SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA — SAT
RESOLUCION JEFATURAL N.° 001-004-00004423

Lima, 21 de febrero de 2020.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Edicto N.° 225, se cre6 el Servicio de
Administracién  Tributaria - SAT, como un organismo publico
descentralizado de la Municipalidad Metropolitana de Lima, con
personeria juridica de Derecho Publico Interno y con autonomia
administrativa, econdmica, 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 aprob6 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 Administracion Tributaria, correspondiente
al ano 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 aprob¢ el Cuadro
para Asignacion de Personal Provisional del Servicio de Administracion
Tributaria;

Que, con fecha 4 de noviembre de 2013, se aprobd el
Procedimiento de Ingreso de Personal, 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 Méritos.
Asimismo, establece que las Bases del Concurso son suscritas por el
Especialista de Bienestar y Desarrollo Ill o colaborador asignado por la
Gerencia de Recursos Humanos, y por los miembros del Comité
Evaluador;
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RESOLUCION JEFATURAL N.° 001-004-00004423

Que, a través del Memorando N.° D000229-2020-SAT-GRH,
recibido el 21 de febrero de 2020, la Gerencia de Recursos Humanos
solicita la elaboracién de la resolucion jefatural que autorice la
convocatoria del concurso publico de méritos para cubrir uno (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 seleccidn, asi como los
criterios de evaluacion/verificacién de documentos, que seran aplicables a
la plaza que sera convocada; v, el respectivo Formato de Perfil de Puesto;

Que, en ese sentido resulta necesario autorizar la convocatoria del
Concurso Publico de Méritos CPM25, 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 Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por
Ordenanza N.° 1698 y modificado por Ordenanza N.° 1881;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Autorizar la Convocatoria del Concurso Publico de
Méritos CPM25, 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 seleccién, asi como los criterios de evaluacion/verificacion de
documentos, que seran aplicables a la plaza convocada; y el Formato de
Perfil de Puesto remitidos mediante Memorando N.° D000229-2020-SAT-
GRH, 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.

iguel Fi
Jefe-del Servici
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Antecedentes

El Servicio de Administracion Tributaria — SAT, creado mediante Edictos N° 225 y N° 227, publicados el 17 de mayo y 04 de
actubre de 1998, respectivamente, como Organismo Pdblico Descentralizado de fa Municipalidad Metropolitana de Lima - MML,
con autonomia administrativa, economica, presupuestaria y finenciera, que tiene por finalidad organizar y ejecutar fa
administracion, fiscalizacion y recaudacion de todos los conceptos Tributarios y No Tributarios de la Municipalidad, convoca a
praceso de seleccion a través del Concurso Plblico de Mérites a Plazo Fijo, con la finalidad de incarporar personas con vocasion
de servicio, que generen confianza, asuman retos y compromisos que todo servidor plblico deberd mantener en la linea
profesional que desarrollé, los cuales deberén llevarse con fotal transparencia, orlentados al bien comin y el servicio publico.

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

Modalidad de Contratacion

El Concurso Publico de Méritos a Plazo Fijo se desarrollaré conforme a las presentes bases. El personal seleccionado se
vinculara al Servicio de Administracion Tributaria de Lima — SAT, a través del régimen laboral de fa actividad privada, regulado por
el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de fa 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

Ef Servicio de Administracian Tributaria de Lima — SAT cuenta con los recursos para vincular las plazas convocadas, segun las
vacantes existentes y presupuesto asignada, los que se encuentran contenidos en el Presupuesto Analitico de Personal - PAP
vigente.

Organo Responsable

o ElConcurso Pliblico de Méritos a Plazo Fijo sera supervisado por elfla Gerentefa de Recursos Humanos, quien se encarga de
la seleccion y contratacion de personal.

« ElArea Funcional de Bienestar y Desarrollo sera la encargada de! desarrolio de! proceso de seleccion.

» [Ei Comité Evaluador sera el encargado de ejecutar lo dispuesto en las bases hasta la declaracion de losflas ganadores/as,
garantizando que el proceso de seleccion de personal sea transparente, debiendo suscribir para ello las actas respectivas en
cada una de las etapas 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 del proceso de seleccién.

« El Comité Evaluador se encuentra conformado, como minimo, por los siguientes representantes:

v Elfla Gerente/a de Recursos Humanos o un/a representante que éstefa designe.
v Ellla Gerentefa del area usuaria o un/a representante que éstefa designe.

Requisitos dellde la Postulante
Losflas postulantes que se presenten al proceso de seleccion deberan cumplir con los requisitos generales sefialados a
continuacion y los requisitos especificos, segiin corresponda al perfil de! puesto, sefiglados en la Bolsa de Trabajo del Servicio de

Administracion Tributaria de Lima.

De los requisitos generales:

a) Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles, que para efectos significa haber cumplido la mayoria de edad al momento de
presentarse al concurso publico.

.
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! b) Gozar de buena salud y tener aplitud fisica y mental para el desempefio de sus funciones, con las excepciones contempladas
en la Ley N° 23285, Ley N° 29973, en la Resolucién 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 o cargo.

