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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA — SAT

RESOLUCION JEFATURAL N.° 001-004-00004425
Lima, 2 de marzo de 2020.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Edicto N.° 225, se cred 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
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 aprobd 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.° 001-004-00004402 de
fecha 29 de enero de 2020, se aprobd el Presupuesto Analitico de
Personal - PAP del Servicio de Administracién Tributaria, correspondiente
al afo fiscal 2020;

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 Servicio de Administracion
Tributaria;

Que, con fecha 4 de noviembre de 2013, se aprobo el
Procedimiento de Ingreso de Personal, Cédigo N.° GRH-PRO03 - Version
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, 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.° D000287-2020-SAT-GRH,
emitido el 2 de marzo de 2020, la Gerencia de Recursos Humanos solicita
la elaboracion de la resolucion jefatural que autorice la convocatoria del
concurso publico de mérito para cubrir una (1) plaza vacante
correspondiente a la Gerencia de Ejecucion Coactiva, 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 evaluacién/verificacion de documentos, que seran aplicables 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 CPM26, a fin de cubrir la plaza indicada en
el considerando precedente;

© RO E MARTIN
B MENDIZABAL
2, RODRIGUEZ

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,

S 11 SE RESUELVE:

JAdmipistracion
ja d¢ Lima

Articulo 1°.- Autorizar la Convocatoria del Concurso Publico de
Mérito CPM26 para cubrir una (1) plaza vacante, bajo el régimen laboral
del Decreto Legislativo N.° 728, de conformidad a 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 convocada; y el formato de
Perfil de Puesto remitidos mediante Memorando N° D000287-2020-SAT-
GRH, cuyos originales forman parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Encargar al responsable del Portal de Transparencia
del SAT la publicaciéon de la presente resolucion en la pagina web de la
entidad: www.sat.gob.pe.

Registrese, comuniquese y cumplase.

iguel
Jefe del Servicio ge"Adm' istracion Tributaria
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DISPOSICIONES GENERALES

Antecedentes

El Servicio de Administracion Tributaria ~ SAT, creado mediante Edictos N° 225 y N° 227, publicados el 17 de mayo y 04 de
octubre de 1996, respectivamente, como Organismo Piblico Descentralizado de la Municipalidad Metropolitana de Lima - MML,
con autonomia administraliva, econdmica, presupuestarfa y financiera, que tiene por finalidad organizar y ejecutar la
administracion, fiscalizacion y recaudacion de todos los conceptos Tributarios y No Tributarios de la Municipalidad, convoca a
proceso de seleccion a través del Concurso Plblico de Méritos a Plazo Fijo, con fa finalidad de incorporar personas con vocacion
de servicio, que generen confianza, asuman retos y compromisos que todo servidor plblico debera mantener en la linea
profesional que desarrollg, los cuales deberan llevarse con total transparencia, orientados al bien comin y el servicio pablico,

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

Modalidad de Contratacion

El Concurso Plblico de Méritos a Plazo Fijo se desarrollarad conforme a las presentes bases. El personal seleccionado se
vinculara al Servicio de Administracion Tributaria de Lima — SAT, a través del régimen laboral de la actividad privada, regulado por
e Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de la Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por Decreto
Supremo N° 003-097-TR, a plazo fijo sujeto a un periodo de prueba de tres (3) meses.

Financiamiento y Remuneracién

El Servicio de Administracion Tributaria de Lima — SAT cuenta con los recursos para vincular las plazas convocadas, segin las
vacanles existentes y presupuesto asignado, los que se encuentran conienidos en el Presupuesto Analitico de Personal - PAP
vigente.

Organo Responsable

s El Concurso Publico de Méritos a Plazo Fijo sera supervisado por elfla Gerente/a de Recursos Humanos, quien se encarga de
la seleccion y conlratacion de personal.

o ElArea Funcional de Bienestar y Desarrolio sera la encargada del desarrollo del proceso de seleccidn.

» Ei Comité Evaluador sera el encargado de ejecutar lo dispuesto en las bases hasta la declaracion de losftas ganadoresias,
garantizando que el proceso de seleccion de personal sea transparente, debiendo suscribir para ello las actas respectivas en
cada una de las elapas de su intervencion como registro de sus actuaciones. Asimismo, es el encargado de resolver
cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases durante el desarrollo def proceso de seleccion.

El Comité Evaluador se encuentra conformado, como minimo, por los siguientes representantes:
v Elfia Gerente/a de Rectirsos Humanos o un/a representante que éste/a designe.
v Elfla Gerente/a del area usuaria o un/a representante que éste/a designe.

Requisitos del/de la Postulante
Losflas postutantes que se presenten al proceso de seleccion deberan cumplir con los requisitos generales sefialados a
continuacion y los requisitos especificos, segiin corresponda al perfil del puesto, sefialados en la Bolsa de Trabajo del Servicio de
Administracion Tribuiaria de Lima.

De los requisitos generales:

a) Eslar en gjercicio pleno de los derechos civiles, que para efectos significa haber cumplido la mayoria de edad al momento de
presentarse al concurso pablico.



= SERVICIODE
‘% ADMIMISTRACION
% TRIBUTARIA DE LIMA

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

¢) Carecer de antecedentes penales, judiciales, policiales, incompatibles con la clase del puesto ¢ cargo.

d) No tener condena por delito dolose, con sentencia firme.

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

f)  No encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para ejercer funcion piblica por haber sido destituido o despedido
por causa justa relacionada con su conducta como trabajador, ni estar impedido de contratar con el Estado. Estan
inhabilitados administrativamente quienes estan comprendidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido o quienes lo estan judicialmente con sentencia firme para el ejercicio de fa profesion, cuando ello fuere un requisto
del puesto, para contratar con el Estado o para desempefiar servicio civil,

g) No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECH), conforme a lo
previsto en el articulo 5 de la Ley N° 303563

h} No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad ¢ segundo de afinidad, matrimonio, unién de hecho
o convivencia con fos trabajadores que tengan facultad de nombrar, contratar o que tengan injerencia directa o indirecta en el
proceso de seleccion de personal.

i) Loshas postulantes no deberan incurrir en incompatibitidad por razon de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por matrimonio con personal que labora en el Servicio de Administracion Tributaria ~ SAT de la plaza
vacanie, bajo cualquier modaiidad laboral o contractual; caso contrario, seran automaticamente descalificados del procesc y
no procedera su contratacion, si resullan ganadores o elegibles del procese.

i) Tener la nacionalidad peruana, solo en los casos en que la naturaleza del puesto lo exija, conforme a la Constitucion Politica
del Perd y las leyes especificas.

k} Los demas requisitos previstos en la Constitucion Politica det Per(i y las leyes, cuando carresponda.

