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GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de tres (03) Asistente de Archivo para la Gerencia de Administracion.

Dependencia, unidad organica ylo &rea solicitante
Gerencia de Administracion.

Dependencia encargada de realizar el proceso de seleccion
(erencia de Recursos Humanos.

Base Legal

Ley n.® 31638, Ley que aprueba el presupuesto del sector piblico-para el afio fiscal 2023.

Ley n.” 29248, Ley del Servicio Militar,

Leyn.® 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Publica,

Ley n.° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el Decreto
l.egistativo n.” 1377;y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo n.® 008-20019-JUS.

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

Ley n." 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y précticas profesionales como experiencia
laboral y madifica el Decreto Legislativo n.* 1401,

Decreto Legislativon.® 1417, Decrelo Leg:slatavo que promueve la inclusion de fas personas con discapac:dad .
Decreto Legislativo n.” 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios, madificado por Ley n.°.29849, Léy que establece la efiminacion progresiva del Régimen Especial -
del Decreto Legislativon.® 1057 y otorga derechos laborales.

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

Decreto Supremo n.° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativa n.° 1057, Decreto Legislativo que
regula el Régimen Especial de Confratacion Administrativa. de Servicios, modificado. por Decreto Supremo n.®
065-2011-PCM.

Decreto Suprema n.® 683-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de! Decreto Legislative n.®
1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de servicios
en el Sector Pablico.

Decreto Supremo n.° 004-2019-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
tina bonificacion det diez por ciento (10%) en concursos para puestos da trabajo en la administracion pablica en
beneficio del personat licenciado de las Fuerzas Armadas, modificada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva
n.” 107- 2011-SERVIR/PE y n.® 330 -2017-SERVIR-PE.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva n, ° 140-2015-SERVIR/PE, norma gue aprueba los “Lineamientos para ef
olorgamiento de ajustes razcnables a las personas-con discapacidad en el procesc de seleccion que realicen
las entidades del sector plblico”. :

Resolucion de Presidencia Ejecutiva n. ° 000085-2020-SERVIR-PE, norma que aprueba la “Guia para la
virfualizacion de concursos publico del Decrelo Legislativo n.® 1057".
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Resolucion de Presidencia Ejecutiva n. © 060006-2021-SERVIR/PE, norma que aprueba la “Guia operativa para
la gestién de recursos humanos durante [a declaratoria de Emergencia Sanitaria producida por el COVID-19-
version 37,

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva n.? 0000628-2023-SERVIR-PE, aprueba la “Guia para la elaboracion de
perfiles en el sector plblico”

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

Procedimiento; GRH-PR0O03 vigente, Procedimiento de Incorporacion del Persanal, Servicio de Administracion
Tributaria de Lima - SAT,

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

Organo Responsable

El-Concurso Piblico bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo n.® 1057 — CAS, sera supervisado por ellla
Gerentefa de Recursos Humanos, quien se encarga de la seleccion y contratacion de personal.

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

El Comité Evaluador sera el encargado de ejecutar lo- dispuesto en las Bases hasta |a deciaracion delidel
ganadorfes/as, garantizando que el proceso de seleccion de personal sea transparente, debiendo suscribir para
&llo las actas respectivas ‘en cada una de las etapas de su intervencidn como registro de sus actuaciones.
Asimismo, es ¢l encargado de resolver cualquier controversia, situacidn no prevista o interpretacion a las Bases
durante el desarrollo del proceso de seleccian,

El Comité Evaluador se encuentra conformado, coma minimo, por los siguientes representantes:

a)  Ella Gerentefa de Recursos Humanos o un/a representante que éstefa designe.

b)  Elfia responsable del Area Funcional de Bienestar o un/a representante que éste/a designe.

¢) EWla Gerentefa del drea usuaria o quien haga sus veces o un/a representante que éstefa designe.

REQUISITOS OBLIGATORIOS PARA POSTULAR A UN EMPLEO EN EL SAT

Losllas postulantes gue se presenten .al proceso de seleccion deberan cumplir con los requisitos generales que se
detallan 2 confinuzcion, asi como los requisitos especificos, seglin comresponda al Perfil del Puesto, sefialados en laBolsa

. de Trabajo del Sérvicio de Administracion Tributaria de Lima {en adelante, “Bolsa de Trabajo - SAT").

De los requisitos generales:

Estar en ejercicio pleno de los derschos civiles, que para efectos significa haber cumplide la mayoria de edad al
momento de presentarse al concurso publice.

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

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

No #ener condena por delito doloso, con sentencia firme.

Cumplir con los requisitos establecidos para el desempefic en el puesto que el SAT nécesite cubrir.

No encontrarse inhabifitado administrativa o judicialmente para ejercer funcién publica por haber sido destituido
o despedido par causa justa relacionada con su conducta como 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 Jo estan judicialmente con senencia firme para. el
gjercicio de fa profesion, cuande ello fuere un requisito del puests, para contratar con el Estado o para
desempefiar servicig civil.

No estar inscrito -en el Reg|stro de Deudores de Reparac:ones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI)

onformeesleprevisic-enebarticute-delaleym®36353:

No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, matimonio,
uniér de hecho o convivencia con l6s. rabajadores que tengan facuitad de nombrar, contratar o que tengan
injerencia directa o indirecta en e proceso de seleccion de parsonal.

Tener fa nacionalidad peruana, solo €n los casos en que la naturaleza del puesto lo exija, conforme a la
Constitucion Politica def Perll y las leyes.especificas.
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o Los demas requisitos previstos en ta Constitucion Politica del Peril y las leyes, cuando corresponda.
o Lo dispuesto anterformente podra ser maiera de declaracion jurada, sujeta a verificacion posterior en cualquier
momento y hasta antes de producirse la decision final del proceso de seleccion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Estudios. universitarios, desde el Qctavo (VIll) Ciclo de la
carrera de Educacion, Historia, Archivo y Gestion
Documental, Biblictecologia y Ciencias de 1a Informacidn,
Formacion Académica : Administracién, Computacion e Informatica,

' Egresado-de la Carrera Técnica de Archivo, Administracion,
Computacion e Informatica, ofras carreras de Educacion o
carreras afines.

Experiencia general minima de un (01) afio en &i sector
ptiblico yfo privado.