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

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

f) No encontrarse inhabiliiado adminisirativa o judiciaimente para ejercer funcién pblica por haber sido destituido o despedido
por causa justa relacionada con su conducta como frabajador, ni estar impedido de contratar con el Estado. Esién
inhabilitados administrativamente quienes estan comprendidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido o quienes lo estan judicialmente con sentencla firme para el ejercicio de la profesion, cuando ello fuere un reguisito
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 (REDERECI), conforme a lo
previsto en el articulo 5 de la Ley N° 30353.

h) No tener relacion de parentesco hasta el cuario grado de consanguinidad o segundo de afinidad, matrimonio, union de hecho
o convivencia con los trabajadores que tengan facultad de nombrar, contratar o que tengan injerencia directa o indirecta en el
proceso de seleccion de personal,

i) Los/las postulantes no deberan incurrir en incompatibilidad por razén 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
vacante, bajo cualquier modalidad laboral o contractual; caso contrario, serén automaticamente descalificados def proceso y
no procedera st contratacion, si resultan ganadores o elegibles del proceso.

j} Tener la nacionalidad peruana, solo en los casos en que la naturaleza del puesto lo exija, conforme a la Constitucion Politica
del Perl1 y las leyes especificas.

k) Los demas requisitos previstos en la Constitucion Politica del Petd y las leyes, cuando corresponda.

i) Lo dispuesto anteriormente podra ser materia de declaracion jurada, sujeta a verificacién posterior en cualquier momento y
hasta antes de producirse la decision final del proceso de seleccion.

‘ Il. BASE LEGAL

o Decreto de Urgencia N° 014-2019, que aprueba e presupuesto del sector piblico para el afio fiscal 2020.
e Ley Marco del Emplec Plblico, Ley N° 281765,
e 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° 26248,
e Loy del Codigo de Etica de la Funcion Plblica, Ley N° 27815,
o Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
i o Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
¢ Decrelo Legislativo N° 1401, Decrelo Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de
servicios en el sector piblico.
Dacreto Legislativo N° 1417, Decreto Legislativo que promueve la inclusion de las personas con discapacidad.
GRS \ Ordenanza Municipal N° 1897, que aprueba el CAP provi§i0nal del SAT.
m\"‘ urarla do maa i Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
5 >/ JESSICA ¥ /{ Competitividad Laboral.
! Decreto Supremo N° 004-2018-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General,
Ley N° 27444,
e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057.
o Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N® 1401, Decreto
Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de servicios en el Sector Plblico.
o Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
2 Discapacidad.
" Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece las disposiciones para el registro y difusion de las Ofertas Laborales del
Estado '

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la Guia metodoldgica para el Disefio de Perfiles de
PL;eStos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y la Guia metodolégica
‘para la elaboracion de) Manual de Perfiles de Puestos - MPP, aplicable al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
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= 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 trabajo en la administracidn publica en beneficio del personal licenciado de las
Fuerzas Armadas, modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107- 2011-SERVIR/PE y N° 330 -2017-SERVIR-PE.

o Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR/PE que aprueba los lineamientos para el otorgamiento de ajustes
razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccion que realicen las entidades del sector pUblica.

e Resolucidn Jefatural N° 001-004-00003577que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones ~ MOF del SAT.

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

e Resoclucidn Jefatural N® 001-004-00003676 que aprueba el Reglamento Interno de Trabajo del SAT.

e Procedimiento de Ingreso de Personal, GRH-PR003 V1.

e Las demés disposiciones que resuiten aplicables y complementarias.

llil. DE LOS PUESTOS Y PERFILES A CONCURSAR

Puestos y perfiles objelo de la presente convocatoria;

BEE DL TTRE T S ‘ _}{CANT!DADDE
- SOLICITUD DE UESTO : | PLAZAS
_REQUERIMIENTO; | ™ |0 et o Rl e e[ VACANTES
ESPECIALISTA DE
01 , 25 11 84 CONTRATACIONES i S/.6,000.00 1

IV. DEL PROCESO DE SELECCION

El siguiente proceso de seleccion comprende las siguientes fases y puntajes de acuerdo al siguiente detalle:

Registro de Ficha de Postulacion al
que se debera acceder con un usuario
y contrasefia, a través de la Bolsa de

Registro de Ficha de Trabajo, ubicada en la seccién:

» ligatori tien taje. No tiene puntaje.

! Postulacion A el L RUENRS PLIS “Trabaja con Nosotros", en las fechas
establecidas en el cronograma
publicado.

Revision de los datos declarados para

o de Fl?has Eliminatorio No tiene puntaje. No tiene puntaje. pre (?a‘lmcar elvcump hrr'ngnto et los
de Postulacion Virtual requisitos minimos solicitados.

s Evaluacion escrita de conocimientos,
Evaluacion de - ) :

- Eliminatorio 13 20 conforme al perfil requerido.

Conocimientos

i6 itudi . . ’ ) ; : igatori erencial.
Eva!uamon et Obligatorio No tiene puntaje. No tiene puntaje. De caraster obligatorio y ref
| Psicolaboral

Calificacion de la documentacion
presentada segin el perfil de puesto y
Evaluacion Curricular Eliminatorio 13 20 la Ficha de Postulacion Virtual.

