J’ MUNICIPALIDAD DE SAT
I I M A SERVICIO DE

ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE LIMA

“Decenio de igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS No 036-2025-SAT
UN/A (01) PRACTICANTE PROFESIONAL
I GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:

Seleccionar a un (01) practicante profesional para la Subgerencia de Atencion de
Recursos y Tramites.

2. Descripcion de Modalidad Formativa:

Practicas Profesionales: Comprende a los egresados antes de la obtencion del titulo
profesional o técnico. Podran acceder a las practicas profesionales, Unicamente las/los
postulantes que se encuentren dentro de los veinticuatro meses posteriores a su fecha
de egreso, en concordancia con lo indicado en la Unica Disposicién Complementaria
Modificatoria de la Ley No 31396. Vencido dicho plazo, el convenio y las practicas
profesionales caducan automaticamente.

3. Organo y/o Unidad Organica y/o area solicitante:
Subgerencia de Atencién de Recursos y Tramites.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de seleccién
Oficina de Recursos Humanos

5. Base Legal

a. Ley No 32185 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

b. Texto Unico Ordenado No 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo No 004-2019-JUS

c. Decreto Legislativo No 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial
que regula las modalidades formativas de servicios en el Sector Publico.

d. Decreto Supremo No 083-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
del Decreto Legislativo No 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen
Especial que regula las modalidades formativas de servicios en el Sector Publico.

e. Ley No 31396, Ley que reconoce las Practicas Pre Profesionales y Profesionales
como experiencia laboral y modifica el D.L. 1401.

f. Decreto Supremo No 096-2007-PCM; Decreto Supremo que regula la fiscalizacion
posterior aleatoria de los procedimientos administrativos por parte del Estado.

g. Procedimiento de Incorporacién de Practicantes GRH-ABD-PR001

h. Las demas disposiciones que resulten aplicables.

. REQUISITOS GENERALES

a. Cumplir con los requisitos exigidos para el puesto.
b. No encontrarse incurso en alguno de los impedimentos dispuestos por el
ordenamiento juridico para los servidores publicos.
c. No encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles.
|
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REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS \ DETALLE
. o =" Egresado de carrera universitaria de
a) Formacién Académica 1
Derecho.
b) Conocimientos = No aplica

= Capacidad analitica, trabajo en equipo y

c) Habilidades y/o Competencias actitud de servicio.

ACTIVIDADES A REALIZAR

1. Apoyar en la revision del tramite presentado por el administrado.

Apoyar en la elaboracidon del proyecto de respuesta, dirigido al administrado.

Verificar en los sistemas informaticos el estado de la deuda, o lo indicado en el tramite.
Generar en el sistema los cargos de notificacion.

Mantener el acervo documentario, generar los cargos de remision al archivo central.
Realizar otras a actividades asignadas por la Subgerencia de Atencién de Recursos y
Tramites.

ok wnN

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONVENIO DE PRACTICAS

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del servicio Jr. Camana 370 — Cercado de Lima y/o agencias y/o depositos.

Desde la fecha de inicio de practicas que indique el convenio

Duracion del convenio hasta el 31 de diciembre del 2025, con posibilidad de renovacion.

Subvencién Econdmica Mensual S/. 1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 soles)

Jornada Formativa Cuarenta (40) horas semanales.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

[\ [o) ETAPAS DEL PROCESO FECHA RESPONSABLE
Registro del proceso en el Portal Talento Oficina de Recursos

! Peru — SERVIR 25/11/2025 Humanos
Publicacion del proceso en el Portal Web

1 Talento Perd — SERVIR Del 26/11/2025 al Oficina de Recursos
Publicacion de la convocatoria en el portal 11/12/2025 Humanos

institucional www.sat.gob.pe

Registro de ficha de postulacidn, via bolsa
2 | virtual en www.sat.gob.pe “Trabaja con
Nosotros”

