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VILLAVIGENCIO
JEFE

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA — SAT
RESOLUCION JEFATURAL N.° 001-004-00004323

Lima, 24 de julio de 2019.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Edicto N.° 225 se creé el Servicio de
Administracion  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
Institucion tiene como principal objetivo dirigir, controlar y supervisar el
correcte funcionamiento de la Entidad, asi como la facultad de nombrar,
contratar, suspender, remover con arreglo a ley, a los funcionarios vy
servidores del SAT;

Que, mediante la Resolucion Jefatural N.° 001-004-00003184 de
fecha 30 de setiembre de 2013, se aprob6 el Manual de Organizacion y

Funciones - MOF del SAT, modificado por las Resoluciones Jefaturales
N.° 001-004-00003341, N.° 001-004-00003396 y N.” 001-004-00003577;

Que, asimismo, con Resolucion Jefatural N.° 001-004-00004240 de
fecha 7 de febrero de 2019, se aprobd el Presupuesto Analitico de
Personal - PAP del SAT, correspondiente al ano fiscal 2019;

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 aprobd el Cuadro
para Asignacion de Personal Provisional del SAT;

Que, con fecha 4 de noviembre de 2013, se aprobd el
Procedimiento de Ingreso de Personal, Cédigo N.° GRH-PR003 — Version
01, el cual dispone que el Jefe del SAT emite y suscribe la resolucion
jefatural que autoriza la Convocatoria del Concurso Publico de Meritos.
Asimismo, establece 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 Comité
Evaluador,
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Que, a través del Memorando N.? 187-092-00025513, recibido el 23
de julio de 2019, la Gerencia de Recursos Humanos solicita la elaboracion
de la resolucion jefatural que autorice la convocatoria del Concurso
Plblico de Méritos para cubrir una (1) plaza vacante correspondiente a la
Gerencia de Administracion; adjuntando para tal efecto, las Bases del
Concurso Publico de Méritos, que contiene la plaza a convocar, el
cronograma del proceso de seleccion, asi como los criterios de
evaluacion/verificacion de documentos, que sera aplicable a la plaza que
sera convocada, y, el respectivo formato de Perfil de Puesto;

Que, en ese sentido resulta necesario autorizar la convocatoria del
Concurso Publico de Méritos CPM58, a fin de cubrir la plaza indicada 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, modificada por Ordenanza N.” 1881.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Autorizar la Convocatoria del Concurso Publico de
Meritos CPM58, para cubrir una (1) plaza vacante, bajo el régimen laboral
del Decreto Legislativo N.” 728, de conformidad a las Bases del Concurso
Publico de Meritos que contiene la plaza a convocar, el cronograma del
proceso de seleccion, asi como los criterios de evaluacion/verificacion de
documentos, que sera aplicable a la plaza convocada; vy, el formato de
Perfil de Puesto remitido mediante Memorando N.° 187-092-00025513,
cuyos originales forman parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Encargar al responsable del Portal de Transparencia
del SAT la publicacién de |la presente resolucion en la pagina Web de la

Entidad: www.sat.gob.pe.

Registrese, comuniquese y cumplase.

del Servicio de Adminjstracion Tributaria
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BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS A PLAZO FIJO
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

|. DISPOSICIONES GENERALES

1.  Antecedentes
El Servicio de Administracion Tribularia - SAT creado mediante Edictos N® 225 y N® 227, publicados el 17 de mayo v (4 de
othubre de 1995, respectivamente, como un Organisme Piblico Descentralizado de 1a Municipalidad Metropolitana de Lima -
MML, con autonomia administrativa, econdmica, presupuestana y financiera, que tiene por finalidad organizar y esecutar 2
administracion, fiscalizacion y recaudacion de todos los conceptos Tributarios y No Tributarios de 3 Municipalidad, convoca a
proceso de seleccion a iravés de Concurso Publico de Mértos a Plazo Fijo, con la finalidad de incorporar personas con
vocaciin de servicio, que generen confianza, asuman réfos y compromisas que lodo seridor piblico debers manténer en |a
linea profesional que desarolie, o5 cuales deberan Bevarse con fotal fransparencia, orientados al bien comin y el semvicio

plblico,

2. Objeto
Selecclonar a las personas que rednan los requisitos, los perfiles establecidos y demuestren idoneidad para ocupar las
vacantes convocadas por el Servicio de Administracidn Tributaria de Lima - SAT.

3. Modalidad de Contratacion
El Concurso Piblico de Mértos a Flazo Fijo se desarroflara conforme 3 las presenies bases, El personal seleccionado se
vinculara al Servicio de Adminstracion Tributana de Lima - SAT a frawés del régimen laboral de la actividad privada, requlado
por el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de la Productividad y Competitividad Laboral, aprobado poe
Decrato Supremo N* 003-097-TR, a plazo fijo sujeto a un periodo de prueba de tres (3) meses.

4.  Financiamiento y Remuneracion
El Servicio de Administracidn Tribularia de Lima — SAT cuenta con k08 recursos para vincular 1as plazas convocadas, sequn fas
vacanies existentes y presupuesto asignado; los mismos que se encuentran contenides en el Prasupuesio Anatitico de Personal
- PAP vigante 2 la fecha.