Nota: Se debe haber aprobado el
examen de conocimientos y haber

Toipujaria 40

\a E£SSICA
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rendido el examen
Aptitudinal/Psicolaboral.

Evaluacion de conocimientos Y
habilidades blandas ylo competencias
Entrevista Personal Eliminatorio 13 20 delide la postulante alineados a los
requerimientos del pueslo.

Puntaje minimo aprobatorio: 13 puntos
Puntaje méaximo aprobatorio: 20 puntos

£l cuadro de méritos se elaborara sdlo con aquellos/as postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccion y
hayan cumplido con los requisitos minimos solicitados: Registro 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:

5.1
5.1.1

54.2

5.2

5.3

REGISTRO Y EVALUACION DE LA FICHA DE POSTULACION

Registro de ficha de postulacion.- Es la efapa que se encuentra a cargo del/de la postulante y cuyo registro de su postulacién
a través de la ficha de postulacién es exclusiva responsabilidad de éste/a. Para completar la ficha de postulacion debera
contar con un usuario y contrasefia que podra generar a través de la Bolsa de Trabajo, ubicada en la seccion “Trabaja con
Nosotros” del portal institucional del SAT: www.sat.gob.pe, en la fecha establecida conforme se indica en el cronograma.

L & informacion contenida en la ficha de postulacion tiene caracter de Declaracion Jurada. El Servicio de Administracion Tributarfa
de Lima - SAT tomara en cuenta la informacion consignada en la misma al momento de Ia etapa de evaluacion curricular,
reservandose el derecho de llevar a cabo la verificacion correspondiente, asi como solicitar la acreditacion de la misma. Se produce
la descalificacion del/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 informagion, consigna ylo falia a la veracidad en la informacién que
proporciona en la ficha de postulacion.

Evaluacion de Fichas de Postulacién Virtual.- En esta etapa los/las postulantes deberan cumplir con la TOTALIDAD de los
requisitos minimos solicitados para ser considerados en la siguiente etapa del proceso de seleccion, caso contrario se les asignara
la condicion de NO PROCEDE. Cabe precisar que esta etapa NO TIENE PUNTAJE y deberé tener como minimo dos (2)
postulantes que cumplan con la totalidad de los requisitos solicitados, de lo contrario el proceso de seleccion sera declarado
DESIERTO.

{*) CONSIDERACIONES:

» Elfla postulante debera leer detenidamente las Bases del presente proceso CAS y, de considerar que retine TODOS los
requisitos minimos del Perfil del Puesto, deberé completar cuidadosamente la Ficha de Postulacion, respetando todos
los campos obligatorios.

o Deberé registrar informacién vinculada con el puesto que se convoca.

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

Esta evaluacion es eliminatoria y tiene puntaje. La evaluacion de conocimientos tiene como objetivo evaluar el nivel de
conocimientos técnicos de losflas postulantes en relacion a lo solicitado en el perfil de puesto.

Los/las postulantes que obtengan un puntaje menor a trece (13) punios habrén desaprobado la evaluacion de conocimientos y NO
seran considerados en la siguiente etapa del proceso de seleccion. Los resultados de la evaluacion de conocimientos seran
publicados en el portal institucional www.sat.gob.pe, seccién: “Trabaja con Nosotros” en las fechas establecidas en el cronograma.
EVALUACION APTITUDINAL / PSICOLABORAL
Estaeualiacion.no.es.elimatoria...siemore..que.ella.postulante. finda. Ja..evaluacion. .caso..contrano. . 5618, descalfficado. o

inasistencia, EXCLUYENDOLO del proceso de seleccion.
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5.4

ENTREGA DE DOCUMENTOS Y EVALUACION CURRICULAR

Entrega de documentos.- En esta etapa elfla postulante que obtuvo nota aprobatoria en fa evaluacion de conocimientos y rindid su
gvaluacion aptitudinal / psicolaboral, presentaré 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 correlativa, con
numeracién de inicio en la primera hoja del expediente -no se follara el reverso de las hojas-, de acuerdo a la siguiente imagen y

siguiendo el orden detalfado:
rc.L_:*, )

Orden de los documentos:

e  Ficha de Postulacion;

«  Declaraciones juradas (si el perfil lo solicita); y,
® Documentos sustentatorios.

Elfla postulante que no presente en la fecha y hora establecida su ficha de postulacion y/o no adjunte los documentos que acrediten
el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en el Perfil de Puesto e Informados en su Ficha de Postulacion, sera
considerado como “NO PRESENT(”.

Los documentos solicitados deberén presentarse en un sobre cerrado, consignando el siguiente rotulo:

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

PUESTO / CARGO: {Denominacién Del Cargo)
APELLIDOS Y NOMBRES DEL/DE LA POSTULANTE:

542 Evaluacién curricular.- Esta etapa tiene puntaje y es de carécter eliminatorio; se procederd a contrastar la documentacion

\ \/LLA Qurg L
N \ -
"!l)x PO

presentada por elfla postutante con lo informado y registrado en la ficha de postulacidn, a efectos de comprobar si cumple o no con
los requisitos minimos del perfil del puesto solicitado. Cabe precisar que los documentos no relacionados al perfil no seran tomados
en consideracion.

