SERVICIODE
F ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE LiMA

. DISPOSICIONES GENERALES

1. Antecedentes

El Servicio de Administracion Tribuiaria de Lima - SAT, creado mediante Edictos n.® 225 y n.° 227, publicados
el 17 de mayo y 04 de octubre de 1998, respectivamente, como Organismo. Piblico Descentralizado de la
Municipalidad Meiropolitana de Lima - MML, con autonomia administrafiva, economica, presupuestaria y
financiera, que tiene por finalidad organtzar y ejecutar la administracion, fiscalizacion y recaudacion de todos los
conceptos Tributarios y No Tributarios de la Municipalidad, convoca & proceso de seleccion a través del
Concurso Plblico de Méritos a Plazo Fijo, con fa finalidad de incorporar personas con vocacion de servicio, que
generen confianza, asuman retos y compromisos que todo servidor plblico debera mantener en la linea
profesicnat que desarrollé, los cuales deberan llevarse con total transparencia, orientados al bien comun y el
servicio plblico.

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

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

Financiamiento y Remuneracién

El Servicio de Administracion Tributaria de Lima — SAT cuenta con los recursos para vincular las plazas
convocadas; segun fas vacantes existentes y presupuesto asignado, los que se encuentran contenidos en ef
Presupuesio Analitico de Personal — PAP vigente.

. Organo Responsable _
* El Concurso Piiblico de Méritos a Plazo Fijo sera supervisado por elfla Gerentefa de Recurses Humanos,
quien se encarga de fa seleccion y contratacion de personal, _
» ElArea Funcional de Bienestar y Desarrollo ser4 la encargada del desarrollo del proceso de seleccian.
* El Comité Evaluador sera el encargado de ejecutar lo dispuesto en las Bases hasta la declaracion de losfias
ganadores/as, garantizando que el proceso de seleccion de personal sea transparente, debiendo suscribir
para ello las aclas respectivas en cada una de las etapas de su intervencién como registro de sus
actuaciones. Asimismo, es el encargado de. resolver cualquier controversia, situacién no prevista o
interpretacion a las Bases durante ef desarrollo del proceso de seleccion.
El Comite Evaluador se encuentra conformado, como minimo, por los siguientes representantes:
¥ Elfa Gerente/a de Recursos Humanos o un/a representante que éste/a designe.
¥ Elresponsable del Area Funcional de Bienestar o unfa representante que éste/a designe.
v" Elfla Gerente/a del érea usuaria o un/a representante que éste/a designe.

. Requisitos delide la Postulante

Losflas postulantes que se presenten al proceso de seleccion deberan cumplir con los requisitos generales
sefialados a continuacion y los requisitos especificos, seglin corresponda al gerfil del puesto, sefialados en la
Balsa de Trabajo del Servicio de Administracion Tributaria de Lima {en adelante, “Bolsa de Trabajo ~ SAT").

Be fos requisitos generales:

a) Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles, que para efectos significa haber cumplido fa mayoria de
edad al momento de presentarse al concurso pablico.
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Gozar de buena salud y tener aptitud fisica y mental para el desempefo de sus funciones, con ias
excepciones contempladas en la Ley n.® 23285, Ley n.” 29973, en la Resolucion Ministerial n.” 376-2008-TR
y ofras disposiciones legales especificas gue se encuentren vigentes:

Carecer de antecedentes penales, judiciales, policiales, incompatibles con la clase del puesto o.cargo.
Cumplir con los requisitos establecidos para el desempefio en &l puesto que el SAT neceésite cubrir.

No enconfrarse inhabflitade administrativa ¢ judiciaimente para gjercer funcion plblica por haber sido
destituide o despedido por causa justa relacionada con su cenducta como frabajador, ni estar impedido de
contratar con el Estade. Estan inhabilitados administrativamiente quienes estan comprendidos en el Registro
Nagional de Sanciones contra Servidores Civies — RNSSC o guienes Io estan judiciamente con sentencia
firme para el ejercicio de la profesion, cuando ello fuere un requisito del puesto, para coniratar con € Estado
0 para desempefiar servicio civil

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECH),
conforme a lo previste en el articufo & de la Ley n.? 30353

No tener relacion de parentesco hasta el cuarlo grado de consanguinidad o segundo de afinidad,
matrimonie, unidn de heche o convivencia con los trabajadores que tengan facultad de nombrar, contratar o
que tengan injgrencia directs o indirecta en el praceso de seleccion de personal,

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

Lo dispuesto anteriormente podra ser materia ‘de declaracion jurada, sujgta a verificacion posterior en
cualquler momento y hasta antes de producirse la decision finat del proceso dé seleccion.

Ley n.° 31953, Ley que aprueba el presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2024.

Ley n.® 28175, Ley Marce def Empleo Pubtico.

Ley n®-30057, Ley del Servicio Civil,

Ley n® 29973, Ley General de fa Persona con Discapacidad.

Ley n.” 29248, Ley del Servicio Militar,

Ley n.° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley n.® 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Afimentarios Moreses.

Ley n.° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia
laboral y modifica el decreio legislativo 1401,

Decreto Legislativo n.> 1401, Decreto Legislativo que aprueba ef régimen especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el sector plblico.

Decreto Legisiative n.° 1417, Decrefo Legislativo que promueve fa inclusion de las personas con
discapacidad.

Ordenanza Municipal n.” 1897, que aprueba ei CAP provisional del SAT.

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

Decreto Supremo n.° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamentc General de la Ley dei Servicio Civil, Ley
n.° 30057.

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

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

Decrefo Supremo n.”083-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamenio del Decrelo Legislativo
n.® 1401, Decretc Legisiativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de
servicios en el Sector Publice,

Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.® 61-2010-SERVIR/PE, norma que establece los criterics para asignar
una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de trabajo en la administracidn plblica
en beneficio del personal licenciado de fas Fuerzas Armadas, modificada por Resolucion de Presidencia
Ejecutiva n.® 107- 2011-SERVIR/PE y n.° 330 -2017-SERVIR-PE.

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

Resolucion. de Presidencia Ejecutiva n.” 140-2019-SERVIR/PE, norma que aprueba los “Lineamientos para
el oforgamiento de ajustes: razonzbles a ias. personas con discapacidad en el proceso de seleccion que
realicef las entidades del sector piblico”,

Resolucicn Jefaturat n.® 001-004-00003577, norma que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones —
MOF del SAT.
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» Resolucion Jefatural n.® 001-004-00003132, norma que aprueba e Clasificador de Cargos del SAT,
modificado a través del Resoiucién Jefatural n.® 001-004-00003568 del 27 de agosto del 2015.

« Resolucidn Jefaturat n.® 001-004-00004427 que aprueba el Reglamento Inferno de losf las Servidoresfas
Civiles Trabajo del Servicio de Administracion Tributaria de Lima - SAT. :

¢ Procedimiento: GRH-PRO03 V02, Procedimiento de Incorporacion del Personal, Servicio:de Administracian
Tributaria de Lima - SAT.