Organo Responsable
- Bl Concierso Piblico de Méritos a Plazo Fo serd supervisado por ef Gerente de Recursos Humanos, guien 52 encarga de
la ssleccion y contralacidn de personal.
El Area Funcional de Bienestar y Desarrollo serd el encargado del desarrolio del proceso de seleccion,
El Comité Evaluador serd e encargado de |2 aprobacion de fas bases, y da velar todo el proceso de seleccion hasta la
declaracion de ganadores, y suscribie aclas admanistralivas como registro de sus actuaciones en el Concurso Piblico de
Méritos a Plazo Fijo, garantizando el cumplimienio de trasparencia en el proceso de seleccion de personal, debiendo
suscribic para ello las aclas respectivas en cada una de [as elapas de su intervencion.
El comité s& encuentra conformado de la siguients manera®;
¥ (Garente de Recursos Humanos o un representanie
¥ Gerenle del drea usuaria 0 quien Naga Sus VeCss o un represeniante,

Requisitos del Postulante

Los postulantes que se presenlen al proceso de seleccion deberdn cumplir con los requisitos generales sefialados a
continuacion y los requisitos especificos, seqin corresponda & perfil de puesto, sefialades en la Bolsa de Trabajo del Servicio
de Administracién Tributara de Lima. >,
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De los requisios genarales;

s

Ser mayor de edad.
Mo estar inhabilitado adménistrativa o judicialmente para el ejercicic de la profesion, para confratar con el Estado o
desempefiar funcion pablica,

¥ Noregistrar antecedentes policiales, penades, ni judiciales.

¥ Cumplir con absoluitamente todos los requisitos sefialados en la convocatona a la que postula.

¥ Cefirse a las especificaciones y demas requisitos establecidos en el proceso de seleccidn en el que participa.

¥ Mo tener relacidn de parentasco hasta el cuaro grado de consanguinidad o segundn de afinidad, matimonio, unidn de
hecho o convivencia con los rabajadores que tengan facullad de nombrar, contratar o que fengan injerencia directa o
indirecta en el proceso de seleccion de personal,

«  Los posiulanies no deberdn incurnr en moompatibiidad por razdn de parenlesco hasla el cuaro grado de
consanquinidad, segundo de afinidad y por malimonio con personal que labora en el Servico de Administracian
Tributaria - SAT de la plaza vacante, bajp cualquier modalidad laboral o confraciual, caso contrano, serdn
automaticamente descalificados del proceso y no procederd su contratacion, si resultan ganadores o elegibles del
PrOCEss.

¥  El postulante debera tener an consideracion las disposiciones sobre el Reqistro Nacional de Sanciones conlra Servidoras
Civiles — RNSSC y o Registro Macional de Delenidos y Sentenciados a Pena Privaliva de Libertad Efectiva -
RENADESPFLE, conenidas en &l Decreto Supremo N® 040-2014-PCM v Ley N® 30794, respectivaments, en ese senfido
lo postulantss que se encuentren con inhabililacidn vigente inscritos en los mencionados registros seran descalficados
del presente proceso da selecciin.

¥ Mo tener condiciin de no habido, ni lener deuda tribulana exigible en cobranza coactiva con el SAT, en cabidad de
coniribuyente, responsable ylo representante legal de parsona natural o juridica,

v Para los puestos que se encueniren en la Gerencia de Finanzas, el postulante no debera estar calificado por las centrales
de riesgo, a tilwlo personal o como representante legal de una persona juridica, como deudor deficiente, dudoso o
pérdida.

¥ Los postulantes que tengan vincule confractual con el Senacio de Administracion Tributaria de Lima - SAT u olras
entidades, mediante contrato requiado por el Decrato Legisiative N™ 1057, N° 728 yio condicidn plazo fijp, deberdn
renunciar al cango o puesto que s& encuentren ocupanda en un plazo maxima de 24 horas de efectuada la publicacion de
ganadores del Concurso Piblico de Mérfos a Plazo Fio al cual haya postulado, caso confrario se comunicara al
pastulante que haya quedado como accesitario, a fin que éste Olimo concrete su vinculo con la institucion,

.\ I BASELEGAL

21, Leyde Presupuesio para & Afo Fiscal 2018, Ley N° 30693,

2.2, LeyMarco del Empleo Plblico, Ley N” 28175,

23, Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texio Unico Ordenado - TUD de ta Ley del Procedimienio
Administrativo General, Ley N® 27444,

24. Ley General de la Persona con Discapacidad y Modificatorias, Ley N® 20873,

25 Leydel Servicio Militar, Ley M® 20248

26. Leydel Codigo de Etica de la Funcion Pablica, Ley N° 27815,

27. Decrsto Supremo N° 003-87-TR. que aprueba el Texio Unico Ordenado del Decreto Legislative N® 728, Ley de
Productvidad y Competithidad Laboral.

2.8, Ley N° 28970, Ley que crea & Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

29, LeyN® 24838, Ley que Fortalece 1a Profesidn de los Periodistas en el Perl,

2.10. Ordenanza Municipal N°® 1897, que aprusba el CAP provisional def SAT.

2.11. Resolucion Jefatural N® (01-004- 00003577 que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones = MOF del SAT.

2.12. Resoluciin Jefatural N° 001-004-00003132 que aprueba el Clasificador de Cargos del SAT, modificado a través del
Resolucitn Jefatural N* 001-004-00003568 del 27 de Agosto del 2015,

2,13, Resohecion Jefatwral N* 001-004-00003676 que aprueba el Reglamento Intema de Trabajo 2016, del SAT,

2.14. Decreto Supremo N* 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Sendcio Civil, Ley N® 30057

2.15. Decreto Supremo N 003-2018-TR, que establece las disposiciones para el registro y difusin de las Oferlas Laborales

del Estado.