En la evaluacién y verificacion de documentos se consideraran los sigufentes puntajes:

FORMACION 5.0 80
EXPERIENCIA 50 70
CURSOS O ESTUDIOS DE 10 50
ESPECIALIZACION :
PUNTAJE EVALUAGION J VERIFICACION DE 20 200
DOCUMENTOS '

; infisiracion .‘.
Txlbu\ {3 g -
% JESHiCA 2
© PALOMING 5
%, LLANCE &
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La evaluacion curricular se realizara de acuerdo a los siguientes criterios:

SECUNDARIA COMPLETA Copia Simple de Cerlificado de Estudios.
. Copia simple de la constancia o certificado de estudios, expedido
ESTUDIOS TECNICOS O UNIVERSITARIOS por el centro de esfudios, los mismos que deberén sustentar el

ciclo académico requerido.
Copia simple de la constancia o cerfificado de egreso, expedido
por el centro de estudios.

SITUACION DE EGRESADOIA, SEA TECNICO,
UNIVERSITARIO, MAESTRIA O DOCTORADO

Copia Simple del diploma de litulo de la especialidad solicitada
en el perfil.
Copia Simple del diploma de litulo de la especialidad solicitada
en el perfil.

Copia Simple del diploma de grado académico de la especialidad
GRADO DE BACHILLER, MAGISTER O DOCTOR colciada mnalport, P

Copia Simple del diploma de titulo de la especialidad solicitada
en el peril.

De haberse incluido como requisito en el Perfil del Puesto, elfia
postulante debera acreditario con una copia simple; en su
defecto, podrd sustentarlo mediante la suscripcion de una
CON COLEGIATURA Y HABILITAGION VIGENTE daclaracion jurada; en ambos casos, los mismos seran
verificados en la ‘Etapa de evaluacion - verificacidn de
documentos™, de no comprobarse su habilitacion y vigencia,
SERAN EXCLUIDOS del proceso de seleccion.

Copia simple de las constancias y/o cerfificados de frabaijo,
resoluciones de designacion y cese, coniratos y/o adendas que
indiguen el periodo laborado (inicio - fin),

TITULO TECNICO SUPERIOR (3 AROS A MAS)

TITULO TECNICO BASICO {DE 1 A 2 ANOS)

TITULO PROFESIONAL

En caso de presentar copia de ordenes de servicio, estas se
validaran siempre y cuando se encuentren acompafiadas
con su respectiva acta de conformidad o prestacién de
servicios.

: Asimismo se debera tener en cuenta las siguientes precisiones:

Experiencia General:

e  Para aquellos puestos donde se requiera formacion
téenica o universitaria, la  experiencia general se
contabilizara a partir del egreso de la formacién académica

f comrespondiente por lo cual, ella postulante debera

| EXPERIENCIA LABORAL presentar copia de la constancia de egresado en dicha

etapa, caso contrario, la experiencia general se
contabilizard desde la fecha indicada en el grado
académico ylo titulo técnico o profesional presentado.

! . De conformidad con lo establecido por el Decreto
Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el
régimen especial que regula Jas modalidades formativas
de servicios en el sector publico y su Reglamento, se
podra validar como experiencia profesional, las practicas
profesionales v preprofesionales; en esta dlima
modalidad, se considera las practicas desarroffadas
durante &l iltimo afio de estudios.

° En aquellos puestos donde se requiera secundaria
completa o estudios universitarios o técnicos
inconclusos, se contara loda la experiencia laboral.

* Dg conformidad, con lo dispuesto en el adiculo 5 del Decrelo Legislativo N° 1246, "Decrefo Legishativo gue aprueba diversas medidas de simplificacién adminisirativa’, que

. dispone lo siguiente:
‘ Articulo 5.- Prohibicién de Ia exigencia de documentacion

T— bt Lssanlidades de o, AdmiisUacion PULIA S1éD.ar0hihias deuexighados Adminisipdeso.suaos. oL LIBIL0.de 4 AtREedmiznio 0 e, admin oo Jos sluuients

documentos:

eclivo portal institucional.
(Enfasis nuesro).
\
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Experiencia Especifica:

e Asociada a la funcién ylo materia, drea, puesto o nivel
especifico requerido.

s La calificacion de las funciones indicadas en su Ficha de
Postulacién sobre la  experiencia especifica serd
considerada vélidas siempre que se encueniren
relacionadas al Perfil del Puesto.

e  Experiencia, esta se computara desde la fecha con la que
se acredita la condicion de Egresado, para lo cual debera
presentar copia de [a constancia o certificado
correspondiente; en su defecto, se contabilizard desde la
fecha indicada en el diploma bachiller o titulo profesional.

o De conformidad con lo establecido por el Decrefo
Legislativo N° 1401, Decrefo 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, las practicas profesionales
y preprofesionales, en esta dltima  modalidad,
desarroliadas durante ef tltimo afio de estudios.

+ En aguellos puestos donde se requiera secundaria
completa o estudios universitarios o estudios técnicos
inconclusos, se contard la experiencia relacionada al
puesto o materia requerida.

Copia simple de! diploma ylo cerfificacion expedido por el centro

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

encuentren concluidos. Todos los documentos deberan indicar el
minimo de horas requeridas.

