SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - SAT
RESOLUCION JEFATURAL N.° 001-004-00003789

Lima, 19 de agosto de 2016.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Edicto N® 225 se crec el Servicio de
Administracion  Trnbutaria - SAT, como un  organismo  publico
descentralizade de la Municipalidad Metropolitana de Lima, con
personeria juridica de Derecho Publico Intermo y con autonomia
administrativa, economica, presupuestaria y financiera;

Que, de conformidad con lo dispuesto en el articula 12 y el inciso f)
del articulo 13 del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF del
SAT, aprobado mediante la Ordenanza N.° 1698, y modificado por la
Ordenanza N.* 1881, publicadas en el Diario Oficial El Peruano el 5 de
mayo de 2013 y el 26 de abril de 2015, respectivamente, la Jefatura de la
Institucion tiene como principal objetive dirigir, contralar y supervisar el
correcto funcionamiento de la Entidad, asi como la facultad de nombrar,
contratar, suspender, remover con ameglo a ley, a los funcionarios vy
servidores del SAT;

Clue, mediante la Resolucion Jefatural N.° 001-004-00003184 de
fecha 30 de setiembre de 2013, se aprobo el Manual de Organizacion y
Funciones - MOF del Servicio de Administracion Tributaria, modificado por
las Resoluciones Jefaturales N.° 001-004-00003341, N." 001-004-
00003396 y N." 001-004-00003577,

Que, asimismo, con Resolucion Jefatural N.° 001-004-00003643 de
facha 15 de enero de 2016, se aprobd el Presupuesto Analitico de
Personal - PAP del Servicio de Administracion Tributaria, correspondiente
al ejercicio fiscal 2016;

Que, por otro lado, a través de la Ordenanza N.° 1897, publicada
en el Diario Oficial El Peruano el 25 de julio de 2015 se aprobo el Cuadro
para Asignacion de Personal Provisional del Servicio de Administracion
Tributaria,

Que, con fecha 4 de noviembre de 2013, se aprobd el
Procedimiento de Ingreso de Personal, Codige N.° GRH-PRO03 - Version
01, &l cual dispone que el Jefe del SAT emite y suscribe la resolucion
jefatural gue autoriza la Convocatoria del Concurso Publico de Meéritos.
Asimismo, dispone que las Bases del Concurso son suscritas por el
Especialista de Bienestar y Desarrollo lll o colaborador asignado por la
Gerencia de Recursos Humanos, y por los miembros del Comite
Evaluador;



Que, a traves del Memorando N.® 187-092-00020287, recibido el 17
de agosio de 2016, la Gerencia de Recursos Humanos solicita la
elaboracion de la resolucidn jefatural que autorice la convocatona del
Concurso Pulblico de Méritos para cubrir cuatro (4) plazas vacantes
correspondientes a la Gerencia de Ejecucion Coactiva, Gerencia de
Servicios al Administrado y la Gerencia de Impugnaciones del SAT,
adjuntando para tal efecto, las Bases del Concurso Pdblico de Méritos,
que contiene las plazas a convocar, el cronograma del proceso de
seleccidn, asl como los criterios de evaluacion/verificacion de
documentos, gue seran aplicables a las plazas que serdn convocadas; v,
los respectivos formatos de Perfiles de Puesto;

Que, en ese sentido resulta necesario autorizar la convocatoria del
Concurso Publico de Méritos CPMO70, CPMO71, CPMO72 y CPMO73, a
fin de cubrir las plazas indicadas en el considerando precedente;

Estando a lo dispuesto en el articulo 12 y el inciso f) del articulo 13
del Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por
Ordenanza N.” 1698 y modificado por Ordenanza N.% 1881,

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Autorizar la Convocatoria del Concurso Publico de
Méritos CPMO70, CPMO71, CPMO72 v CPMO73 para cubrir cuatro (4)
plazas vacantes, bajo el régimen laboral del Decreto Legisiativo N.° 728,
de conformidad a las Bases del Concurso Pablico de Meéritos gue contiene
las plazas a convocar, el cronograma del proceso de seleccion, asi como
los criterios de evaluacion/verificacion de documentos, gque seran
aplicables a las plazas convocadas; y, los formatos de Perfiles de Puesto,
remitido mediante Memorando N.° 187-092-00020287, cuyos originales
forman parte integrante de la presente resolucion

Articulo 2°.- Encargar al responsable del Portal de Transparencia
del SAT la publicacion de la presente resolucion en la pagina Web de |a
Entidad: www.sat gob pe.

Registrese, comuniquese y cumplase.

(L e Tl arid 4
Danitza Clara Milosevich Caballero
Jefa del Servicio de Administracion Tributaria
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BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS (CPM)

1. ENTIDAD CONVOCANTE
Servicoe de Administracidn Tributaria de Lima a traves de la Gerencia de Recursos Humanos

2. OBJETO
Contratar parsonal que redna los requisitos y perfiles establecidos para cubhr las plazas
convocadas por el Servicio de Administracién Tributaria de Lima, detalladas en el Anexo N™1

3. BASE LEGAL

# Ley N 28175, Ley Marco del Empleo Publico

+ Lay N" 27050, Ley General de la persona con discapacidad

s Ley N® 20248 Ley dal Servicio Militar,

=  Ley N" 27815, Ley del Codigo de ética de la Funcsdn Publica,

« Ley N 27588, Ley sobre Prohibiciones e Incompatibilidades de Funcionarios v Servidores
Publicos.

= Ley N° 26771, Prohibicidn de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de parsonal
en el sector publico, en casos de parentesco.

« Decrefo Supremo N° 012-2004-TR. Reglamento de la Ley N* 27736, referente a la
transmision radial y televisiva de ofertas laborales dedl sector plblico v privado

» Decreto Suprema N* 017-96-PCM, Procedimiento & seguir para la seleccitn, contratacion de
personal y apertura de plazas en organismos publicos

= Reglamento de fa Ley N® 27736 referente a la transmision radial y televisiva de ofertas
laborales del sectar publico v privaco.