. Decreto Legislativo N 1401, Decreto Legislalivo que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formalivas

de servicios en el sector piblico.
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2.17. Decreto Supremo N 083-2012-PCM, Decrelo Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N* 1401,
Decreto Legislalivo que aprueba el Ragimen Especial que regula las modalidades formativas de servicios en el Sector
Piblico

2.18. Procedimiento de Ingreso de Personal, GRH-PRO03 V1,

2.19. Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 313 -2017-SERVIRIPE, que aprueba la Guia metodolbgica para el Disefio de

Perfiles de Puestos para entidades pOblicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y la

Guia metodolbgica para la elaboracion del Manual de Perfiles de Puastos - MPP, aplicable al ragimen de la Ley N°

30057, Lay del Servicio Civil,

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE que establace los criterios para asignar una bonificacin ded

diez por cienlo {10%) en concursos para puestos de trabajo en la administracion plblica en beneficio del personal

lcenciado de las Fuerzas Armadas, modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107- 2011-3ERVIRIPE ¥y N°

330 -2017-SERVIR-PE.

Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias,

2.20.

2N

ll. DELOSPUESTOS Y PERFILES A CONCURSAR

Puestcs por concursar:

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

DENOMINACION DEL UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ADMINISTRACION
CANTIDAD

N° DE BE
N* | CPM SOLICITUD DE CAP PUESTO REMUNERACION
REQUERIMIENTO PLAZAS
VACANTES
ESPECIALISTA DE SERVICIOS
0 58 270 85 GENERALES I S/.6,000.00 1

IV. DEL PROCESO DE SELECCION

El siguiente proceso de seleccidn comprends las siguientes fases y puntajes de acuerdo al siguients detalle:

PUNTAJE MINIMO PUNTAJE DESCRIPCION
W FIALRS CARACTER APROBATORIO MAXIMO :
Regisirs de Ficha de Postulacein que
podrd  acceder con un usuano
; : contrasedia por 13 Bolsa de Trabap
1 p gim.* TEhe. o Chligatona Mo tiene puntaje. Mo Bene puntaje. ubicada en fa opcdn  “Trabaja con
MNosotros™ en las fechas establecidas
conforme 3 eronograma publicado.
Revisibr de los datos declarados para
Evaluacion de Fichas da NI ) . ) conocer el cumplimiento de ks requisitos
Postutacion Virual Elminatodo: | N6 Bone puntaje, NoGenepuntale. | iine siiciadis
; Evaluaciin  escrita de  conocimienios
Wm %1 Eiminatorio 13 20 requeridos en el perfi
Evaluacion Aptitudinal | ! : B : D cardcter obligatong y referencial
: OChligatona Mo fiene 1 Mo fiena puntaje.
Psicolaboral L puniag puintaje P
Calificacion  de  la  documentacion
presentada segin o perll de puesio v B
Elimiratorio 13 ] Ficha de Postutacdn Virtual,
Nota: Se debe haber aprobado el
examen de conocimientos y haber

3
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rendido el examen Aptitudinal |
Psicolaboral.

Evaluacn  de  conociméientos ¥
habilidades blandas yio compelencias del
B Entrevista Personal Eliminatong 13 il paoshslante aineados a los requenmientcs
diel puesto.

Puntaje minimo aprobatorio; 13 puntos
Puntaje maximo aprobatorio; 20 puntos
Ell cuadno die ménios se elaborard solo con aquellos postulantes que hayan apeohado fodas las etapas del proceso de seleccion y los requisiios minimos
soficitados: Registro de Ficha de Postulacion, Evaluacion de Conocimientos, Aptiudinal! Psicolaboral, Evaliacion Curricular y Entrevista Personal.

V. DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION

Comprende las siguienies fases:

51 REGISTROY EVALUACION DE LA FICHA DE POSTULACION
Registro de Ficha de Postulacién.- Elapa que se encuenira a cargo del postulante y cuyo registro de su postulacion a través de la
Ficha de Postulacion es de su responsabilidad, a 12 cual podra acoader con un usuano y contraseda por la Bodsa de Trabajo ubicado
en la opcion “Trabaja con Mosotros™ del portal institucional del SAT www sat.gob pe, en B fecha establecida conforme se precisa
en el cronograma.

La informacidn contenida en la ficha de postulaciin tiene caracter de Declaracion Jurada Para lo cual &l Senvicio de
Administracibn Tributaria de Lima - SAT lomara en cuenta la informacidn en lla consignada reservandose of derecho de llevar a
cabo la verificacion comrespondiente; asi coma solicitar la acreditaciin de la misma . Si el postulante oculta informacion, consigna ylo
falta a la veracidad en [a informacion da origen a la descalficacion del mismo en cualquiera de 135 evaluacionss de [ etapa de
seleccion, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles yio penales que el SAT pueda adoptar.

Evaluacidn de Fichas de Postulacidn Virual- En esta elapa los postulanies deberdan cumplir con la TOTALIDAD de kos
requisitos minimas solicitados para ser considerados en [a siguiente elapa del proceso de seleccion, caso contrario quedaran
EXCLUIDOS. Cabe precisar que esta etapa NO TIENE PUNTAJE y se deberd lener como minime dos (2) postulantes qua cumplan
con la tolalidad de los requisitos solicitados, caso contrana el proceso de selecciin serd declarado DESIERTO.

(*) CONSIDERACIONES:

«  Leer praviamente las Bases del presente proceso CPM y de considerar que redne TODOS los requisitos del Perfil del
Puesto, deberd llenar culdadosamente |a Ficha de Postulacion, respetando los campos obligatorios.

+  Debera considerar que la Ficha de Postulacion contenga informacion veridica, dado que esta sera contrastado con los
documentos que presente en la Etapa de Verificacién Curricular, caso contrario de existir incongruencias entre los
datos registrados con los presentados, se procederd a ser EXCLUIDO del proceso de seleccion,

«  Debera registrar informacion asociada y relevante al puesto en convocatoria.

