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CABALLERO
Jete

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - SAT
RESOLUCION JEFATURAL N.° 001-004-00003970
Lima, 22 de setiembre de 2017.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Edicto N.° 225 se cre6¢ el Servicio de
Administraciéon  Tributaria - SAT, como un organismo publico
descentralizado de la Municipalidad Metropolitana de Lima, con
personeria juridica de Derecho Publico Interno y con autonomia
administrativa, econémica, presupuestaria y financiera;

Que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 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
Institucién tiene como principal objetivo dirigir, controlar y supervisar el
correcto funcionamiento de la Entidad, asi como la facultad de nombrar,
contratar, suspender, remover con arreglo a ley, a los funcionarios y
servidores del SAT,;

Que, mediante la Resolucion Jefatural N.° 001-004-00003184 de
fecha 30 de setiembre de 2013, se aprobé el Manual de Organizacion y
Funciones - MOF del Servicio de Administracién 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.° 001-004-00003866 de
fecha 2 de febrero de 2017, se aprobé el Presupuesto Analitico de
Personal - PAP del Servicio de Administracion Tributaria, correspondiente
al ano fiscal 2017;

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

Que, con fecha 4 de noviembre de 2013, se aprobd el
Procedimiento de Ingreso de Personal, Cédigo N.° GRH-PR003 — Versidon
01, el cual dispone que el Jefe del SAT emite y suscribe la resolucion
jefatural que autoriza la Convocatoria del Concurso Publico de Meéritos.
Asimismo, dispone que las Bases del Concurso son suscritas por el
Especialista de Bienestar y Desarrollo Il o colaborador asignado por la
Gerencia de Recursos Humanos, y por los miembros del Comité
Evaluador;



Que, a través del Memorando N.° 187-092-00022072, recibido el 22
de setiembre de 2017, la Gerencia de Recursos Humanos solicita la
elaboracion de la resolucion jefatural que autorice la segunda
convocatoria del Concurso Publico de Méritos para cubrir dos (2) plazas
vacantes correspondientes a la Gerencia de Asuntos Juridicos y Gerencia
de Proyectos; adjuntando para tal efecto, las Bases del Concurso Publico
de Méritos, que contiene la plaza a convocar, el cronograma del proceso
de seleccidon, asi como los criterios de evaluacién/verificacion de
documentos, que seran aplicables a las plazas que seran convocadas; v,
los respectivos formatos de Perfiles del Puestos;

Que, en ese sentido resulta necesario autorizar la segunda
convocatoria de los Concursos Publicos de Méritos CPM048 y CPM043, 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 Organizaciéon y Funciones del SAT, aprobado por
Ordenanza N.° 1698 y modificado por Ordenanza N.° 1881;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Autorizar la Segunda- Convocatoria de los Concursos
Plblicos de Méritos CPM048 y CPMO043 para cubrir dos (2) plazas
vacantes, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N.° 728, de
conformidad a las Bases del Concurso Plblico de Méritos que contiene
las plazas a convocar, el cronograma del proceso de seleccion, asi como
los criterios de evaluacion/verificacion de documentos, que seran
aplicables a las plazas convocadas; y, los formatos de Perfiles de Puesto,
remitidos mediante Memorando N.° 187-092-00022072, 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 la
Entidad: www.sat.gob.pe.

Registrese, comuniquese y cimplase.

@@w,’a Do g e
Danitza Clara Milosevich Caballero
Jefa del Servicio de Administracion Tributaria
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BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS (CPM)

1. ENTIDAD CONVOCANTE

Servicio de Administracion Tributaria de Lima a través de la Gerencia de Recursos Humanos.