I} Lo dispuesto anteriormenie podra ser materia de declaracion jurada, sujeta a verificacion posterior en cualquier momento y
hasta antes de producirse la decision final del proceso de seleccidn.

Il. BASE LEGAL

o Decreto de Urgencia N° 014-2019, que aprueba el presupuesto del sector piblico para el afio fiscal 2020.
o Ley Marco del Empleo Piblico, Ley N° 28175.
o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
o Ley General de la Persona con Discapacidad, Ley N° 29973.
Ley del Servicio Militar, Ley N°® 29248.
s Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica, Ley N° 27815.
/ B ;"“"‘ \tey N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3

,\%/ ::»fi} Ne° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
”rif‘éﬁ!ﬁé’l‘u"éf,!.’i"%é reto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de
iju:\ﬁi ) sejvicios en el sector publico.
caciang fj reto Legislativo N° 1417, Decrelo Legisiativo que promueve la inclusion de las personas con discapacidad.
Wy, RS o ¥prdenanza Municipal N° 1897, que aprueba ef CAP provisional del SAT.
\Wc\b&/ Decrato Supremo N° 003-87-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto Legistativo N° 728, Ley de Productivided y
Competitividad Laboral.
2« Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley def Procedimiento Administrativo General,
" Ley N° 27444,
hes=” Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, Ley Ne° 30057.
Hi o, lDecreto Supremo N° 083-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decrelfo Legislativo N° 1401, Decrelo
A 2 Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de serviclos en el Sector Piblico.
 Decrelo Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad.
o Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece las dlsposxcrones para el registro y difusion de las Ofertas Laborales del

—
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0. Resolumon de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la Guia me odologlca para e| Disefio de Perfiles de
. Puestos para enudades publicas, aphcable a reg|menes distintos a la Ley N" 30057, Ley del Servicio Civil y la Gura metodologtca

T T




SERVICIO DE

§ A E ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE LIMA

1.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE que establece los criterios para asignar una bonificacion del diez por
ciento (10%) en concursos para puestos de Irabajo en la administracion pablica en beneficio del personal licenciado de las
Fuerzas Armadas, modificada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107- 2011-SERVIR/PE y N° 330 -2017-SERVIR-PE,
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR/PE que aprueba los lineamientos para el olorgamienio de ajustes
razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccidn gue realicen las entidades del seclor plblica.

Resolucion Jefatural N° 001-004-00003577que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones — MOF del SAT.

Resolucion Jefatural N° 001-004-00003132 que aprueba el Clasificador de Cargos del SAT, modificado a fravés del Resolucion
Jefatural N° 001-004-00003568 del 27 de Agosto del 2015.

Resolucion Jefatural N° 001-004-00003676 que aprueba el Reglamenio Inferno de Trabajo del SAT.

Procedimiento de Ingreso de Personal, GRH-PR003 V1.

Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias.

DE LOS PUESTOS Y PERFILES A CONCURSAR

Puestos y perfiles objeto de la presente convocaloria:

//’:“\\1

‘DENOMINACION DEL ORGANO: GERENG!A GENTRAL DE'OPERACIONES, .
DENOM(NACION DEL UN}DAD ORGANi'v ':"GERENCIA DE EJECUCJ@N COACTNA ; :
SO S NO DE CANTlDAD DE
N° i CPM:': SQLICIT}JD D ‘PLAZAS -
S T REQUERIMIEN VACANTES .
01| 26 9 393 ESPECIALISTA COACTIVO iHt S/, 6,400.00 1
IV. DEL PROCESO DE SELECCION
El siguienle proceso de seleccién comprende las siguientes fases y puntajes de acuerdo al siguiente detalle:
fbj;-;f o DESCRIPGION -
i Reglstro de Fiéﬁa dé Postulacion al
que se debera acceder con un usuario
y contrasefia, a través de la Bolsa de
Regisiro ?e Ficha de Obligatorio No tiene puntaje. No tiene puntaje. Trab‘ajf'), ubicada en Ia'seccmn:
a 1, Postulacion “Trabaja con Nosotros', en las fechas
e:m{mm AN establecidas en el cronograma
o de LD \\\ publicado.
Revision de los dalos deciarados para
Evaluacion Fi,e Flszhas Eliminatorio No tiene puntaje. No tiene puntaje. pre c?a!|flcar 'ei.cumplm?lelznto de los
de Postulacion Virtual requisitos minimos solicitados,
" Evaluacion escrita de conocimientos,
Evaluacion de - . ) .
. Eliminatorio 13 20 conforme ai perfil requerido.
Conacimientos
Eva!uacnon Apitucinal Obligatorio No tiene puntaje. No tiene puntaje. De caracter obligatorio y referencial.
! Psicolaboral
Calificacion  de la  documentacién
presentada segun el perfil de puesio y
Evaiuacion Curricular Eliminatorio 13 20 la Ficha de Postulacion Viriual.
Nota: Se debe haber aprobado el
examen de conocimientos y haber
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rendido el examen
Aptitudinal/Psicolaboral,

Evaluacion de conocimientos Y
habilidades blandas y/o competencias
6 Entrevista Personal Eliminatorio 13 20 delide fa postulante alineados a los
requerimientos del puesto.