52 EVALUACION DE CONOCIMIENTOS
Esta evaluaciin es eliminatona y tiene puntaje.
La evaluacitn de conocimientos tene como objetivo evaluar el nivel de conocimienios de los postulantes en relacién a lo solicitado
en el perfil de puesto.
Los postulantes que oblengan un puniaje menor a frece (13) puntos habran desaprobado [a evaluacion de conocimientos y NO
seran considerados en |a siguiente elapa del proceso de seleccidn. Los resullados de la evaluacidn de conocimientos seran

publicados en el porlal msbecional www 53l gob pe.opeidn TRABAJA CON NOSOTROS en las fechas eslablecidas en el
CHONograma
ﬂT 5.3% EVALUACION APTITUDINAL | PSICOLABORAL £
GAl ==

es SEstA evaluacibn es obligatoria, el postulante deberd realizar la prueba, caso confrario, sera descalificado por inasistencia,
“EXCLUYENDOLD del proceso de seleccion.
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En esta etapa el postulante que obtuvo nota aprobatoda en la evaluacion de conocimientos y haya rendido su evaluacion apfitudinal
I psicolaboral, presentara su ficha de postulacion detsdamente documentada con folocopias simples, legibles, ordenado y foliado de
acuerdo 3 ko descrito en la misma.

54 EVALUACION CURRICULAR
Esta efapa fiene puntaje y &5 de caracler eliminatonio, se procedera a venficar la documentacitn que sustente (05 requisilos minimos
para &l puesto, asi como los demas sefialados en su ficha de postulacin.

El puntaje maximo es de veinte (20) y serd considerado como PRESENTO (CUMPLE). Si el postutante no sustenta algunos de los
requisitos minimos serd considerado como PRESENTD (MO CUMPLE), par lo fanto, no continuard con la siguiente eftapa del
proceso de seleccion. Los resullados de la Evaluacién ! Venficacion de Documentos serd publicado en el porfal instducional
wwvw.sat gob_pe opcion TRABAJA CON NOSOTROS en la fecha establecida en el cronograma,

PUNTAJE

EVALUACION / VERIFICACION DE DOCUMENTOS :";::: MAXIMO
FORMACION 5.0 B
EXPERIENCIA 5.0 ?.u
CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION 10 =4
PUNTAJE EVALUACION / VERIFICACION DE DOCUMENTOS 13.0 o

El postulanie debe fener en cuenta que 1a Ficha de Postulacidn que regisire, po debe
documentos que presente, y deberd ser legible, caso contrano sera considerado mm PRESEHTQ [I'u‘GC‘LFHPi.E}

En la evaluacion curricular el postufante debera mnai:lararinss'guienies critenos:

PARA EL CASO DE REQUERIR: SE ACREDITARA CON:
SECUNDARIA COMPLETA Copia Simple de Certficado de Estudios.
Copia Simple de |a constancia o cerfificado de estudics, expedido
ESTUDIOS TECHICOS O UNIVERSITARIOS por el centra de estudios.
Copia Simple de la constancia o cetificado de egreso expedits

SITUACION DE EGRESADOIA, SEA TECNICO, UNIVERSITARIO,

MAESTRIA O DOCTORADO PO GRS

TITULO TECMICO SUPERIOR (3 HDEAMS} CQ!::"W del dploma de titulo de la especialidad solicitada en

TITULO TECNICO BASICO { DE 1 A 2 AROS) Ce::ﬂ&npledaﬂkﬂmmtmmmmmmmmam
ia Simple del de grado academico de 1a especiaidad

GRADO DE BACHILLER, MAGISTER O DOCTOR %ﬂﬂgpw grado especial

TITULO PROFESIONAL mﬁmwwmmmhmhmmmmM

De habersa mcluido como requisito en el Perfl del Puesio, el
postulanie debers acredilark con una copea simple, caso conltrans
este podria sustentaro mediante una declaraciin juradac en
ambos cases, los mismos seran verficados en la “efapa de

CON COLEGIATURA Y HABILITACION VIGENTE
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evaluacion - verificacion de documentos™, de no comprobarse
su habilitacién ¥ vigencia, SERAN EXCLUIDOS del proceso de
SEErcion

Copia senphe de las constantias ylo cenificados de trabapo,
resoluciones de designaciin y cese, confralos ylo adendas, u olro
documents que acredite la expenencia requenida, e indiquen &l
peniodo taborado (inicio - fin).

En caso de presentar copia de drdenes de servicio, estas se
validaran slempre v cuando se encuentren acompaiadas con
su respectiva acta de conformidad o prestacidn de servicios.
Asimismo se debera tener en cuenta as skjubenles precisiones:
Experiencia Genaral:

*  Pama aquellos puesios donde se requiera formacion
tcnica o universitana, 3 expenencia general se
contabilizard a patir del egreso de la formacion
académica comaspondiente por b cual, el postulante
debord presentar copla de I3 constancia de
egrésado en dicha etapa, caso contranio, la
experiencia general se contabllizard desde la
fecha indicada en @l grado académico yio titubo
técnico o profesional presentade.

«  Asimismo, se podra vehdar COmO  expenencia
profesional. las  practicas prepiolesionales
desarmodadas durante el dltimo afo de estudios, en el
marco del Decreto Legilativa N° 1401, Decreto
Legislativo que aprueba el régimen especial que
requla las modaidades formativas de senvicios en el
sector pibloo y su Reglamento.

= [En aquedos puesics donde se requiera secundaria
completa o estudics universitarios o lécnicos
inconclusos, se contara toda la expeniencia kaboral

&mw:mhﬂmmﬁl
Asociada a la funcion yio materia, area, puesto o nivel
o expecificn requerido.