Experiencia especifica minima de seis (06) meses en
labores similares o afines refacionadas.al cargo.

Experiencia

Programas de.Especializacion yfo Diplomado ylo

Archiveo, Gestion Documental, Administrativo y/o afines
Curso

- Conocimiento en Archivo y/o temas relacionados al puesto.

Conocimientos Técnicos -
Conocimiento en Ofimética.

= o . Capacidad de analitica, trabajo en equipo, capacidad de
"”’ig- Hahilidades y/o Competencias p. . ) J UIpo, cap
Vi % ‘ servicio, y Competencia.
[ 75
a “O6Amd . CARACTERISTICAS DEL PUESTO
ig  Mvarel™  f
2 13 . : " - .
‘«Q 5, A vg:p} 1.Apoyar en la verificacion de documentos que son transferidos al archivo central,
4 ’:‘?1‘-_-??"115‘}@/ .
2,Apoyar en la organizacion de documentos:
3.Apoyar en el inventario de la documentacion,
/af/(»;Angw\\ 4.Apoyar en |a clasificacion de la documentacion de baja consulta, y de aquellos que sean susceptible de eliminacion.”
gonzaLe ) B . - . N o
.U{m RED0 il 5.Apoyar en la atencién de documentos a través de correo electronico, acceso de la informacion y copias certificadas.
i ol
6.Realizar ofras funciones que en el marce de su competencia le sean asignades por e Gerente de Administracion.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de la Prestacion del Servicio Av. Argentina 2926 — Cercado de Lima.

Tres (03) meses prorrogables, con vigencia.no mayor al 31.12.2023,
de acuerdo al numeral 3 de la Sexagésima Primera Disposicion
Complementaria Final de la Ley No°31638, Ley de Presupuesto del
Sector Pblico para el Ano Fiscal 2023.

SI. 1,300.00 (Mil Trescientos y 00/100 Soles}.

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

Cuarenta (40) horas semanales

Modalidad Presencial.

Duracion del Contrato

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

v" Publizacion del proceéso en el Aplicativo
informéfico de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil = SERVIR.

v" Publicacion de la convocatoria en el portal
institucional del SAT: www.sat.geb.pe

Del 15/11 al 28/11/2023

Arza F. de Bienestar y
Desarrollo de Personal

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

¥" Recepcitn de 1a ficha de-postulacién con
fos documentos sustentarios via correo
electronico: seleccion@sat.gob.pe

{LEER BASES)

2911112023

Area F. de Bienestar y
Desarrollo de Personal

Evaluacion Cumicular

Del 30/11 al 05/12/2023

Comité Evaluador

Publicacion de resultados de fa. Evaluacién
curricular,

06/12/12023

AreaF. de Bienestar y
Desarrollo de Personal

Evaluacion de Conocimienios {plataforma
virtual)

Del 07/12 al 1112/2023

Comité Evaluador

Publicacion de resultados de la Evaluacion
" de Conocimientos

11112412023

Area £ de Bienestar y
Desarrollo de Personal

Enfrevista Personal

Del 12/12 al 14/112/2023

Comite Evaluador

Publicacion de resultados de la Entrévista
Personal y el Resultado Final

141212023

EGISTF CR -0

Area F: de Bienestar y
Desarrollo. de Personal

Suscripcidn y Registro de Contrato

Dentro de los cinco {05)
dias habiles siguientes:de
la fecha de publicacion del

resultado final de la
entrevista.
{15112 al 2111212023}

Area F. de Administracién de
Personal

L DEL PROCESO DE SELECCION

Tz
m

El presente proceso de seleccion comprende fas fases y puniajes de acuerdo al siguiente detalle:

Evaluacion
Curriciftar

Se evaluara la informacion contenida en 1a Ficha de
Postulacion, la cual es registrada por el postulante a
través de fa Bolsa de Trabajo ~ SAT, ubicada en la

(Eliminatorio) . X ; )
seccién: “Trabaja con Nosofros”, en las fechas

4
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establecidas en el cronograma publicado.

Asimismo, se Tealizard la calificacion de fa
documentacidn remifida {Ficha de postulacion y
documentos que sustentan [a informaciéh
registrada) remifida al corred electiénico de
seleccion@sat:gobipe

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

Evaluacion de conocimientos virtual objetiva,
conforme. al perfil requerido. Se realizara a través de
una plataforma virtual, asimismo se dara seguimiento
{Eliminatorio) durante 'su desarrcllo mediante videollamada, con la
finalidad de evitar cualquier tipo de fraude o
suplantacion.

Evaluacion de
9 Conocimientos 13 20

Evaluacién de conocimientos 'y habilidades- blandas
ylo competencias del/de la postulante afineados a.los
requerimientos del puesto se realizard de forma
presencial con los miembros def Comité Evaluador.

Enlrevista
3 Personal 13 20
{Eliminatorio)

PaOnin
ALML y
1'Eiraur. A DE LIMA

//” ML\ DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION

digitales, jos postulantes deben contar -con dispositivos electronicos {computadora personal .o laptop, con
internet, audio y videocamara en correctas condiciones).

= T

"SA 5. Cualquiera de los dispositivos electronicos con acceso a internet y las demas condiciones sefialadas.deben contar con las

GONZALD sitiyientes caracteristicas técnicas:
FREGO @)

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

Memoria RAM :4 GB o mas

s Sistema Operafive : Windows (8 6 10).

s Anchodebanda  :10MB minime.

¢ Navegador Internet : Google Chrome, Firefox o Mozilla (Windows) y safari (Mac) en su tltima version.
= FEquipamiento : Mouse, teclado, partantes, micréfono y webcam habilitados.

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 ofros, a fin de evitar
inconvenientes en el desarrollo de las evaluaciones.

£} Servicio de Administracion Tributaria de Lima — SAT, a través del Comité Evaluador, se reserva el derecho de modificar
y/o ampliar el croriograma y/o la forma en que-se desarrolla 2l presente proceso.
5
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El proceso de seleccioh comprende las etapas que se desarrollan a continuacién:

1. REGISTRO DE POSTULACION

Es |a actividad que se encuentra a carga del/de la postulante, cuyo registro a través de la ficha de postulacién es de
exclusiva responsabilidad de éstefa. Para tal efecto, elffa postulante debe registrarse previamente en la Bolsa de
Trabajo - SAT, ubicada en la seccion: “Trabaja con Nosotros”, en ef portal institucional del SAT www.sat.gob.pe, con un
usuario {correo elecirénice personal) y contrasena, Una vez redistrado podra ingresar a |a Bolsa de trabajo — SAT y ubicar
la convocatoria.de:su interés para iniciar el registro de fa ficha de postulacion, conforme a la fecha establecida indicada en
el cronograma del procéso.