IMPORTANTE:

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

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

deberd acreditar un minimo de noventa {90} horas de

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

atribuciones normativas, También se admitirén los diplomas y

certificados con la denominacion de Especializacion o Programa

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

Copia simple de! diploma, constancia y/o certificado expedido por

el centro de estudios y validado por fa autoridad competente.

IMPORTANTE:

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

Perfil de Puesto, ef curso debera acreditar un minimo de doce

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

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

atribuciones normativas.

Los conocimientos requeridos se podran comprobar en las

etapas de evaluacién de conocimienfos y entrevista

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO Y/O CARGO personal. No se solicitaran documentos, sin embargo los/las

postulantes pueden presentar constancias, cerlificados ylo

declaracion jurada como referencia.

(*) IMPORTANTE

23

)} En el caso de experiencia General:

® Para aquellos puestos donde se requiera formacion técnica o universitaria, la experiencia general se contabilizara a partir del
egreso de la formacion académica correspondiente, para ello, elfla postulante deberd presentar copia de fa constancia de
egresado en dicha etapa, caso contrario, la 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 precision en la
Ficha de Postulacion Virtual.

s De conformidad con lo establecido por ei Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial
que regula las modalidades formativas de servicios en el sector publico y su Reglamento, se podra validar como experiencia
profesional, las practicas profesionales y preprofesionales; en esta (ltima modalidad, se considera las practicas desarrolladas

7
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5.5

durante el Ultimo afio de estudios; dicha informacién deberé estar registrada con precision en la Ficha de Postulacién
Virtual.

b) En el caso de la Experiencia Especifica:

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

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

e Se consideraran las practicas preprofesionales desarrolladas durante el Ultimo afio de estudios, en el marco del Decreto
Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios
en el sactor publico y su Reglamento.

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

o Tratandose de estudios realizados en el extranjero, de conformidad con lo establecido en la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil y su Reglamento General, los titulos universitarios, grados académicos o estudios de post grado emitidos por una
universidad o entidad extranjera o los documentos que la acrediten serdn registrados previamente ante SERVIR,
requiriéndose como (nico acto previo la legalizacion en el Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado
correspondiente.

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

»  Ella 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 segun cronograma de la convocaloria.

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

RESULTADOS DE EVALUACION DE POSTULANTES
ITEM CONDICION MOTIVO PUNTAJE
Cuando elfla postulante 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 o descrito en las bases de la presente
convocatoria.
Cuando ellla postulante cumple con las indicaciones
establecidas en las bases del presente proceso de
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 postulacién.
Cuando elfla postulante no presenta su Ficha de Postulacion
3 NO PRESENTO Virtual ylo l9§ docu’m.entOS n?cesarios para ¢l gumplimiento i

de los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto

en la fecha y hora establecida.

1 PRESENTO (CUMPLE) 13220

El punlaje méaximo es de veinte (20) puntos. Elfla postulante calificado como PRESENTO (NO CUMPLE), no continuara en la
siguiente etapa del proceso de seleccion. Los resuitados de la evaluacion/verificacion de documentos seran publicados en el portal
institucional www.sat.gob.pe, seccion: “Trabaja con Nosotros” en la fecha establecida en el cronograma.

ENTREVISTA PERSONAL

1 .

Bt 'eta]aa\‘iﬂen'ewrmﬂtaj@zyﬂesmgmar%cteweliminatopi@:ﬂallaﬁpostulaﬂtmdeberaéapreseniars&aaaela-zentreuista PN
Documento Nacional de ldentidad (DNI) o CARNET DE EXTRANJERIA en la fecha y hora indicada en la publicacion de los
resultados preliminares, caso conlrario, sera considerado como NO SE PRESENTO.
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Los/las postulantes que no alcancen el puntaje minimo de irece (13) puntos en esta evaluacion, serdn considerados
DESAPROBADQSIAS.

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

La entrevista estara a cargo del Comité Evaluador los cuales cansignarén los resultados en el formato “Evaluacion de Entrevista”
56 BONIFICACIONES
De conformidad con la normatividad vigente, se otorga una banificacion adicional en los siguientes supuestos:

a) Alia la postulante con discapacidad que cumpla con los requisitos para el puasto se le otorga una BONIFICACION DEL 15%
SOBRE EL PUNTAJE FINAL OBTENIDG, de conformidad con lo establecido en el articulo 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 elfla
postulante lo haya indicado en su Ficha de Postulacion Virtua!, 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.

b) Ala la postulante licenciado de las Fuerzas Armadas, que cumpla con los requisitos para el puesio, 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 la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, siempre que elfla postulante lo haya indicado
en su Ficha de Postulacion Virtual, adjuntando copia de la documentacién que sustente haber pertenecido a la Fuerzas
Armadas del Pert en la etapa de entrega de documentos y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en la entrevista
personal.