*  Lacalificaciin de ke luncipnes indicadas en sy Ficha
der Postulacion sobre la experiencia especifica serd
considerada walidas siempre que Se ancuenien
relacionadas al Perfil del Puestio.

+  Experencia Profesionad, esta se computard desde la
obdencadn del Egreso, para 1o cual deberd presentar
copia de la constancia, cass conlbranio s contabikzars
desde |a fecha indicada en el dipioma bachiller o tiuly
profesional,

= Asimismo, se podra valdar cOMO  expenenca
profesional,  las  pracicas  preprofesionales
desamolladas duranie el Llimg afo de estudicos, en e
marco def Decrelo Legislative N* 1401, Decredo
Legisiatvo que awueba & régimen especial que
requla las modabdades formativas de senicios en e
sactor piblico y su Reglamenio,

=  En aquelos puestos donde se requiera secundaria
completa o estudios universitanios o estudios
tecnicos inconclusos, se conlard la expanencia
redacionada al puesio o materia requerida

Copia simple del diploma y'o cerbficacion expedido por el centro
de estudios y walidado por la autonidad compelente, y que se
encueniren concluidos. Todos bos documenics deberan indcar &

EXPERIENCIA LABORAL

1 Da conformidad, con lo dispuesto en & arficulo 5 del Decrelo Legiskative NP 1248, “Decrelo Legislatve que apnieba dversas medidas de simpifficacidn
adminsiraliva’, que dispone ko skyuiente;

E lay 5.- Proshibicidn de la exigencia de documantacion
¢ QAT S e entidades de la Adiminisiraciin Publica estan probibidas de exigic @ Jos adminsirados o usuzios, en ef marco de wn procedimienty o framile
, Ing siqientes documenios:

_r’

IESSICA

i
SALGAING r};!.':errﬁcauus 0 constancias the habitacitn profesional o similanes expedicios por los Colegios Profesionales. cuando dicha calidad pueda ser
LLANCE vo portal instifucional. {..)° (Enfasis nuestro)
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minimd de horas requendas,

DIPLOMA O PROGRAMA DE ESPECIALIZACION Importanie:
Cuanto no se precise el mnimo de horas en e requisito del Perfl
de Puesto, el diplomado o programa de especializacin debera
acreditar un minimo de noventa (%) horas de duracion (no
acumulativo), o mayor a ochenta (80) horas si es organizado por
un eme rector &n el marco de sus aMbUCIONES NOMMEEES.
También se admitcan los diplomas y certificados con la
denominaciin de Especializacin o Programa de Especializaciin
swmpee que acrediten ef minimo de horas requeridas segln sea el
caso.
Copia simphe del diploma, constancia yio ceriificado expedido por
&l centro de estudios y validado por la aulondad competente.
Importante:
Cuandao no 5& precise of minimo de horas en ef requisio del Perfil
de Puesio, & curso deberd acreditar un minimo de doce (12}
horas de duracion (no acumulatvo), @ mayor a ocho (8) horas s
&5 oiganizads por un ente rector en el manco de sus atibuciones
ngrmatives
* Los conocimienios lecnicos no  requieren  documentacion
sustentatoria, sin embargo debera presentar de manera
ohiigatonia la Declaracion Jurada de Conocimientos, los cuales
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO Y/O CARGO se validaran en 2 entrevista personal.
= En el case de conocimientos de ofimatica, s& admitira o
declaradao en el Fomato de Postulacion,

CURSD

(") IMPORTANTE

En el caso de experiencia General:

¥ Para aquelios puestos donde se requiera formacién técnica o universitana la expenencia general se contabilizard a partir del
momento del EGRESO de formacidn cormespondiente, la misma que debera estar registrada en Ia Ficha de Postulacién, para
ello &l postulante deberd presentar una constancia de egreso donde se indique claramente su fecha de egreso, caso contrasio (3
exnperiencia general se contabilizard cons ha del grado ule téenico
reqistrado en su Ficha de Postulacion.

¥ Asimismo, se podra validar como experiencia profesional, las practicas preprofesionales desarrolladas durante &l ditima ano de
esfudios, en el marco del Decrato Legislative N° 1401, Decreto Legislative que aprueba el régimen especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el seclor piblico y su Reglamenta.

En el caso de la Experiencia Especifica:

¥ Es la experiencia asociada a la funcidn ylo matenia del puesio convocado, un nivel especifico o al sector al que perlenece la
entidad.

¥ Las funciones que declaren los postulanies como parfe de su expenencia especifica en su Ficha de Postulacién seran
consideradas vahdas siempre que se encuentren relacionadas al perfil solicitado.

¥ Se considerardn las practicas preprofesionales desarrolladas durante el Ufimo afio de estudios, en el marco del Decrsto
Legislative N* 1401, Decredo Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formalivas de servicios en
el sector piblico ¥ su Reglamento.

¥ Mo se validard Declaraciones Juradas para acredilar los requisitos del Pedfil del Puesto, a excepcion de los conccimienios.

¥ Tratandose de estudios realizados en el extranjero v de conformidad con lo establecido en (a Ley del Servicio Civil N® 30057 y
su Reglamento General sefialan que los titulos universitarios, grades académicos o estudios de post grado emitidos por una
um_:{ermau o enidad extranjera o 05 documenlos que la acrediten seran registrados previamenta ante SERVIR,

S ﬂt mo Onico acto previo la legalizacion en el Ministerio de Relaciones Exteriores o &l apostillado

iente.