La madificacion y/o ampliacion del cronograma para el fegistro de las fichas de la postulacion y envio de la ficha
documentada, se informaré al pablico en general a fravés de un comunicado en la Bolsa de Trabajo - SAT. Enese caso,
no -se admifira el registro de aquellosfas postufantes que se hayan registrado en la primera fecha. Unicamente, se
admiliran los registros y documentos de losflas nuevosfs postulantes que hayan realizado su postulacion dentro de los
plazos establecidos en efnuevo cronograma.

La informacion centenida en la ficha de postulacion tiene caracter de declaracion jurada, por lo que es necesario presentar
|a ficha firmada al momento de [a presentacion de documentos, caso contrario sera motive 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 serd 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 medificacién alguna, por lo que se recomienda verificar los datos registrados con sus documentos, antes de dar
clic en “Postular”. Cabe precisar que sblo se revisaran los documentos registrados en la ficha de postulacion y que sean
relacionados al perfil sclictado.

° Envio te documentos. -

Elfia postulante gue regisiro satisfactoriamente su ficha de postulacién en la Bolsa de Trabajo — SAT, deberd presentar en

la misma fecha, corho indica el cronograma, ia ficha. de postulacidn junto con los documentos gue sustenten los datos
\ registrados enia mista; adjuntando, ademés, la Declaracion Jurada de contar con medios tecnologicos y de conectividad
T

| 8

7 iCHt
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para participar en los procesos de seleccion CAS del Servicio de Adminisiracion Tributaria de Lima - SAT. La
i documentacion debe ser enviada al correo electranico: seleccion@sat.gob.pe, desde el correo personal que se regisiré en
la Bolsa de Trabajo— SAT, indicando en el asunto el tipo de proceso {CAS), el nimero de proceso y el puesta.

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

En caso que su archivo tenga un peso mayor-a 10MB, debera comprimitio o enviar en dos o mas correos, indicando el .
_ _orden correlativo al final del asunto {por ejemplo: CAS 00X-2023 — Nombrre del Puesto (Parte I}, CAS 00X-2023 - Nombre
tel Puesto (Parte I}, etc.}.

i

vl . + - 3 s
Para aquelios documentos que se encuentren dafiados o cuentan con clave de acceso para su visualizacion, obtendréan la
cbndicion de “DESCALIFICADQ", por lo cual es responsabilidad delfde ta postulante verificar que ia informacién enviada
“ sea de facil acceso.

MODO DE PRESENTACION:

Los documentos solicitados podran ser remitidos en formato PDF o en Imagen, segin las siguientes opciones:

a} Envio en un solo archivo (PDF): Todos los documentos que conforman el expediente de postulacién, sin
excepcion, deben estar foliados de manera correlativa, legibles, con numeracidn de inicio en ia primera hoja del
expediente, de acuerdo a |a siguiente imagen y siquiendo &l orden detallado:

El nombre del archive deberd tener la siguiente estructura: Apellido paterno - Tipo de proceso {CAS), el nimera
de proceso v el puesto, En caso de remitir uno o méas carreos con diferentes archivos deberan agregarle la
correlacion al final, tal como se'mtiestra en el siguiente-gjempla;

SATsRL
lﬂl&'"

v ETH
&
(Mm\»&a
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(APELLIDO PATERNO) - CAS 00X-2023-NOMBRE DEL e
PUESTO |.pdf !

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

b) Envio en difererites archivos (JPG): Todos los documentos
que conforman el expediente de postulacion, sin excepeion,
deberan ser legibles, estar especificados en una relacion
atjunta 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
MG - 003 - Certificado de Trabajo

Elta postulante que habiende postulado a través de la Bolsa de Trabajo - SAT no envie mediante -careo
electronico, en la fecha y hora establecida, su ficha de postulacién firmada y los documentos gue acrediten el
cumplimiento de los requisitos minimos: sefialados en el Perfil de Puesto obtendran la condicion de "NQ
PRESENTOQ". Asimismo, aquelios que hayan remitido su documentacion mediante: correo electronico y ne
hayan postulado a fravés de fa Bolsa de Trabajo - SAT, no serén considerados en-el proceso.

Ellos postulantes no deben remitir su documentacion a través de espacios de almacenamiento virtuales
o _enlaces externos como QOneDrive, Google Drive, Wetransfer, Dropbox, .RAR. o similares; de recibir
dicha documentacion a través de estos medios virtuales sera considerado come NO PRESENTO.

f SERVICH DE
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Orden de los documentos. -

1.Ficha de Postulacion, firmada en la Gltima hoja;
2.Declaraciones juradas (si-ef perfil 1o solicita);
3.Documentos sustentatorios.

"‘\ NOTA: Para la descarga de Ia 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
botén “Postular”

EVALUACION CURRICULAR. -

Esta etapa tiene puntaje vy es de caracter eliminaforio; se procedera a revisar Ia Ficha de Postulacion y fa documentacion
enviada por elfla postilante mediante correo electrdnico, a efectos de comprobar si cumple o no con los requisitos
minimos del perfit del puesto solicitado. Cabe precisar que sélo se revisaran los documentos registrados en la ficha de
postulacidn 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 de la unidad organica requirente, revisaran y evaluaran la informacién documentada enviada por elfla
postulante a través del correo electronico: seleccion@sat.gob.pe, al momento de la evaluacion curricular, para publicar los
resuliados en ia Bolsa de Trabajo — SAT. El SAT se reserva el derecho de llevar a cabo la verificacion correspondienie,
asi como solicitar la acreditacién de la misma.