Puntaje minimo aprobatorio: 13 puntos

Puntaje maximo aprobatorio: 20 puntos
Ei cuadro de méritos se elaborara sélo con aquellos/as postulantes que hayan aprobado todas 1as etapas del proceso de seleccion y
hayan cumplido con los requisitos minimos solicitados: Registra de Ficha de Postulacion Virtual, Evaluacion de Conocimientos,
Aptitudinal/Psicolaboral, Evaluacion Curricular y Entrevista Personal,

V. DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION

Comprende las siguientes fases:

51 REGISTRO Y EVALUACION DE LA FICHA DE POSTULACION

5.1.1 Registro de ficha de postulacion.- Es la elapa que se encuentra a cargo del/de la postulante y cuyo registro de su postulacion
j a través de la ficha de postulacién es exclusiva responsabilidad de éstela. Para complefar la ficha de postulacion deberd
‘ contar con un usuario y contrasefia que podra generar a través de la Bolsa de Trabajo, ubicada en la seccién “Trabaja con

Nosotros” del portal institucional del SAT: www.sal.gob.pe, en la fecha establecida conforme se indica en el cronograma.

La informacion conlenida en la ficha de postulacion tiene caracter de Declaracion Jurada. El Servicio de Administracion Tributaria
de Lima - SAT tomard en cuenta la informacién consignada en la misma al momento de la elapa de evaluacion curricular,
reservandose el derecho de llievar a cabo la verificacion correspondiente, asi como solicitar la acreditacion de la misma. Se produce
la descalificacion delf/de la postulante en cualquiera de las etapas de seleccion, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles
ylo penales que el SAT pueda adoptar, si éste/a oculta informacion, consigna y/o falta a la veracidad en la informacion que
proporciona en la ficha de postulacion.

51.2 Evaluacion de Fichas de Postulacién Virtual.- En esta etapa los/las postulantes deberén cumplir con la TOTALIDAD de los
e requisitos minimos solicitados para ser considerados en la siguiente etapa del proceso de seleccion, caso contrario se les asignara
% 'f’w:ﬂ:\f‘\ la condicion de NO PROCEDE. Cabe precisar que esta etapa NO TIENE PUNTAJE y debera tener como minimo dos (2)
/ "“‘f:}é A ostulantes que cumplan con fa totalidad de los requisitos solicitados, de lo contrario el proceso de seleccion sera declarado

by Ao
efatany de Uma

CONSIDERACIONES:
Ellla postulante debera leer detenidamente las Bases del presente proceso CAS y, de considerar que reine TODOS los
requisitos minimos del Perfil del Puesto, debera completar cuidadosamente la Ficha de Postulacion, respetando todos
los campos obligatorios.
o Debera registrar informacién vinculada con el puesto que se convoca.

""';\I:ZVALUACION DE CONOCIMIENTOS
="““ista evaluacion es eliminatoria y tiene puntaje. La evaluacion de conocimientos tiene como objetivo evaluar el nivel de
g (,_gfpnocimientos técnicos de losflas postulantes en relacion a lo solicitado en el perfil de puesto.

“liosflas postulantes que obtengan un puntaje menor a trece (13) puntos habrén desaprobado la evaluacion de conocimientos y NO
““seran considerados en la siguiente etapa del procesc de seleccion. Los resultados de la evaluacion de conocimientos seran
B3 publicados en el portal institucional www.sat.gob.pe, seccin: “Trabaja con Nosotros" en fas fechas establecidas en el cronograma.

53 EVALUACION APTITUDINAL / PSICOLABORAL
weswBath-pvaluacion=no=es=eliminaloriarsiempre-que-elaspostelante-~rinda -a-evaluacion;»6aso--Contraro;-sera-descalificado: pormmrsr..
. Inasistencia, EXCLUYENDOLO del proceso de seleccion.

an
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54 ENTREGA DE DOCUMENTOS Y EVALUACION CURRICULAR

5.4.1 Entrega de documentos.- En esta etapa ellla postulante que obtuvo nota aprobatoria en la evaluacion de conocimientos y rindio su
evaluacion aplitudinal / psicolaboral, presentara su ficha de postulacion debidamente documentada con fotocopias simples, legibles,
ordenado y foliado de acuerdo a lo descrito en la misma.

Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion, sin excepcion, deben estar foliados de manera corralativa, con
numeracion de inicio en la primera hoja del expediente -no se foliara el reverso de las hojas-, de acuerdo a la siguiente imagen y
siguiendo el orden detallado:

Orden de los documentos:

o Ficha de Postulacion;

© Declaraciones juradas {si el perfil lo solicita); v,
o Documentos sustentalorios.

Ellla postulante que no presente en la fecha y hora establecida su ficha de postulacion y/o no adjunte los documentos que acrediten
&l cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en el Perfil de Puesto e Informados en su Ficha de Postulacion, sera
considerado como “NQ PRESENTO".

Los documentos solicitados deberan presentarse en un sobre cerrado, consignando el siguiente rétulo;

SENORES
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA
CPM N°: (Niimero de Proceso CPM)

PUESTO / CARGO; (Denominacion Del Cargo)
APELLIDOS Y NOMBRES DEL/DE LA POSTULANTE:

5.4.2 Evaluacién curricufar.- Esta etapa tiene puntaje y es de carécter eliminatorio; se procederd a conirastar la documentacion

/,/“'\m% presentada por elfla postulante con lo informado y registrado en la ficha de postulacion, a efeclos de comprobar si cumple o no con

//// %@T X los requisitos minimos del perfil del puesto solicitado. Cabe precisar que los documentos no relacionados al perfil no seran tomados
.//Jier‘:n(f

SR, : ”
i\ en consideracion.
TARNRY 't
] @‘\"’m
) <

o 7 En la evaluacion y verificacion de documentos se consideraran los siguientes puntajes:
T

n‘c\ M0
phees &
3 Y

i EVALUACION | VERIFICACION DE PUNTAJE T\;’:‘;ﬁf
DOCUMENTOS _ MINIMO \

FORMACION 5.0 8.0
EXPERIENCIA 50 70
CURSOS O ESTUDIOS DE 0 50
ESPECIALIZACION '
PUNTAJE EVALUAGION | VERIFICACION DE 20 200

.| DOCUMENTOS :

5
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La evaluacion curricular se realizard de acuerdo a los siguientes criterios:

PARAEL CASODE REQUERIR: -~~~ | .~ sa ACRED!TARA CON
SECUNDARIA COMPLETA Copia S[mple de Certificado de Estudios.
. Copia simple de la constancia o certificado de estudios, expedido
ESTUDIOS TECNICOS O UNIVERSITARIOS por el centro de estudios, los mismos que deberan sustentar el
ciclo académico requerido.
SITUACION DE EGRESADOIA, SEA TECNICO, Copia simple de la constancia o certificado de egreso, expedido

UNIVERSITARIO, MAESTRIA O DOCTORADO por el ceniro de estudios.