* Manual de Organizacidn y Funcicnes — MOF

=  Cuadro de Asignacidn de Personal — CAP.

= Reglamento Interno del Trabajo

+ Procedimiento de Ingreso de Personal GRH-PRDD3 V1

= Resolucién de Presidencia Ejgcutiva N° 61-2010-SERVIRIPE

MODALIDAD DE CONTRATACION

El Concurzo Piblico da Mérmtes se desamrcllard conforme a las presentes bases. El  personal
seleccionada se vinculard al Sarvicio de Administracion Tributaria de Lima bajo el régimen laboral de
la actividad privada, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislative N* 728, Ley de Productividad v
Competithvidad Laboral, aprobade por Decreto Supremo N° 003-87-TR, a plazo fijo sujeto 3 un
pernoda de prueba de tras (03) meses
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5.  FINANCIAMIENTO Y REMUNERACION

El Servicio de Administracidn Tributaria de Lima cuenta con los recursos para vincular |as plazas
convocadas, segun |as vacantes axstentes y presupuesto asignado. lo mismos que se encuantran
contenidos en &l Presupuasto Analitico de Personal — PAP vigente & |a fecha

6. ORGANO RESPONSABLE

La Gerencia de Recursos Humanos serd la responsable de supervisar el desarrollo de los procesos
de seleccitn v contratacion de parsonal,

El Area Funcional de Blenestar y Desarralls serd la responsable del desarrollo del procesa de
seleccion.

El Comité Evaluador sera el encargado de fa aprobacion de las bases y desarmollo de las entrevistas
del proceso de seleccitn,

7. REQUISITOS DEL POSTULANTE

Puede participar como postulanta a un Concurso Piblico de Mérites toda parsona que cumpla con los

requisitos y perfiles estableckos para el pusste requeride los cuales seran publicados en el poral

institucional del SAT an las fechas astablecidas conforme se precisa en el cronograma.

De acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo del Servicio de Administracsdn Tributatia de Lima son

requisitos para postular a un emples en la entidad

al Ser mayor de edad

b) Gozar de buena salud y tener aptitud fisica y mental para el desempefo de sus funciones,
con las excepcionas contempladas en la Ley N® 23285, Ley N° 29973 an la Resalucion
Ministerial N® 375-2008-TR y otras disposiciones legales especificas gue se encuentran
vigentes

¢} Carecer de aniecedentes penales, judiciales, policiales yio no tener condena por delto

datoso, con sentencia firme.

Cumplir con los requisitos minimos establecidos para el desempefio en e puesto que el SAT

necesite cubrir

Mo enconfrase inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer funcion piblica por

haber sido destituide o despedido por causa justa relacicnada con su conducta como

frabajadaor, ni estar impedida de contratar con el Estado, Estan  inhabilitados

administrativamente quienes estén comprendidos en al Registro Nacional de Sanciones de

Destibecion y Despido o guienes o estan judicialments can sentencia firme para &l ejercicio

de |a profesion. cuando aflo fuere un requisito del puesto, para contratar con & Estado o para

desempafiar senicio civil

Mo tener en |a insttucidn relaciones de parentasco hasta el cuartn grado de consanguinedad,

segunds de afinidad, o por matrmsnes

]
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g) Tener nacionalidad peruana, solo en los casos en qua la naturaleza del puesto lo exija,
conforrme a kla Constituckan Politca del Pars o layes especificas,

El postulante que mantanga vinculo laboral con el Servicio de Administracion Trbulana de Lima, bajo
el régimen laboral del Decreto Legislativa N* 728 o Decreto Legislativa N 1057, s sameters a las
disposiciones establecidas en las presentes bases del Concursos Publico de Méntas participando en
igualdad de condiciones con los damas postulantes.

8. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION ¥ SELECCION

8.1 Consideraciones Generales
Ei proceso de seleccion por Concurso Publico de Méaritos (CPM) consta de las siguientes etapas.

v Registro de la Ficha de Postulacian
f v Evaluacidn de la Ficha de Postulacidn
| +  Evaluacin de Conocrmenios
\ ¥  Evaluacion Aptitudinal ¢ Psicolaboral
‘4_1‘1!.4 T ¥ Enptrega de Documenios
[ T e ¥ Verficacidn de Documentos
Ilil‘ ¥ Entrevista Laboral
1 Cada etapa del proceso de sekeccion por Concursa Publico de Mérnitos es eliminatona, a excepciin de

=, b3 evaluacion apttudinal / psicolaboral
n casa el Senvicio de Adminisiracion Tributaria de Lima o requiera, ésta podra contratar los servicios
= un tercero como apoyo en los procesos de saleccion de personal, 8l cual laborara bajo supervision
la unidad organica respansable del desamrollo del proceso de seleccion,
Ez de absoluta responsabilidad del postulante al seguimients permanante del proceso de selaccion &
fraves del portal mshtucional,

8.2 Etapas del Proceso de Seleccion

8.2.1 Registro de la Ficha de Postulacion:
Ezta elapa esta a cargo del postulante v es de su entera responsabilidad el cormacto regiztro de su

postulacitn a ravés de [a Ficha de Poslulacion gue se podra acceder con un usuano ¥ cantrasana
por la Bolza de Trabajo ubicada en la opcidn “Trabaja con Mosotros™ del portal institucional del SAT,
en |a fecha establecida conforme se pracisa en el Cronograma {(Anexo N° 2},

La infarmacion contenida en la Ficha de Postulacian tiene cardcter de Declaracion Jurada, para o
cual el Servicio de Administracidn Tributaria de Lima tomard en cuenta la informacion an elia

#ﬁﬂ icuns'rgnada reservandose el deracha de llevar a cabo la verificacion corespondients; asi como
i &
:ﬂ;ﬁ rgaolictar 1a acreditacion de la misma Si el postulanta cculta informacian wo consigna yia entrega

Lk
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informacion falsa sera excluido del proceso de seleccian, dado que elle impediria la existencia de una
relacion valida y, sin perjuicic de las responsabilidades de diversa naturaleza derivada de su
aciuzcion

8.2.2 Evaluacion de la Ficha de Postulacion:

Esta etapa tiena cargcter aliminatorio y no tiene puntaja

La Ficha de Postulacidn es el dnico documents que sera evaluado en esta etapa del proceso de
selacoion

En esta etapa, se vearificard lo infaormado por &l poestulanta en la Ficha da Postulacian en Brminos de
s5i cumple o no can los requisitos yio perfil requerido para el puesto, los cuales seran publicados en el
portal institucional del SAT en las fechas establecidas conforme se precisa an al cronograma,

Para praseguir con el procaso de seleccidn sa deberd tener como minima dos (02) Fichas de
Postulacitn gue cumplan totalmenta con los requsitos yio  perfil requends para el puesto, caso
cantrario, el pracess da salecciin sara declarado DESIERTO.

