo debera iener ia siguiente estructura; Apetiido patemo - Tipa de proceso (CPP), ef nimero de proceso ¥
el pueste. En caso de remitir uno o més correos-con diferentes archivos deberan agregarle i correlacian al final, tal como se
muestra en el siguiente ejempla:

APELLIDO PATERNO - CPP 001-2023-PRACTICANTE PROFESIONAL |.pdf
APELLIDO PATERNO - CPP 001-2023-PRACTICANTE PROFESIONAL IL.pdf

b) Envio en diferentes archivos {JPG): Todos los documentos que conforman el expediente de postuiacion, sin excepcion,

contiené y foliades de acuerdo al siguiente ejemplo:

IMG - 001 - Ficha de postulacion
IMG - 002 - Grado Académico / Constancia de estudios
IMG - 003 - Certificado de Trabajo

deberan ser legibles, estar especificades en una relacion adjunta detailando el nombre de Ja imagen, ef documento que '




| PRESENTONOCUMPLE)

1 'NO'PRESENTO

Perf l dei.Prac'ucante eﬁ Ia fécha y hora éstablec:da

'Los resultados de ia eva!uacnon!venficacmn de documentos_.seran pubilcados eﬂ el portal :nstitucsonal del SAT sat gob g
secclon “Trabaja con Nosotros” en'a fecha establecnda en ei cronograma : :

; ENTREVISTA PERSONAL

_Esta etapa, tiene _puntaje:y es. de- caracler elrmma_on_o Elila postulante debera presemarse a:fa entrewst _p__ersonal con;;_su G
:Documento Nacmnal de Identidad (DN o CARNET.DE EXTRANJERIA en’ la fecha y hora. mdu:ada en ra publlcaclon deilos
resuttados prellmlnares caso contrario'sera con3|derad0 como NO SE PRESENTO

“ ]_osllas postulantes que- no alcancen el puntaje mlntmo de trege: (13) punlos en esla eva[uam
‘} DESAPROBADOSIAS : :

5
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Los resultacdos a ser publicados consideraran.la condicion d& GANADOR/A, APROBADOIA, DESAPROBADO/A, NO SE
PRESENTO, con susrespectivos puntajes.

Los encargados de realizar dicha evaiuacion se encuentran conformadas, como minimo, de la siguiente manerat:

« Elfla Gerente/a da Recursos Humanos o un/a representante que éste/a designe.
» Elfla Gerentefd del &rea usuaria o un/a reprasentante que éstefa designe.

NOTA:

De acvardo a lo niveles de alerta u otras miedidas restrictivas que dicte el Gobierno, que dificuften o impidan el desarrolio de esta
etapa en forma presencial, u ofros supueslos Gue la Gerencia de Recursos Humanos tenga a bien considerar, se dara a conocer
de manera oporiuna a los candidato/as a través de la publicacion de un COMUNICADO en la Bolsa de Trabajo - SAT, fa forma y
condiciones en que se desarrallarala misma.

8.4, CUADRO DE MERITOS

El cuadro de méritcs se elaborard solo con -aguellosfas postulantes que hayan aprobado fodas las etapas del proceso de.
seleccion: Evafuacion de 1a Ficha de Postulacién Vifual, Evaluacién Curricular y Entrevista Personal, conforme. al siguiente

detatle:
GUADRO BE MERITOS
PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE FINAL {PF)
Evaluacion de Ficha de . . . _ Puntzje
postulacion - Evaluacién Curricular . Entrevista personal = obtenido
Evaluacion de Ficha de . o _ Puntaje
postulacion . Evaluacion Curricular . Entrevista personal = obienido
Evaluacion de Ficha de . \ _ Puntaje
costulacion - Evaluacion Curricular - Entrevisia personal = obtenido”
Evaluacion de Ficha'de " . . 3 Puntaje
; scstulacion " Evaluacm:.n:(:urncular . Entrevista personal = oblenido
PUNTAJE FINAL

E| Puntaje Final {PF) es el puntaje obtenido en las siguientes etapas del procesa de seleccion:

PF = 50 % (EC) + 50 % (EP) / 2

Dénde:

PF : Puntaje Final

{EC) : Puntaje de Evaluacion Curricular

(EP) s Puntaje de Evaluacion de Entrevista Personal
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8.6. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

8.6.1. Declaratoria del Proceso come Desierto

El proceso ser&declarado desierto si s presenta cualquiera de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.
b} Cuando ningtn postulante cumple con los reguisitos minimos.
¢) Cuando ninglin postulante obtenga el puntaje minimo de la evaluacion curricular y la entrevista personal, segin corresponda.

1 Directiva N° 801-2019-SERVRIGDERH “Normas para lz Gestion de los Pracesos de Seleccian en of Régimen de |a Ley N° 30057 - Lay del Seivicio Civit'.