2. OBJETO
Contratar personal que retna los requisitos y perfiles establecidos para cubrir las plazas
convocadas por el Servicio de Administracion Tributaria de Lima, detalladas en el Anexo N°1

3. BASE LEGAL

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 27050, Ley General de la persona con discapacidad.

o Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

e Ley N° 27815, Ley del Cédigo de ética de la Funciéon Publica.

e Ley N° 27588, Ley sobre Prohibiciones e Incompatibilidades de Funcionarios y Servidores
Publicos.

o Ley N° 26771, Prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal
en el sector publico, en casos de parentesco.

o Decreto Supremo N° 012-2004-TR, Reglamento de la Ley N° 27736, referente a la
transmision radial y televisiva de ofertas laborales del sector publico y privado.

o Decreto Supremo N° 017-96-PCM, Procedimiento a seguir para la seleccion, contratacion de
personal y apertura de plazas en organismos publicos.

s Reglamento de la Ley N° 27736, referente a la transmisiéon radial y televisiva de ofertas
laborales del sector pUblico y privado.

e Manual de Organizacion y Funciones — MOF.

e Cuadro de Asignacion de Personal — CAP.

¢ Reglamento Interno del Trabajo.

e Procedimiento de Ingreso de Personal GRH-PR003 V1

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE

» Ley del Servicio Civil N° 30057.

4. MODALIDAD DE CONTRATACION

El Concurso Plblico de Meéritos se desarrollara conforme a las presentes bases. El personal

seleccionado se vinculara al Servicio de Administracion Tributaria de Lima bajo el régimen laboral de
la actividad privada, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR, a plazo fijo sujeto a un

==

e Syperiodo de prueba de tres (03) meses.
AT K p -
gunistiacioh Ny

al
#

2 ALO \
o “EC{O ==l l
FELIAS X ’,_A'
W 3
- 4




SAT

Servicio de Administracion
Tributaria de Lima

5. FINANCIAMIENTO Y REMUNERACION

El Servicio de Administracién Tributaria de Lima cuenta con los recursos para vincular las plazas
convocadas, segln las vacantes existentes y presupuesto asignado; lo mismos que se encuentran

contenidos en el Presupuesto Analitico de Personal — PAP vigente a la fecha.

6. ORGANO RESPONSABLE

La Gerencia de Recursos Humanos sera la responsable de supervisar el desarrollo de los procesos
de seleccion y contratacion de personal.

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

El Comité Evaluador sera el encargado de la aprobacion de las bases y desarrollo de las entrevistas
del proceso de seleccion.

7. REQUISITOS DEL POSTULANTE

Puede participar como postulante a un Concurso Publico de Meritos toda persona que cumpla con los

requisitos y perfiles establecidos para el puesto requerido los cuales seran publicados en el portal

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

De acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo del Servicio de Administracion Tributaria de Lima son

requisitos para postular a un empleo en la entidad:

a) Ser mayor de edad

b) Gozar de buena salud y tener aptitud fisica y mental para el desempefio de sus funciones,
con las excepciones contempladas en la Ley N° 23285, Ley N° 29973 en la Resolucion
Ministerial N° 376-2008-TR y ofras disposiciones legales especificas que se encuentran
vigentes.

c) Carecer de antecedentes penales, judiciales, policiales y/o no tener condena por delito
doloso, con sentencia firme.

d) Cumplir con los requisitos minimos establecidos para el desempefio en el puesto que el SAT
necesite cubrir. '

'\ e) No encontrase inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer funcién publica por
/ i haber sido destituido o despedido por causa justa relacionada con su conducta como
; J/ ‘ ‘ trabajador, ni estar impedidc de contratar con el Estado. Estan inhabilitados

administrativamente quienes estén comprendidos en el Registro Nacional de Sanciones de

Destitucion y Despido o quienes lo estan judicialmente con sentencia firme para el ejercicio

de la profesion, cuando ello fuere un requisito del puesto, para contratar con el Estado o para
///’*‘ N desempefiar servicio civil.
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f) No tener en la institucion relaciones de parentesce hasta el cuarto grado de consanguingidad,
segundo de afinidad, o por matrimonio.
g} Tener nacionalidad peruana, solo en los casos en que la naturaleza del puesto lo exija,

conforme a la Constitucion Politica del Pert o leyes especificas.

E! postulante que mantenga vinculo labaral con el Servicio de Administracion Tributaria de Lima, bajo
el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728 o Decreto Legislativo N° 1067, se sometera a las
disposiciones establecidas en las presentes bases del Concursos Publico de Méritos participando en
igualdad de condiciones con Jos demas postulantes.

8. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION

8.1 Consideraciones Generales

El proceso de seleccién por Concurso Publico de Méritos (CPM) consta de las siguientes efapas:

Registro de la Ficha de Postulacion
Evaluacion de la Ficha de Postulacion
Evaluacion de Conocimientos
Evaluacion Aptitudinal / Psicolaboral
Entrega de Documentos

Verificacion de Documentos

AN NN NN

Entrevista Laboral

Cada etapa del proceso de seleccion por Concurso Publico de Méritos es eliminatoria, a excepcion de

la evaluacion aptitudinal / psicolaboral.

- =N caso el Servicio de Administracion Tributaria de Lima lo requiera, ésta podra contratar los servicios
Etgigzi § -de un tercerc como apoyo en los procesos de seleccion de personal, el cual laborara bajo supervision
/’ de la unidad organica responsabie del desarrollo del proceso de seleccién.

Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente def proceso de seleccién a

traves del portal institucional.
8.2 Etapas del Proceso de Seleccion

8.2.1 Registro de la Ficha de Postulacion:

Esta efapa estd a cargo def postulante y es de su entera responsabilidad el correcto registro de su
postulacién a través de la Ficha de Postulacién que se podra acceder con un usuario y contrasefia

. por la Bolsa de Trabajo ubicada en ta opcidn “Trabaja con Nosotros” del portal institucional del SAT,

;f%‘? én la fecha estabilecida conforme se precisa en el Cronograma (Anexo N° 2).

an

fqus cug el Servicio de Administracion Tributaria de Lima tomard en cuenta la informacion en ella

iy o )nformamon contenida en la Ficha de Postulacion tiene caracter de Declaracion Jurada, para lo
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consignada reservandose el derecho de llevar a cabo la verificacion correspondiente; asl como
solicitar la acreditacion de la misma. Si el postulante oculta informacion yfo consigna y/o entrega
informacion falsa seré exchuido del proceso de seleccion, dado que ello impediria la existencia de una
relacion valida y, sin perjuicio de las responsabilidades de diversa naturaleza derivada de su

actuacion.

8.2.2 Evaluacién de la Ficha de Postulacion:

Esta etapa tiene caracter eliminatorio y no tiene puntaje.

La Ficha de Postulacion es el Gnico documento que sera evaluado en esta etapa del proceso de
seleccion.

En esta etapa, se verificara lo informado por el postulante en la Ficha de Postutacién en términos de
si cumple o no con los requisitos y/o perfil requerido para el puesto, los cuales seran publicados en el
portal institucional del SAT en las fechas establecidas conforme se precisa en el cronograma.

Para proseguir con el proceso de seleccidn se deberd tener como minimo dos (02) Fichas de
Postulacion que cumplan totalmente con los requisitos y/o perfil requerido para el puesto, caso
contrario; el proceso de seleccion sera declarado DESIERTO.

La relacion de postulantes calificados y que pasan a la siguiente etapa serd publicada en el portal

institucional opcion Trabaja con Nosotros en la fecha establecida en el cronograma.

8.2.3 Evaluacién de Conocimientos

Esta etapa tiene puntaje y tiene carécter eliminatorio.

Los postulantes que resulten convocados para esta etapa, deberan concurrir a la direccion que se
indique, en la fecha y hora sefialada, portando solo su Documento Nacional de ldentidad (DNI) o
camé de extranjeria (de ser el caso) vigente.

Los postulantes que hayan sido seleccionados en esta etapa para dos (02) o mas convocatorias y
cuya evaluacion de conocimientos se diera el mismo dia, lugar y hora sefialada solo podran tener

opcion a rendir una evaluacion.

La Evaluacidon de Conocimientos constara de una evaluacidn con preguntas técnicas y/o
conocimientos especificos para el puesto.

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

La evaluacion de conocimientos equivale al 30% del puntaje final del proceso de seleccion.

Pasaran a la siguiente etapa del proceso de seleccion los que hayan obtenide el puntaje minimo
aprobatorio de trece (13).

Los resultados de la evaluacién de conocimientos seran publicados en el portal institucional opcion
Trabaja con Nosotros en la fecha establecida en el cronograma.