La relacion de postulantes caliicadaos v que pasan a ia siguiente etapa serd publicada en el portal
mstitucional opcidn Trabaja con Nosotros en la fecha establecida en el cronograma.

8.2.3 Evaluacidn de Conocimientos

Esta etapa tena puntaje ¥ tisne caracter eliminatorio.

Los posiulantes que resulten convotados para esta etapa, deberan concurmir a & direccidn gue sa
mdegue, en la fecha y hora sefalada, portando sdlo su Documento Macional de [dentidad (DN} o
"y, carne de extranjeria (de ser e caso) vigente.

0% poslulanies que hayvan sido seleccionados en esta etapa para dos (02) ¢ mas convocatonas y

cliya evaluaciin de conocimientos se diera €l mismo dia, lugar v hora sefialada solo podran tener

_ Boion & rendir una evaluacion

Evaluacidn de Conocimienios constara de una svaluscion con pregunias técnicas wio
conocimientos especificos para el puesio,

El puntaje minimo aprobatorio para esta etapa es de trece (13) y el maximo es de veinte (20)

La evaluacian de conocimentos equivale al 30% del puntage final del proceso de sedeccidn

Pasaran a la sigusnie etapa del pqrocesa de sslecciin los gue hayan oblenido 2 puntaje minima
aprobatono da frace {13).

Los resultados da la evaluacion de conocimiantos seran publicados en el portal mstitucional opoidn

Trabaja con Nasoiros en |a fecha establecida en al cronograma

8.2.4 Evaluacion Aptitudinal / Psicolaboral.
Esta etapa no es sliminatoria, siempre gue el postulante realice la prueba, caso confraro, sera
descalificado por inasistenca, eiminandola del proceso de seleccion

La Evaluaciin Aptitudinal f Psicolaboral constara de un canjunto de pruebas 7 test que permitiran

4
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El cosficiente de adecuacsin al puesto, serd vakrads en la entravista de perscenak;

8.2.5 Entrega de Documentos

En esta etapa & postulante qua obluve nola aprobatoria en la evaluackin de conocimientos v haya
rendida su evaluacion aphbtudenal ¢ psicolaboral, remitira su ficha de postulacion debidaments
documentada con fotocopias simples, ordenado y foliado de acuerdo a los descrito es su ficha de

postulacein

El postulante gue no presente su ficha de postulacion en la fecha establecwda yio no sustente con
documentos &l cumplimiento de los reguisitos minmos sefialados 2n las Bases e informados en su
Ficha de Postulacidn, no sera considerado para la siguiente elapa.

Los documenios gue el postulante debera presentar para acreditar los reguisitos minimeos sefalados
an &l parfil del puesto, asl como los indicedos en su fiche de postulacion son los sigwentas:

Para el caso de: Se acreditara con:

Titulo profesknal Copia del Thulo profesional

Colegiatura vigenta Copia de habilitacion

Grado de Bachillar Copia del Diploma de Bachiller i

Egresado universitana o tecnico Copia de constancia de egresa expedido por |
_profesional el Centro de Estudios

Estudios tecnicos yo profesionales Constancias yo cerificados

Conztancias, certificados © cualquer obo
documento que acredite fehacientemanta |3
experiencia solicitada.

En caso la acreditacion se realice mediante

Expalientia rescluciones, debera adjuntarse la resclucion
de designackn o nombramiento, asl como |a
de cese del cargo o culminacidn de
funciones

Cursos o Estudios de Especializacian Constancias ylo certificados

El sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar 2l siguients ratulo:

Sefiores:
SAT

CPM W= (Numeracidn del CPM)
PUESTO: Derominacion del puesto
{F‘* NOMBRE DEL POSTULANTE

R  8.2.6 Evaluacidon / Verificacion de Documentos
wie
-;ﬁi 5. Esla etapa liena puntaje v &5 de caracter eliminatorio

n.'-ﬂ":s_}'.-*r
T T




SAT

SErViCED e AR Teoion

Tributarig de Lima
En esta etapa se verificara la documentacion que sustente los requisitos minimos para el puesto asi
coma los demas sefialados an la ficha de postulacion
El puntaje minimo aprobatone para asta atapa es de trece (13) v &l maximo es de veinta (20}, de
acuerdo a los factores de evaluacion sedalados en al Anexo N 3

EVALUACION | VERIFICACION DE Puntaje Puntaje
DOCUMENTOS Minimo Maximo
Farmacion 2.0 B0
Experencia 50 7.0
Cursos o Estudios de Espema!izaaﬁﬁ 3.0 50
‘Puntaje Evaluacion | Verificacion de
13.0 20.0
Documentos

La evaluacion de documentos equivale al 30% del puntaje final del proceso de selecoidn,
Los resuftados de la Evaluacion / Verificacion de Documentos serdn publicados en e poral
institucional opeitn Trabaja con Nosotros en la fecha establecida en el cronograma

8.2.7 Entrevista Laboral

Esta etapa tenea puntaje y es eliminatorio

Sa requiere mimma un (01} postulante para la entrevista laboral,

o, . La evaluacitn de Ia entrevista laboral estara determinada por i} coeficiente de adecuacién al puesto,
) entrevista. La pnmera parte tendrd un puntaje maximo de 5 punios, en tanto que el puntae

Smiaximo que podia asignarse a la segunda parte seria de 15 puntos.