Vo _Jﬁ;; ; -‘",'EJ} caﬂ"t de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castelano, debera adjuntar |a traduccion simple con

1% .ﬁi‘auw én y suscripcion de quien oficie de traductor debidamente identificado de acuerdo a la Ley N° 27444 * Ley del
Yo WA inento Administraiivo General”

'\@j_... Eb anla es responsable del seguimianto de la publicacion de los resutados en la T pagma weh www sal.oob pe ¥ de la

“Tealizacion de la siguients elapa segun cronograma de la convocataria.
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ENTREGA DE DOCUMENTOS

Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion, sin excepcion, deben estar foliados de manera corelaliva, con
inicio en |a primesa hoja del expedients, no se foliara el reverso de las hojas, de acuerdo al siguiente modelo;

El postulantz que no presente su ficha de postulacion en la fecha - hora establecida yo no sustente con los documentos el
cumplimients de los requisitos minimos sefialades en el Perfil de Pueslo e Informados en su Ficha de Posfulacidn, serd

consideradn como "NO PRESENTO".
El sobire que contiens kos documentos solicitados debera presentarsa en un sobre cemrado, consignando el siquiente rotuko:

SERORES
:ﬁ E J SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA
+ i
& CPM N*: (Nimero de Preceso CPM)
s PUESTO | CARGO: {Denominacién Del Cargo)
2y APELLIDOS Y NOMERES DEL POSTULANTE:
55 ENTREVISTA PERSONAL ;

Esla etapa tiene puntaje y es de caracler efiminatorio.

El postulants deberd presentarse a la enfrevista personal portando su DNI o CARNET DE EXTRAMJERIA en |3 fecha y hora
indicada en la publicacion de resultados preliminares; caso contrania serd considerado coma NO SE PRESENTO. Asimismo serdn &
considerados DESAPROBADOS, los postulanies que no alcancen el puntaje minimo de trece (13) punios en esla evaluacion.

Los resultados a ser publicados consideraran la condicion de GANADOR, APROBADOQ, DESAPROBADO, NO SE PRESENTO,
CON SUS respactivos puniajes.

La entrevisla estard a cargo del Comité Evaluador los cuales consignaran los resuliados en el formale “Evaluacion de Entrevista”.
Dicho documento es para uso exclusive del Sericio de Administracion Tribudana de Lima - SAT.

56 BONIFICACIONES
De conformidad con la noematividad wvigente, sa olorga una bondficackin adicional en los siguientes supuestos:

a) Al postulante con discapacidad que cumpla con los requisitos para &l puesto se le otorga una BONIFICACION DEL
15% SOBRE EL PUNTAJE FINAL QBTENIDO, de conformidad con lo establecido en el articulo 48 de la Ley N*
29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad y la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N® 330-2017-
SERVIR-PE, siempre que el poshianie lo haya indicado en su ficha de postulacion, adjuntando copia del
respectivo cerlificado de discapacidad en la elapa de entrega de documentos y que haya alcanzado el puniage
minima aprobalorio en la enfrevisia personal,

by Al postulante Brenciade de las Fuerzas Armadas. que cumpla con los requisitos para o puesto. s2 ke olorga una
BOMIFICACION DEL DIEZ POR CIENTO (10%) SOBRE EL PUNTAJE FINAL OBTEMNIDO, de acuerds a ko
establecido en el inciso a) del articulo 61 de la Ley N* 25248, Ley del Servicio Militar, concordante con el numeral
3 del arficulo 87 de su Reglamento y |a Resclucion de Presidencia Eecutiva N° 330-2017-5ERVIR-PE, siempea
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haber pertenecido a la Fuerzas Armadas del Penl en |3 etapa de enfrega de documentos y que haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatong en |3 entrevisia personal,

Conforme se detala a confinuacion:
PUNTALE FINAL
Puntaje por Etapas |Puritage Bonilicaciones Purlaje Total
Final
Evalaactn Evaluacion de Evakiaciin Evaluackin Entrevista  |Punlajg 5 comesponde bonlicacion Puritag
e Facha de [onadimis e aplitodinal / curmicular parzonal 2 la parsona con final
pestulaciin | » = | pscolaboral | o . il | + |  decapacdsd (15%) = | oblenido
Evaluaciin Evaluacin de Evaluacion Ewiuacion Entresista | Puntag COMeSpOndE bonfdcacion Purilag
\da Ficha de [concscimanios aptiudinal 1 curmicular parsonal total prisronal licenizado de b firad
postutaciin | - = | pecolaboral | & - « | Fuerzas Armadas [10%) = | oblenad
Evaluacion Evaluacin de Evaluacion Erﬂ.ﬁb:l&ﬂ Enirevisla | Puntage [ porresponde bonfcacion Puniag
da Ficha de COnCGimEnias aplitudinal | cusricutar RN a [ persana oon final
postulandn [« = | psicolabaral e * elal = |decapacdad y al parconal = | obbends
Icenciado de las Fuerzas
Amadas (25%)

57 DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del Proceso como Desierto
El proceso puede ser declarado desierio en alguno de los siguientes supuestos:

8) Cuando no se presenten posiulanies al proceso de seleccion.

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

¢) Cuando no s& cuente con al menos dos (2) postulantes aplos en la etapa de evaluacion de Ficha de Postulacion Cuando los
postuiantes no alcancen puntaje total minimo aprobatono en g proceso.

Cancelacion del Proceso de Seleccion
El proceso puede ser cancelado hasla anfes de la elapa de enfrevista en alguno de los siqueenies supueslos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparece ks necesidad del servicio de ta entidad, con posterionidad al inicio del proceso de seleccidn.
b) Por restricciones presupuestales.
¢} Oiros supuestos debidamente justiicados.

58 CONSIDERACIONES GENERALES

Lo pestulanies no podran presentarse simultineamente 8 mas de una convocatoria vigente publicada en el
portal institucional wew salgobpe. De detectarse omisidn a esla disposicion, solo sara considerada fa primera
ficha de postulacion regisirada.