@? §;2.4 Evaluacion Aptitudinal / Psicolaboral.
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La Evaluacion Aptitudinal / Psicolaboral constard de un conjunto de pruebas / test que permitiran
establecer el coeficiente de adecuacién al puesto.

Bl coeficiente de adecuacion al puesto, sera valorado en la entrevista de personal.

8.2.5 Entrega de Documentos

En esta etapa el postulanie que obtuvo nota aprobhateria en la evaluacion de conocimientos y haya
rendido su evaluacion aptitudinal / psicolaboral, remitira su ficha de postulacién debidamente
documentada con fotocopias simples, ordenado y foliado de acuerdo a los descrito es su ficha de

postulacion.

El postulante que no presente su ficha de postulacidn en la fecha establecida y/o no sustente con
documentos el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en las Bases e informados en su
Ficha de Postulacion, no sera considerado para la siguiente etapa.

Los documentos que el postulante debera presentar para acreditar 1os requisitos minimos sefalados
en el perfil del puesto, asl como los indicados en su ficha de postulacion son los siguientes:

Para el caso de: Se acreditara con:

Titulo profesional Copia del Titulo profesional

Colegiatura vigente Copia de habilitacion

Grado de Bachiller Copia del Diploma de Bachiller

Egresado universitario o técnico Copia de constancia de egreso expedido por
profesional. el Centro de Estudios

Estudios técnicos yfo profesionales Constancias y/o certificados

Constancias, certificados o cualquier ofro
documento que acredite fehacientemente la
experiencia solicitada.

En caso la acreditacidon se realice mediante

Experiencia ) . ‘s
P resoluciones, debera adjuntarse la resolucion
de designacién o nombramiento, asf como la
de cese del cargo © culminacién de
funciones.
Cursos o Estudios de Especializacion Constancias y/o certificados

~ El sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rétulo:

Serfiores:

SAT
CPM N°: (Numeracion del CPM)
PUESTO: Denominacién del puesto
NOMBRE DEL POSTULANTE
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3.2.8 Evaluacion / Verificacion de Documentos
Esta etapa tiene puntaje y es de caracter eliminatorio
En esta etapa se verificara la documentacion que sustente los requisitos minimos para el puesto asi
como los demas sefialados en la ficha de postulacion.
El puntaje minimo aprobatorio para esta etapa es de trece (13) y el maximo es de veinte (20), de

acuerdo a los factores de evaluacion sefialados en el Anexo N° 3.

EVALUACION / VERIFICACION DE Puntaje Puntaje
DOCUMENTOS Minimo Maximo
Formacion 5.0 8.0
Experiencia 5.0 7.0
Cursos o Estudios de Especializacion 3.0 5.0
Puntaje Evaluacion / Verificacion de
13.0 20.0
Documentos

La evaluacién de documentos equivale ai 30% del puntaje final del proceso de seleccion.
los resultados de la Evaluacién / Verificacion de Documentos seran publicados en el portal

institucional opcién Trabaja con Nosotros en la fecha establecida en el cronograma.

8.2.7 Entrevista Laboral
Esta etapa tiene puntaje y es eliminatorio

Se reguiere minimo un (01) postulante para la entrevista laboral.
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§ maximo que podia asignarse a la segunda parie seria de 15 puntos.

La evaluacion de la entrevista laboral estara determinada por: 1) coeficiente de adecuacion al puesto;

. i) enfrevista. La primera parte tendra un puntaje maximo de 5 puntos, en fanto que el puniaje

La valoracion del coeficiente de adecuacion al puesto estard a cargo de la Gerencia de Recursos

Humanos, en funcién de los resultados obtenidos por los postulanies en evaluacion aptitudinal /

psicolaboral.

La entrevista esiaré a cargo det Comité Evaluador los cuales consignaran los resultados en el formato

"Evaluacion de Entrevista®. Dicho documento es para uso exclusivo del Servicio de Administracion
. Tributaria de Lima.

E! puntaje minime aprobatorio para esta efapa es de trece (13) vy el maximo es de veinte (20).
La entrevisia laboral equivale al 40% del puntaje final del proceso de seleccion.