La valoracidn del coeficiente de adecuacidn al puesto estard a cargo de la Gerencia de Recursos

" Humanos, en funcitn de los resultados obtenidos por ks postulantes en evaluacion aptitudinal /

psicHaboral.

La enfrevista estara a cargo del Comitd Evaluader los cuales consignardn los resuitados en el formato

‘Evaluacion de Entrevista”. Dicho documente es para usa sxclusive del Servicio de Administracian

Tributaria de Lima.

% El puntaje minimo aprobatorio para esta elapa es de trece (13} y &l maxime es de velnte (20)

% La entrevista laboral equivale al 40% del puntaje linal del procesa de seleccién

' 5. BONIFICACIONES

Banifcacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas
Se otorgard una bonficacion del diez por ciento (10%) sobre & puntaje obtenido en la Etapa de

£ 551 . Entrevista, de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la Resolucion de Presidencia
Ejecutva N* B1-2010-SERVIR/PE. siempre que el postulante lo haya indicado en su Ficha de

ARITE
__!ﬁ-ﬁ?
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Postulacion y haya adjuntado en la entrega de documentos copia simpla del documento oficial emitide
por 1a autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.
Bonificacidn por Discapacidad
Se otorgard una bonificacion por discapacidad del quince (15%,) sobre al Puntage Final, al postulante
gue ko haya indicado en la Ficha de Postulacién y haya adjuntado en a enfrega de documentos copa
simple de 2 resolucitn yio camet de discapacidad emitido por CONADIS.

10, DEL PUNTAJE FINAL ¥ PUNTAJE TOTAL

El Puntaje Final {PF) s el puntaje obienido en las siguienies stapas deal proceso de seleccion!

PF= 30%(EC)+30%(ED)+40%(EP)

El Puntaje Total es ia sumatora del Puntaje Final {PF) mas, de corresponder. bonificacion por
Licenciado de Fuerzas Armadas o Discapacidad,
F Ar a5

PFA=30"%(EC)+30%|ED)+40%({EP)+10%(EP)

PD=PF+15%(PF)
Donde:
PF: Puntaje Final
(EC] Puniaje da Evaluvacion de Conocimienios
{ED) Puntaje de Evaluacidn de Venficacitn de Documanios
{EP} Puntafe de Evaluaciin de Enirevizia Persomal
PFA: Puntaje Total para Licenciados de (as Fuerzas Armadas
PD: Punlaje Tolal para personas con discapacaad,

el
.El m.mll.h § 11. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

Declaratona del proceso como desierto:
El proceso pusde ser declarado desiertc en alguno de kos sigulentes supuestos:

Cuando no 22 presentan posiulantes al proceso de selaccion

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimas.

Cuando no se cuanta oon al menos dos (02) postulanies aptos en 3 etapa de evaluacion de
ficha da postulacion y un {01) postulante apio en las siguienies etapas.

Cuando los postulantes no alcancen punizje total minims aprobatorio en & proceso
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El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supueslos, sin que sea responsabilidad
de ia entidad
a) Cuando desaparece |a necesdad del servicio de |la entdad con posteridad al inicio del
procass de sakeccidn
by Por rastricciones prasupuesiales.
o} Ofras debidamente justificadas.

12. CONTRATACION DE PERSONAL

Cuando el ganador del concurso no concrete vincule laboral con la institucicn por una razon atribuibis
a su decisidn, se oomunicard a8l postulanie que haya quedsdo como accesitano. En caso el

d accesitano tampoco concrete vinculo laboral con la institucidn, el concurso se deciarara desierio ¥ en
consecuencia se deberd volver a realizar |la convocatornia a criterio de ta entidad,

El trabajador al ingresar al SAT, deberj presentar en el plazo de siete (07) dias habiles bapo
o responsabilidad la siguiente documentacion:

Documentos que deberan ser entregados por el nuevo trabajadorn

Curriculum Vitae documentado (folocopias simples sobre estudios, capacitacion y expenencia
laboral previa de ser e casa}.

Partida de nacimiento, matimonio (copias simples) ¥ parbda de nacimiente de los hijos

]
5 . .- "

(iginales), segun corresponda,

Certificado de antecedentes policiales (original),
Certficado de antecedentes panales (onginal)
Certificado médico pra occupacional

Cerificado domecilianc

Fotocopia dal documento de wdentdad

Tres fotos tamano camd (a color y fondo blanca)

Fomularios gue deoera llenar y entregar a la Gerencia de Recursos Humanos:
Declaracion Jurada de Mepotiamo [ Relacidn de Famikares

Declaracion Jurada de no estar impeadido de frabajar en la Admimstracion Pablica
Declaraciin Jurada de antecedantes judiciales, penales, polciales, u otros
Declaracian Jurada de dormicdia.

Declaracion Jurada de sarvicios prestados.

Declaracion Jurada de Benes y Rentas.

Declaracion Jurada de Compromisa de confidencialidad

B
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13, SITUACIOMES ESPECIALES ¥ COMSECUENCIAS

En caso gue el pastulante no se presente a alguna de las etapas del proceso, en la fecha, hora o
lugar estableckdo, sara automaticaments descalificada

En caso que el postulante sea suplantado por ofro postulante o por un tercers, sera automatcaments
dazcalificado, sin parjuicio de las acciones que la enfidad adopte.

De detectarse que el postulante ha mourtido en plagio o incumplide las instrucciones para el
desarroflc de cualquiera de las ctapas del Concursos Publico de Méritos, serd automaticamente
descalificada, sin perjuicio de las acciones que la entidad adopte

El Comité Evaluador tiene la facultad de aplicar e interpretar las bases administrativas del Cancurso
Publico de Méntos, en caso de presentarse dudas o vacios en estas yio absolviendo:

-4, DE LOS RECURSOS IMPUGNACIONES
YLOAT
§\ """ Bl algin postslante considerara que se ha emitido un acto que viole, desconozea o lesione un
<£" 2 ﬁﬂ'ﬂﬂhﬂ o interes, podra presentar por escrito 3 la Gerencia de Recursos Humanos su recursa de

":, _ Jmpugnamt:n para su resolucion

0 matena de impugnacidn, Solo seran admitidos v tramitados aquellos recursos que se presanten
por escrito, dentra del plazo sefialado y en el horario de trabajo
""”""“”_‘-ﬂ" s recursos de impugnacion serdn resuslios por la Gerencia de Recursos Humanos en un plazo

maxima de 48 horas.