» Informe n® DO00426-2023-SAT-GAJ; “Opinion legal sobre |a posibilidad que un servidor con contrato a plazo
indeterminado participe de las convocatorias de seleccion de personal realizadas por fa misma Entidad via
cancurso publico de mérites bajo la modalidad de plazo fijo"

» Las demés diSposiciones que resulten aplicables y complementarias. Cabe mencionar gue las referidas
normas incluyen sus raspeclivas disposiciones y normas modificatorias, de ser el caso.

fll. DE LOS PUESTOS Y PERFILES A CONCURSAR

3.1 Puestos y perfiles objeto de la presente convocatoria;

ESPECIALISTA SERVICIOS

001 00013 8 GENERALES It

Sede de Prestacion del Servicio Jirén Camana 370, Cercado de Lima y/o agencias

, Duracion del Contrato A plazo fijo, ires (03) meses, sujelo a periodo de prueha.
i

B
cfE

40 horas semanales.
Presential

::;" Jornada Laboral - Modalidad de trabajo

IV. DEL PROCESO DE SELECCION

El presente proceso de sefeccion comprends las fases y puntajes de acuerdo al siguiente detaile:

Se evaluara la informacion contenida en fa Ficha ds
Postulacion firmada, la cual es registrada por el
postulante a través de la Bolsa de Trabajo — SAT,
ubicada en la seccion: “Trabaja con Nosotros®, en las
fechas establecidas en e! cronograma p'ubiicadu.
Evaluacion Asimismo, se realizara la calificacion de Ia
Cursicular " " ;

13 20 documentacion remitida {Ficha de postulacién y
(Eliminaiorio) documentos que sustentan la informacién

registrada) remifida al correo  electrdnico  de

seleccion@sat.gob.pe
Nota: Solo se calificard la documentacion
presentada de las fichas que se encuentren con la
condicién de CALIFICA.

o
1

T,

e
s
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Evaluacion de conocimientos virtual objetiva,

Evaluacién de conforme ai perfit requerido, Se realizaré a través de
2 Conocimientos 13 20 una plataforma virtual, asimismo se dara seguimiento
(Eliminatorio} durante su desarrcllo mediante videoliamada, con la

finalidad de evitar cualguier fipo de fraude o
suplantacién.

Evaluacion de conccimientos y habilidades blandas
y/o competencias delfde la postulante alineados a los
reguerimientos. del puesio se realizard de forma
presencial con los miembros del Comité Evaluador.

Entrevista
3 Personal 13 20
{Eliminatorio)

Puntaje minimo aprobatorio: 13 puntos
Puntaje maximo aprobatorio: 20 puntos
El cuadro de méritos final se elaborara con aquellos/as postulantes que hayan flegado hasta la etapa de entrevista
personal.

DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION

Consideraciones Generales:

Todas las etapas dal procesc de seleccidn se realizaran afravés de medios virtuzles y/o plataformas digitales
ylo presenciales, En ese sentido, se recomienda que los postulantes cuenten con dispositivos electrénicos
(computadora personal o laptop, con internet, audio y videocamara en correctas condiciones) para
participar en el desarrollo de las etapas del proceso de seleccion.

Cualquiera de los dispositivos electronicos con acceso a internet y las demés condiciones sefialadas deben
contar con las siguientes caracieristicas iéenicas:

e CPU {Procesador) : 2.4 GHz o superior {Corei i3 o superior)

o  Memoriz RAM 14 GB o mas

e Sistema Cperativo : Windows {8 6 10).

e Anchodebanda @10 MBminimo.

o Navegador Internei : Google Chrome, Firefox o Mozilla (Windows} y safari (Mac) en su (itima version.
s Equipamiento . Mouse, teclado, parfantes, microfono y webcam habilitados.

Se recomignda varificar y probar que fos dispositivos electronices e internet del que haga use, no fengan
o~ problemas y/o fallas que difictlten su participacidn en el concurse bajo responsabiiidad de los/as posiulantes.
(/ N . Asimismo, a consideracion del Comité Evaluador de seleccion podra proponer una sesion para verificar el

1\ ) ‘f::& correcto funcionamiento de los dispositivos antes de las eveluaciones.

Lo Las comunicacicnes -oficiales se daran a través de lz Bolsa de Trabajo SAT. Cabe precisar, que en las
}’ diferentes efapas del procesc se podra enviar informacidn necesaria a los correcs registrados en las fichas de
' postulacion, remitiendo los accesos, medios digitales para las prugbas de evaluacion de conocimiente virtual
entre otros, a fin de evitar inconvenientes en el desarrollo de Ias evaluaciones.

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

El proceso de seleccion comprende 1as etapas que se desarrollan a continuacion:
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51.

REGISTRO DE POSTULACION

Es la actividad que se encuentra a cargo del/de la postulante, cuyo registro a fravés de la ficha de
postulacion es de exclusiva responsabilidad de éstefa; para tal efecto, elfa postulante debe registrarse
previemente en la Bolsa de Trabajo — SAT, ubicada en la seccion: “Trabaja con Nosotros®, en el portal
institucional del SAT www.sat.gob.pe, con un usuario {correo electronico personal) y contrasedia. Una vez
regisirado podré ingresar a la Bolsa de trabajo - SAT y ubicar la convacatoria de su interés para iniciar el
registro de la ficha de postulacién, conforme a [a fecha establecida indicada en el cronagrama del proceso.
Asimismo, se informa que una vez realizado ef registro de su ficha de postufacion y requieran’ descargarl,
pueden ingresar nuevamente en la convocatoria y dar clic en la opcidn “VER" debajo del cronograma que se
encuenira en la misma ubicacion donde estaba el botdn de “postular”.

Las comunicaciones oficiales se dardn a fravés del correo electronico personal registrade por fosflas
posfulantes. Cabe precisar que, en las diferentes elapas dei proceso, se enviard informacion necesaria 2
dichos correos con los accesos a medios digitales para las pruebas de evaluacién de conocimiento virtual y ia
enirevista personal, a fin de evitar inconvenientes en el desarrolio de las evaluaciones.

E! Servicio de Administracion Tributaria de Lima — SAT, se reserva el derecho de modificar ylo ampliar el
cranograma del presente procesc. Para ef caso del registro de fichas de postutacion y envié de ia ficha
documentada, se informara al pdblica en general a través de un comunicado en la bolsa de trabajo de! SAT.
No se admilira el registro doble de aquellosfas postulantes que se hayan registrado en la primera fecha.
Unicamente, se admitiran los registros y documentos de los/as nuevosfas postulantes que Hayan realizado su
postulacién dentro de los plazos establecidos en el nuevo croncgrama de ampliacion.