Se produce fa descalificacion delfde la postulante en cualquiera de las etapas de seleccidn, sin perjuicic de las acciones
administrativas, civiles yfo penales que el SAT pueda adoptar, si éste/a oculta informacion, consigna yfo falta a la
veracidad en la informacion que proporciona.
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RESULTADOS DE EVALUACION CURRICULAR

: CONDICION DE .
fTEM POSTULANTE MOTIVO PUNTAJE
Cuando el/la candidato/a en la Ficha de Postulacién que registro en la
1 CALIFICA Bolsa de Trabajo — SAT, en la fecha y hora establecida; cumple con |os
requisitos minimos exigidos en &l Perfil del Puesto y todo lo descrito en 13-20
las Bases de la prasente convocatoria,
Cuando elffa candidato/a en la Ficha de Postulacion que registro en la
Bolsa de Trabdjo — SAT, no cumple con los reéquisitos minimoes exigidos
2 NO CALIFICA

en el Perfii del Puesto y todo lo descrifo en [as Bases de Ia presente -
convocatoria.

Cuarido elffa candidato/a no cumple con las indicaciories ‘establecidas

3 DESCALIFICADC . .
en las Bases de [a convocatoria para la presentacian de documenios. -

Cuando ellla candidata/a no presenta la Ficha de Postylacion y los
4 NO PRESENTO documentos que acreditan el cumplimiento de los requisitos mikimos
exigidos en &l Perfil del Puesto én la fecha y hora-establecida.

Conforme a los resultades obtenidos se procederd a realizar la publicacion de resultados, con'la relacién de losfias
candidatosfas y la condicion en la presente etapa. Asimismo, se detallaran [as indicaciones para losflas
candidatosfas que pasen a la siguiente etapa, mediante un correo a la direccion electronica que registro en su ficha
de poslulacion ds la Bolsa de Trabajo ~ SAT, con el detalie y consideraciones a tener en cuenta para la siguiente
etapa. :

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

EVALUACIGN | VERIFICACION
7 DOGCUMENTOS

FORMACION

EXPERIENCIA . 5.0 7.0
CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION 3.0 5.0

PUNTAJE EVALUACION / VERIFICACION DE

DOCUMENTOS 13.0 20.0

SECUNDARIA COMPLETA Copia simple (escaneado} de certificado de-estudios.

4:0piawsimple.{escaneado)«de.la«-constansia-e-certificadosfadw
‘estudios, éxpedido por el cenfro de estudios, los mismos que

ESTUDIOS TECNICOS O . ) o :
deberan sustentar el ciclo académico requerido.

UNIVERSITARIOS

NOTA: Los estudios técnicos superiores se consideraran
desde el fercer afic de estudios. En el caso que el perfil del
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puesto requiera contar con la condicién de “estudiante”, ia

-constancia o certificado de estudios debe téner como minimo

una.antigiiedad de 01 afio desde la fecha de emision.

SITUACION-DE EGRESADOIA,
SEA TECNICO, UNIVERSITARIO,
MAESTRIA O DOCTORADO

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

TITULO TECNICO SUPERIOR (3
ANOS A MAS)

Copia simple {scaneado) de| diploma de titulo de la especialidad
solicitada en el perfil.

TITULO TECNICO.BASICO (DE 1
A2 ANOS)

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

GRADO DE BACHILLER,
MAGISTER Q DOCTOR

Copia simple (escaneado) de! diploma de grado académico de la
especialidad solicitada en ¢l perfil.

TITULO PROFESIONAL

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

CON COLEGIATURA Y
HABILITACION VIGENTE

De haberse incluido como requisito en el Perfil del Puesto; elfla
posiulante tiene que acreditaria con una copia simple. En caso de
no comprobarse su habifitacién y vigencia, SERAN EXCLUIDOS.
del proceso de seleccion.

/ 7 SAT B, \
! GopraLo \
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SUAS F5

EXPERIENCIA LABORAL

Copia simple {escaneado) de las constancias y/o certificados de
trabajo, boletas de trabajo, resoluciones de designacion y cese,
confratos y/o adendas que indiguen el periodo. laborado {inicio - .
fin) y cargo del puesto, '

En caso de presentar copia de érdenes de servicio, estas. se
validaran siempre y cuando se encuentren acompafiadas con
su respectiva acta de conformidad o prestacion de servicios. -

Asimismo, se deberé tener en cuenta las siguientes-precisiones:
Experiencia General;

Para aquellos puestos donde se reguiera formacion técnica o
universitaria, la experiencia generat se contabilizard a partir del
egresc de la formacion académica correspondiente, por lo cual,
elfla 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.

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

Experiencia Especifica:

1.Asociada a fa funcién yio materia, area, pueslo o nivel
especifico requerido.

2.La calificacion de las funciones indicadas en. su. Ficha de
Postulacidn sobre ta experiencia especifica.sera considerada
vélidas siempre que se encuentren relacionadas al Perfil del
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Puesto.

La experiencia se computara desde la fecha con la que sé
acredita a condicion de Egresado, por fo cual, ellla postulante
debera registrar el egreso y presentar capia de ia constancia
de egresado en dicha etapa, caso confrario, la experiencia
general se contabilizara desde la fecha indicada en el grado
académico y/o titulo tecnico o profesional presentado.

3.En aquellos puestos dondz se reguiera secundaria completa o
estudios universitarios o estudios fécnicos inconclisos, se
contara la experiencia relacionada al puesto o maleria
requerida.

DIPLOMA O PROGRAMA DE
ESPECIALIZACION

Copia simple’ (escaneado} del diplomia ylo certificacion expedida
por el centro de estudios y validado por la autoridad competente, y
que se encuentren concluidos, Todos ios documentos deberan
indicar ef minimo de horas requeridas.,

IMPORTANTE:

Cuando. no se precise el minime de horas en el requisite del Perfil
dei Puesto, el diplomade o programa de especializacion
debera acreditar un miinimo de noventa (80) 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 denominacion de Especializacion o Programa de
Especializacion siempre que acrediten el minimo de horas
requeridas, seqin sea el caso. Asimismo, sOlo se consideraran
aquelles. diplomados o programas de especializacién -de los
Gitimos ocho (08) afios de antigiedad.

CURSO

Copia simple (escaneado} del diploma, constancia yfo certificado
expedido por el centro- de estudios y validade por ta autoridad
competente. El cual incluye cualquier modalidad de capacitacion,
curses, talleres seminarios, conferencias, entre oiros.

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 duracién (acumulative). Asimismo, sélo se
consideraran los cursos de los Ultimos ocho (08) afos de
antigiiedad..