15. ANEXOS

MEXO N°*1 Relacidn de plaras vacantes
il II EXO N°2 Cronograma CPM
ANEXO N°3 Cnterios para la Evaluacion / Verificacian de dacumantos
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Servicio de Aaminisbrooaon
Tribettania de Lima

ANEXO N°I: RELACION DE PLAZAS A CONVOCAR MEDIANTE CONCURSO PUBLICO DE
MERITOS (CPM)

DENOMINACION DEL ORGAND: GERENCIA CENTRAL DE OPERACIONES

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Ejecuciin Coactiva

N® Solicitud Cantidad de

N*| CPM de CAP Puesto Remuneracion  Plazas |
Requerimienta | Vacantes
E ' i
1 |CPMOTO 218 430 Anabsta Resclutor Coactivo | 2500 1
- * — |
2 lepMoT 204 a5z iTEm:-:er-Braﬂ'mJ 1,600 1

UNIDAD DRGANICA: Gerencia de Servicios al Administrado

- | |

o frgs,
i .5.4 T- I [CPWOT2: 200 26 ITEWD&EMWTW" 2000 1
s

| i DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA CENTRAL DE NORMATIVA |

NCHRAR

y e — —

T T .'-:!II-'.
\ ~ = UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Impugnaciones

L1

| i \Analiata de Im
i | pugnaciones 1era 200K 1
4 [CPMOTE 08 r Instancia | |
TOTAL DE PLAZAS A CONVOCAR | 4

10
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Servicio de Administracidn

Tributaria o Lima
ANEXO N72: CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION POR CONCURS0 PURLICO DE
MERITOS (CPM)
FECHAS
ETAPAS
Desde Hasta

Publicacitn en el Seryicio Nacional de Empleo 220818 05.09.16
Publicacitn en el diario 28 08 16 26,0816
Publicackn d convocatoria portal instituciona 06.08 16 12.08.15
Registra de ficha da postulacion 08,0816 12.08.18
Revisidn de ficha de postulacién 13.08.18 120918
Publicacién de resultados de ficha de posiulacion 14.09.16 14.08.16
Evahiacion de conocimientos 15,0815 15.00.16
Publicacitn de resultados evaluacién de conocimientos 16,0916 100818
Evaluacion apitudinl | psicoiaborsd 15.09 16 15.09.16

| Publicacitn de resultades aptindingl ! psicolaboral 16.08.16 16.09.18

1 | Entrega de documentos 18,08 16 19,0916
Verificacion de documentas y verificacion laboral 20.00.15 200915
Publicacion de evaluacidin d2 documentas 21.ﬁ9.1E 21.09.16
Entrevista con el Comité Evaluador 22.08.16 22 08.16
Pubkcacion de resullados de anlravsta 230018 250916

Dentro de ks 05 dias habiles siguientes da
Reqisio v suscripcion de confrato publicacion del resullado de la enfresista
26,0916 al 30.09.18

Il




SAT

Cervielode Administnreidn
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ANEXO N5 CRITERIOS DE EVALUACION PARA LA ETAPA DE EVALUACION /
VERIFICACION DE DDCUMENTOS

FORMACION ACADEMICA:

Formacion minima pars el cargo 3.0 puntos
Puntaje Adicional: N N B
Estudios universitanios em curso 0.5 puntos
Egresado de carrera universitaria i dl-.-{"pllI:IEU-
Bachiller de carrera universitaria |5 puntos
Tituls de carrern universitaria 240 puntos
Egresado de Massiria 2.5 puntos

K Macstria concluida 3.0 puntos

| é‘.ii,?”'lj';i;s-;x PERIENCIA:
-Etp:rirnc'm minima requerida para el cargo 5.0 punitos

Punitaje Adicional;

Expericncia superior a la requernidn paris el careo 2.0 pundas

CURS0S O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:

Cursos o estudios de especializacion requertdos para
3.0 punios
el cargo.
Puntaje Adicional:
Cursos o estudios de expecializacian adicionales a
; . 2.0 pamitos
Iz minimaos requeridos para-el cargo.

P
i ASIGA 3
SMnEES
.

.‘I-\.:' ||r|_“r-_|_-_':




SAT FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Servicio de Adminstracion
Tributaria de Lirma

IDENTIFICACION DEL PUESTD
Umidad Organica: Gerencia de Ejececion Coactiva
Derciminacidn:
nombre del puesto: Analista Resolutor Coactivo |

Dependencia berarquica Lineal: Especialista Ejecutor Coactive 11,
Dependencia lerdrquica fupclenal:

Fuestos que supervisa: Ningun puesto

MISION DEL PUESTOD

Resalver sscritos peesentados par los contribuyentes ¢ administrados ante las accienes de cobranza coactiva, s

FUMCIOMES DEL PUESTD

Funciones gemneralas

1 | Recopilar y revisar la informacidn que se e proporcions.
Colaborar 2n el seguimiento, desarrollo e implementacién de las actividades que se |e asigne v procesos de la

gue e le encarguen
3 | Realizar otras actividades, gue en el ambite de su competendia, l& tean asignadas por su inmedialo superion

2

Funciones especificas

1 Controlar el ingreso de los expedientes y escritos que correspendan al_.é.r_g?_ﬁ_.uliciqr_lal de Ejecutoria Coactiva.
Recibir fos expadientes de las entidades resolutivas gue se la hayan de-s:gnai:l'-::;. verificando a que glecutor le
corresponde el expediente de queja, para su reglstro v derivacion.

tlaborar proyectos de resolucion, sobre solicitudes de suspension por terceria, nulidad, sibencio admenistrativa
positive vy olres, con relacion al procedimients de cobranza coactivi,

Fraparar informes en respuesta a las entidades resoletivas, detallando los aspectos relacionados &l
procedimiento de ejecucidn caactiva que le hayan sido asignados.