9. BONIFICACIONES

é ‘\ Bomﬁcamon por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

sere f;'”z"','””‘Se otorgaréd una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
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Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su Ficha de
Postulacién y haya adjuntado en la entrega de documentos copia simple del documento oficial emitido
por la autoridad competente que acredite su condicitn de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacion por Discapacidad

Se otorgarad una bonificacion por discapacidad del quince {(15%) sobre el Puntaje Final, al postulante
que lo haya indicado en la Ficha de Postulacién y haya adjuntado en la entrega de documentos copia

simple de la resolucion y/o carnet de discapacidad emitido por CONADIS.

10. DEL PUNTAJE FINAL Y PUNTAJE TOTAL

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

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

E! Puntaje Tota!l es la sumatoria del Puntaje Final (PF) mas, de corresponder, bonificacion por

Licenciado de Fuerzas Armadas o Discapacidad.
Licenciado de Fuerzas Armadas:

PFA=30%(EC)+30%(ED)}+40%{(EP)+10%(EP)
Discapacidad:

PD=PF+15%(PF)

: Puntaje Final

IERREZ "?

f_{'{“’“‘:}/{ED) Funtaje de Evaluacidn de Verificacion de Docurmentos

C) Puntaje de Evaluacion de Conocimientos

{EFP} Puntaje de Evaluacion de Entrevista Personal
PEA: Puntafe Total para Licenciados de las Fuerzas Armadas
PD: Puntaje Total para personas con discapacidad,

. 11. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESOQ
Declaratoria del proceso como desiero:

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b} Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢} Cuando no se cuente con al menos dos (02) postulantes aptos en la etapa de evaluacion de
ficha de postulacion y un (01) postulante apto en las siguientes etapas.

d) Cuando los postulantes no alcancen puntaje total minimo aprobatorio en el proceso.
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Cancelacion del proceso de seleccion:

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posteridad al inicio del
proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.

¢} Ofras debidamente justificadas.

12. CONTRATACION DE PERSONAL

Cuando el ganador del concurso no concrete vinculo laboral con la institucidn por una razén atribuible
a su decisién, se comunicard al postulante que haya quedado como accesitario. En caso el
accesitario tampoco concrete vinculo laboral con Ia institucion, el concurso se declarara desierto y en

consecuencia se debera volver a realizar la convocatoria a criterio de la entidad.

El trabajador ai ingresar al SAT, debera presentar en el plazo de siete (07) dias habiles bajo

responsabitidad la siguiente documentacion:

1. Documentos gque deberan ser entregados por el nuevo trabajador:
a) Curriculum Vitae documentado (fotocopias simples sobre estudios, capacitacion y experiencia
laboral previa de ser el caso).

b} Partida de nacimiento, matrimonio (copias simples} y partida de nacimiento de los hijos

{originales), seglin corresponda.

J e N
‘g Adinnisteoc
ST ric drLand

|EONA g

i c) Certificado de antecedentes policiales (original).

. d) Certificado de antecedentes penales (original)

UERTE
ERREZ

e) Certificado médico pre ocupacional.
f) Certificado domiciliario
g) Fotocopia del documento de identidad

h) Tres fotos tamafio carné (2 color y fondo blanco)

2. Formularios que debera llenar y entregar a la Gerencia de Recursos Humanos:
Declaracion Jurada de Nepotismo / Relacion de Familiares

Declaracion Jurada de no estar impedido de trabajar en la Administracion Ptblica.

T Declaracion Jurada de antecedentes judiciales, penales, policiales, u otros.

\

-
y

/
f rereses i Agnive 12190

Declaracion Jurada de domicilio.

T paypara e 1M

Declaracion Jurada de servicios prestados.
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Declaracion Jurada de Compramiso de confidencialidad

8
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13. SITUACIONES ESPECIALES Y CONSECUENCIAS

En caso que el postulante no se presente a alguna de las etapas del proceso, en la fecha, hora o
lugar establecido, sera automaticamente descalificado.

En caso que el postulantie sea suplantado por otro postulante o por un tercero, serd automaticamente
descalificado, sin perjuicio de las acciones que la entidad adopte.

De detectarse que el postulante ha incurrido en plagio o incumplido las instrucciones para el
desarrollo de cualquiera de las etapas del Concursos Publico de Méritos, sera automaticamente
descalificado, sin perjuicio de las acciones que la entidad adopte.