CONQCIMIENTO PARA EL
PUESTO YIQ CARGO

Los conocimtientos requeridos, se podran comgrobar en las etapas
de evaluacidn de conocimiento y enfrevista. No se solicitaran
documentos, sin embargo, losflas postulantes pueden presentar
constancias, certificades y/o declaracién jurada como referencia.

{*) CONSIDERACIONES:

conocimientos.

No se validard Decfaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto, a excepcién de los

10
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Traténdose de estudios realizados en 2l extranjero, de conformidad con lo 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 extranjera o fos documentos que la acrediten seran registrados previamente
ante SERVIR, requiriendose como Unico acto previo la legalizacion en el Ministerio de Relaciones Exteriores o el
apostillado correspondiente.

Elfa postulante es responsable del seguimiento de ia publicacion de los resultados en la pagina web
www.sat.gob.pe y de la realizacion de la siguiente etapa segun cronagrama de Ja convocatoria.

De confdrmidad 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 segin € perfit def puesto
convocado, las praciicas profesionales gue hayan realizado los egresados de educacion superior universitaria y no
universitaria en instituciones publicas o privadas par un periodo de hasta un maximo-de veinticuatro {24) meses son
reconocidas como experiencia laboral para su desempefio énla actividad pliblica y privada. Para ! caso-de las
practicas preprofesionales que realizan los estudiantes de educacion superior universitaria y no-universitaria en
instituciones piiblicas o privadas por un periodo no menor de fres meses o hasta cuando el estudiante adquiera la
condicidn de egresado, dicho tiempo es reconocido como experiencia laboral para su desempefio en la actividad
publica y privada.

Asimismo, como reconacimiento excepeional, los égresados de instituciones de educacidn supetior universitaria y
no universitaria en el periodo del 2019 al 2022, podran acreditar las praclicas profesionales realizadas hasta
veinticuatra {24) meses después del levantamiento del estado de emergencia sanitaria a causa del COVID-19. Dicha
informacion debe estar registrada con precisttn en la Ficha de Postulacion Virtuat,

Para fos casos deé SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA DERECHQ 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
correspondiente. Para tal efecto elfla postulante debera presentar ia constancia de egresado y el Certificado de
SECIGRA Derecho otorgado por la Direccion de Promocién de Justicia de la Direccion General de Justicia y Cultos
del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. :

ACHOM
ARt Be winen

El presente:proceso CAS debera tener como minimo un (01) postulante que cumpla con la totalidad de los requisitos.
solicitados, de le contrario el proceso de seleccion sera declarado DESIERTO.

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

En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, debera adjuntar ta 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 Adminisirativo General,
aprotiado mediante Decreto Supremo N° 004-2015-JUS,

3. EVALUACION DE CONOGIMIENTOS ’

Esta evaluacion es eliminatoria y fiene puntaje. La evalvacion de conocimientos tiene como objetivo evaluar el nivel de
conocimientos tacnicos de ldsflas postulantes en relacion a lo solicitado en el Perfil del Puesto. La aplicacion de fa
evaluacién de conocimientes se realizard y serd monitoreada a través de un aplicativo virtual de forma ininterrumpida; con
la previa identificacion del candidato a través de su documento de identidad, a fin de evitar suplantaciones. El mismo sera
informado previamente a fravés del portal institucional del SAT: www.sat.gob.pe, Bolsa de Trabajo — SAT.

Una vez incorporados en la sesion virtual se enviara el formulario de fa evaluacion a través de los correos electrénicos
personales registrades en la ficha de postulacion, solo para aguellos postulantes que ya hayan pasado el regisirc de
asistencia y se encuentren conectados en la sesidn. Del mismo modo, una vez transcurrido el iempo limite, los/las
postulantes deberdn completar su evaluacion, concluyendo asi su participacion en dicha etapa. Los/las candidatos/as que
obtengan un puntaje mayor a trece (13) puntos obtendrén la condicin de CALIFICA, caso contrario habran desaprobado
la evaluacion de conocimientos virual y tendran la condicién de NO CALIFICA; por fanto, NO seran considerados en la
il sigulente efapa del proceso de seleccion. Asimismo, aguelfos postulantes que NO se presenten (conecten) a |a hora
establecida y aguellos que no sigan las instruccicnes para la realizacion de fa evaluacion de conocimientos virfual, las
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cuales seran especiﬂcadas en la publicacion de los resultados de la evaluacion curricular ylo mediante correo electronico,
obtendran fa condicion dé NG SE PRESENTO.

Sdlo en el case de aguelios candidatos/as que durante la aplicacidn de-la evaluacion de conocimienios virtual se les
interrumpa la conexion por motivos ajenos a eflos, deberan reportarlo de inmediato segin las indicaciones previas del
personal encargado de la aplicacién, a fin de evaluar lo sucedido vy, de corresponder, se procederd con la hueva
evaluacion, previa presentacion de su Declaracion Jurada.

Por ese motivo, sera 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 aplicacién, caso contrario
fno se procedera con la evaluacion de conocimientos v elfa postutante serd descalificado/a del procesc, obteniendo la
condicion de NO CALIFICA. Asimismo, ella candidato/a una vez terminado el tiempo indicado por el encargado de la
aplicacion de la evaluacion, debera remitir su evaluacion inmediatamente, ¢aso contrario no se evaluara dicha evaluacion,
por lo que no hay iugar a reclamo. Los resultados de la evaiuacion de conocimientos virtual seran publicados en el portal
institucional del SAT: www.sat.gob.pe, seccién: “Trabaja con Nosotros”, en las fechas establecidas en &l cronograma.

Consideraciones durante el desarrolio de la Evaluacion de Conocimientos Virtual:

Losflas candidatosfas deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones, caso contrario seran. descalificados del
presente proceso de seleccion:

» Debera contar con disposilivos electrénicos {computadora personat o faptop, con internet, audio y videocamara
funcionando en correctas condiciones) y todas las caracteristicas y especificaciones técnicas propuestas en el
numeral Jii Desarolio de la Etapa de Seleceion {consideraciones generales).

» FElla candiddtefa debe cumplir obligatoriamente con todos las instrucciones al momento de la-evaluacion.