12/12/2025

(Hasta las 11:59 p.m.) El/ La Postulante

SELECCION
1 Evaluacion de Ficha de Postulacién Virtual 15/12/2025 Comité Evaluador

L El/la postulante deberd registrar (Bolsa de Trabajo) el perfil minimo requerido para el puesto (Egreso) y
la fecha del mismo, de manera obligatoria.
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Publicacion de resultados de la Ficha de

Oficina de Recursos

1 | Registro y Suscripcién de convenio

2 Postulacién Virtual 15/12/2025 Humanos
Entrega de documentaciéon al correo

3 .sel<.eCC|on@sat.gob.pe ; de acuerdo a lo 16/12/2025 El/ La Postulante
indicado en las bases del presento proceso
de seleccién

4 Evaluacion Curricular 17/12/2025 Comité Evaluador

5 Publ.lcauon de resultados de Evaluacién 17/12/2025 Oficina de Recursos
Curricular Humanos

6 | Entrevista 18/12/2025 Oficina de Recursos

Humanos

7 Publlcaaon.de resultados de Entrevista y 18/12/2025 Oficina de Recursos

Resultado Final Humanos

REGISTRO Y SUSCRIPCION DE CONVENIO

Dentro de los cinco
(05) dias habiles
siguientes de la
publicacion del

resultado final (Del

19/12 al 26/12/2025)

Oficina de Recursos
Humanos

(*) El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se dardn a conocer oportunamente

a través del portal institucional del Servicio de Administracion Tributaria, en el cual se anunciard el nuevo cronograma por cada

Etapa de Evaluacion que corresponda

DEL PROCEDIMIENTO DE EVALUCION Y SELECCION

El presente proceso consta de las siguientes etapas, las cuales son de cardcter eliminatorio,

segln se describe a continuacién:

=  Registro de Ficha de Postulacidn

=  Evaluacidn de Fichas de Postulacion
=  Evaluacidn Curricular

=  Entrevista Personal

ETAPAS ‘ PUNTAJE MiNIMO PUNTAJE MAXIMO
Registro de Ficha de Postulacidn Sin Puntaje Sin Puntaje
Evaluacidn de Fichas de Postulacién Sin Puntaje Sin Puntaje
Evaluacién Curricular | e 20
Entrevista Personal 13 20

TOTAL 13 20

DEL REGISTRO DE FICHA DE POSTULACION

Esta etapa no tiene puntaje, y se encuentra a cargo del/la postulante y es de su entera
responsabilidad. Para acceder a la postulacion, el/la postulante debera contar con un usuario y
contrasefia que podra generar a través de la pagina web www.sat.gob.pe seccién Trabaja con
Nosotros en la fecha establecida en el cronograma que indica las presentes bases del proceso

de seleccion.
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La informacidn contenida en la Ficha de Postulacién tiene caracter de Declaracidn Jurada. El
Servicio de Administracién Tributaria tomara en cuenta la informacién consignada en la misma
al momento de la etapa de evaluacién curricular, reservandose el derecho de llevar a cabo la
verificacion correspondiente; asi como solicitar la acreditacidn de la misma. Sélo se considerara
los datos registrados que sean solicitados en los requisitos minimos del perfil de puesto.

Se produce la descalificacién del/la postulante en cualquiera de las etapas de seleccidn, sin
perjuicio de las acciones administrativas, civiles y/o penales que el SAT pueda adoptar, si éste/a
oculta informacidn o consigna y/o falta a la veracidad en la informacién que proporciona en la
Ficha de Postulacion

DE LA EVALUACION DE FICHAS DE POSTULACION

Esta etapa no tiene puntaje y es de CARACTER ELIMINATORIO. La presente etapa permite
verificar si el postulante cumple con la TOTALIDAD de los requisitos minimos solicitados en el
Perfil de Puesto del Practicante para ser considerados en la siguiente etapa del proceso de
seleccidn, y se califica de acuerdo al siguiente detalle:

EVALUACION DE POSTULANTES
CONDICION MOTIVO
Cuando el/la postulante cumple con todos los requisitos minimos
exigidos en el Perfil de Puesto.
Cuando el/la postulante no cumple con uno (01) o mas de los requisitos
minimos exigidos en el Perfil de Puesto.
Cuando el/la postulante no cumple con las indicaciones de las bases del
proceso de seleccion.
Cabe precisar que esta etapa debera tener como minimo un (1) postulante que cumpla con la
totalidad de los requisitos solicitados, de lo contrario el proceso de seleccién sera declarado
DESIERTO.

CALIFICA

NO CALIFICA

DESCALIFICADO

DE LA ENTREGA DE DOCUMENTOS Y EVALUACION CURRICULAR

10.1. De la entrega de documentos

En esta etapa el/la postulante que obtuvo la condicién de CALIFICA en la evaluacion de Fichas
de Postulacién, presentara la FICHA DE POSTULACION y DECLARACION JURADA FIRMADA
ADJUNTANDO LOS DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS, DEBIDAMENTE FOLEADOS al correo
electronico: seleccion@sat.gob.pe , desde el correo que registrd en la Bolsa de Trabajo — SAT,
indicando en el asunto el tipo de proceso (CPP), el nimero de proceso y el puesto.

ASUNTO: CPP 030-2025-PRACTICANTE PROFESIONAL

El postulante debera remitir UN (01) SOLO ARCHIVO, EN FORMATO PDF (LEGIBLE), el peso no
podrd ser mayor a 10 MB, POR LO TANTO, EL POSTULANTE DEBERA ASEGURARSE QUE SU
ARCHIVO NO TENGA UN PESO MAYOR AL PERMITIDO.

Ejemplo:

Para aquellos documentos que se encuentren dafiados o cuenten con clave de acceso para su
visualizacién, obtendran la condicién de “NO PRESENTO”, por lo cual es de entera

. _______________________________________________________________________________________|
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responsabilidad del/la postulante pueda verificar que la informacion enviada serd de facil
acceso.

El/los postulantes no deben remitir su documentacion a través de espacios de almacenamiento
virtuales o enlaces externos como OneDrive, Google Drive, Wetransfer, Dropbox, .RAR o
similares; de recibir dicha documentacion a través de estos medios virtuales sera considerado
como “NO PRESENTO”.

Orden de los documentos:

1. Ficha de Postulacién (Para ver la Ficha de Postulacion, deberan ingresar a la Bolsa de
Trabajo- SAT, ingresar a la convocatoria a la cual aplicé y dar clic en la opciéon “VER”,
opcion que se encuentra ubicada debajo del cronograma — mismo lugar de la opcién
“POSTULAR”) FIRMADA.

Ver ficha Regresar

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

DE LA EVALUACION CURRICULAR

Esta etapa tiene puntaje y es de caracter eliminatorio, se procedera a contrastar la
documentacion presentada por el/la postulante con lo registrado en la Ficha de Postulacién, a
efectos de comprobar el cumplimiento de los requisitos minimos solicitados en el perfil de
puesto. Solo seran validados los documentos relacionados al perfil de puesto.

La evaluacioén curricular se realizara de acuerdo a los siguientes criterios:

= Lacondicion de egresado se debera acreditar con certificado o constancia de egreso que
especifique la carrera y fecha de egreso, indicando dia, mes y afio de egreso,
debidamente firmado y emitido por la autoridad educativa.

= La condicion de estudiante universitario o técnico se acreditard con constancias y/o
certificados expedidos por el centro de estudios debidamente firmado.

= La experiencia deberd ser sustentada con constancia, certificados donde indique
claramente la fecha de inicio y fin de labores.

= Encaso de conocimiento requeridos en el perfil de puesto, estos se validaran durante la
entrevista personal.