TITULO TECNICO SUPERIOR (3 ANOS A MAS) Copia Simple de! dipioma de titulo de la especialidad solicitada

en el perfil.
TITULO TECNICO BASICO ( DE 1 A 2 AROS) gr?péilapgli‘frirl}ple de! diploma de titulo de la especialidad solicitada
Copia Simple de! diploma de grado académico de la especialidad
GRADO DE BACHILLER, MAGISTER O DOCTOR soidada i dlpert ’

Copia Simple del diploma de titulo de fa especialidad solicitada
en el perfil.

De haberse incluido como requisito en el Perfil del Puesto, elfa
postulante deberd acreditaro con una copia simple; en su
defecto, podrd sustentarlo mediante la suscripcion de una
CON COLEGIATURA Y HABILITACION VIGENTE declaracion jurada; en ambos casos, los mismos serdn
verificados en la “Etapa de evaluacion - verificacion de
documentos"™, de no comprobarse su habilitacion y vigencia,
SERAN EXCLUIDOS del proceso de seleccion.

Copia simple de las constancias y/o certificados de trabajo,
resoluciones de designacion y cese, contratos y/o adendas que
indiquen el periodo laborado (inicio - fin).

TITULO PROFESIONAL

En caso de presentar copia de drdenes de servicio, estas se
validaran siempre y cuando se encuentren acompaiiadas
con su respectiva acta de conformidad o prestacion de
servicios.

Asimismo se debera tener en cuenta las siguientes precisiones:

Experiencia General:

. Para aquellos puestos donde se requiera formacion
tecnica o universitaria, la experiencia general se
contabilizara a partir del egreso de la formacion académica
correspondiente por lo cual, ella postulante deberd

EXPERIENCIA LABORAL presentar copia de la constancia de egresado en dicha

s etapa, caso contrario, la experiencia general se

o e tina contabilizard desde la fecha indicada en el grado
académico ylo titulo técnica o profesional presentado.

. De conformidad con lo establecido por el Decreto
Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el
régimen especial que regula las modalidades formativas
de servicios en el sector plblico y su Reglamenlo, se
podré validar como experiencia profesional, las précticas
profesionales y preprofesionales; en esta  Ultima
modalidad, se considera las practicas desarrolladas
durante el 0lfimo afio de estudios,

o En aquellos puestos donde se requiera secundaria
completa o estudios universitarios o técnicos
inconclusos, se contard toda la experiencia taboral.

' De conformidad, con lo dispuesto en el articulo 5 del Decreto Legislalivo N° 1246, "Decrelo Legislativo que aprueba diversas medidas de simplificacion administraliva”, que
discone lo siguiente:
Articulo 5.- Prohibicion de la exigencia de documentacion

A ntda s e AT MINISraT IO REbNGa eStaIF prohibidas de-gxigir alosadministrados-o-usugrios.: en-el marco-de-unprocedimiento:o trémile-adminisiralivo; igui
documentos:
[ =
f) Cerlificados o constancias de habilifacion profesronﬁlo smulares expedidos por fos Colegios Profesionales. cuando dicha calidad puoda ser verificadas a través def
respoctivo portal institucional. “
{..)" {Enfasis nuestro).
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Experiencia Especifica:

o  Asociada a la funcion ylo materia, area, puesto o nivel
especifica requerido.

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

e Experiencia, estd se computara desde la fecha con la que
se acredita la condicion de Egresado, para lo cual deberé
presentar copia de la constancia o certificado
correspondiente; en su defecto, se contabilizara desde fa
fecha indicada en el diploma bachiller o titulo profesional.

e De conformidad con lo establecido por el Decreto
Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el
régimen especial que regula las modalidades formativas
de servicios en el sector piblico y su Reglamento, se
podra validar como experiencia, las practicas profesionales
y preprofesionales, en esta Ulima modalidad,
desarrolladas durante el Gltimo afio de estudios.

D En aguellos puesios donde se requiera secundaria
completa o estudios universitarios o estudios técnicos
inconclusos, se contara la experiencia relacionada al
puesto o materia requerida.

Copia simple de! dipioma y/o certificacion expedido por el centro

de estudios y validado por la autoridad competente, y que se

encuentren concluidos. Tados los documentos deberén indicar el
minimo de horas requeridas.

IMPORTANTE:

Cuando no se precise el minimo de horas en ef requisito del

DIPLOMA O PROGRAMA DE ESPECIALIZACION Perfil de Puesto, el diplomado o programa de especializacion

debera acreditar un minimo de noventa (80) horas de

duracion (no acumulativo), o mayor a ochenta (80) horas si
es organizado por un ente rector en el marco de sus

atribuciones normativas. También se admitiran los diplomas y

ceriificados con la denominacién de Especializacion o Programa

de Especializacion siempre que acrediten el minimo de horas
requeridas segun sea el caso.

Copia simple del diploma, constancia y/o cerlificado expedido por

el centro de estudios y validado por la autoridad competente.

IMPORTANTE:

CURSO Cuando no se precise el minimo de horas en el requisito del

Perfit de Puesto, el curso debera acreditar un minimo de doce

{12) horas de duracién {no acumulativo), o mayor a ocho (8)

horas si es organizado por un ente rector en el marco de sus

atribuciones normativas.