» Debera ingresar al link del'medio digital, enviado al correo electronico que consignaron al momento de su registro,
en ia fecha y horario seftalado en €l resuliado de la evaluacion curricular, teniendo a. disposicion su Documento
Nacional de Identidad (DNi), para el registro de asistencia. Ef no ingreso yfo registro de asistencia en el medio
digital conlleva a la exclusién del postulante, no existiendo folerancia, prorroga alguna o reprogramacion de fa

~ evaluacién.

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

+ No se permitira. el uso de celular, radio- u otro dispositivo electrdnico en general durante el desarrollo de la
evaluacion.

e Elfla candidato/a no podra interactuar o comunicarse con ofras personas durante el desarrollo de 1a evaluacion,

caso contrario, sera descalificado 16 que conlleva al retifo de la evaluacién y su. exclusidn del proceso de

seleccion, '

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

finalizado, no podré retornar y menos continuar con el desarrolio del examen, salvo caso extremo justificado y

previa autorizacién de los miembros del Comité Evaluador de la aplicacién de la prueba y siguiendo [as

indicaciones anfes mencionadas,

Al término de la evaluacion, elfla postutante debe confirmar su conclusion y cerrar sesion, luego de ello no podra

volver a ingresar,

« ia evaluacion de conocimientos es personal, en caso se detecte suplantacion de idenfidad o plagio de algdn
posfuiante, se levantara un acta y ellla postulante quedara eliminado/a det proceso de seleccion, sin perjuicio de
fas acciones administrativas y legales gue pudieran cdrresponder.

debe breseniarse a la entrevista personal portando su Documento Nacional de Identidad {DNIj o Carnet de
Extranjeria.

Losflas candidatosfas que no alcancen €l puntaje minimo dé treceé (13} puntos en esta evaluacidn, seran
considerados DESAPROBADOS/AS.
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Los resultados a ser publicados. consideraran la condicion de GANADOR/A, APROBADO/A, DESAPROBADO/A,
£on sus respectivos puntajes.

La entrevista estara a cargo del Comité Evaluador ios cuales consignaran los resultados en el formato “Evaluacion
de Enfrevista”,

Previo a la declaracion de ganadores, €l personal det Area Funcional de-Bienestar y Desarrollo de Personal, verifica
si' a dicha fecha elfla candidato/a ganadorfa se encuentra inhabilitado/a administrafiva o judicialmente para el
ejercicio de la profesion, contratar con el Estado o para desempedar funcion piblica, ufiizando para ello fa
informacion registrada en. el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSSC), el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos ~ REDAM y si estd inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por
Delito Doloso {REDEREC), para las acciones correspondientes.

iguaimente, 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 Humanas
disponer las medidas necesarias para el cumplimiento de dicha obligacion durante el desarrolio-de la nueva relacién
laboral con el Estado.

NOTA:

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

IV.  BONIFICACIONES

-~ .E“: .. De conformidad con la normativa vigente, se otarga una bonificacion adicional al puntaje final en los siguientes supuestos:

/ mﬁfnms aaan

*!‘ TRIPUTARIBDE kiMA
i

« Al/a fa candidato/a con discapacidad que cumpla con los requisitos para el puesto se le otorga una BONIFICACION
i gpcadie 31. g.’i DEL 15% SOBRE EL PUNTAJE FINAL OBTENIDO, de conformidad con lo establecido en el articufo 48 de la Ley n.”
_ ,g:f 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.” 330-2017-SERVIR- -
6& PE, siempre que elfla postulante lo haya indicado en su Ficha de Postulacion Virtual, adjuntando copia del respectivo
B certificado de discapacidad en la etapa de Evaluacion de Ficha de Postutacion y Curricular y que haya alcarizado el L
puntaje minima aprobatorio en la Entrevista Virfual.

e SAT »'i‘i%'m‘ -, ®Al/alacandidato/a licenciado de las Fuerzas Armadas, que cumpla can los requisitos para-el puesto, se le otorga una-
GONZALO \ BOMIFICACION DEL DIEZ POR CIENTO (10%) SOBRE EL PUNTAJE FINAL OBTENIDC, de acuerdo a lo
AGEED establecido en el inciso a) del articulo 61 de |a Ley n.” 29248, Ley del Servicio Militar, concordante con el numeral 3

OLUE? _-,Jf del articulo 87 de su Reglamento y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.® 330-2017-SERVIR-PE, siempre que
r:;f/‘ elfla postulante lo haya indicado en su Ficha de Postulacion Virtual, adjuntando copia de la documentacion que
sustente haber perenecido a la Fuerzas Armadas’ del Perit en Ja elapa de. Evaluacion de Ficha de Postulacion y
Curricular, y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en la Entrevista Virtual,

V. CUADRO DE MERITOS

El cuadro de méritos se elaborara con los/las candidatos/as que llegaron a la etapa de Entrevista, pudiendo obtener la
condicitn de GANADQRIA, APROBADO/A, DESAPROBADOJA, con sus respectivos puntajes y el resultado final
onderado de acuerde al siguiente detalle:

13
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CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE POR ETAPAS N BONIFICACIONES PUNTAJE TOTAL

Evaluacian Evaluacion de L . .
Curricular . conocimientos E?gg;l?ta Pl%:‘;aij ¢ NO CORRESPONDE Pt;%z;;‘z:al

(30%) {30%) o
%ﬁ:ﬁiﬁ;g:‘ i‘;ﬂg?ﬂfg;tgg Entrevista | Puntaie Banificacién a la personacon Puntaje total

: ¥ no + TP .y 0, +

(30%) + (30%) {40%) final discapacidad {15%) obtenide
EvaIL{amon Evalu.at:foﬂ de Entrevista | Puntsje !30nzf|’camon al persona! Puntaie tolal
Curricular . | ‘conocimientos (40%) final + Licenciada de las Fuerzas abienido

(30%) {30%) k. Armadas {10%)
Evaluacion Evaluacion de Entrevista ) Bonificacion a 1a persona con Puntaje totat

. conocimientos o Puntaje discapacidad y Licenciado de fas iy

Curricuiar {40%) obtenida

ane + (30%) final + Fuerzas Armadas {25%)

{30%)

Evaluacion Curricular Evaluacion Entrevista
Candidato i Conocimiento Puntaje Final (PF)
{ECR) {E)
(EC)
Candidato 1 16*0.3=4.8 15*03=45 17*0.4=6.8 45+48+68=16.1
Candidato 2 16*0.3=438 17%0.3=5.1 15704=6 31 +48+6=159
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VI, PUNTAJE FINAL Y PUNTAJE TOTAL

