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Nro. | MODIFICACION CODIGO VERSION FECHA RESPONSABLE
1 Elaboracion inicial del documento. GRHDBDPRO03 V.1 | 25/11/2005
2 Elaboracion de la segunda version del documento. | GRHDBDPR003 V.2 | 06/02/2006
3 Elaboracion de la tercera versién del documento. | GRHDBDPR003 V.3 | 07/11/2007
4 Elaboracion de la cuarta version del documento. GRHDBDPRO003 V.4 | 09/06/2008
5 Elaboracion de la quinta versidn del documento. GRHDBDPRO003 V.5 |14/10/2008
6 Documento reestructurado. GRHDBDPRO03 V.6 | 12/10/2009
7 Elaboracién de la séptima version del documento. | GRHDBDPR0O03 V.7 | 28/05/2010 Gerencia de
8 Elaboracion de la octava version del documento. GRHDBDPRO003 V.8 | 16/08/2010 Organizacion y
9 Elaboracion de la novena version del documento. | GRHDBDPR0O03 V.9 | 17/01/2011 Racionalizacién
10 | Elaboracioén de la décima version del documento. | GRHDBDPRO0O03 V.10 |13/06/2011
11 Elaboracion de la undécima version del GRHDBDPRO03 V.11 | 07/09/2011
documento.
12 Elaboracion de la décimo segunda versién del GRHDBDPRO03 V.12 | 15/02/2012
documento.
13 |Documento actualizado. GRHPRO003 V.1 24/10/2013
Gerencia de
14 | Documento reestructurado. GRHPRO003 V.2 24/06/2020 Organizacion y
Procesos
15 | Documento actualizado. GRHPRO03V.3 | 12/01/2024
16 |Documento actualizado. ORHPR0018V01 | 08/01/2025 ngfécr;”i‘;‘:jén
Documento actualizado:
e  Se agregd normativa legal “Ley n.°31533, Ley
que promueve el empleo de jovenes técnicos
y profesionales en el sector publico”.
e Se agregd una regla general de negocio
respecto de las facilidades que se brindaran a
la Oficina de Integridad y Cumplimiento para
el desarrollo de las veedurias.
e Se agregd en la tarea 04, 06 y 07 de la
ACTIVIDO2 poner en conocimiento a la
Oficina de Integridad y Cumplimiento sobre la
designacion y remision de los miembros del Oficina de
17 Comité de Seleccion (titular y suplente) para ORHPR0018V02 17/06/2025

Su conocimiento.

e Se agregaron reglas de negocio en la
ACTIVIDO2 en el apartado “Del puntaje de
entrevista del Comité Evaluador” respecto de
los puntajes adicionales a obtener si el
candidato cumple con requisitos citados en la
Ley n.°31533.

e Se agreg0 el siguiente texto en la regla de
negocio de la ACTIVID02 “La Oficina de
Recursos Humanos remitird un informe final
del resultado de cada convocatoria ...".

e  Se actualizaron los anexos 01 y 02.

Modernizacion
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Documento actualizado:

Se actualizan los diagramas de flujo de
ACTIVIDO1 y ACTIVIDO02, a fin de facilitar su
visualizacion y  alinearlos con las
especificaciones de cada actividad.

En la ACTIVIDO1 se precisa la Tarea 13 para
una mejor comprension.

En la ACTIVIDO2 se incorpora la Tarea 07
alineada al diagrama de flujo; se precisa la
Tareas 08 respecto del responsable; se
precisan las Tareas 27, 30 y 33 para una
mejor comprension. Se precisan las Tareas
10, 20, 28 y 31 para una mejor comprension o
alineamiento al diagrama de flujo. En las
reglas de negocio se incorpora al tercer
miembro al Comité de Seleccidn, precisiones
sobre la participacién del titular del area
usuaria y seleccion del integrante adicional.
Se incorporan criterios sobre las preguntas
para la evaluacién de conocimientos, plazo
méaximo para remision del area usuaria;
asimismo actualiza la regla “Del Comité de
Seleccidn para la entrevista”.

Se estandariza el término “Comité Evaluador”
como “Comité de Seleccion”. En ese marco,
se actualizan los apartados “Reglas generales
de negocio”, “Responsables” y “Definiciones”,
asi como los diagramas de flujo. En
ACTIVIDO2 se actualizan el detalle de las
Tareas 04, 05, 06, 22, 23-26, 28-29, 31 y 34-
39; se actualiza como responsable “Comité de
Seleccion”. En ACTIVID03 se actualiza la
Regla de negocio. Asimismo, se actualizan los
anexos 1y 2.