5

; \\ Los conocimientos requeridos se podran comprobar en las
kndﬁ‘f \-\ etapas de evaluacién de conocimientos y entrevista
373 1 o )\ CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO YIO CARGO personal. No se solicitaran documentos, sin embargo losfias
b o e e LD postulantes pueden presentar constancias, certificados ylo
JUAN L declaracion jurada como referencia.
MF\NUE =
CAC\I-\NO & /)
|ARES §)) IMPORTANTE
o

a) Enel caso de experiencia General:

9 Para aquellos puestos donde se requiera formacion técnica o universitaria, la experiencia general se contabilizara a pariir del
egreso de la formacion académica correspondiente, para ello, elfla postulante debera presentar copia de la constancia de
egresado en dicha etapa, caso contrario, 1a experiencia general se contabilizard desde la fecha indicada en el grado
académico y/o titulo técnico o profesional presentado; dicha informacion debera estar registrada con precisién en la
Ficha de Postulacion Virtual.

o De conformidad con fo establecido por ef Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial
que regula las modalidades formativas de servicios en el sector plblico y su Reglamento, se podra validar como experiencia
p;qj,esie’ﬁél‘,:l'a_s\*gréclicas profesionales y preprofesionales; en esta titima modalidad, se considera las practicas desarrolladas
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durante el Ultimo afio de estudios; dicha informacién deberd estar registrada con precisién en la Ficha de Postulacion
Virtual.

b) En el caso de la Experiencia Especifica:

» Es la experiencia asociada a la funcion y/o materia del puesto convocado, nivel especifico o al sector al que pertenece la
entidad.

° Las funciones que declaren losflas postulantes como parte de su experiencia especifica en su Ficha de Postulacion Virtual
seran consideradas validas siempre que se encuentren relacionadas al perfil solicitado.

° Se consideraran las précticas preprofesionales desarrolladas durante el Gltimo afio de estudios, en el marco del Decreto
Legistativo N° 1401, Decreto Legistativo que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios
en el sector piblico y su Reglamento.

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

«  Traténdose de estudios realizados en el extranjero, de conformidad con lo establecido en fa Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civit y su Reglamento General, los tilulos universitarios, grados académicos o estudios de post grado emitidos por una
universidad o enfidad extranjera o los documenios que la acrediten seran regisirados previamenie ante SERVIR,
requiriéendose como (nico acto previo la legalizacion en el Ministerio de Relaciones Exteriores ¢ el apostillado
correspondiente.

» En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, debera adjuntar la traduccion simple con fa
indicacion y suscripcion de quien oficie de traductor debidamente identificado, de conformidad con lo establecido en la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

° Elfla postulante es responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados en la pagina web www .sat.gob.pe y de la
realizacion de la siguiente etapa seglin cronograma de la convocatoria.

Una vez efectuada la evaluacion curricular, esta se calificara de acuerdo al siguiente detalle:

RESULTADOS DE EVALUACION DE POSTULANTES
ITEM CONDICION MOTIVO PUNTAJE
Cuando elfla postulanie presenta en la fecha y hora
establecida la Ficha de Postulacion, los documentos que
acreditan el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos
en el Perfil del Puesto, y que fueron incluidos en su ficha de
postulacion, y todo lo descrito en las bases de la presente
convocaloria.
Cuando ella postulante cumple con las indicaciones
establecidas en las bases del presente proceso de
ﬁ}/ 2 PRESENTO (NO CUMPLE) seleccion, sin embargo no cumple con acreditar los 0
requisitos minimos exigidos en el Perfil del Puesto, y que
fueron incluidos en su ficha de postulacion.
Cuando elfia postulante no presenta su Ficha de Postulacion
Virtual y/o los documentos necesarios para el cumplimiento
de los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto
en la fecha y hora establecida.

1 PRESENTO (CUMPLE) 13220

3 NO PRESENTO

El puntaje maximo es de veinte (20) puntos. Ella postulante calificado como PRESENTO (NO CUMPLE), no continuara en la
siguiente etapa del proceso de seleccion. Los resultados de la evaluacioniverificacion de documentos seréan publicados en i portal
institucional www.sat.qob.pe, seccion: “Trabaja con Nosotros” en la fecha establecida en el cronograma.

55 ENTREVISTA PERSONAL
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Losflas postulanies que no alcancen el puntaje minimo de frece (13) puntos en esta evaluacion, serdn considerados
DESAPROBADOSIAS.

Los resultados a ser publicados consideraran la condicion de GANADOR/A, APROBADOJA, DESAPROBADO/A, NO SE
PRESENTO, con sus respectivos puntajes.

La entrevista estara a cargo del Comité Evaluador los cuales consignaran los resultados en el formato "Evaluacion de Entrevista”,
5.6 BONIFICACIONES
Die conformidad con la normatividad vigente, se otorga una bonificacion adicional en los siguientes supuestos:

a) Alla la postulante con discapacidad que cumpla con los requisitos para el puesto se le otorga una BONIFICACION DEL 15%
SOBRE EL PUNTAJE FINAL OBTENIDO, de conformidad con lo establecido en el ariiculo 48 de la Ley N° 29973, Ley General
de la Persona con Discapacidad y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, siempre que el/la
postulante lo haya indicado en su Ficha de Postulacion Virtual, adjuntando copia del respectivo certificado de discapacidad en la
etapa de entrega de documentos y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en la entrevista personal.

L) Ala la postulante licenciado de las Fuerzas Armadas, que cumpla con los requisitos para el puesto, se le otorga una
BONIFICACION DEL DIEZ POR CIENTO (10%) SOBRE EL PUNTAJE FINAL OBTENIDO, de acuerdo a lo establecido en el
inciso a) del articulo 61 de la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar, concordante con el numeral 3 del articulo 87 de su
Reglamento y fa Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, siempre que el/la postulanie lo haya indicado
en su Ficha de Postulacion Virual, adjuntando copia de la documentacidn que sustente haber perenecido a la Fuerzas
Armadas del Perl en la etapa de entrega de documentos y que haya alcanzado et puntaje minimo aprobatorio en la entrevista
personal,

57. CUADRO DE MERITOS

El cuadro de méritos se elaborard solo con aquellos/as postulantes que hayan aprobado lodas las etapas del proceso de seleccion:
Ficha de Postulacién, Evaluacion de Conocimientos, Evaluacion Aptitudinal/Psicolaboral, Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal, conforme al siguiente detalle:

CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE PUNTAJE
PUNTAJE POR ETAPAS FINAL BONIFICACIONES TOTAL
Fvaluacion dej . Evaluacion . ) Puntaje Puntaje
Ficha de Evaluacién de aplitudinal / Evaluacion Entrevista NO CORRESPONDE olal
. conocimlentos ; Curricular personal .
postulacion | + + | psicolaboral + + final = |obtenido
Lvaluacion dej .. Evaluacion " Puntagje Si corresponde bonificacion Puntaje
) Evaluacion de . Evaluacion Entrevista
Ficha de L onocimient aplitudinal / Curricular ersonal ala persona con fotal
postufacion | + onocimientos | psicolaboral + +|P final + discapacidad (15%) = |obtenido
Puntaje
Fvaluacion de| L. Evaluacion L, . Puntaje Si corresponde bonificacion )
. Evaluacion de e Evaluacion Entrevista o {otal
Ficha de - aptitudinal / . al personal licenciado de las
. conocimientos . Curricular personal N
postulacion | + + | psicolaboral + + final + | Fuerzas Armadas {10%) = .
loblenido
Si corresponde bonificacion
Evaluacion de] » Evaluacion L, ) Puntaje ala persona con Puntaje
) Evaluacién de - Evaluacion Entrevista . .
Ficha de L aptitudinal / . discapacidad y al personal total
. congcimientos ) Curricular personal A ) _ .
postulagion | « + | psicolaboral + + final + 1 licenciado de las Fuerzas = |oblenido
Armadas (25%)

.-‘vcrgc.’dn\‘\

i PR Y
ey
. * /‘l /f‘




. SERUICIQDE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE LIMA

58. PUNTAJE FINALY PUNTAJETOTAL

Ei Puntaje Final {PF) es el puntaje obtenido en las siguientes etapas del proceso de seleccion, sin considerar las bonificaciones

establecidas:
PF = 30% (EC) + 30% (ED) + 40% (EP)
Donde
PF : Puntaje Final
(EC) : Puntaje de Evaluacion de Conocimientos
(ED) : Puntaje de Evaluacion de Verificacién de Documentos
(EP) : Puntaje de Evaluacion de Entrevista Personal

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

59. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO
5.9.1 Declaratoria del Proceso como Desierto
El proceso puede ser declarado desierlo en alguno de los siguientes supuestos

) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

) Cuando no se cuente con al menos dos (2) postulantes aptos en la etapa de evaluacion de la Ficha de Postulacion Virtual.

) Cuando ninguno de los/las postulantes cumple con los requisitos minimos.

) Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de losflas postulantes obtenga el puntaje minimo en la
evaluacion de conocimientos técnicos, la evaluacién curricular y {a entrevista personal, seglin corresponda.

a0 T D

5.9.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion

El proceso puede ser cancelado hasta antes de la etapa de entrevista en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea

\esponsabnhdad de la enfidad:
Pl
/ umf&lifﬁ'ﬂ’.‘n'?t?f Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad, con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

] or restricciones presupuestales.
MARUEL g Otros supuestos debidamente justificados.
CACIAND
JARES Q'T
“CremnBSZEN caso de producirse alguno de los citados supuestos, la Gerencia de Recursos Humanos, da por culminado el proceso de
JEzU / p

=== coniratacion al declararlo desierto.
\
\

' 5.10. CONSIDERACIONES GENERALES

o Losflas postulantes no podran registrarse simultdneamente a mas de una convocatoria vigente, que se haya publicado en
el portal institucional www.sat.qob.pe, ni tampaco mantener en curso mds de una convocatoria vigente. De detectarse el
incumplimiento de esta disposicion, es facultad de la Gerencia de Recursos Humanos determinar la permanencia delfde fa
postulante en uno de los procesos vigentes en los que se haya registrado o se encuentren en curso.

o Losflas postutantes no deberan tener inhabilitacion vigente para prestar servicios en el Estado, en el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC. Ni deben tener inhabilitacion administrativa o judicial vigente.

« La Gerencia de Recursos Humanos es responsable de ejecutar [a etapa preparatoria, la etapa de suscripcion y registro del

contrato, asi como publicar los resultados parciales y finales de las evaluaciones realizadas.

Ei Comité Evaluador estara a cargo de 1a etapa de convocaloria y la etapa de seleccion, debiendo suscribir para ello, las actas

“wJespeclivas en cada una de las clapas d de su- intervencion.

¥

- e ~La Gerencia de Recureos HUManos 6 16s6rva ol derecho de verilicar y y comprobar T4 Veracidad de Tas declaraciones yla
;autenncndad de los documentos presentados por losflas postulantes, en cualquiera de sus etapas.
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La Gerencia de Recursos Humanos tiene la facultad de interpretar y aplicar las bases del presente proceso de seleccion,
cuando se prasenten en estas dudas o vacios ylo resolviendo los hechos o situaciones que se presenten, dentro del marco de
su competencia asignada, salvaguardando el debido proceso y resolviendo en mérito a los principios de legalidad, igualdad,
equidad, informalismo y trasparencia.

La evaluacion de la ficha de postulacion, la evaluacion de conocimientos, la evaluacion aptitudinalfpsicolaboral, la enfrega de
documentos y la entrevista personal son de caracter obligatorio y/o eliminatorio, seglin corresponda, siendo responsabilidad
absoluta del/de la postulante el seguimiento permanente del proceso en el portal institucional www.sal.gob.pe, seccion:
“Trabaja con Nosotros”,

Elfla postulante tiene la obligacion de presentar toda la informacion adicional que requiera la Gerencia de Recursos Humanos
durante cualquier momento de la etapa del proceso de contratacién.

Las etapas se ejecutan segln el cronograma establecido. En ese sentido, losflas postulantes son responsables absolutos de
verificar las diversas publicaciones que se realicen en el portal institucional www.sat.gob.pe, seccion: “Trabaja con Nosotros”.
Elfia postulante que tenga vinculo {aboral con el Servicio de Administracion Tributaria de Lima - SAT, a través de la vigencia de
su contrato de trabajo a plazo fijo, regulado por el Decreto Legislativo N° 728 o medianie una contratacion administrativa de
servicios, regulada por el Decreto Legislativo N° 1057 (CAS), debera renunciar al cargo o puesto que se encuenire ocupando
en un plazo méximo de veinticuatro (24) horas de efectuada la publicacion de ia lista ganadores del concurso al cual haya
postulado, caso contrario se comunicara alla la postulante que haya quedado como accesitario, a fin que éste/a Ultimo/a
concrete su vinculo contractual con fa institucion.