El Comité Evaluador tiene la facultad de aplicar e interpretar las bases administrativas del Concurso
Publico de Méritos, en caso de presentarse dudas o vacios en estas y/o absolviendo.

14. DE LOS RECURSOS IMPUGNACIONES

Si algdn postutante considerara gue se ha emitido un acto que vicle, desconozca o lesione un
derecho o interés, podra presentar por escrito a la Gerencia de Recursos Humanos su recurso de
impugnacion para su resolucion.

El plazo para interpaner €l recurso de impugnacion, es de 24 horas computados desde que ocurrio el
acto materia de impugnacion. Solo seran admitidos y tramitados aquellos recursos que se presenten
por escrito, dentro del plazo sefialado y en el horario de {rabajo.

Los recursos de impugnacion seran resueltos por la Gerencia de Recursos Humanos en un plazo
méximo de 48 horas.

15. ANEXOS

ANEXO N°1 Relacion de plazas vacantes
ANEXQO N°2 Cronograma CPM
ANEXQ N°3 Criterios para la Evaluacién / Verificacion de documentos.
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ANEXO N°1: RELAC!@N DE PLAZAS A CONVOCAR MEDIANTE CONCURSO PUBLICO DE
MERITOS {CPM) — SEGUNDA CONVOCATORIA

RELACION DE PLAZAS A CONVOCAR MEDIANTE CONCURSO PUBLICO DE MERITOS (CPM)

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA CENTRAL DE NORMATIVA

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Asuntos Juridicos

N* Solicitud
N°| CPM de CAP Puesto Remuneracion
Regquerimiento

Cantidad de
Plazas Vacantes

1 Cle\.gCEB ] 00112 171 ANALISTA JURIDICG It 3,000 1

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA CENTRAL DE INNOVACION Y PROYECTOS

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Proyectos

N° Bolicitud
N*{ CPM de CAP Puesto Remuneracion
Requerimiento

Cantidad de
Plazas Vacantes

CPMD43 ESPECIALISTA DE GESTION DE
1 2BA 00106 114 PROYECTOS | 4,000 1

TOTAL DE PLAZAS A CONVOCAR 2
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ANEXO N°2: CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION POR CONCURSO PUBLICO DE

MERITOS (CPM)
FECHAS
ETAPAS
Desde Hasta
Publicacion en el diario 24.09.17 24.09.17
Publicacion de convocatoria portal institucional 25.09.17 29.09.17
Registro de ficha de postulacién 02.10.17 05.10.17
Revision de ficha de postulacion 06.10.17 £6.10.17
Publicacion de resultados de ficha de postulacion 09.10.17 09.10.17
Evaluacién de conocimientos 10.10.17 10.10.17
Publicacién de resultados evaluacion de conocimientos 11.10.17 11.10.17
Evaluacion aptitudinal / psicolaboral 10.10.17 10.10.17
Publicacién de resultados aptitudinal / psicolaboral [1.10.17 11.10.17
Enirega de documentos 12.16.17 12.10.17
Verificacion de documentos y verificacion laboral 13.10.17 13.10.17
Pubtlicacion de evaluacién de documentos 16.10.17 16.10.17
Entrevista con el Comité Evaluador 17.10.17 17.10.17
Publicacidn de resultados de entrevista 18.10.17 18.10.17
Dentro de los 05 dias habiles siguientes
) s de publicacion del resultado de 1a
Registro y suscripcién de confrato .
entrevista
19.10.17 al 25.10.17
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ANEXO N°3: CRITERIOS DE EVALUACION PARA LA ETAPA DE EVALUACION / VERIFICACION
DE DOCUMENTOS

FORMACION ACADEMICA:
Formacion minima para el cargo 5.0 puntos
Puntaje Adicional:
Estudios universitarios en curso 0.5 puntos
Egresado de carrera universitaria 1.0 punto
Bachiller de carrera universitaria 1.5 puntos
Titulo de carrera universitaria 2.0 puntos
Egresado de Maesiria 2.5 puntos
Maestria concluida 3.0 puntos
EXPERIENCIA:
Experiencia minima requerida para el cargo 5.0 puntos

Puntaje Adicional:

Experiencia superior a la requerida para el
2.0 puntos

cargo

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:

Cursos o estudios de especializacion
) 3.0 puntos
requeridos para el cargo.