La informacién contenida en la ficha de postulacion tiene caracter de declaracion jurada, por lo que es
necesario presentar la ficha firmada al momento de 1a presentacion de documentos, caso conlrario sera
molivo de descalificacion. Ef Servicio de Administracion Tributaria de Lima - SAT, se reserva e} derecho de
llevar a cabo la verificacion posterior respectiva. La informacion registrada seré contrastada con la
documentacién enviada al realizar la evaluacion curricular la cual sera fomada en cuenta para la evaluacion.
Asimismo, se comunica que luego de enviada la informacion declarada no se podra realizar modificacion
alguna, por lo que se recomienda verificar los daios regisirados con sus documentos, antes de dar clic en
“Postular’. Cabe precisar que s6lo se revisaran los documendos registrados en la ficha de postuiacion y aue
sean relacionados al perfil solicitado,

Envio de documentos. -

Eifla postulante que registrd satisfactoriamente su ficha de postulacion en la Bolsa de Trabajo - SAT, debera
presentar en |a misma fecha, como indica el cronograma. la ficha de postulacion firmada junto con los
documentos que sustenten los datos registrados en la_misma (CV documentado); en UN_SOLO
ARCHIVO PDF, adjuntando, ademas, fa Declaracion Jurada de contar con medios tecnologicos y de

‘conectividad para participar en fos procesos de selection CPM del Servicio de Administracion Tributaria de

Lima.— SAT. La documentacion debe ser enviada al correo electrénico: seleccion@sat.gob.pe, desde el correa
personal que se registro en la Boisa de Trabajo — SAT, indicando en el asunto el tipo de proceso {CAS), el
némerc de proceso y el puesto.

Ejemplo: ASUNTO: CPM 001-2023 - ASISTENTE DE SELECCION

Se les recomienda a los postulantes que, las fichas de postulacion que se remitan al correo de
seleccion@sat.gob.pe, no_deberan tener un peso mayor a 10MB, con !a finalidad de que no presente
inconvenientes con & envié ylo recepcion de ios documentos de postulacion. Es responsabilidad det
postulante, prever inconsistencias durante el desarrollo de las etapas del proceso de seleccion.

Para aquellos documentos que se encuentren dafiados o cuentan con clave de acceso para su visualizacion,
obtendran la condicién de “DESCALIFICADO", por lo cual &s responsabilidad delide fa postu!ante verificar
que la informacion enviada sea de facil acceso.
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MODO DE PRESENTACION:

Los documentos solicitados podran ser remitidos en UN SOLO FORMATO PDF, segun detalle a continuacion:

a) Envio en un solo archivo (PDF): Todos fos documentos que conforman el expediente de
postuiacion, sin excepcion, deben estar foliados de-manera correlafiva, legibles, con numeracion de
inicio en la primera hoja del expediente, y siguiendo el orden detallado:

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

(APELLIDO PATERNO) - CPM 00X-2023-NOMBRE DEL PUESTO. pdf
EJEMPLO: GOMEZ VALLADARES - CPM 005-2023-ASISTENTE DE SELECCION

Elfla postulante que habiendo postuiado a través de la Bolsa de Trabaje - SAT no envie mediante
correo elecironico, en la fecha y hora establecida, su ficha de postulacion firmada y los ddcumentos
que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos sefialatos en &l Perfil de Puesto obtendran
la condicion de “NO_PRESENTO”. Asimismo, aguellos que hayan remitido su documentacion
mediante correo electronico y no hayan pastulado a través de iz Bolsa de Trabajo — SAT, no seran
considerados en €l proceso.

Qrden de los.documentos. -

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

T NOTA. Para la descarga de Ia ficha de postulacion, deberan ingresar nuevamente al proceso de
S seleccion al cual postufo y dar clic en la opcian “VER”, debajo del cronograma que se encuentra
en el mismo l0gar del botdn "Postutar”.

Elflos _postulantes no _deben remitir _su documentacion _a través de espacios de
almacenamiento virtuales o_enlaces externos _comg OneDrive, Google Drive, Wetransfer,
Dropbox, .RAR o similares; de recibir dicha documentacién a través de estos medios virtuales
sera considerado como NO PRESENTO.

VI, EVALUACION CURRICULAR, -

I
- ) X,
;é’SATE.%&r:J\ Esta etapa tiene puntaje y es de caracter eliminatorio; se procedera a revisar {a Ficha de Postulacion y la

: documentacion enviada por ella postulante mediante correo electrénico, a efectos de comprobar si cumple o
no con ios requisitos minimos del perfil del puesto soiicitado. Cabe precisar que sblo se revisaran los




SERVICIODE |
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE LiMA

documentos registrados en la ficha de postulacion de la Bolsa de Trabajo ~ SAT y que sean relacicnados al
perfil soliciiado.

Los miembros det Comité Evaluador, compueste por dos-miembros de Ia Gerencia de Recursos Humanes y un
representante de fa unidad organica requirente, revisaran y evaluaran la informacion documentada enviada por
ellla postulante a través del correo electrénico: seleccion@sat.gob.pe, al momento de ta evaluacion curricular,
para publicar los resultados en la Bolsa de Trabajo — SAT, El SAT se reserva el deecho de lievar a cabo la
verificacion correspondiente, ast como solicitar la acraditacion de la misma. '

Se produce |a descalificacion delide la postulante en cualquiera de las etapas de seleccion, sin perjuicio de las
acciones administrativas, civiles y/o penales que el SAT pueda adoptar, si éste/a cculta informacion, consigna
yio falta a la veracidad en la informacion que proporciona.

RESULTADGS DE EVALUACION DE FICHA

i CONDICION DE
TEM | POSTULANTE MoTVO
Cuando elfla candidato/a en la Ficha de Postulacion que registro en la Bolsa de
Trabajo — SAT, en ia fecha y hora establecida, cumple con los requisitos minimos
i CALIFICA exigidos en el Perfil del. Puesto y todo lo descrito en las Bases de la presente

convecataria,

Cuando elfla candidato/a en ia Ficha de Postulacion que regisroen la Bolsa de
2 NO CALIFICA Trabajo ~ SAT, no cumple con los requisitos minimos exigidos en el Parfjl del
Puesto y toda o descrito en las Bases de (a presente convocaioria,

Cuando ella candidato/a no presenta su Ficha de Postulacién Virual firmada yfo
3 DESCALIFICADD cuando no cumple con ias indicaciones esteblecidas en ias Bases de la
convocatoria.

RESULTADOS DE EVALUACION CURRICULAR
MOTIVO PUNTAJE

Cuando elfla candidato/z envia en ia fecha 'y hora establecida la Ficha
de Postulacion firmada documentada, sustentando la informacion
1 CUMPLE registrada en la Ficha y que dan cumplimientc de los requisiios 13-20
minimos exigidos en el Parfil de Pueslo, y dé todo lo descritg en las,
Bases de la presente convocatoria,

Cuando elfla candidato/s no cumple con acreditar fa informacion
registrada que sustentan el cumplimiento de los requisitos minimos
exigidos en el Parfil del Puesto yio cuando obtiene la condicion dé NO
CALIFICA en |a evaluacidn de Ficha de Postulacian.

T Cuando ellla candidato/z no presenta la Ficha de Postulacion firmada y
los documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos
4 NO PRESENTO sinimos exigidos en el Perfil del Pusto en la fecha y hora establecida, -
* Presentar la documentacién sin la ficha de postutacion firmada,
también sera considerado como No Presentd

CONDICION DE

EM | posTULANTE

2 NO CUMPLE

Conforme a los resultados obtenidos se procedera a realizar la publicacion de resuitados, con la relacion
de los/las candidatosfas y la condicion en la presente etapa. Asimismo, se detaltaran las indicaciones
para los/las candidatosfas gue pasen a la siguiente etapa, mediante un correo a la direccion electronica
que registré en su ficha de postulacion de la Bolsa de Trabajo — SAT, con ef detalle y consideraciones a
tener en cuenla para la siguiente etapa.