5.7. CUADRO DE MERITOS

E! cuadro de méritos se elaborara solo con aquellosfas postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccion:
Ficha de Postulacion, Evaluacién de Conocimientos, Evaluacion Aptitudinal/Psicolaboral, Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal, conforme al siguiente detalfe:

8 ddEtm,
2 SicCA ©
%PA OMIND §
%, LANCE &

rpcurs

5

CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE PUNTAJE
PUNTAJE POR ETAPAS FINAL BONIFICACIONES TOTAL
Fvaluacion def " Evaluacion . Punlaje Puntaje
Ficha de Evaluacion do apfitudinal / Fualuacion Entrevista NO CORRESPONDE total
. ronocimientos ., Curricular personal
poslulacion + | psicolaboral + + final = lobtenido
E i i Puntaj i ificaci Punlaje
val‘uaclon del Evaluacibn de Evgluapxén ey aluacion Entrevista unlaje Si corresponde bonificacion untaj
Ficha de  onocimisntos aptitudinal / Curricular ersonal a la persona con {otal
postulacidn I + | pslcolaboral + + | P final discapacidad (15%) = [oblenido
Evaluacion del Evaluacion Puntaje Si corresponde bonificacion Punlsje
Evaluaci
. total
Ficha de E"a";‘l’:"}x g: aptitudinal %":r';zs::: E';':;’:f; al personal licenciado de las o
postulacion pono + | psicolaboral + + & final Fuerzas Armadas {10%) =
obtenido
Si corresponde bonificacion
Fvaluacion def . Evaluacion . . Puntaje @ la persona con Puntaje
Ficha de Eva|u%|ci.on :1 e apliiudinal / iv:rlt.l:s:on ET:::: discapacidad y a personal total
postulacidn fonocimientos |, psicofaboral + rewiar | P final licenciado de las Fuerzas = (oblenido
Armadas (25%)
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5.8, PUNTAJE FINAL Y PUNTAJE TOTAL

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)
Dénde:
PF : Puntaje Final
(EC) : Puntaje de Evaluacion de Conocimientos
(ED) : Puntaje de Evaluacion de Verificacién de Documentos
(EP) : Puntaje de Evaluacion de Enfrevista Personal

El Puntaje Total {PT) es la sumatoria del Puntaje Final (PF) mas la bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas, por
padecer algiin 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 desierto en alguno de los sigulentes supugstos:

a} Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.

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

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

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

59,2 Cancelacion del Proceso de Seleccion

El proceso puede ser cancelado hasta antes de la etapa de entrevista en alguno de los siguientes supuesios, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad ds! servicio de la enlidad, con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b) Por restiicciones presupuestales.
¢} Otros supuestos debidaments justificados.

En caso de producirse alguno de los citados supuestos, la Gerencia de Recursos Humanos, da por culminado el proceso de
contratacion al declararlo desierto.

5,40. CONSIDERACIONES GENERALES

o Losflas postulantes no podran registrarse simultineamente a mas de una convocatoria vigente, que se haya publicado en
el portat institucional www.sat.gob.pe, ni tampoco mantener en curso mas de una convocatoria vigente. De detectarse el
incumplimiento de esta disposicion, es facultad de la Gerencia de Recursos Humanos determinar la permanencia del/de la
postulante en uno de los procesos vigentes en los que se haya registrado o se encuentren en curso.

o Los/las 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 inhabilitacion administrativa o judicial vigente.

» La Gerencia de Recursos Humanos es responsable de ejecutar Ia etapa preparatoria, Ia etapa de suscripcion y registro del

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

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

respectivas en cada una de las etapas de su intervencion.

e Caranoa 06 Ratursos Fumanos sa Toearva o1 dorecho 06 Vericar y conpronar 1a veracidad de 1as detlarationes v 1a
autenticidad de los documentos presentados por losflas postulantes, en cualquiera de sus etapas.
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s la Gerencia de Recursos Humanos tiene fa facultad de interpretar y aplicar las bases del presente proceso de seleccion,
cuando se presenten en estas dudas o vacios y/o resolviendo los hechos o situaciones que se presenten, dentro del marco de
su compatencia asignada, salvaguardando el debido proceso y resolviendo en mérito a los principios de legalidad, igualdad,
equidad, informalismo y frasparencia.

o La evaluacion de la ficha de postulacion, la evaluacion de conocimientos, la evaluacidn aptitudinalipsicolaboral, ia enirega de
documentos v la entrevista personal son de carécter obligatorio y/o eliminatorio, segtin corresponda, siendo responsabilidad
absoluta delide la postulante el seguimiento permanente del proceso en el porial institucional www.sat.gob.pe, seccion:
“Trabaja con Nosotros”.

o Elia postulante tiene la obligacion de presentar toda la informacion adicional que requiera la Gerencla de Recursos Humanos
durante cualquier momento de la etapa del proceso de contratacion,

o Las etapas se ejecutan seglin el cronograma establecido. En ese sentido, los/ias postulantes son responsables absolutos de
verificar las diversas publicaciones que se realicen en el portal institucional www.sat.gob pe, seccion: “Trabaja con Nosotros™.

o  Elfla postulante que tenga vinculo laboral con el Serviclo de Administracion Tributaria de Lima - SAT, a través de fa vigencia de
su contrato de frabajo a plazo fijo, regulado por el Decrefo Legislativo N° 728 o mediante una contratacion administrativa de
servicios, regulada por el Decreto Legislativo N° 1057 (CAS), debera renunciar al cargo o puesto que se encuentre ocupando
en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas de efectuada la publicacion de la lista ganadores del concurso al cual haya
postulado, caso contrario se comunicard alla la postulante que haya quedado como accesitario, a fin que éstefa Ultimo/a
concrete su vinculo contractual con la institucion.