Puntaje Adicional:

Cursos o estudios de especializacion
adicionales a los minimos requeridos para el 2.0 puntos
cargo.

12
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Organo o unidad orgdnica: Gerencia de Proyectos

Denominacién del puesto:

Nombre del puesto: Especialisia de Gestidn de Proyectos |

Dependencia jerdrquica fineal:

Dependencia funcional: Gerente de Proyectos

Puestos a su cargo:

Apoyar en el seguimiento de la ejecucion de los proyectos asi como evaluar su nivel de cumplimiento a través del control de los entregables

establecidos en aquellos.

Elaborar y diseftar planes de contingencia como soporte a las 2reas de gestidn del conocimiento segun tas buenas practicas en gestion de
proyectos

~J

10

£stablecer y ejecutar mecanismos de seguimiento y control de los proyectos, acciones y ampliaciones presupuestales con la finalidad que se

asegure el cumplimiento y metas establecidas,
Efectuar el seguimiento periddico de los entregables y el cumplimiento de las métricas presentadas en ef plan de direccion de fos proyectos,

acciones institucionales y ampliaciones presupuestales.

Apoyar en aspectos metodolégicos de gestién de proyectos 2 las distintas unidades organicas.

Planificar, gestionar y controlar fas actividades y acciones vinculadas al cumplimiento de objetivos del proyecto, asi como la resolucion de

conflictos y |a gestidn de riesgos gue afecten directamente el éxito del proyecto.
Apoyar a las unidades organicas involucradas en el seguimiento y monitoreo sobre el usa y funcicnamiento permanente de los productos

v/ servicios generados a través de [os proyectos culminadoes.

Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas por el Gerente de Proyectos.

Coordinationes Internas’
Organos

Unidades Organicas
Areas Funcionales,

Cosrdinaciones Externas .

Ninguno

C.} ¢5e requiere
Colegiatura?

A.} Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

tzom com - Egresadofa} i [
sleta sleta 8 Titule Profesional Universitario en ! °
Ingenieri i vestigacion
.Primaria D Bachiller g |e‘r|a Industrla'l, In est.lg_acm 3
Operativa, Economia, Administracidn, o
- ERequiere habilitacidn
Secundaria I—__J Tituio/ Licenciatura carreras afines, profesional?
Técnica Bdsica - . )
(142 afios) Maestria l | Si % I No
Técnlca Superiar " a
(3 6 4 afios) grasodo Tiwlado
. tniversitario D Doctoradc
Dmm Dr

OO




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaderal:’

Conocimientos en Gestidn de Proyectos.

B.) Cursos ¢ Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.,
Nota: Cada curso deben tener ne menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especiolizecion no menos de 90 horas.

Sisternas Administrativos, gestidn pablica / privada o temas afines.

C.) Conocimientos de Ofirndtica e ldiomas.

_ e Nvelde 'dominie s T CERR L Nivel de dominio; s
S OFIMATICA T Noaplica | Bésico | Intenmedio| Avanzado O IOMASE ] Noaphica | 8asieo | Intermedic | Avanzade
Procesador de te.xtos X inglés X
{(Weord; Open Office
Hojas de calculo [Excel; X
Openlalc, etc.}
Programa de X
presentaciones{Power | { T | { | "7
{Otros) Cbservaciones.-

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afivs de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

3 {tres) afios de experiencia,

Experiencia espetcifica

A. Indigue el tiempe de experiencia requerida para el puesto en fa funcién o la materia:

3 {tres) afios de experiencia como Analista ¢ 2 (dos) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector piblico o privado.

B. En base a la experienciz requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:

|3 (tres) afios de experiencia como Analista 6 2 {dos) afios de experiencia en posiciones similares d afines, en el sector piblico.

C. Marque el nivel minime de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxiliar o i .. Suparvisorf sefe de Area o Gerente 0
i . Analista Especialista i .
profesional Asistente Coordinador Dpto, Directar

* Mencione atros aspectos complementerios sobre el requisitc de experiencia; en caso existiere olgo adicional para el puesta.