= Presentar debidamente suscrita la Declaracién Jurada de no tener antecedentes
penales, judiciales o policiales.

. _______________________________________________________________________________________|
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Una vez efectuada la evaluacidn curricular, la calificacidn se realizard de acuerdo al siguiente
detalle:

EVALUACION DE POSTULANTE
ITEM CONDICION MOTIVO PUNTAIJE
Cuando el/la postulante presenta en la fecha y hora
establecida la Ficha de Postulacién y los documentos que
acreditan el cumplimiento de los requisitos minimos
exigidos en el perfil de puesto.
Cuando el/la postulante no cumple con las indicaciones
NO establecidas en las bases del presente proceso de seleccién,
2 no acredita los requisitos minimos solicitados en el perfil de 0
CALIFICA . .
puesto, de acuerdo a lo registrado en su Ficha de
Postulacién.
Cuando el/la postulante no presenta su Ficha de
Postulacién Virtual y/o documentos sustentatorios en la |  -----
fecha y hora establecida.

1 CALIFICA 20

NO
PRESENTO

DE LA ENTREVISTA PERSONAL

Etapa que esta dirigida a evaluar conocimientos, habilidades y aptitudes del postulante. Etapa
que tiene puntaje, es de caracter eliminatorio y se encuentra a cargo del comité evaluador,
conformado por: i) El/la Gerente de Recursos Humanos o un/a representante que éste/a
designe y ii) El/la Gerente del area usuaria o un/a representante que éste/a designe.

La presente etapa se realiza de MANERA PRESENCIAL en la Sede Principal del SAT.

La entrevista personal tendra un puntaje aprobatorio de trece (13) puntos, asimismo, los
resultados publicados se realizardn bajo las siguientes condiciones: GANADOR/A;
DESAPROBADO/A; NO SE PRESENTO, con sus respectivos puntajes.

DEL CUADRO DE MERITOS

El cuadro de méritos se elaborara solo con aquellos/as postulantes que hayan aprobado todas
las etapas del proceso de seleccién: Evaluaciéon de Ficha de Postulacién Virtual; Evaluacion
Curricular y Entrevista Personal, segin detalle que se muestra a continuacion:

CUADRO DE MERITOS

PUNTAIJE POR ETAPAS PUNTAIJE FINAL (PF)
Evaluacion de Ficha de
Postulacion (sin puntaje y de + + = Puntaje Final

Evaluacion Entrevista

) N Curricular Personal
caracter obligatorio)

DEL PUNTAIJE FINAL

El Puntaje Final (PF) es el puntaje obtenido en las siguientes etapas del proceso de seleccion,
segun detalle:

PF= EC*0.5 + EP*0.5

Donde:

= PF : Puntaje Final
]
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= EC : Puntaje de Evaluacidn Curricular
= EP : Puntaje de Evaluacidon de Entrevista Personal

DE DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESOS

15.1. Declaratoria del Proceso como desierto
El proceso sera declarado desierto si se presenta cualquiera de los siguientes supuestos:

= Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccidn

= Cuando ningun postulante cumple con los requisitos minimos

= Cuando ningun postulante obtenga el puntaje minimo de la evaluacidn curricular y la
entrevista personal, segln corresponda.

15.2. De la Cancelacion del Proceso de Seleccidn

El proceso sera cancelado hasta antes de la etapa de entrevista personal si se presenta cualquiera
de los siguientes supuestos, sin que la entidad incurra en responsabilidad alguna:

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

=  Por restricciones presupuestales.

= Otros supuestos debidamente justificados.

DE LAS SITUACIONES ESPECIALES Y CONSECUENCIAS

= En caso de detectarse que el/la postulante ha incurrido en plagio o ha incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las evaluaciones estipuladas en el
presente proceso de seleccion, sera automaticamente descalificado, aun cuando el/la
postulante haya sido seleccionado/a, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles
y/o penales que el SAT pueda adoptar.