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

a0

Q}\
2
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FORMACION A 5.0 8.0
EXPERIENCIA 5.0 7.0
CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION 3.0 5.0
PUNTAJE EVALUACION f VERIFICACION DE 130 20,0
DOCUMENTOS

s Criterios para fa evaluacion curricular; La evaluacién curricular se realizard de acuerdo al
siguiente detalie:

RAEL CASO DE REQUERIR- ACREDITARA GON

Copia simple (escaneado) de éeriifica_do de estudios.

SECUNDARIA COMPLETA
oo Timoso | St (e s s S
UNIVERSITARIOS pedico p

ciclo académico requerido.
SITUACION DE EGRESADO/A, SEA Copla simple {escaneado} de la constancia o cerfificado de egreso,

TECNICO, UNIVERSITARID, expedido por &l centro de estudios.

MAESTRIA O DOCTORADO

TITULO TECNICO SUPERIOR (3 Copia simple (escaneado) del .dipioma de titulo de la especiaiidad

ARDS A MAS) solicitada en el perdl!,

TITULO TEGNICO BASICO (DE1A 2 | Copia simple (escaneado) del diploma de tiulo de ta especialidad

ANOS) sclicitada en g perfil

GRADO DE BACHILLER, MAGISTER | Copia simple {escaneado) de! diplomz de grado académico de ia

0 DOCTOR espaciaiidad solicitada en el perfil.

TITULO PROFESIONAL Colpi§ simple {escaneado} del diploma de tifulo de la especialidad
solicitada en el perfil.

CON COLEGIATURA Y De hat?erse Fnciuido como requlisiig en &l Perfil del Puesto, elila postulanie

HABILITACION VIGENTE podra ‘acreditaria con una copia simple. En caso de no comprobarse su

hatilltacion v vigencia, SERAN EXCLUIDOS del process de seleccion,

Copia simple {escaneady) de las constancias y/o cerfificados da trabajo;

bolelas de trabajo, resoluciones de designacion y cese, coniratos ylo

adendas que indiquen e! periodo faborado {inicio - fin) y cargo del puesta.

En caso de presentar copia de ordenes de servicio, estas se validaran

siempre y cuando se encuentren acompafiadas con su respectiva

acta de conformidad o prestacién de servicios.

Asimismo, se debera taner en cuenta las siguientes precisiones:

Experiencia Generak:.

« Para aguelios puestos donde se requiera formacion {écnica o
universitaria, la experiencia general se contabilizard a parlir del
egreso. de la formacion académica correspandiente; por lo cugl, ellla
postulante debera registrar el egreso y presentar copia de la

EXPERIENCIA LABORAL constancia de egresado en dicha etapa, caso contrario, la
experiencia general se contahilizara desde la fecha indicada en
el grado académico ylo titulo técnico o profesional presentado.

¢ De conformidad con fo eslablecido por ia Ley N° 31396, Ley que
reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales
como experiencia iaboral y modifica e decrefo legistativo 1401, se
podrd  valider como  experiencia  profesional, las  practicas
profesionales desarrolladas sole dentro de los dos (02} afos

e siguientes a la oblencitn de la condicien de egresado, y este periodo
o se considera como experiencia profesionzl. Para e case de ias

préacticas preprofesionales se consideran {as précticas desarroliadas

por un periodo no menos a ‘res (03) meses o hasta cuando ef
estudiante adouierz condicién de egresade, esle periodo es
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reconocidas- como experienciz laborat para su desempefio en la
actividad pibiica y privada.

» En aquelios puestos dende se requisrs secundaria completa o
estudios universifarios o técnicos inconclusos, se contara foda fa
experiencia laboral.

Experiencia Especifica:

» Asociada 4 iz funcitn yio maferia, area, pugsto o nivel especifico
fequerido.

« La calificacion de las funciones indicadas en su Ficha de Postulacian
sobre fa experiencia especifica sera considerada validas siempre que
se encuentren relacionadas al Perfil del Puesto.

« Laexperiencia se computaré desde ia fecha con 1a que se acreditafa
condicion de Egresade, por fo cual, elfla. postulante debera registrar
el egreso y presentar copia de |a constancia de egresado en dicha
etapa, caso contrario, Ia experiencia general se contabilizara desde la
fecha indicada en € grado académico yio fitulo tacnico o profesional
presentado.

+ De conformidad con fo establecido por la Ley N° 31398, Ley que
reconoces fas practicas preprofesionales y practicas profesionales
como experiencia laboral y modifica e decreto legistativo 1401, se
podra validar como experiencia profesional, ias practicas
profesicnales desarroliadas solo pueden-desarrollarse dentro de los
dos {02) aios siguientes a la obtencion de iz condicion de egresado,
y este periodo se considera como expetiencia profesional. Para e}
caso de las praclicas preprofesionales se consideran las practicas
desarroliadas por un perigdo no menos a tres (03) meses o hasla
cuando ef estudiante-adquiere la condicién de egresado, este periodo
es reconocida como experiencia |aboral para su desempéfio en la
actividad pdblica y privada,

s En aguellos puestos donde se requiera secundaria complela o
estudios universitarios o estudios técnicos inconclusos, se contara ia
experiencia relacionada al puesto o materia requerida.

Copia simple {escansado) dei diploma yio cerlificacién expadida por el
centra de estudios y validado per |2 autoridad competente, y que se
encuentren concluidos. Todos los documentos deberan indicar ef minimo
de horas requeridas.
IMPORTANTE:
Fa DIPLOMA O PROGRAMA DE Cuando no ;se precise el minimo de horas gn _e! r?guisito de} Pe:fil‘dei

: Puesto, el diplomado o programa de especializacion debera acreditar
ESPECIALIZACION . .

un minimo de noventa (90) horas de duracién (no acumulative), o

mayor a ochenta {80) horas si es organizado por un ente rector en el
marco de sus atribuciones normativas. También se acmitiran ios
diplomas y cerificados con fa denominatién de Especializacion o
Programa de Especializacion siempre que acrediten & minimo de horas
requeridas, segiin'sea el caso,

Copia simple (escaneado) dal diplema, constancia yio cerfificado
expedido por el centro de estudios y vafidado por fa autoridad
compelente. Ef cual incluye cualquier modalidad de capacitacidn, cursos,
talieres seminarios; conferencias, enire oiros.

IMPORTANTE:

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

CURSO

Los conocimigntos requeridos se podrdn comprobar en las etapas de
CONOCIMIENTC PARA EL PUESTO evaluacion de conogimienio v entrevista, No se solicitaran documentos,
YIO CARGO sin. embargo, losflas postulantes pueden presentar constancias,
certificados y/o declaracion jurada como referencia.
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(*) IMPORTANTE:

1. En el caso de Experiencia General

» Para aguelios puestos donde se requiera formacion técnico o universitaria, la experigncia general
se contabilizara a partir dei egreso de la formacion académica correspondiente, para elflo, elfia
postulante debera presentar copia de la constancia de egresado en dicha etapa, caso contrario,
la experiencia general se contabilizara desdé a fecha indicada en el grado académico y/o titulo
técnico o profesional presentado; dicha informacion deberd estar registrada con precisién en
la Ficha de Postulacién Virtual,

» No se validara Declaraciones Juradas para acreditar los requisiics de! Perfil del Puesto, a
excencion de los conocimientos.