Elfta postulante que tenga vinculo laboral con el Servicio de Administracion Tributaria de Lima - SAT, y tenga la condicion de
indeterminado, bajo los alcances del Decreto Legislativo N° 728, no podra ser conlratado/a bajo ninguna de las modalidades
previstas en la citada normativa, de conformidad con lo establecido por el arliculo 78 del TUO de la Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-97-TR. De presentarse dicha siluacion se comunicard
al/a la postulante que haya quedado como accesitario, a fin que éste/a Gltimo/a concrete su vinculo contractual con la
institucion.

SITUACIONES ESPECIALES Y CONSECUENCIAS

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

En caso que elfla postulante no se presente en alguna de las evaluaciones de la etapa de seleccion, en la fecha o lugar
establecido por la Gerencia de Recursos Humanos, éstefa quedaré autométicamente descalificado/a.

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

En el caso de empate en el puntaje total mas alto entre dos 0 més postulantes, a efectos de determinar alfa la ganador/a, se
determina el orden de prefacion aplicando los siguientes criterios:

a) Ellla postulante que haya obtenido mayor puntaje en la enirevista personal.

b) Ella postulante que haya obtenido mayor puntaje en la evaluacion de conocimientos.

En el caso de mantenerse el empate, la Gerencia de Recursos Humanos notifica a los/las postulantes y a los miembros del
Comité de Evaluador, la realizacion de una nueva entrevista personal complementaria, fijando fa fecha y hora de la misma, la
cual determinaré el resultado final.

. RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

El Comité Evaluador, es el encargado de absolver o resolver cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las
bases duranle el desarrolio del presente proceso de seleccidn. No constituye instancia administraliva.

Cualquier contfroversia, situacion no prevista o interpretacién a las bases, una vez concluido el procesc de seleccion, es
competencia de la Gerencia de Recursos Humanos.

El plazo para interponer recurso de reconsideracion es de cinco (05) dias habiles, computados desde el dia siguiente de fa
fecha de publicacion del resuttado final del proceso de seleccion. El recurso de reconsideracién es resuelto por la Gerencia de
Recursos Humanos.

Contra el acto administrativo que resuelve el recurso de consideracion, elfla postulante podra interponer recurso de apelacion,
dentro del término de quince (15) dias habiles, computados desde el dia siguiente de la fecha de notificacion del aclo que se
impugna. El recurso de apelacion es resuelto por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - Servir, segln su competencia.
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5.13. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

o [l contrato debe suscribirse como maximo a los cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién del
resultado final del proceso de seleccion. Vencido este plazo, y siempre que elfla postulante ganador/a no suscriba el contrato
por causas objetivas imputables a éstefa, se declara seleccionado alfa la postulante que ocupd el orden de mérito inmediato
siguiente (accesitario) para que proceda ala suscripcion del contrato respectivo, dentro de los cinco (05) dias habiles, contados
a partir del dia siguiente de notificada la comunicacion que lofla declara como ganador/a accesitario.

o Ella postulante ganadorfa, para efectos de la suscripcion del contrato, debera presentar los documentos originales y legibles
que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos del perfit del puesto {los mismos que se presentaron en la entrega de
documentos), solo en los casos en que no se pueda verificar 1a citada documentacion a través de [os registros de libre acceso
disponibles (internet u olro medio de comunicacion publica), con la finalidad de ser autenticados por el SAT y dar apertura al
legajo personal del/de la ganador/a.

o En caso de perdida o robo de [a documentacion (total o parcial) que sustente el cumplimiento del perfil del puesto convacado se
otorga un plazo adicional para su presentacion, debiendo adjuntar para ello la denuncia policial correspondiente o la constancia
de que se encuenira en tramite el duplicado de la misma, a la declaracion jurada de compromiso para presentar la
documentacion correspondiente.

» De acuerdo con el articulo 10 del TUO de la Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 003-97-TR, el trabajador esta sujeto al periodo de prueba de tres (03) meses contados desde el inicio del contrato.

= Los documentos presentados por los/las postulantes para la presente convocatoria NO SERAN DEVUELTOS por formar parte
del expediente del proceso de seleccion.

5.14. AJUSTES RAZONABLES

¢ EI SAT informa que de acuerdo a los lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad
que participen en los procesos de seleccion, habilitara las condiciones adecuadas de acceso a los ambientes donde se

mmsarrollan las etapas del proceso de seleccion, segin fos requerimientos y necesidades delfia postulante con discapacidad, asi
A‘nf?ﬁ“ como los criterios de seguiidad respectivos que fe provean el mayor nivel de independencia posible. Bajo este supuesto, ellla

seibibto 2 Acnunistacitn
i frioutasa de Uma

) ostulante deberd informar mediante correo electronico institucional seleccion@sat.gob.pe. fas condiciones necesarias para su

d M’}‘\"SS’EL < aluacion, siempre y cuando lo haya declarado en la ficha de postulacion 1a condicion de discapacidad.

A} CACIAND © 5 a Unica excepcion a la implementacién del ajuste razonable solicitado consiste en que suponga una carga desproporcianada o

\\\\,&% ”‘R“ty indebida, entendiéndose como tales a aquellas acciones de tipo procedimental. Son criterios para considerar que un ajuste
f@f}g razonable es desproporcionado o indebido, en ef primer caso, cuando resulta ser desmedido, excesive o exagerado para los

fines del proceso de seleccion y, en el segundo caso, cuando sea ilegitimo, prohibido o injusto.

o

5.15. ANEXOS

@ ANEXO N° 1: Cronograma CPM




SERVICIODE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE LIMA

ANEXO N°1: CRONOGRAMA DEL PROGESO DE SELECCION POR CONCURSO PUBLICO

DE MERITOS A PLAZO FIJO (CPM)