1 Proporcionar informacién a:los contribuyentes o sdministrados sobre & estado de sus expediontes én
_é' cobranza coactiva.

“of Realizar otras actividades, retacionadas a su ambito de accian, gue le sean encomendadas por el Especialista

T | Ejecutor Coactivo .

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacidn Internas

Yo Organos.
@ Unidades Organicas.
= Areas Funcionales.
T

Coordinacion Extermas

1oad




FORMACION ACADEMICA

Al Formeadiin Acsdémics

{103 ahow |

Tétnaa
ApEOr
£3.d & anoad

CONOCIMIENTOS

Téimca Bsca [~ ]

e []

| Biop Grachal afysituiscitn acaddmacs ¥ estudios requaridoes para el puasta

i C.} ¢S requinra
Colegiatura?

-

EEI"E:S-.HIZI& de cafrera unbversitara en

Derecho.

L Reguere S bdrpcian
profesang?

[1s[=]=

A) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentocion sustentariof:

# Conocimients de la Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva,
= Conocimisnto en ofimakica,

B.) Programas de especializacidn requeridos v sustentados con documentos
Wate: Sad farsd 09 FRpROETACn oeie fener e menas e 24 fones de copaciiontd v los sipomizdos Ao menos-de S0 hones:

s Sistemas Admunistrativos, gestién publica / privada o temas afines.

L.} Conocimientos de Ofimatica & idiomas

Mivel de dominia

QFIMATICA,

LR L]

[EREEE

Bl

“Word

Expel

Pavesrpoing

firwel de dominio

sy kcs

FFEE

e | A angmis

Inglés

encia especifica
prque ¢ nivel minime de puasto que se requisrs como experiencia; ¥ sea en el sector pibhics o privado

2 oed




Practicénte P . | x Err Analbista Supervisor lofa di Arss o Gerenis G
Prifpsional . AjlsTante | Especiafisia Cocedinador Dty | Direcior

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privadao:
| = 1{un) afic de experiencia en posicianes similares o afines, en o sector plblico o privade.

C.) En base ala experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si o5 0 no necesario contai con experiencia en &l
Sector pabiico:

S paris o i LYETW COVHEDC EIV @ ieicds S F Lo v Bl MO, o e 0 A wli ; # # EiTo pablen

*ER 050 (st R e FEquie eRperEnci e el Secior pabilcn, o tigus s Hempo de sererkene i #n Bl pursie o funchones sguivaleaies

" hiEneans b OEpeCios LM anis wbie el requisito de experisacia; o case exiertr migo adinional pars o passta

HABILIDADES O COMPETEMNCIAS
®  Lealtad y seritido de pertenencia
=  Orentacion a resultados
= (Colaboracidn

-':_'J. =T

- =
& MEMOOTA FA
- ~

dded




SAT

Sarvicia de Administracin FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
Tributaria de Lima

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: Gerencia de Ejecucion Coacliva

Denominacion:

Mombre del puesto:  Técnico Cperative |

Dependencla lerdrguica Lineal: Gerencia de Ejecucion Coachiva

Dependencia Jerarguica funcional: Expecialista de Operaciones de Cobranza (il

Puestos que supervisa: Ninglin puesto

MISION DEL PUESTO

Detectar los vehioulos con orden de embargo a fin de hacer efectivas las capturas gue correspondan asi como
ermitic los documenios necesarios para el intermamiento v liberacion de los vehiculos en fos depositos
administrados por ef 5AT,

FUMCIONES DEL PUESTO

Funciones generales

1| Apowvar en las [areas operativas de la unidad organica, segun su dmbito de competencia funconal,
2| Realizar otras tareas, que en el dmbito de su competencla, |2 zean asignadas por su inmediato superior,

D e

Funciones especificas

Recibir v verificar el adecuado estado de los equipos gue proporciona la Gerencia de Informatica para la

: realizacian de su la labor,
3 Dightar e identificar durante los operatlvos, a traves de los equipos informatices, los vehiculos que tengan orden
de captura por deuda tributana yfo no tributaria con el 54T, -
3 Recibir la documentacion necesaria del vehiculo intervenico de parte de |3 policia /o inspector municipal, segin
523 el cazo y emitir documentacion para su internamianto v liberacion,
4 Informar al responsable respecto de los motivas de la captura del vehiculo v el procedimiento de salida del

MiSmd,
5 | Armar el expediente con fa documentacion sustentatoria por cada retiro del vehiculo del depdsito.
6 | Emitir la documentacion necesaria para el retivo del vehiculo de los depositos,

fs X 7 Realizar obras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadzs por el Especialista de
Operativos de Cobranza i1,

grdinacion Internas
© &  Unidades Organicas ==
*  Arpas Funcionales.

Coardinacion Externas

DRMACION ACADEMICA

1deld




==
| B é50 reguikers

A} Formaodn Academica ] Gepded i situa cadn pradimica v estods requeridos par #l pussio | Cotematura?
adolal : i z Wl o
D“m a o Estudiantes de wltimos ciclos de
ek b carrera universitaria o Egresado de
|:| s e L D BicAiTyy carrera técnica profesional. {Retpsnea habibtackbs
rolesional?

Ogess [ 0| | s -
Oz, O O[O | -~

Do [ O || oo

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (WMo reguiere documentacion sustentana):

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documeantos
Mota: Cody cursy e espevializitivn débe teaes po menos de 24 haras de capavitacian y los diplomartos ro menss de 30 haras,
Indigue los cursos v/o programas de especializacion requeridos:

s Relacionados al cargo.