&5e requiere nacionalidad peruana? l:ISi NO

Ancte el sustento:

Mejora Continua, Capacidad analitica, Adaptabitidad y flexibilidad.
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Gerencia de Asuntos Juridicos

Grgano o unidad orgénica:

Denominacién del puesto:

Noembre del puesto: Analista Juridico I}

Depandencia jerarquica lineal:

Dependendcia funcional: Especialista Juridico H)

Puestos a su cargo:

Ll

Participar en el anilisis y propuesta de 3 modificacién o creacidn de normas legales que contribuyan al logro de objetivos institucionales, asi
coimo apoyar en la labor de asesoriz legat.

Participar en la elaboracién de nuevos dispositivos legales que permitan cumplir con los objetivos de la Entidad.

Elaborar proyectos de Resoluciones Jefaturales, proyectos de normas internas y externas {Circulares, directivas, reglamentos, leyes y/o

ordenanzas).

Absolver consultas legales en materia de tributacién municipal y derecho administrativo, coordinando con las diferentes unidades organicas
de la Entidad,

Participar en la elaboracion de informes y documentos sobre jurisprudencia, doctrina, y demds informacion que sea de utilidad a la Entidad
a fin de implementar o mejorar normas y/o procedimientos.

Colaborar en la identificacion y publicacion interna de las disposiciones [egales relevantes para el desarrollo de |as actividades y servicios que

brinda la entidad, publicadas en el Diario Oficial Ef Peruano.

Realizar otras actividades, relacionadas a su dmbito de accidn, que le sean encomendadas por el Especialista Juridico 1H.

"agrdinaciones Internas.

Uniyades Orgdnicas.
is Funcionales del SAT.
- —
rdingciones Externas, o

:.’ﬁﬁunicipalidade; Distritales.

MML.

€.} éSerequiere
Cotegiatura?

-~

éRequiere habilitacion
profesional?

-~

8.) Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

Incom
plata

L]
[]

pleta Egresadoi{a)

Bachiller de carrera universitaria en
Derecho,

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

== s
- Secundaria
Universitario EI

Técnica Basica

{162afas) Maestria

Técnica Superior

. - £: o
(3 4 4 afos} gresade

Titulado

Coctorado

BiNninn
O | = [

Egresado Tiulgdo

[]
L]




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para ef puesto (No requieren documentacion sustentadora) @

Conocimientos en tributacidn municipal y derecho administrativo.

B.) Cursos y Programas de especializacién regueridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de copocitacion y ips programos de especiolizacion no menos de 90 horas.

Sistemas Administrativos, gestién piiblica / privada o temas afines o conexos.

C.} Cenocimientos de Ofimatica ¢ Idiomas.

: =7 Nivel e dominie 7 _ s : - Nivel de dominfg < e
OFlMﬁTiCA. i Neaplicar | Basico. { Intermedio| Avanzado L 'ED@Q’M_AS SRR Noaplica Rasico Intermedio | Avanzade
Procesa dor de textos .
{Word; Open Office X Inglés X
Hojas de calcuto (Excel; X
OpenCale, etc.)
Programa de
) x 1 1 1 .
presentaciones (Power
[Otras) Observaciones.-

Experiencia general

Indique Iz cantidad totat te afos de experiencia faboral; ya sea en el sector piblico o privado,

12 {dos) afios de experiencia.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcién o la materia:
1 {un} afio de experiencia como Analista | 6, 2 (dos) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector piblico o privado.

B. En base 2 la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

1 {un) afio de experiencia como Analista | 6, 2 (dos) afios de experiencia en posiciones similares o afines, en ef sectar pdblico.

C. Marque el nivel minimo de puesta que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piablico o privado:
Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
N . Analista Especialista " .
profesionat Asistente Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros ospectos complementorios sobre el requisite de experiencio; en caso existiera alge adiclona! para ef pueste.

i Se requiere nacionalidad peruana? I |Si ENO

Anote el sustento:

Lealtad y sentido de pertenencia, Orfantacion a resultados , Colaboracidn.

Sprapio g AGE nmlta 407

Tributana e Lts
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