= Ella postutante 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 contratado/a bajo ninguna de las modalidades
previstas en la citada normativa, de conformidad con lo establecido por el articulo 78 del TUO de la Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-87-TR. De presentarse dicha situacidn se comunicard
alla la postulante que haya quedado como accesitario, a fin que éstela Ultimo/a concrete su vinculo contractual con la
institucion.

5.11. SITUACIONES ESPECIALES Y CONSECUENCIAS

o En caso de detectarse que ella postulante ha incurrido en plagio o ha incumplido las insirucciones para el desarrollo de
cualquiera de las evaluaciones de las etapas de seleccion, sera autométicamente descalificado/a, aun cuando el/la postulante
haya sido seleccionado/a, sin perjuicic de las acciones administrativas, civiles y/o penales que el SAT pueda adoptar.

o En caso que elfla postulante no se presente en alguna de las evaluaciones de la etapa de seleccidn, en la fecha o lugar
establecido por la Gerencia de Recursos Humanos, éste/a quedara automaticamente descalificado/a.

» En caso que elfla postulante sea suplantado/a por un tercero, éstefa quedard 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 més alto entre dos o mas postulantes, a efectos de determinar al/a la ganadorfa, se
determina el orden de prelacion aplicando los siguientes criterios:

a) Ella postulante que haya abtenido mayor puntaje en la entrevista personal.
b) Ella postulante que haya obtenido mayor puntaje en la evaluacién de conacimientos.

o 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 realizacién de una nueva entrevista personal complementaria, fijando la fecha y hora de la misma, fa
cual determinaré el resultado final,

5.42, RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

» Ei Comité Evaluador, es el encargado de absolver o resolver cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las
bases durante el desarrollo del presente proceso de seleccion. No constituye instancia administrativa.

» Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases, una vez concluido el proceso de seleccion, es
competencia de la Gerencia de Recursos Humanos.

o FE!plazo para interponer recurso de reconsideracion es de cinco (05) dias hébiles, computados desde el dia sigulente de la

fecha de publicacion del resuitado final del proceso de seleccién. El recurso de reconsideracion es resuelto por la Gerencia de

Recursos Humanos.

Contra el acto administrativo que resueive el recurso de consideracion, elfia postulante podra interponer recurso de apelacion,

dentro del término de quince (15) dias hébiles, computados desde el dia sigulente de la fecha de notificacion del acto que se

impugna. El recurso de apelacion es resuelto por la Autoridad Nacional del Servicio Civil — Servir, segan su competencia.
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5,13, SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

514.

5.15,

El contrato debe suscribirse como méaximo a los cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion del
resultado final del proceso de seleccion. Vencido este plazo, y siempre que ellla postulante ganador/a no suscriba el contrato
por causas objetivas imputables a éstefa, se declara seleccionado alfa la postulante que ocup6 el orden de mérito inmediato
siguienle {accesttario) para que proceda a la 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.

Ellla postulante ganador/a, para efectos de la suscripcion del contrato, deberé presentar los documentos originales 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 en que no se pueda verificar la citada documentacion a través de los registros de libre acceso
disponibles {internet u otro medio de comunicacién publica), con Ia finalidad de ser autenticados por el SAT y dar apertura al
legajo personal del/de la ganador/a.

En caso de pérdida o robo de la documentacion {total o parcial) que sustente el cumplimiento del perfil del puesto convocado se
otorga un plazo adicional para su presentacion, debiendo adjuntar para ello la denuncia policial correspondiente o la constancia
de que se encuentra en trémite 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 Decrefo
Supremo N° 003-97-TR, el rabajador esta sujelo 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.

AJUSTES RAZONABLES

El SAT informa que de acuerdo a los fineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables & las personas con discapacidad
que participen en los procesos de seleccion, habilitaré las condiciones adecuadas de acceso a los ambientes donde se
desarrollan las etapas del proceso de seleccion, seglin los requerimientos y necesidades dellla postulante con discapacidad, asi
como los criterios de seguridad respectivos que le provean el mayor nivel de independencia posible. Bajo este supuesto, elfla
postulante debera informar mediante correo electronico institucional seleccion@sat.gob.pe. las condiciones necesarias para su
evaluacion, siempre y cuando lo haya declarado en la ficha de postulacién la condicién de discapacidad.

La Unica excepcion a la implementacion del ajuste razonable solicitado consiste en que suponga una carga desproporcianada o
indebida, entendiéndose como tales a aquellas acciones de 1ipo procedimental. Son criterics para considerar que un ajuste
razonable es desproporcionado o indebido, en el primer caso, cuando resulta ser desmedido, excesivo o exagerado para los
fines del proceso de seleccion y, en el segundo caso, cuando sea ilegitimo, prohibido o injusto.