.} Conocimientos de Ofimatica e idiomas

Ml e damanio Nival d doeminia
OFIMATICA Foaplcs | Bimen | mesereeds | Aveoo IoIoMas tim apins [T (ST [ —
‘Word Inghés
Ewcal [ -.\._
Fn-u.uri:nnr b

EXPERIEMCIA

erigncia general
—:ldiguﬂa cantidad total de afos de experlencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experigncia especifica
A bargue

ue S requiere comn experiencia; ya sea en &l sector publico o privado
Auxilar o Anolkets § Superyisor | Jefe di frea o Gerepde o
| Asistente | Especisista Coardina@ar | Gt | Directoe

2dnd




B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para ol puesta; ya sea en ol sector publica o privado:

L P e e B LR e e L L S N e e L mhe' et il el ey T

| = 1 |un)afo de exgperiancia en posiciones similares o afines, en el sector piblico o privado. |

C.] En base ala experiencia requerida para el puesto [parte B), marque si 85 0 no necesario contar con experiencia en el

Sector piiblice:

| . o) gurda Al S0 oo san aroe Hewd e el st gudibes. R o) usida Ao ARdast iSOG AT A3 et e el resta b Sukbins

*En cosh gue S se-regurero espesero Bnel ectar plitaioo, Aadidoe el imps de apierdmeia @n 2 puesid o fiveciones sposame ey,

* el e AMROE OSERTTAE SiTe meaionos saboe & requsio oe FRaerencin, o raso et aigo adiciame! pang &) peesra

[ ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*  Lealtad y sentido de pertenencia
= Orientacién a resoltados

= Colaboracidn

dde
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PR i iy oSS FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Tributaria da Limg

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Senvicios al Adménistrado
Denominacidn:
Nombre del puesto: Técnico de Atencion y Orlentacidn Il

Dependencia Jerdrquica Lineal: Especialista de Atencion y Crientacion il

Dependencia Jerdrquica funcional:

Fuestos que supervisa: Ningun puesto

MISION DEL PUESTO

Atender ¥ orentar o los administrados v contriboyentes respecto de los tRmites presentados gue sean de su
competencia.

FUMCIOMES DEL PUESTD

Funciones generales

Ejecutar las tareas operativas de la unidad organica, segdn su ambito de competenca funcional,
2 | Realizar opras tareas, gue en & ambito de su competencia, le sean asignadas por su inmediato superiar, b
Funciones espacificas
1| Atender y orientar a los administrados en sus tramites relativos a las declaraciones jpradas y liquidaciones.
) Entrégar a selicitud del adminkstrado, estidos de cuentas de deodas tributarias v no tributarias, en la agencia o
punto de akencion &l gque pertenace. -
5 Atender las solicitudes de fraccionamiento de pago de aprobatiaon automatica presentadz por los administrados e
imprimir preliminares de fraccionamiento, en la agencia o punta de atencién al que pertenece.
a | Controlar la emisidn de los | I'Epl]r!‘l!'i . de los Tecnicos de Atencidn v Orlentacion |.
5 | Informar a las Unidades Ovganicas competentes sobre los temas de reclamos ','j'l:l SUEETENCias frecuentes.
ﬁ Rescibir o dotumentacion presentada en la agencia o punto de atencion al que pertenece y remitirla @ la Gerencia
de Servicios al Administrado. —
- Emitir el reporte de los tramites realizades en el dia ¥ ordenar los documentos fisicos generados para su remision
a la Gerencia de Servicios al Administrado.
g Realizar otras actividades, relacionadas a su émbito de acchon, gue le sean encomendadas por Especialksta de
| Arencion vy Orientacion 11,
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacion Internas
®  Unidades Drganicas.
Coordinacidn Externas

1aed




FORMACION ACADEMICA

[
1 i
| ALY Farmaciin Amaddmics [I.medui':l.l’:nm-cmrl academica y estudins requaridos para o pusito E‘;I:i:;:':? "
! — — ¢ 8 =
Eqrﬂlﬂ:ﬂul = Epresado e carrera  técnica D o EI Fi
Pl Eamalo profesional en  Administracidn o
D Ty il _| D D Bty e carreras afines o Estudios de carrera
universitaria £ Derechao,
Adrministracion, Economia, CRmrpuiern ik acim
Téurica Bésca Contabilidad o Cie de | ARl
{1 2 afend Titubo lienciatura ontabilidad o i 2
Comunicacian, a partir de Vi ciclo

Fim [ E|| e <[~

13 o4 a%as)

[ o I 1 R

CONOCIMIENTOS
A_) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion sustentani):
- ‘
B.) Programas de especializacion requeridos v sustentados con documentos
Nita: Circha cirse o especiahemesin debe fener no maenas de 24 Rovos s cupaiTacal i s ciidomindas no menos de 57 Aones

| Indique los cursos /o programas de especializacion requeridos:
| * Cursos y'o estudios de especializacion relacionada al cargo 6 en herramientas de ofimatica o afines.

C.)Conacimientos de Ofimatica e idiomas

Nl de doménio Hival da dosminia
OFIMATICA A anios Edamm AR Lrefle Ol LY Fily aplicn Rixen WiMR BT | ek

Word Inghkis
Earel -
POWRT i

EMPERIEMNCIA

Experiencia general
gigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en &l sector piiblico o privado.,

especifica
| pivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en e sector pablico o privade

Zde




Practicaribe Técnica Ausiliar o Analisto ) Supearasor | Jele din Armaa Gerente o
Profesiomal Asyents Espetinlints Coondnsdor | : Cpto Cheector

B.) Indigue el empo de oxperiencia requerida para el puesto; va sea en £ sector publico o privads:
#  Un afo (01} de experiencia como Tecnico en puestas y/o fundones eguivalentes en Adminiztraciones Tributarias
Locales,
= LUn afio (01) de experiencia en puestos y/e funciones equivalentes, en el sector publico o privado.