SITUACIONES Es_pecmt_es_v C_ONS_E__CUENCIAS :

parte de la Corporamon Mumcrpal de Ea Mummpalldad !vietropohtana de Lzma p{}dra postular celehrar convemos ydesarroltar:'-'3
sus-practicas en el-Servicio:de! Admmlstfacmn Tributaria de Lima = SAT,s siempre y cuando acredtte que ha’ susnendldo-f' .
su-vinculo Iabural contractual de servicios o. de cualquier naturaleza con la enndad de orlqen de conformldad nlo:
estableado por el segundo; parrafo del ari:culo 23° dal Decreto Legsslatwo N° 1401 O

En-caso- de deleclarse-que: efﬂa pos%ulante ha incurrida-en piaglo o ha mcumplldo Ias mstruccmnes para el desarr_
cualqunera de. ias evaluamones de. las etapas de seleccmn Sera: autemallcamente descahfcadofa aun: ‘tuand
postulanie haya SIdO selecmonadola sin peqmcm de'fas accmnes adrnmlslratwas cunles y!o penaies que e! SAT pu 3
adoptar :




SERVICIO DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DELIMA

88

8.10.

o T

JGATERE)

i
PR Bk

En-taso que elfla postulante no $e presente en alguna de las evaluaciones de la etapa de- seleccion, en la fecha o lugar
establesido par la Gerencia de Recursos Humanos, éstefa quedara automaticamente descafificado/a.

En caso que ellla postulante sea suplanitadofa por un tercero, éstefa quedara aulomaticamente descalificadofa, sin perjuicio
de las acciones administrativas, civiles y/o penales que & SAT pueda-adoptar.

En ‘el caso de empate en &l puntaje total mas alto entre dos 0 més postulantes, a efectos de determinar alfa ta ganador/a, se
determina ef orden de: prefacion aplicando fos siguientes critarios:

&) El que chtenga mayor puntajerén la entrevista virtual.
b) E* que cbienga mayor puntaje en |a evaluacion curricular.

En el caso de mantenerse al empate, la Gerencia de Recursos Humanos notifica a los/las postulantes y &l representante dei
area usuari, la reziizacion de una nueva entrevista personal complementaria, fijando la fecha y hora de Ja misma, fa cual
determinara ef resultado final.

RESQLUCION DE CONTROVERSIAS

td Gerencia de Recursos Humanos, es la unidad organica competente para absolver o resolver cualquier controversia,
situacion no pravista o interpretacion a las bases durante el desarrollo det proceso de seleceion.

Una vez culminado el procese de seleccion, e plazo para interponér técurso de reconsideracién es de cinco (05) dias
habiles, computados desde &l dia siguients de |a fecha de publicacian del resultado final. Et vecurso de reconsideracion es
sesuello por la Gerenciade' Recursos Humanos,

Contra ef acto administrativo que resuelve el recurso de reconsideracion, ella postulante padra interponer recurso de
apelacion, déntro del término de quince (15) dias habiles, computados desde el dia siguiente de la fecha de notificacion del
acto que se impugna, El recurso dé apelacion es resuelto por a Gerencia Central de Administracién de Recursos o guien
haga-sus vaces, de conformidad con lo establecido en el Texto {Inica Ordenado de ta Ley N° 27444, Ley det Procedimiento
Administrativo.General, aprobsda por Decreto Suprema N° 004-2019-JUS.

La interposicion de los racursos de reconsideracin o apelacion fo suspende fa suscripcion del convenio de praclicas,
conforma a lo estatlecido por el articulo 20° del Reglamento del Becreto Legislativo N® 1401,

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONVENIO DE PRACTICAS

El convenio debe suscribirse como.maxima dentro de los cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacion del resultado final del proceso seleccion. Vencido este plazo, y siempre que elfla postulante ganadorfa no
suscriba el convenio por causas chjetivas imputables a éslefa, se declara stleccionado al/a la postulante que ocupé el orden
de mérito inmediato siguiente (accesitario) para que proceda a fa suscripcian del convenio respectivo, dentro de los cinco
{05} dias hablles, contados a partir del dia siguiente de notificada fa comunicacién que lofla. declara como ganador/a
accesitario.

Elfta-postulante ganadorfa, para efectos de la suscripcién del convenio, debera presentar los documentos criginales y
legibles que sustente &l cumplimienta de los requisitos minimos del Perfit del Practicante {los mismos que s presentaron en
ta entrega de documentos), solo en los ¢asos en-que no.se pueda verificar [a citada documentacian'a traves de los registros
de libre acceso disponibles (intemet u otro medio de comunicacion pablica), con la finalidad de ser autenticados por el SATYy
dar aperiura a |a carpeta personal del/de Ja ganador/a.

En caso de pérdida o robo de la doctimentacion {total o parcial) que sustente el cumplimientadel perfil convocado se otorgar
un plazo adiciorial para $u presentacidn, debiendo adjuntar para elto la denuncia palicial correspondiente o la constancia de
que se encuentra en tramite el duplicado de-la misma, a la -declaracién jurada de compromisc para presentar la
documentacién correspondiente,

e scrtn
e