« Tratindose de estudios realizados en el exiranjero, de conformidad con lo establecido en la Ley
n.® 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, los titulos universitarios, grados
académicos o estudios de post grado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los
documentos que la acrediten seran registrados previamente ante SERVIR, requiriéndose como
Gnico acto previc la legalizacién en el Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado
correspondiente.

» El/la postulante es responsable del sequimiento de la pubficacion de los resultados en la pagina
web www.satgob.pe v de la realizacién de la siguiente etapa segin cronograma de Ja
convocatoria.

» De conformidad ccn 1o establecide por la Ley n.” 31396, Ley gue reconoce las practicas
preprofesionales y praclicas profesionales como experiencia laboral y medifica el Decreto
Legislativo n.” 1401, y segiin el perfil del puesto convocado, fas précticas profesionales que
hayan realizado ios egresados de educacion superior universifaria y no universitaria en
instituciones plklicas o privadas por un periodo de hasta un makimo de veinticuatro (24} meses
son reconocidas como axperiencla fatoral para su desempsfic en la actividad plblica y privada.
Para el caso de las practicas preprofesionales que realizan los estudiantes de educacion
superior Universitaria y no universitaria en instifuciones publicas o privadas por un periodo no
mencr de tres meses o hasta cuando el estudiante adguiera a condicion de egresado, dicho
tiempo es reconocido como experiencia laboral para su desempefic en la &ctividad piblica y
privada,

e Para los casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA DERECHO se reconoce como
tiempo de servicics prestados al Estado, inclusive en os casos que se han realizago previos ala
fecha de egreso de la formacion correspondiente. Para tal efeclo el/la postulante deberéd
presentar la constancia de égresado y el Cerlificado de SECIGRA Derécho otorgado por la
Direccién de Promocién de Justicia de |a Dirgccidn General de. Justicia y Cultos del Minisierio de
Justicia.y Derechos Humanos.

« El piazo establecido en las Bases de |a convocatoria estara sujeto a variaciones que se darén 2
conocer oportunamente mediante comunicade en la Bolsa de Trabajo — SAT.

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

2. En el caso de Experiencia Especifica:

= Es |a experiencia asociada 2 la funcién y/o materiz del puesto convocado, nivel especifico o
seclor al que pertenece la entidad.

» Las funciones que declaren ios/las postulantes como parte de su experiencia especifica en su
Ficha de Postulacién Virtual serdn consideradas como vélidas siempre que se encuentren
relacionadas-al perfii solicitado.
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» De conformidad con lo establecido per la Ley N°® 31396, Ley que reconoce las praclicas
preprofesionales y praciicas profesionales como experiencia laboral y modifica el decreto
legislativo 1401, se podra. validar como experiencia profesional, las practicas profesionales
desarrolladas solo pueden desarrcllarse dentro de los dos (02) afios siguientes a fa obtencion de
fa condicion de egresado, y este periodo se considera como experiencia profesional. Para el
caso las practicas preprofesionales se consideran las praciicas desarrofladas por un periodo na
mener a tres (03) meses o hasta cuando el estudiante adquiera la condicién de egresado, este
periodo es reconocidas como experiencia laboral para su desempeiic en la actividad publica o
privada.

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

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

»  Elfla postulante es responsable del seguimiento de ia pubficacion de los resu!tacios en ia pagina
web www.satgob.pe y de la reaiizacion de la siguiente etapa seglin cronograma de Ia
convocatoria.

(*Y CONSIDERACIONES:

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

2. El presente procese CPM deberd contar como minimo de dos {02) postulantes que
cumplan con la totalidad de los requisitos solicitados, de lo contrario el proceso de
seleccién sera declarado DESIERTO, :

3. 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.

4. En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al casteltano, debera
adjuntar la fraduccion simple con la indicacién y suscripcion de quien oficie de traductor
debidamente Identificado, de conformidad con lo establecido en el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante
Decreto Supreme N° 004-2019-JUS.,

5. Debera registrar informacién vinculada con el puesto que se convoca,

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

Esta evaluacién es eliminatoria y tiene puntaje. La evaluacion de conocimientos tiene como tjbje!ivo evaluar &l
nivel de conacimientos téenicos de losflas postulantes en relacion a lo salicitado en &l Perfil del Puesto.

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

De considerarlo necesario se realizara una prueba de conexion a los/as postutantes previos a la evaluacion de
conocimientos virtual, para asi garantizar y prever la conectividad durante su aglicacion, previa comunicacion
mediante su carreo electrdnico personal regisirado, Se precisa que dicha prueba de conexidn no es parte de la
evaluacion de conocimientos virtual que garantiza su asistencia; es decir, en caso de presentarse a Ja prueba

y no asislir a a evaluasion de conocimientos virtual obtendré la condicion de NO SE PRESENTO.
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Una vez incorporados en la sesion virtual se enviara ef formulario de la evaluacion a través de los correos
electranicos perscnales registrados en la ficha de postulacion, solo para aquellos postutantes que ya hayan
pasado el registro de asisiencia y se encuentren conectados en la-sesion. Del mismo modo, una vez
franscurrido el tiempo. limile, losflas postulantes debieran compietar su evaluacion, concluyende asi su
participacion en dicha etapa.

Losilas candidatos/as que obtengan un puntaje mayor a trece (13} puntos obtendrén la condicion de
CALIFICA, caso contraric habran desaprobado la evaluacion de conocimientos virtual y tendrén la condicién
de NO CALIFICA; por tanto, NO seran considerados en la siguiente etapa del procese de sefeccion.

Asimismo, aquellos postulanies que NO se presenten (conecten) a la hora establecida y aguelios que no sigan
las instrucciones para la realizacion de la evaluacion de conocimientos viriual, las cuales seran especificadas
en la publicacién de los resultados de la evaluacién currictlar y/o mediante correo electrénico, obtendran la
condicion de NO SE PRESENTO.

S6lo en el caso de aquellos candidatos/as que durante fa aplicacion de la evaluacion de conocimientos virtual
se les interrumpa la conexion por motivos ajancs a elios, deberén esperar que €l personal encargado de la
-aplicacion los contacte, a fin de evaluar o sucedido v, de corresponder, se procedera con la nueva evaluacion,
previa presentacion de Declaracion Jurada.

. % Por ese motivo, serd responsabilidad delide la candidato/a enviar una Declaracion Jurada al correo
JM ‘\selecmon@sa gob pe, indicando y evidenciando los motivos de los problemas de conectividad, previamente a
/) ja nueva aplicacion, caso confrario no se procederd con la evaluacion de conocimientos y elfla postulanie seré
+ descalificado/a del proceso, obteniende la condicidn de NO CALIFICA.

Asimismo, elfla candidatofa una vez terminado el tiempo indicado por el encargade de la aplicacion de la
evaluacion, debera remitir su evaluacion inmediatamente, caso contrario no se evaluara dicha evaluacion, por
lo que no hay lugar.a reclame.