€.} En base a Iz experienca requerida para el puesto [parte B), margque 5i €8 0 no necesarlo contar con experiencia en el
Sector publico:

B, o Frms b s T AN FAEE AR R ST FlbEe MADL ) URENE A0 PSR ST B PSR RT B B N

*Menciane ofras opectas complementaros sobre ol requisiic e experencin B toss i e mipo adicioeal poro ) peesio

HABILIDADES O COMPETENCIAS
= hiejora continug
= Capacidad analitica
= Adaptabllidad y flexibilidad

Gidel




SAT

Ssruiuts da A FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Tritritere de Lirmra

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de impugnackonss

Denominacion:

Nombre del puesto: _Analista de Impugnaciones lera Instancia |

Dependencia Jerdrguica Lineal:  Especialista de Impugnacionss Lera Instancia iv

Dependencla lerdrquica funcional:

Puestos gue supervisa:  Ningun puesto

MISION DEL PUESTO

Resolver los expedientes presentados en primera instancia por contribuyentes o administrados, segun el marco legal |
establecido.

FUNCIOMNES DEL PUESTD

Funcianes generales

gl

ﬂecnpﬂar l,r revisar I3 informarion que se le proporcions.

Colaborar en el seguimiento, desarrollo e implementacion de las actividades que se le zsigne v procesos de la que i

58 le encarguen.

Realizar otras actividades, que en el ambito de su competendia, le sean asignadas por su inmediato superiar

Apayar en el analisis de los expedientes presentados por los administrados.

Apovar en la elaboracion de los proyectos de requenm.ﬂ_nt-l:ls . de admisibilidad ¥ de prueba necesaria para la |

tramitacion de los expedientes,

Elaborar propuesta de |os documentos para solicitar a otras unidades organicas o entidades externas, |a |

infarmacidn necesania paca b atencidn de fog expedientes, oo come para transferir log expedientes de apelacidn a
|HE II'IS‘IZEI'IE.IEE SI.IFEFIDI'ES currespundlm

ﬁ.p-:rg.lar en la elaboracion de los provectos de resoluciones a traves de les cusles se emitird pronunciamients. 3 |

nambre del SAT respecto de los procedimientos contencioses y no contenclosos, conforme con las deudas de |

cardcter administrativa tributario v na tributarie, conforma a las competencias que l& hansido encargadas al drea,

Registrar en el sistema el resultads de las rescluciones que resuelven la segunda instancia administrativa, segin |

las competencias asignadas,

Ejecutar las resaluciones en los chsos en lod gue te haya designade, adi comao verificar kr correcta eiecucion de la
resoluciones de fos expedientes que le han sido asignados.

Apoyar en la ejecucion de las dizposiciones establecidaz en las resoluciones del Tribunal Fiscal v las resoluciones
gue resusheen ka segunda Instancia adminlstrativa, segun las competencias asignadas al area.

Atender y proporcionar informacion a los recurrentes sobre el estado de sus expedientes,

hantener el registro y control de los expadientes gue le hayan sido asignados.

1
f’r.p:.r

Realizar otras acthividades, relacionadas a su ambito de accidn, que le sean encomendadas por el Especialista de
ugnaciones lera Instardcia IV,

1 e 3



COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacian inlu_ﬂg:
o Unidades Drgdnicas.
= Crganos.
& Areas Funclonales,
. Enmﬂlnan&n Externas ]
|= =
FORMACION ACADEMICA
&) Formacidn Académic B.) Gradedsl/situacsn aatsnics v sstudog requeridas mara el puesto E;g"’:‘?‘?‘ﬁf
E Egrasatula) | l ” D =
Pl Complein »  Egresado de carrera universitaria en
D T -! |:| D g b {Emiere hphilaridn
AR — srafminnal?
i anrJ“ . _I |:| D Titubsy Brerciatin
= Tl i |
Sugsiial B — Hawtia u wa
A R g -0

f! ﬂ_kﬁl?ﬁﬂlanu J E ' l_l :waﬂ-[!m

1 : . | |_| l'nlunmj T

CONOCIMIENTOS

.n..]-t:mn-:mﬂﬂm Tecnicos principales requerldos para &l puesto (Mo requiere documentacide sustentana):

e

*  Conocimientos en tributacién municipal y derecho administrativa. —‘

B.} Programas de especializacion requeridos v sustentados con decumentos
FNotat Cocla duvso de enneamiisocdn debe fener no raenos n’:;‘ﬂhwmr_.'.r.:mnp:mymg ohpacerimdos no menos de 90 fones

Indique fos cursos y/o programas de espedalizacion requeridos:

»  Cursos y/o estudios de especializacion de Sistemas Administrativas, gestidn poblica / privada o temas afines o
CONeERas,

C.)Conocimientos de Ofimatica & idiomas

3 Mreel de doménio: Mived de dominsa
m“ LUFTI=] Illql‘-h im| Aveiiada ERIOFAAS Py apdin g Fanr1 minrmeda | Arserado
Word Irnghés

2o ]




falE R
A
"

e oF ||.-.l-'!.r'

i e

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue I cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privade.

: |

Experlencla especifica
A.) Margue el pivel mini que se requiere come experiencia; ya sea en el sector poblico o privada

ik " Auxiliar o Analista ) Suparnior lede de Arga o G=rante o
i Asistange J 1 Especialmia Cordinadar Dpbo | Edrector

Practcants
Produgcmal

B.) indique el tiempo de expaeriencia requerida para el puesto; va sea en el sector pablico o privado:
| . I_q[unll afio de experlencla &n posiciones similares o afines, en &l sector pablico o privada. —|

C.) En base a la experiencia requerida para l puesto (parte B), marque si &5 o no necesario contar con experiencia en el
Sector publico:
| ]| 5L ¥ pamira reqlUsTe COATRS (0d ¥n ' nreT ar | | PR, o T U O PO O AT AN BT A @ s g

et ] CI0 QUE SIS0 APQUINT SXEETIENCE @0 o vector pabiice, indigue £ s g experienpi en o poesho i funcianes pqpmenienies.

ol ek
[
—_ ¥
= il |

o

=
*ATRVCIINE 8ROy BCTON COMETENTans Sodvi Bl feouisitg de sxperiancia: en coso existen alga aticional pov ef puesto;

¥ |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
=  Majora conninua
s Capacidad analitica

*  Adaptabilidad y flexibilidad

dde 3