= En caso que el/la postulante no se presente en alguna de las evaluaciones de la etapa
de seleccion, en la fecha o lugar establecido por la Oficina de Recursos Humanos, este
guedara automaticamente descalificado/a.

= En caso que el/la postulante sea suplantado por un tercero, este/a quedara
automaticamente descalificado, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles y/o
penales que el SAT pueda adoptar.

= Culminada todas las etapas de evaluacidn del proceso de seleccidn y exista empate entre
dos (02) o mas postulantes respecto al puntaje final, el comité de seleccion optara por
elegir al postulante que consideren cuenta con el perfil idéneo para ocupar el puesto,
de persistir el empate, el drea usuaria tendra el voto dirimente.

DE LA RESOLUCION DE CONTROVERSIAS
= La Oficina de Recursos Humanos, es la unidad orgdnica competente para absolver o
resolver cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases
durante el desarrollo del proceso de seleccidn.
= Una vez culminado el proceso de seleccidn, el plazo para interponer recurso de
reconsideracion es de cinco (05) dias habiles, computados desde el dia siguiente de la

. _______________________________________________________________________________________|
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fecha de publicacién del resultado final. El recurso de reconsideracién es resuelto por la
Oficina de Recursos Humanos.

= Contra el acto administrativo que resuelve el recurso de reconsideracién, el/la
postulante podra interponer recurso de apelacion, dentro del término de quince (15)
dias habiles, computados desde el dia siguiente de la fecha de notificacién del acto que
se impugna. El recurso de apelacién es resuelto por la Gerencia Central de
Administracion de Recursos o quien haga sus veces, de conformidad con lo establecido
en el Texto Unico Ordenado de la Ley No 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo No 004-2019-JUS.

= la interposiciéon de los recursos de reconsideracién o apelacién no suspende la
suscripcién del convenio de practicas, conforme a lo establecido por el articulo 20° del
Reglamento del Decreto Legislativo No 1401.

XVIIl. DE LA SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONVENIO DE PRACTICAS

= El convenio debe suscribirse como maximo dentro de los cinco (05) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicaciéon del resultado final del proceso
seleccién. Vencido este plazo, y siempre que el/la postulante ganador/a no suscriba el
convenio por causas objetivas imputables a éste/a, se declara seleccionado al/a la
postulante que ocupé el orden de mérito inmediato siguiente (accesitario) para que
proceda a la suscripcion del convenio respectivo, dentro de los cinco (05) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de notificada la comunicacion que lo/la declara como
ganador/a accesitario. El/la postulante ganador/a, para efectos de la suscripcion del
convenio, debera presentar los documentos originales y legibles que sustente el
cumplimiento de los requisitos minimos del Perfil del Practicante (los mismos que se
presentaron en la entrega de documentos), solo en los casos en que no se pueda verificar
la citada documentacién a través de los registros de libre acceso disponibles (internet u
otro medio de comunicacién publica), con la finalidad de ser autenticados por el SAT y
dar apertura a la carpeta personal del/de la ganador/a.

XIX. CONSIDERACIONES GENERALES

= Los/las postulantes al concurso de practicas preprofesionales, deben considerar que solo
se admitiran estudiantes a partir de los dos (02) ultimos afos de estudios. El convenio y
las practicas preprofesionales no podran extenderse mas alld de un periodo de
veinticuatro (24) meses, aln en el caso que dichas practicas se desarrollen en mas de
una entidad.

= El convenio de practicas preprofesionales caduca automaticamente al adquirir el/la
practicante la condicidn de egresado/a.

= Los/las postulantes al concurso de practicas profesionales, deben considerar que el
periodo de practicas solos puede desarrollarse dentro de los veinticuatro (24) meses
siguientes a la obtencidn de la condicion de egresado. Vencido dicho plazo, el convenio
y las practicas profesionales caducan automadaticamente. Para tal efecto, dicha
condicion se pierde automaticamente cuando el/la egresado/a adquiere el titulo
profesional o técnico respectivamente, durante la ejecucion de su convenio y las
practicas profesionales.