Los resultados de la evaluacion de conocimientos virtual serdn publicados en el portal institucional
www sat.gob.pe, seceion: “Trabaja con Nosotros’, en las fechas establecidas en el cronograma. En 4 misma
nublicacién se informara acerca del dia y a hora para la siguiente etapa: ENTREVISTA PRESENCIAL.

Consideraciones durante e} desarrollo de la Evaluacién de Conocimientos Virtual:

Los/las candidatos/as deberan tener en cuenta las siguienies indicaciones, caso contrario serén descatificados
del presente proceso de seleccion:

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

s Ella candidato/a debe cumplir obligatoriamente con todos fas insirucciones al momento de fa
gvaiuacion.

« Deberg ingresar at fink del medio digital, enviado al correo electronico ue consignaron al momento de
su registro, en la fecha y horario sefialado en el resultado de la evaluacién curricular, teniendo a
disposicion su Documento Nacipnal de Identidad {DNI), para ! registro de asistencia. El no ingreso yfo
registro de asistencia en el medio digital conlleva a la exclusion del postulante, no existiendo
tolerancia, prorrega alguna o reprogramacion de ia evaluacién,

o Durante el desarrollo de la evaluacion debera tener encendido el audio v videocamara dei dispositivo
electronico, enfocade al rostro de ia persona, '

,,,,, . « No se permitira el uso de celular, radio u ofro dispositivé electrénico en general durante el desarrollo

P N d .
PR e la evaluzeion.
AT S
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+ Elfla candidato/a no podra interactuar o comunicarse con ofras personas durante ef desarrclio de la
evaluacion, casa confrario, sera descalificade lo que conlleva al refiro de la evaluacién y su exclusion
del proceso dé sefeccion.

» Elfla candidato/a que por cualquier motivo abandone el ambiente donde se desarrolla fa evaluacion sin
haber finalizado, no podré retorar y menos continuar con el desarrollo del examen, saivo caso
extremo justificado y previa autorizacion de los miembros del Comité Evaluador de la aplicacion de ia
prueba y siguiendo las indicaciones antes mencionadas.

¢+ Al término de la evaluacion, elfla postulante debe confirmar su conclusion y cerrar sesion, luego de elio
no podra volver a ingresar.

» Laevaluacion de conocimientos es personal, en caso se defecte suplantacion de identidad ¢ plagio de
algim postulante, se fevantara un acta y elila postulante quedara eliminado/a del proceso de seleccion,
sin perjuicio de [as acciones administrativas y legales que pudieran corresponder:

vill, ENTREVISTA

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

Losflas candidatos/as que no alcancen el puntaje minimo de trece {13} puntos en esta evaluacion, seran
considerados DESAPROBADOSIAS,

Los resultados a ser publicados consideraran fa condicion de GANADOR/A, APROBADOJA,
DESAPROBADO/A, con sus respectivos puntajes,

La entrevista estara a cargo del Comité Evaluador los cuales consignaran los resultades en el formato
“Evaluacion de Entravista”.

Previo a la declaracion de ganadores, el personal del Area Funcional de Bienestar y Desarrolio de
Personal, verifica si a dicha fecha ellla candidato/a ganador/a sé encuenira inhabilitado/a administrativa
o judicialmente para el gjercicio de la profesion, contratar con ef Estade o para desempedar funcion
plblica, utilizando para ello ta informacion registrada en el Registro Nacional de Sanciones Contra
Servidores Civiles (RNSSC), el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM v si esta inscrito
en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delito Doloso (REDERECI), para las acciones
correspondientes.

Iguatmente, se realiza fa revisién del Registro de Horas en el Registro de SERVIR, a fin de verificar si
éstefa cuenta con horas pendientes por compensar, correspondiendo, de ser el caso, a la Gerencia de
Recursos Humanos disponer las medidas necesarias para el cumplimiento de dicha obligacién durante
el desarrollo de la nueva relacion laboral con el Estado.

NOTA:

De acuerdo a lo niveles de alerta u otras medidas restrictivas que dicte el Gobierno, que dificulten o
impidan el desarrcllo de esta efapa en forma presencial, u otros supuestos que el Comité Evaluador
tenga a bien considerar, se dard a conocer de manera oportuna a los candidalo/as a fraves de Ia
publicacion de un COMUNICADO en la Bolsa de Trabajo - SAT, la forma y condiciones en que. se
desarrollara la misma.

iX.  BONIFICACIONES

De confermidad con la normativa vigenle, se oforga una bonificacion adicional af puntaje final en ios siguientes
supusestos:

e Alla la candidatofa 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
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en el articulo 48 de Ia Ley n.° 29973, Ley General de la Personra con Discapacidad y la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva n.® 330-2017-SERVIR-PE, siempre que el/la postulante fo haya indicado en su Ficha
de Postulacién Virtual, adiuntando copia del respectivo ceriificado de discapacidad en la etapa de
Evaluacion de Ficha de Postulacion-y Curricutar y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatoric en la
Enirevista Virtual.

» Alfa la candidato/a licenciado de fas Fuerzas Armadas, que cumpla con los requisilos para el puesto, se le
olorga una BONIFICACION DEL DIEZ POR CIENTO (10%) SOBRE EL PUNTAJE FINAL OBTENIDO, de
acuerdo a lo establecide en el inciso a) del articulo 61 de la Ley n.° 29248, Ley del Servicio Militar,
concardante con el numeral 3 del arficulo 87 de su Reglamento y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
n.® 330-2017-SERVIR-PE, siempre gue elfla postulante lo haya indicado en su Ficha de Postulacicn
Virtual, adjuntando copia de la documentacion que sustente haber perlenecido a la Fuerzas Armadas del
Peri en ia etapa de Evaluacién de Ficha de Posiulacion y Curricular, y que haya alcanzado el puntaje
minimo aprobaicrio en |a Entrevista Virtuai,

X. CUADRO DE MERITOS

El cuadre de mérites se elaborar con losilas candidatos/as que llegaron a iz etapa de Entrevista, pudiendo
cobiener la condicion de GANADOR/A, APROBADOIA, DESAPROBADQ!A, con sus respectivos puntajes y &l
resuliado final ponderado de acuerdo al siguienie detalie:

CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE POR ETAPAS PUITAE BONIFICACIONES PUNTAJE TOTAL
Evaluacién Evaluacion de " i .
Curricular 4 | conocimientos | E:&rg:}a?ta P::t:ile NO CORRESPONDE - Px;r;)t:a;;;ztai
(30%) (30%) -
gfjﬁi&;:: ;\ﬂ:?;;:gtg: Enirevista |Puntaje Bonificacién a la persona can Puntdje iotal
+ + 9 i [ i 9 = i
(30%) (30%) F| o (40%) final + discapacidad {15%) ohtenido
Evaluacitn Evaluacién de . . Benificacién al personal .
. e Entrevista | Puniaje o Puntaje total
Curricular 4 | conocimientos | (40%) final + Licenclado de las Fuerzas = | obtenido
{30%} (30%) ’ Armadas (10%)
Evaluacion Evaluacidn de X . Bopificacion a la persona con .
. - Entrevista | Puntaje ) ) . Punigje total
Curricular + conocimienios | (eo%) final + discapacidad y Licenciado de las - obtenido
(30%) (30%) ? Fuerzas Armadas {25%) '

» Ejemplo: Obtencion de Puntaje Final (PF)

s Evaluacién Curricular Evaluacion Entrevista
“Candidato : Conocimiento i Puntaje Final (PF)
{ECR} {E)
(EC)
N { Candidato 1 16*0.3=48 15*0.3=45 17*04=6.8 45+48+68=16.1
N | Candidato2 | 1640.3=4.8 17+03=51 15704=6 |51 +48+6=158

Xl PUNTAJE FINAL Y PUNTAJE TOTAL

Ei Puntaje Final (PF} es el untaje obtenido en las siguientes etapas del procese de seleccion, sin considerar

e A , .
{as benificaciones estabiecidas:

g w2
i A AN ST
. TSl A 4

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

PF : Puntaje Final

(ECR) : Puntaje de Evaluacion Curricular

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

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

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

s Cuandc no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

» Cuando ninguno de losfias candidatosfas cumple con jos requisitos minimos.