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

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

Dénde:

PF : Puntaje Final _

{ECR) : Puntaje de Evaluacion Curricular

{EC) : Puntaje de Evaluacién de Conocimientos
(E) : Puntaje de Evaluacién de Entrevista

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

V. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaratoria del Proceso como Desierto
El proceso serd declarado desierto si se presenta cualguiera de los siguientes supuestos:

e Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.
o Cuando ninguno de los/las candidatos/as cumple con los requisitos minimos:

P o
.y AR : o _ .
_:_f’ ' m"i%v,;r, e Cuando habiendo. cumplido con los réquisitos minimos, ninguno de losfias candidatos/as obtenga el puntaje

i

minimo en la evaluacion de conocimientos, y la entrevista, segin cotresponda.
EDGAR .
\m{ NAVA ¢ Cuando se declare al/a la Ganador/a y éste/a no se presente a fi irmar el contrato dentro del plazo establecide ylo
7, LEY )
Wm\‘“

desista de firmarlo, ¥ N0 & cuenta con accesitarios.

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

74 5AT il g " Cancelacion del Proceso de Seleccin
/
i

coNzAL0 %
o RELO i
Q% TS

: P
VASQUEZ §{/proceso puede ser cancelado si se presenta cualquiera- de los siguientes supuestos, sin gue el SAT incurra en
’»\ responsabmdad

e Cuando desaparece la necesidad del servicio de [a entidad, con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

» Por restricciones presupuestales.

¢ Olros supuestos debidamente justificados.
En caso de producirse alguno de los citados supuestos, la Gerencia de Recursos Humanos, a través del Comite
Evaluador, da por culminado el proceso de seleccion declardndolo cancelado.

ONSIDERACIONES GENERALES

%%’ Todas las comlinicaciones para losflas candidatosfas acerca de las efapas 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 regisirados.en su ficha
de postulacion: corree electranico y/o teléfono fijo yo teléfono celular,

En i caso estriclamente necesario que el candidato/a tenga que hacer uso de una cuenta de correo electrénico distinta a
la registrada en la Ficha de Postulacion Virtual de la Bolsa de Trabajo — SAT, por dificultades para acceder a alguna
aplicacién para el desarrolle de las evaluacionas, se podra permilir el uso de cuentas-dz correo alternativas siempre gue
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hayan sido declaradas en el Formato de Declaracion Jurada de contar con medios tecnoldgicos y de conectividad para
participar en los procesos de seleccion CAS del Servicio de Administracion Tributaria de Lima — SAT, Caso contrario no
sera reconocidas ni validadas para identificar al candidato/a.

* Losflas candidatosfas no deberén tener inhabilitacion vigente para prestar servicios en el Estado, en el Registro Nacional
de Sanciones contra Senvidores Civiles — RNSSC. Ni deben tener inhabilitacion administrativa o judicial vigente.

o La Gerencia de Recursos Humanos es respansable de ejectitar |a etapa preparatoria, la stapa de suscripcion y registro
del confrato, asi como publicar los resultados parciales y finales de las evaluaciones realizadas.

» El Comite Evaluador estara a cargo de la etapa de convocatoria y |a etapa de seleccion, debiendo suscribir para ello, las
actas respectivas en cada una de las etapas de su intervencién.

*» LaGerencia de Recursos Humanos se reserva el derecho de verificar y comprobar la veracidad de tas deciaraciongs y la
autenticidad de los documentos presentados por los/las candidatos/as, en cualquiera de sus etapas.

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

* La Evaluacion Cursiculer, la Evaluacion de Conacimientos y la Enfrevista son de caracter obligatorio yio eliminatorio,
segin carresponda, siendo responsabilidad absoluta delide la pestulante el seguimiento permanente def proceso en el
portal institucional def SAT: www.sat.gob.pe, seccion; “Trabaja con Nosofros".

Elfla candidalo/a tiene la obligacion de presentar toda la informacion yio documentacion adicional que requiera la
Gerencia de Recursos Humanos en cualquier momento de la etapa del proceso de contratacian.

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.satgob.pe,
seccién: “Trabaja con Nosotros”.

Elfia candidato/a que tenga vinculo contractual con el Servicie de Administracién Tributaria de Lima - SAT, a traves de la
N \wgenma de su contrato de trabajo, regulado por el Decreto Legislativo n.® 728 o mediante una contratacién administrativa
MPALD F servicios bajo el Decrelo Legislativo n.° 1057 (CAS), debera renunciar al cargo o puesto que se encuentre ocupando
i QO cen un plazo maximo de veinticuatro (24) horas de efectuada la publicacion de la lista ganadores del concurso al cug haya
::cutz_g osiulado caso. contrario- se corunicaré alfa la candidatofa que haya quedado. como accesitario, a fin de que éstefa

2 ltimo/a concrete su vinculo contractual con la institucion.

IX. SITUACIONES ESPECIALES Y CONSECUENCIAS

*  En caso de detectarse que ellla candidato/a ha incurrdo en plagio o ha incumplide [as insfruccicnes para el desarrollc de
cuglquiera de las evaluaciones de las etapas de seleccion, serd automaticamente descalificado, aun cuando elfla
postulante haya sido seleccionadofa, 'sin perjuicio de las accionas administrativas, civiles yfo penales que el SAT pueda
adoptar..

»  En caso que elfla candidato/a no se conecte/presente a cualguiera de las evaluaciones de Ia etapa de seleccion, en la

azmm,a fecha o lugar establecido por ef Comité evaluador, éstefa quedara automaticamente descalificado/a.

’/ e \En caso que elffa candidatola sea suplantado/a por un tercero, éste/a quedara automaticamente descalificadofa, -sin

iSiiCA Serjuicio de las acciones administrativas, civiles y/o penales que el SAT pueda adgptar... ,
Wl *C' piin el caso de empate en el puntaje totat mas alto entre dos ¢.mas postulantes, a efectos de determlnar alfala ganadon’a
y e determina el orden de prelacian aplicando los siguientes criterios:
a) Etque obtenga mayor puntaje en fa Enirevista.
b}  Elque.obtenga mayor puntaje en la Evaluacion d& Conocimisntos.
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e En caso de mantenerse el empate, la- Gerencia de Recursos Humanos notifica a losflas candidatos/as y a los miembros
de! Comité de Evaluador, la realizacitn de una nueva entrevista personal complementaria, fijando la fecha y hora de la
misma, la cual determinara el resultado final.

X. RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

o El Comité Evaluador, es el encargado de resolver cualguier controversia, sltuacion no prevista o interpretacion a las Bases
durante el desarrallo de! proceso de-seleccion. No constituye instancia administrativa,

e Cualquier controversia, sifuacién no prevista o interpretacion a las. Bases, una vez concluido e} proceso de seleccian,
incluido el registro y suscripcion del confrato, es competencid deJa.Gerencia de Recursos Humanos.

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

o Contra el acto definitivo. con el que se conciuye el proceso de seleccion (resultado final) o contra el administrativo gue
resuelve el recurso de reconsideracion, elfla postulante podra interponer recurso de apelacion, dentro del término de
guince (15} dias habiles, computados desde el dia sigulente de la fecha de nofificacion del acto que 'se impugna. El
recursa de apelacion es resuelto por la Autoridad Nacional del Servicio Civil — Servir, segtin su competencia.

o Ambos recursos {reconsideracion y apelacion), seran declarados improcedentes si fienen por finalidad impugnar los
resulfados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las stapas del proceso o cualguier acto emitido antes de la
emision y publicacion de los:resultados finales del concurso.

Xl SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

e 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 Hurmanos se comunicara con elila ganador/a, a efectos de coordinar [a entrega de la documentacién necesaria
de manera virlual y/o presencial para proceder eon la suscripcldn dal confrato, dande conformidad a traves de carreo

" electronico u otro medio que le sera sefialado.

' | confrato debe suseribirse como maximo a los cinco {05) dias habiles, contados. a partir del dia siguiente de la
CDGARDO M. itilicacion def res_uftado final del proceso de seleccion, Vencido este plazo, y siempre-que elfta candidatoa ganador/a no
Nﬁ?&ge Buscriba el contrato por causas objetivas imputables a éste/a, se declara seleccionado alia la candidato/a que ocupd el |
y & orden de mérito inmediato siguiente con la condicion de APROBADO (accesitario) para que proceda a la suscripcidn del
qiﬂg&*‘“‘ contrato, dentro- de los cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de noiifi cada la comunicacian que lofla

izt st s

== declara como-ganadar/a accesitario.
Vi SAT"‘”‘*‘*% .
!{ GO?\ZALO \ La fiscalizacion posterior respecto a la documentacion presentada, asi como la solicitud de los documeritos originales o
; = =) ‘copias para la apertura del legajo personal, segiin corrésponda, sera-debidamente coordinada con el Area Funcional de
;f Administracion de Personal, los mismos que fomaran [as acciones necesarias pertinentes.
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En caso de perdida o robo de la documentacion (total o parcial) que sustente el cumplimiento det Perfil del Puesto
convocado se otorga un plazo adicional para su presentacion, debiendo adjuntar para ello la denuncia policial
correspondiente o la constancia de quée se encuentra en tramite el duplicade de la misma, o la Declaracion Jurada de
Compromiso para presentar {a documentacion correspondiente.

De acuerdo al Decrelo Legistativo n.® 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, modificado por Ley n.° 29849, Ley que establece Ja eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo n.” 1057, el trabajador esta sujeto al periodo de prueba de fres (03) meses contados
desde el inicio de'su prestacitn de servicios.

De acuerdo a la Sexagésima Primera Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del
Sector Pablico para el afio fiscal 2023, los contratos administrativos de servicios vigentes a la fecha de publicacion de la
presente ley, suscritos al amparo de la Segunda Disposicién Gomplementaria det Decreto.de Urgencia N° 034-2021 y de
=l Unica Disposician Complementaria Finat del Decreto de Urgencia N° 083-2021, asi como los contratos por reemplazo
vigentes y los contratos 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 la Ley N° 31365, para el desarrollo de
labores permianentes en la entidad; y que cuenten con el financiamiento anual en su Presupuesto Institucional de Aperiira
para el Afio Fiscal 2023, son & plaze indeterminado. E! presente numeral no comprende los contratos administrativos de
servicios celebrados para cubrir necesidades transitorias, stiscritos per riecesidad del semvicio, exigencias operativas
transitorias o-accidentales.

»  Enconcordancia con o establecido en el numeral 3 de ia disposicion complementaria final réferida precedentemente, los
confratos -administrativos de servicios que se suscriban o prorreguen en el marco de o autorizado en la mencionada
disposicién, como maxima podrén tener vigencia hasta el 31 de diciembire del 2023. De ser el caso, cumplido el plazo, los
confratos o prorrogas suscritas concluyen de plenc derecho y son nulos les actos en contrarie que conlleven a sus
ampliacionies. Cabe mencionar, que la comunicacion que ta entidad pudiera hacér de la conclusion del vinculo contractual
tiene caracter informafivo y su omision no genera la prorroga del contrato.

»  Elpersonal que se conirate en el marco de lo dispuesto en la disposicion complementaria antes mencionada, no les aplica
las disposiciones vigentes de la Ley 31131, Ley que establsce disposiciones para erradicar la discriminacion en los
regimenes laborales del sector pdblico.

Xii. 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 seleccidn, habilitara las condicicnes adecuadas de accéso a los medios
digitales donde se desarollan las etapas del proceso de. seleccion, segin los requerimientos y necesidades del/la
postulante con discapacidat. Bajo este supuesto, elfia postulante deberd informar al correo eléctronico institucional:
seleccion@sat.gob.pe, las condiciones necesarias para-su evaluacion, siempre y cuando lo haya declarado en fa ficha de
postulacidn Ia condicion de discapacidad:

o La Unica excepcion a la implementacion del ajuste razonable solicitado consiste en que suponga una carga
desproporcionada ¢ indébida, entendiendose como tales a aguelfas acciones de tipo procedimental. Scn criterios para
considerar que un ajuste razonable es desproporcionado o indebido, en el primer caso, cuando resulta ser desmedido,
cesivo 0 exagerado para los fines del proceso de seleccién y, en el segundo caso, cliando sea ilegifimo, prohibido o
imjusto.
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