= Los postulantes no deberan tener inhabilitacién administrativa o judicial para el ejercicio
de la profesidn, para contratar con el Estado o desempefiar funcion publica inscrita en
el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC. La Oficina de

. _______________________________________________________________________________________|
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Recursos Humanos es responsable de ejecutar la etapa preparatoria, la etapa de
suscripcién y registro de convenio, asi como publicar los resultados parciales y finales de
las evaluaciones realizadas.

= La Oficina de Recursos Humanos estara a cargo de la etapa de convocatoria y la etapa de
seleccidn, debiendo suscribir las actas correspondientes.

= La Oficina de Recursos Humanos se reserva el derecho de efectuar la verificacion
posterior y comprobar la autenticidad de los documentos presentados por los/las
postulantes.

= La Oficina de Recursos Humanos tiene la facultad de interpretar y aplicar las bases del
presente proceso de seleccidn, cuando se presenten dudas o vacios, resolviendo hechos
o situaciones que se presenten, salvaguardando el debido proceso y resolviendo en
mérito a los principios de legalidad, igualdad, equidad y transparencia.

= La evaluacién de la ficha de postulacidn, la entrega de documentos, la evaluaciéon
curricular y la entrevista personal son de caracter obligatorio y/o eliminatorio, segin
corresponda, siendo responsabilidad del postulante realizar seguimiento permanente
del proceso en el portal institucional www.sat.gob.pe seccién Trabaja con Nosotros.

= Las etapas se ejecutan de acuerdo al cronograma vigente establecido en el proceso de
seleccion. Cabe precisar que el cronograma es referencial, sujeto a variaciones que se
daran a conocer oportunamente, en ese sentido, los/las postulantes son responsables
absolutos de verificar las diversas publicaciones que se realicen en el portal
institucional www.sat.gob.pe seccion: Trabaja con Nosotros.

= De acuerdo a lo niveles de alerta u otras medidas restrictivas que dicte el Gobierno, que
dificulten o impidan el desarrollo de esta etapa en forma presencial, u otros supuestos
que la Oficina de Recursos Humanos tenga a bien considerar, se dard a conocer de
manera oportuna a los candidato/as a través de la publicacién de un COMUNICADO en
la Bolsa de Trabajo - SAT, la forma y condiciones en que se desarrollara la misma.

SAT [Firma pigital SAT [Firma pigital SAT Firma Digital . y
SAT |Firma Digital
. - : i Firmado digitalmente por
Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por
GONZALE% GARCIA’?(atherine PALOMINO LLANCE Jessica EEUDI;IEEJ%ZOIAZL%YO#()% Luis Firmado digitalmente por YANEZ
Celeste FAU 20337101276 soft  Ubaldina FAU 20337101276 soft o by ve e so MERCADO Veronica Maria Julia
Motivo: Doy V° B° otivo: Doy s .03-41 -05- FAU 20337101276 soft
Fecha: 27.11.2025 10:37:31 -05:00 Fecha: 27.11.2025 12:41:31 -05:00  Fecha: 27.11.2025 13:03:41 -05:00 Motivo: Doy V° B°

Fecha: 27.11.2025 15:11:05 -05:00
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	Doy V° B°


		2025-11-27T12:41:31-0500
	PALOMINO LLANCE Jessica Ubaldina FAU 20337101276 soft
	Doy V° B°


		2025-11-27T13:03:41-0500
	RODRIGUEZ ALAYO Jose Luis FAU 20337101276 soft
	Doy V° B°


		2025-11-27T15:11:05-0500
	YAÑEZ MERCADO Veronica Maria Julia FAU 20337101276 soft
	Doy V° B°