ANEXOS

°

ANEXO N° 1: Cronograma CPM

I TS
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ANEXO N°1: CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION POR CONCURSO PUBLICO
DE MERITOS A PLAZO FIJO (CPM)

. ETAPAS DEL PROCESO -

| CRONOGRANA-

T BT e S B T 2 e

| AREARESPONSABLE

Publicacién del procesd enel Aplicétivo informético ‘
de la Autoridad Nacional del Servicio Civil -~ Area F. de Bienestar y Desarrolio de
1 | SERVIR. 21.,02.2020 al 05.03.2020 Personal
Publicacién de la convocatoria en el portal
institucional www .sat.qob.pe.
9 Registro de ficha de postulacion, via bolsa virtual, 06.03.2020 érea F. de Bienestar y Desarrollo de
en www.sat.gob.pe; link “Trabaja con Nosotros" e aisil
1 | Evaluacion de Ficha de Postulacion 10.03.2020 amlic elyaer
2 Publficacion de resultados de la Ficha de 11.03.2020 Area F. de Bienestar y Desarrollo de
Postulacion e Personal
3 | Evaluacion de Conocimientos 12.03.2020 el
4 Publicacion de resultados de la Evaluacion de 13.03.2020 Area F. de Bienestar y Desarrollo de
Conocimientos e Personal
5 | Evaluacién Aptitudinal / Psicolaboral 16.03.2020 Caumite Breliadar
6 Publicacion de resultados de la Evaluacion 17.03.2020 Area, da Blenasiar y Desarrollo de
Aptitudina! / Psicolaboral o Peveang]
7 | Entrega de Documentos 18.03.2020 Comité Evaluador
Publicacién de resultados de la Evaluacién Aren . s bienesiary esanols da
8 ) 23.03.2020 Personal
Curricular.
9 | Entrevista con el Comité Evaluador 24.03.2020 Gl Bisliader
10 Publicacion de resultados de la Entrevista y el Area F. de Bienestar y Desarrollo de
Resultado Final 25.03.2020 Personal

REGISTRO Y SUSCRIPCION DE CONTRATO

1

Suscripcion y Registro de Contrato

Dentro de los 5 dias habiles
siguientes de publicacion del
resultado final
(26.03.2020 al 01.04.2020)

Area F. de Administracion de
Personal

AT
ervicio ADMIStrd! on
Trindiads 99
m
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SAT

Servicio de Administracion
Tritwtaria de Lima

ore

Organo: Gerencia Central dg Administracion de Recursos

Unidad organica: Gerencla de Administracion
Denominacion del puesto:
Nombre del puesto: Especiafista de Contrataciones i}

Dependencia Jerdrguica Lineal:

Dependencia funcional: Gerente de Administracion
Puestos a su cargo:

Suscribir las drdenes de compra y serviclos.
Supervisar la ejecucion de los procesos de adquisicion de blenes y de prestacion de servicios programados y no programados requeridos por
las unidades organicas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Verificar la conformidad del usuario por los bienes y servicios recibidos.

Supervisar el cumplimiento de los contratos, ast como la prestacion de los bienes y servicios.

Supervisar y coordinar la elaboracion y ejecucion de! Plan Anual de Contrataciones PAC.

Supervisar el archivo y mantenimiento del regisiro de fos procesos de seleccion.

Supervisar la ejecucion de los procesos de catalogacian, programacion y registro de bienes y serviclos y custodia, segiin corresponda.

Administrar ¢l control de existencias de bienes de consumo, los movimientos de mercaderta, valorizaciones, asi como de las necesidades de
reposicion.

Realizar otras actividades, relacionadas a su 4mbito de accion, que le sean encomendadas por el Gerente de Administracion.

COOACTRES R

Coordinaciones:interhasy
* Organos,

* Unidades Organicas.

* Areas Funcionales.




C.} ¢Coleglatura?

DSINO

A} Nivel Educativo

B)

Incompleta Cémplela

¢Habilitacion
profesional?

DStNo

condEERTO

BT

A) Conocimientos Técnicos princip requeridos para el puesto (No requisren documentacion sustentadp
|' Conocimientos en dominio de la normatividad de adquisiciones y confralaciones del Estado. ~

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. -
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de copacitacidn y los progromas de especializocidn ne miznos de 90 hoV
Curso o estudios de especializacion en Sistemas Administrativos, gestion piblica / privada o lemas aﬁnes.\f
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos ;
5 F}MA:”C e Basico [ntermedid Avanzado IntermedidAvanzadd]
Procesadores de texios X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de

grama ¢ X Otros
presentacion
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general \
Indique 1a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pblico o privado.

[‘ Cuatro (04) afios de experiencia en posiciones simifares o afines, en el sector plblico o privado, 6

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de la experiencia requerida para el puesto en la funcién o fa materia

* Un (01) afio de experiencia como Especialista It o Dos {02) afios de experiencia como Especialista o Ja combinacion de ambos.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto { parte A), sefiale el iempo requerido en el sector publico.

T Wiarque el nivel minimo de puesto qué s requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Praclicante Auxiliar o Analists X |Especialista Supervisor / Jofo de Area Gerente 0
profesional Asislonte P Coordinador o Dplo Director

sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

*Mencione otros aspectos complementarios

HABILIDADES O COMPETENCIAS
* Mejora continua

* Capacidad analitica

* Adaptabilidad y flexibilidad

“"REQUISITOS ADICIONALES

N