¢ Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de losfias candidatosfas obtenga el
puntaje minimo en la evaluacién de corocimientos, y la enirevista, seglin corresponda.

¢ Guando se declare alfa la Ganador/a y éste/a no se presente a firmar ef contrato dentro de! plazo
establecido ylo desista de firmarlo, y no se cuenta con accesitarios,

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

12.1.2. Cancelacién del Proceso de Seleccion

El proceso puede ser cancelado si se presenta cualquiera de los siguientes supuestos, sin que el SAT incurra
en responsabilidad;

+ Cuando desaparece la necesidad dei servicio de la entidad, con postericridad al inicio det proceso de
seleccion.

s Porestricciones presupuestales.

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

C XL CONSIDERACIONES GENERALES

» Todas las comunicaciones para losflas candidatos/as acerca de las etapas del proceso seran a fravés de las
publicaciones en la Bolsa de Trabajo - SAT y datos de contacto registrados en su ficha de postulacion: correo
electrénico yfo teléfona fijo y/o teléfono cetular.

* En el caso estrictamente necesario que el candidato/a tenga que hacer uso de una cuenta de correo
electionico distinta a Ja registrada en la Ficha de Postulacion Viriual de la Bolsa de Trabajo — SAT, por
dificultades para acceder a alguna aplicacion para el desarrollo de las evaluaciones, se podra permitir el uso
de cuentas de correo alternativas siempre que hayan sido declaradas en el Formato de Declaracion Jurada de
contar con medios tecnoldgicos y de conectividad para participar en los procesos de seleccion del Servicio. de
Administracion Tributaria de Lima — SAT. Caso contrario no sera recanocidas ni validadas para identificar al
candidatofa.

» Losflas.candidato/a no deberan tener inhabilitacion vigente para prestar servicios en ef Estado, en el Registro

j/’ Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC, Ni deben tener inhabilijacion. administrativa o
EANE: judicial vigente.

\E, SRy

& 3

5

\Xfis?éfz £ ,{2\[‘%‘ 7
\‘\:_;{:;”f 15



SAT SERVILIODE |
ADMINISTRACION
TRIBUITARIA DF LIMA

» La Gerencia de Recursos Humanos es responsable de ejecutar la etapa preparatoria, la etapa de suscripcién
y registro del contrato, asi como publicar los resultados parciales y finales de las evaluacicnes realizadas.

» El Comité Evaluador estard a cargo de la etapa de convocaloria y la etapa de seleccion, debiendo suscribir
para ello, las acias respectivas en cada una de las etapas.de su intervencion,

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

e ia Gerencia de Recursos Humangs tiene la facultad de interpretar y aplicar lag Bases del presente proceso de
seleccion, cuando seé presenten en estas dudas o vaclos y/o resolviende los hechos o sitidciones que se
prasenten, dentro del marco de su competencia asignada, salvaguardando el debido proceso y resolviendo en
meérito & los pringipios de legalidad, igualdad, equidad, informaiismo y frasparencia.

o La Evaluacion de la Ficha de Postulacion y Curicular, la Evaluacion de Conocimientos Virtual, y |2 Entrevista
san de caracter obligatorio yfo éliminatorio, segdn corresponda, siendo responsabilidad absoluta del/de la
postulante el seguimiento permanenie del proceso en el portal institucional www.sat gob.pe, seccién: “Trabaja
cor Nosotros”,

» Elfla candidato/a tiene ia obligacion de presentar toda la informacion y/o documentacion adicional que requiera
la Gerencia de Recursos Humanos en cualquier momenic de la etapa del proceso de contratacidn.

» Las etapas se ejecutan segin el cronograma establecido. En ese sentido, losflas candidatosfas son
responsables absolutos de verificar las diversas publicaciones gue se realicen en el pertal institucional
www.sat.gob.pe, seccion; “Trabaja con Nosotros”,
De resultar un{a) servidor(a) del SAT, con-contrato a plazo indeterminado, ganador def concurso publico de
meéritos convocade por nuestra Entidad, dicho(z) servidor{a) para efectos que se le adjudique la nueva plaza
dsberé renunciar previamente a su plaza anterior, en cumplimiento de la prohibicién de doble percepcion de.
ingresos; para postericrmente suscribir un contrato bajo ja misma modalidad confractual (plazo indelerminado)
gue ostentaba al momento de pestular al referido procese de seleccion, en respecto y resguardo de sus
derechos iaborales!,

SITUACIONES ESPECIALES Y CONSECUENCIAS

En caso de detectarse gue elfla candidatofa ha ingurrido en plagio o ha incumplido las instrucciones parz el
desarrolio de cualquiera de !as evaluaciones de las etapas de seleccion, seréd automaticamente descalificado,
aun cuando elfla postulante haya sido seleccionadora, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles yfo
penaies que el SAT pueda adoptar.
En caso que elfla candidaio/a no se conecte/presente a cualquiera de las evaluaciones de la efapa de
seleccion, en la fecha o lugar establecido por ef Comité evaluador, éste/a quedaré automdticamente
descaiificado/a.

e En casc que e¥la candidato/a sea suplantado/a por un lercero, éstefa quedara autométicamente

descatificadofa, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles y/o penales que el SAT pueda adoptar.

» Enelcaso de empate en el puntaje total mas alto entre dos 0 mas postulantes, a efectos de determinar al/a ia
-/(\"\‘ e ganadorfa, se determinz ef orden de prelacion aplicando los siguientes criterios;
a) Elgue obtenga mayor puntaje en la Enirevista.
b) El que obtenga mayor puntaje en la Evaluacion de Conacimientos.

+ En caso de mantenerse el empate, la Gerensla de Recursos Humanos notifica a losfias candidatos/as y a'los
miembros del Comité de Evaiuador, ia realizacion de una nueva enltrevista personal complementaria, fijando ia
fechay hora de la misma, la cual determinara el resultado final,

RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

El Comiité Evaluador, es-e! encargado de resolver cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacion
a las Bases durante el desarrollo def proceso de seleccion. No constituye instancia administrativa,

Finforme n® DE00426-2023-SAT-GAL “Opinidn legat sobre ta posibilidad que un servidor con contrato a plazo indeterminado participe
de las convocatorias de seleccion de personal realizadas por 1o misma Entidad via concurso publico de méritos bajo la madalidad de
phaze fijo”
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» Cualquier confroversia, situacion no previsia o inlerpretacion a las Bases, una vez concldido el proceso de
seleccion, incluido el registro y suscripcion del confralo, es compelencia de la Gerencia de Recursos
Humanos.