" ETAPASDEL PROGESO " 'CRONOGRAMA = * |~ AREARESPONSABLE
- CONVOCATORIA *. =
Publicacion del brbcéso en N Apiicat.i\'/o informatico
de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - AreaF, de Bienestar y Desarrollo de
1 | SERVIR. 02.03.2020 al 13.03.2020 Personal
Publicacién de la convocatoria en e} portal
institucional www.sat.gob.pe.
9 Regisiro de ficha de postulacion, via bolsa virtual, 16.03.2020 r/irea F ?e Bienestar y Desarrollo de
en www.sat.gob.pe; link “Trabaja con Nosotros” e ersona
1| Evaluacion de Ficha de Postulacion 18.03.2020 Comité Evaluador
9 Publicacion de resultados de la Ficha de 19.03.2020 grea F. ?e Bienestar y Desarrollo de
Postulacion e ersona
3 | Evaluacion de Conocimientos 20.03.2020 Comite Evaluador
4 Publicacion de resultados de la Evaluacion de 93.03.2020 érea F. ?e Bieneslar y Desarrolla de
Conocimientos e ersona
5 | Evaluacion Aptitudinal / Psicolaboral 24.03.2020 Comité Evaluador
6 Publicacién de resultados de la Evaluacion 95.03.2020 grea F. (lje Bienestar y Desarrollo de
Aptitudinal / Psicolaboral h ersona
7 | Entrega de Documentos 26.03.2020 Comité Evaluador
Publicacion de resultados de la Evaluacidn Area F, de Bienestar y Desarrollo de
/\ 8 . 31.03.2020 Personal
) g’" Curricular.
) :
*;\ N \ 9 | Entrevista con el Comité Evaluador 01.04.2020 Comite Evaluador
\ o E; 10 Publicacion de resultados de la Entrevista y el Area F. de Bienestar y Desarrofio de
e ? Resultado Final 02.04.2020 Personal
o
REGISTRO'Y SUSGRIPCION-DE CONTRATO |
'. ‘ — = .Drentroncyi:é los 5 dias héb\ilve.s.“. — - . —
1 | Suscripcion y Registro de Contrato siguientes de publicacién del éfea F. de Adminisiracion do
resultado final ersonal
(03.04.2020 al 13.04.2020)
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SAT

Servicio:de Administracion
Tributaria de Lima

eSO

A TN P

e e
Organo: Gerencia Central de Gperaclones

Unidad organica: Gerencia de Ejecucidn Coactiva

Denominacién del puesto:

Nombre del puesto: Especlallsta Coactive

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencla funclonal: Gerente-de Elecucion Coactiva
Puestos a su cargo:

o E R R SRR, 3‘{@9‘:’:@:{76‘1’ AR PN S R Y e e SR
e R T e
Gestionar 185 acclonses de cobranza coacliva que se ejerzan sobre los conlibuyentes y adminlsirades que Incumplen con el pago de 13 deuda
Irfbutaria y no tributaria.

T

Formular y ejecular fas estralegias de cobranza coacliva que promuevan el pago de las obligaciones trbularias y no Iibutarias,

Controlar el cumplimiento de las melas proyecladas de recaudacidn que correspondan al drea funcional, definiendo las acciones y esliralegias
de cobranza coacliva:

Elaborar-el Plah Mensual de cobranza coaclive def Area Funcional acorde con las estraleglas planleadas por la Gerencla.

Coordinar, controlar y dinigr las actividades vinculadas con la geslion de cobranza de deuda Yributaria y no liibularia del Area Funclonal a su
€argo.

Evaluar y establecer acciones da mejora que conlribuyan a elovar la eficiencia de la gestion de cobranza coacliva del Area Funcional.

Coordinar la actuallzacion del directorio de conlribuyentes vio adminisirados v geslionar 1a cartera con dsuda en cobranza coacliva, con
enlidades tanio de fa corporacion municipal como externas.

Coordinar con [as unidades orgénicas que corresponda, la emislon de aclos adminisirativos que se requieran para las acciones de cobfanza,
coactiva; los procesos de negoclaciones, Ja correcta lramitacion y atencion de los expedientes del direclorio que administra el Area Funcional,

Gestionar las faclidades respecio de bienes y amblentes adecuados para efecluar 8! proceso de remale; asi como fa publicidad que se
requiera para dar conocimiento del desarrolle def mismo a ia comunidad en general,

Proporcionar informacion, respecio de la gastion de cobranza coacliva del rea funclonal a su cargo a su Gerente,

Realizar otras actividades, relaclonadas a su dmblto de accion, que ls sean encomendadas por el Gerente de Ejecuclon Coactiva,
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Incomplela

i EaG i
gzﬁféﬁ Primaria D D * Derecho, Adminisiracion, ingenierla Industrial o carreras afinss.

Secundaria D D

Bl || B e [
‘Técnsca D D [

‘% Superior |
Universilario D Doctorado D Egresado D Grado ‘

: |
{ - |
R e e e e e

LA _ w
A.) Conoclmlentos Téenicos principales requeridos para el puesto {No requleren documentacion sustentadora) :
lConocimienlos dela Ley de Ejecucion Coactiva, ]

Complela

B.} Cursos y Programas de especlalizacion requeridos y sustentados con documentos.
Noto; Cada curso deben tener no menos de 12 horas de o in y los p de especlall no menos de 90 horas.

Curso o estudios de especializacion en Sistamas Administrativos, gestion plblica / privada o tamas afines.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialestos

I I
AN OSSR e
Procesadores de textos Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de

presentaclon X Otros

Olros (Especificar) Observaciones.

Olros (Especificar)

L e

ELE O O

O
! i

Indique la cantidad tolal de ailos de experiencla laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.

[' Cualro {04) afios de experiencla en posiciones simitares o afines, en e seclor ptiblico o privado 6, ]

AR R,

A. Indique el tempo de la experlericla requerida para.el puesto en la furicion o la materia

* Un (01) afio de experiencia como Especialiste If & Dos (02) afios de exparlencia como Especialista | o [a combinacion de ambos 6,

B. E n base ala experiencla requerida para el puesto { parte A), sefiale el liampo requerido en el sector piiblico,

C. Marque elnivel minlmio de puesio qué Se requlere como EXpENENcia; ya Sea en &l Seclor pubNco O prvana:
Practicante Auxiliar o - Supervisor / Jefe de Area Gerenle o
profesional DAsisleme DAMHSH ESP aoialisia DCoordinador Do Dplo Director

*Mencione ofros aspectos complementarlos sobre el requlsito de experiencla; n caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
* Mejora continua

* Capacidad analitica

* Adaplabllided y flexitilidad

REQUISITOS ADICIONALES