Los postulantes no deberan tener inhabilitacion vigente para prestar servicios en el Estado, en el Registro Nacional
de Sanciones contra Servidores Civiles = RNSSC. Ni deben tener inhabditacion administrativa o judicial vigenie,

La Gerencia de Recursos Humanos es responsable de ejecutar la efapa preparaiona, la efapa de suscnipcion y
registro del contrato, asi como publicar los resultados parciates y finales de I35 evaluacionss realizadas.

El Comite Evaluador estard a cargo de la elapa de convocalona y 13 eltapa de seleccion, debiendo suscribir para
efio, las actas respectivas en cada una de |as elapas de su inlervencion. -

La Gerencia de Recursos Humanos se reserva el derecho de verficar la avienticidad de los documentos
presentados, en cualquiera de sus elapas.

La Gerencia de Recursos Humanos fiene la facultad de aplicar & interpredar las bases del presenta proceso, en
caso de presenfarse dudas o vacios en éstas ylo resolviendo los hechos o situaciones que se presenten,

g
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salvaguardandose el debido proceso y resohiendo en mérito a los principios de legalidad, iqualdad, equidad,
informalismo y trasparencia.

La evaluacin de ficha de postulacion, Ia evaluacidn de conocimientos, 1a evaluacin aplitudinal | psicolaboral, la
entrega de documentos y la entrevista personal son de caracler obigatono ylo eliminatorio y es de absolula
regponsabiidad del postutante el sequimiento permanente del proceso en el portal institucional www 5al.gob.pe.
seccion TRABAJA CON NOSOTROS.

El postulante tiene la obligacin de presentar toda la informacion adicional que requiera la Gerencia de Recursos
Humanas durante cualquier momento de la elapa del procaso de contratacion.

Las elapas se ejecutan segin el cronograma establecido. En ese sentido, los postulantes son responsables de
verificar las diversas publicaciones que se realicen en el portal institucional www sal.gob pe, seccion TRABAJA
CON NOSOTROS.

59 SITUACIONES ESPECIALES Y CONSECUENCIAS

En el caso de detectarse que el postulante ha incurrido en plagio o ha incumplido las instrucciones para el
desarolio de cualquiera de las evaluaciones de |a etapa de seleccion, serd avtomaticamente descalficado, aun
cuando ef postulante haya sido seleccionado, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles yio panales que
el SAT pueda adoptar.

En caso que el postulante no se presenta en alguna de las evaluaciones de |3 etapa de seleccion, en ka fecha o
lugar establecido por la Gerencia de Recursos Humanos, es automalicamente descalificado.

En caso que el postulante sea suplantado por un tercero, es automaticamente descalificado, sin perpuicio de las
acciones administratlivas, civiles yio penales que el SAT pueda adoplar.

En ¢l caso de empate en & puntaje total mas alto entre dos o méas postulanies, a efectos de determinar el ganader,
se delermina el orden de prelacidn aplicando los siguienles critenios:

a. El que obtenga mayor puntae en la entrevista personal

b. Elque cbtenga mayor puniaje en la evaluaciin de conocimienta

En o caso de mantenerse &l empate, la Gerencia de Recursos Humanos nolifica a 105 postulantes y a los
miembros del comite de entrevista, la realizacion de una nueva enlrevista personal complementaria, filando la
fecha y hora de la misma, la cual determinara &l resultado final.

5.10 CONTROVERSIAS

Cualquier controversia o reclamo que se presente durante el proceso de contratacion, es resuello por la Garencia
de Recursos Humanos.

La Gerencia de Recursos Humanos e compelente para resolver los recursos de reconsideracion que presenten
los postutantes y derivar a la Auloridad Nacional del Serwicio Civil — Senvir los recursos de apelacion que
correspondar.

511 SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

El contralo debe suscribirss como méxana a los cinco (05) dias hibiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacion del resultado final de 1a elapa de seleccion. Si es vencido esle plazo, y el postulants ganador no
suscribe el contrato por causas objetivas imputables a &, se declara seleccionado el postulante que ocupd el ordan
de mérilo inmediato siguiente para que proceda a la suscripcion de contrato, deniro de los anco (05) dias habiles,
contados a partir de la correspondiente comunicacion,

El postulante ganador, para efectos de 1a suscripcion del contrato deberd presentar los documentos onginales y
legibles, que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos, del perfil del puesto (los mismos que se
presentaron en la entrega de documentos) SOLO en los casos que no se pueda verificar bos citados documentos
mregis:radememauavesdaimmnmummmbﬁammmmhlmaa{mdam
auenticados por el SAT y dar apertura al legajo personal del ganador,

Solo en los casos de extravio, pérdida o robo de la documentacion (total o.parcial) que sustente el cumplimiento
del perfil convocado se otorga un plazo adicional siempre que presente [a denuncia policial corespondiente o la
constancia de que se encuentra en tramite, asi como la declaracitn jurada de compromiso para presentar el
documenta en un plazo adiconal

10
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De acuerdo al Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, el trabajador esta sujeto a periodo de prueba de tres (03)

meses confados desde el inico del confrato.
- Los documentos presentados por bos postulantes pasa la presents convocatona NO SERAM DEVUELTOS por

formar parte del expediente del proceso de contratacién,

512 ANEXOS
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- ANEXO M1 Cronograma CPM
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ANEXO N°1: CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION POR CONCURSO PUBLICO

DE MERITOS A PLAZO FIJO (CPM)

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Publicacion del proceso en el Servicio
Nacional de Empleo - Publicacian de la
convocateria en portal institucional
www sat gab.pe.