» [l plazo parainterponer recurso de reconsideracion es de quince {15} dias habiles, computados desde el dia
siguiente de |a fecha de publicacion del acto definitivo {resultado final de! proceso de seleccion). El recurso de
reconsideracion es resuelto por fa Gerencia de Recursos Humanos.

» Conlra el acto definifivo con el que se concluye el proceso de seleccion {resultado final) o contra el
administrativo que resuelve el recurso de reconsideracion, elfla postulante podré interponer recurso de
apelacion, dentro del término de quince (15) dias habiles, computados desde el dia siguiente de la fecha de
notificacion del acto que se impugna. Ei recurso de apefacion es resuelto por la Auloridad Nacional del
Servicio Civil - Servir, seglin su competencia.

» Ambos recursos (reconsideracion y apelacion), seran declarados improcedentes si fienen por finalidad
impugnar los resultados preliminares ¢ calificaciones obtenidas en alguna de las etapas det proceso o
cualquier acte emitido antes de fa emisién y publicacion de los resuitados finales dei concurso.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Una vez publicados los resultados finales, se compartira en la Bolsa de Trabajo — SAT los formatos digitales
necesarios para fa suscripeion, los cuales deben ser flenados obligatoriamente. Asimismo, un representante
de la Gerencia de Recursos Humarios se comunicara con ellla ganador/a, a efectos de coordinar Ia entrega de
la documentacion necesaria de manera virlual y/o presencial para proceder can la suscripcion del conirato,
dando conformidad & través de correo electrénico u otro medio que le sera sefialado.

El confrato debé suscribirse como méxime a los cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de
ta publicacion del resuitado final del proceso de seleccion. Vencido este plaze, y siempre que elfia candidato/a
ganador/a no suscriba el contrato por causas objetivas imputables a é&sfela, se declara seleccionado alfa la
candidato/a que ocupd el orden de mérito inmediato siguiente con la condicion de APROBADO {accesitario)
para que proceda a la suscripcidn del contralo, dentro de fos cinco {05} dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de nofificada la comunicacién que lofla dectara tomo ganador/a accesiario. Caso contrario, el
proceso sera declarado DESIERTO.

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

En caso de pérdida o robo de la documentacion (total o parcial) que sustente el cumplimiento del Perfil del
Puesto convocado se otorga un plazo adicional para su presentacion, debiendo adjuntar para elio la denuncia
policial correspondiente o la constancia de que se encuentra en tramite &l duplicado de la misma, o la
Declaracion Jurada de Compromiso para presentar la documentacién correspondiente.

AJUSTES RAZONABLES

El SAT informa que de acuerdo a los fineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas
con discapacidad que parlicipen en los procesos de seleccion, habilitara Jas condiciones adecuadas de acceso
a los medios digitales donde se desarrolian las etapas del proceso de seleccion, segin los: requerimientos y
necesidades delfla postulante con discapacidad. Bajo esfe supuesto, elfla postutante debera informar al correo
electronico institucional: seleccion@sat.gob.pe, las condiciones necesarias para su evaluacion, siempre y
cuando lo haya declarado en la ficha de postulacion la condicién de discapacidad.

» Launica excepcion a la implementacion del ajuste razonable solicitado consiste en que suponga una carga
desproporcionada o indebida, entendiéndose como tales a aqueflas acciones de tipe procedimental. Son
criferios para considerar que un ajuste razonahle es desproporcionade o indebido, en el pimer caso, cuando
resulta ser desmedido, excesivo o exagerado para los fines del proceso de seleccion y, en el segundo caso,
cuando sea ilegitimo, prohibido o injusto.
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ANEXO N°1:
CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION POR CONCURSO PUBLICO DE MERITOS A PLAZO FIJO (CPM)

Publicacién del procese en el Servicio
Macional de Empigo.

Aplicativo informético de la Autoridad Nacional AreaF. de Bienestar y Desarrollo
del Servicio Civil - SERVIR, Dl 01/02/2024 al 1410212024 de Persongl
Publficacion de la convocatoria en el portal
institucional, www.sal.gob.pe

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

Recepcién de ficha de postulacién firmada 1510212024
con documentos sustentarios via correo
electronico: seleccion@sat.gob.pe

(LEER BASES)

AreaF. de Bienestar y Desarrollo

i cﬁé;; | de Personal

| CARRER
s

L
o

Evaluacion de Ficha de Postulacion y

1 ) Del 1610212024 al 1910212024 Comité Evaluador
Curricular.

02 P.ubhcacmn de ree‘;flliados d'e la Evaluacion de 2010212024 AreaF. de Blen_e§iar y Desarrollo
Ficha de Postulacion y Curricular. de Personal
Evaluacion de  Conocimientos  Virlual

2210212024 iité
{plataforma virtual) o2l Comité Evaluador

Publicacion de resultados de fa Eva]uaﬁ]én de

Area F. de Bienestar y Desarrollo

. 2202i2024
Conocimientos Virfual l de Personal
Entrevista Presencial 23j02/2024 Comite Evaluador
Publicacion de resuitados de la Entrevista 2310212024 Area F. de Bienestar y Desarrollo

de Personal

Virtual y el Resultado Final

Dentro de los 5 dias
habiles siguientes de
1 Suscripcién y Registro de Contrato publicacién del resultado
final de [a entrevista
(26/02/2024 al 01/03/2024}

Area F. de Administracian de
Personal
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ANEXO N°2: EVALUACION CURRICULAR
CRITERIOS DE PUNTUACION CPM

1 FORMACION ACADEMICA
1.1 Formacidén minima para el cargo 5.0
Puntaje adicional:
1.2 Estudios universitarics en curso y/o egresado técnico profesional 0.5
1.3 Egresado de carrera universitaria y/o titulade técnico profesional 1.0
1.4 Bachiller de carrera universitaria 1.5
1.5 Titulo de carrera universitaria 2.0
1.6 Egresado de Maestria 25
1.7 Grado Magister 3.0
2 EXPERIENCIA
2.1, Experiencia minima requerida para el cargo 5.0
Puntaje adicional:
2.2 Experiencia superior a la requerida para el cargo (adicional como minima de un afio) 2.0
3 CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
3.1 Cursos o estudios de especializacion minimes requeridos para el cargo 3.0
Puntaje adicional:
Cursos;
3.2 De uno (1) a dos (2) cursos adicionales relacionados al perfil del puesto 0.5
3.3 De tres (3) a mas cursos adicionales relacionados al perfil del puesto 1.0
Diplomados yfo estudios de especializacién:
24 De uno (1) ados (2)_ diplomados y/o estudios de especializacion adicionales 05
relacionados al perfil del puesto
35 De tres (3) a mas di_pl_omados y_lo estudios de especializacion adicionales 10
relacionados al perfil del puestd
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