24.07.19 al 08.08.19

Area F_de Bienestar y Desamollo
de Personal

Registro de ficha de postulacion via bolsa

Area F. de Bienestar y Desarollo

Registro y Suscripcidn de Conlrato

habiles siguientes de
publicacion del resultado
de la entrevista
(02.09.19 al 06.09.19)

virtual en www.sal.gob.pe link Trabaja con 09.08.1% de Personal
nosolros
Evaluacién de ficha de postulacion 13.08.19 Comité Evah:ador
2 Publicaci(:n de resultados de ficha de 14.08.19 Comité Evaluadar
postulacion
3 | Evaluacion de Conocimientos 15.08.19 Comite Evaluador
Publicacion de resultados de la evaluaciin de Comité Evaluador
4 i 16.08.19
conacimientos
5 | Evaluacion aptitudinalipsicolaboral 19.08.19 Comité Evaluador
Publicacidn de resultados Comité Evaluador
0 aptitudinal/psicolaboral =i
7 | Entrega de documentos 21.08.19 Comite Evaluador
& | Publicacion de evaluacion de documentos 26.08.19 Comite Evaluador
9 | Entrevista con el Comité Evaluador 27.08.19 Comite Evahyador
10 | Publicacion de resultados de Entrevista 28.08.19 Comité Evaluadar
REGISTRO Y SUSCRIPCION DE CONTRATO
Dentro de los 5 dias

Area F. de Bienestar y Desamolio
de Personal

-
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa: Garencia Cenral de Admenatracion de Recursos
Unidad anganéca: Gerenoa da Adminisiiacon
Denominacian dol pueste:
Mombre del puesto:  Especialista de Servicios Genarales I
Dependencia Jerirguica Lineal:
Dependencia funcional: Gerenie de Adminislraciin
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Controla los bienes patimonisies oa ta Entided v aemanicirar ios senicos piblcos. de mantenimiento v mpieza, aci como los wehiculos de
propeedad gel SAT

FUNCIONES DEL PUESETO

[Etabarar el Pian de Manienimient dal SAT.
Planificar e imentano de ios blenes muebies del AT,

PPianificar y coording los rabajos e condcionamentd e obcinas,
Supervesar y coordinas la reakzactn of mankenimeenio prevening v comecing 02 los equipas elecironicos no informaticos, muebles &
nslakaciones de 3 Enbdad.

Coordinar ta repizacion del inventaio de los benes musties del SAT, a través dal marcaje, registo, contnl y achualizacion da estos

Supervisar las actividadas da control de kas baenes pairmoniakes o6 1 enbdad.

Adminisirar y controkar |3 prowvision oe log senvicos plblicos en 1as Instataciones det SAT.

Administrar ks Senacics di Rmgeaza.

Acmintstrar 1 flota vehecudtar de |a Entidad.

Contmiar ios movmianios de allas, bajas, modiicacones. transfiarencias y desplazamienta da los beenes mosbles.

Supervisar los peocisns de saneamnio legal, Koo y adminisirative de los benes inmoebles y de bos vetsoulos de la enlidad,
|Rmarmasacfmdadas. ralacionadas a su Ambio de acoon, que b sean shoomindadas por ol Garnl 86 Admensiracin




FORMACION ACADEMICA

A Mivel Educatig ) Gradoizistuacion peadbmica y cameraacpecisidad requeridos C.) ¢Colegiatura?
* Tinda Profesonal Universaano en Admessiracion, Ingerearia,

s Corphels DEEBS&ME] DB‘-ad'rhr ETmh'm'r.ima D & Dhq
[ st
Contabildad, Economia o cameras afnes.

00
O [ OJ -
[less=0] O Elw [eoss [ Joseo pokns?
[l OO
Ehee O

Dm.m [ Jearssasa [ oo

CONOCIMIENTOS

A} Conotimientos Técnicos principales requeridos pars o puesto (No requisren documentacion susisntadond) ©
|Cnmmmmmmmmm |

B cumyﬁwmmmmwﬂmy mﬂmtnmummﬂmm

Nato: Cooks ouwrss deben fener no menos de 1.7 hores de ¢ o e ri h drt i A de S0 B

|mmmw.mm:momm. J

C.) Conocimientos de Ofimatica e iomas/Dialectos

Hivel de dominio Mivel de dominio
OFIMATICA Mo aphica] Basico Jramedi] Avanzadn IDIOMAS b aiphcza Besien berrmicid Avarizaad]
Ianas.aﬂ:-!Eﬁdam Inglés -
Hojas oa clicuio X Chcua X
de
3 X Otros
b !
El:lmquspmﬁmr] Observaciones.
(% |ESpCIhCar] +
"/ EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue 13 cantidad total de afos do exporiencia laberal. va tea2 a0 & Secior pubicn o privado.
[‘m:mlmmammmmommﬁwmom. .f

[Experienca especifica
&, Inciquee @ Bempd de i experiencla requerida para ef puesto an la funcin o L maiena
* Ui (1] &ho de expenencia como Especiaisia il o Dos (07} afics de axperiancia comd Especiaiista o la combinacadn da ambos

B E n base a b expanancia requerida para o puesto [ parte A). seiais ol lempo maquenion en el seetor piblico

T Warmue al nivel minTme OF PuiSto Gui 58 TECURTE COMG BXpelienca, Y& saa i

Practcanta Audia o Sammr Jelam.#-m Garania o
s [y [ s [ 22 [ o=

“Menciong &N cas auistera algo adiconal para of puasin
HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Mo contird

* Capacidad analiica -

" Adaplabdicad y Rendbdidad -

REQUISITOS ADICIONALES