Se separan las definiciones de postulante y
candidato.

ORHPR0018V03

Oficina de

01/08/2025 Modernizacion
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1. DIAGRAMA DEL PROCESO DE NIVEL 0: GESTION DE RECURSOS HUMANOS
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2. DIAGRAMA DEL PROCESO DE NIVEL 1: GESTION DEL EMPLEO
PROVEEDOR ENTRADA SALIDAS CLIENTE

S
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3. ANALISIS DEL PROCESO DE NIVEL 2

3.1. Descripcion del Proceso de Nivel 2

Nombre

Seleccién y vinculacion del Personal

Objetivo

Establecer las pautas que regiran el proceso de requerimiento, seleccion y
contratacion de personas que permitan conducir al acceso y adecuacion
de los servidores al puesto y a la entidad, garantizando los principios de
transparencia, objetividad, mérito, capacidad, profesionalismo e igualdad
de oportunidades.

Alcance

El procedimiento abarca desde el requerimiento del area usuaria hasta la
vinculacion del personal que ocupara los cargos vacantes bajo el régimen
laboral del Decreto Legislativo n.°728 o el régimen especial del Decreto
Legislativo n.°1057, excepto los correspondientes al primer nivel jerarquico
de la organizacién (Titular de la Entidad), al personal en cargos de
confianza y al personal incorporado por mandato judicial.

Documentos de
referencia

Normativa Legal:

Ley n.° 31533, Ley que promueve el empleo de jovenes técnicos y
profesionales en el sector publico.

Decreto Supremo n.° 078-2025-PCM, que aprueba el Reglamento de
la Ley n.° 31533, Ley que promueve el empleo de jovenes técnicos y
profesionales en el sector publico.

Ley n.° 31564, Ley de prevencién y mitigacion del conflicto de intereses
en el acceso y salida de personal del servicio publico.

Ley n.° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la
idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios
y directivos de libre designacién y remocion.

Ley n.° 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y
préacticas profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto
Legislativo n.° 1401.

Ley n.° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley n.° 29973, Ley General de la persona con discapacidad.

Ley n.° 29248, Ley del Servicio Militar.

Ley n.° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

Ley n.° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley n.° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley n.° 26771, Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contrataciéon de personal en el sector publico, en casos
de parentesco.

Ley n.° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel
a la Administracién Publica.

Decreto Legislativo n.° 1057, que regula el régimen especial de
contrataciéon administrativa de servicios.

Decreto Supremo n.° 089-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de
la Ley n.° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto
Nivel a la Administracion Publica.

Decreto Supremo n.° 082-2023-PCM, que aprueba Reglamento de la
Ley n.° 31564, Ley de prevencién y mitigacion del conflicto de intereses
en el acceso y salida de personal del servicio publico.
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Decreto Supremo n.° 053-2022-PCM, que aprueba el Reglamento de
la Ley n.° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar
la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica de
funcionarios y directivos de libre designacién y remocion, y otras
disposiciones.

Decreto Supremo n.° 008-2019-JUS, que aprueba Reglamento de la
Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Decreto Supremo n.° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de
la Ley n.° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
Decreto Supremo n.° 003-2013-DE, que aprueba el Reglamento de
la Ley n.° 29248, Ley del Servicio Militar.

Decreto Supremo n.° 033-2005-PCM, que aprueba Reglamento de la
Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Supremo n.° 021-2000-PCM, que aprueba Reglamento de la
Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.
Decreto Supremo n.° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley n.° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General.

Decreto Supremo n.° 003-2018-TR, que establece disposiciones para
el registro y difusion de las ofertas laborales del estado.

Decreto Supremo n.° 040-2014-PCM Aprueban Reglamento General
de la Ley n.° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo n.° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo n.° 1057, que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.

Decreto Supremo n.° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo n.° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
Decreto Supremo n.° 001-96-TR, Aprueban el Reglamento de la Ley de
Fomento al Empleo.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva n.° 000018-2024-SERVIR-PE,
que formaliza el acuerdo del Consejo Directivo de SERVIR, mediante
el cual se aprueba la Directiva n.° 003-2024-SERVIR-GDSRH, “Disefio
de perfiles de puestos y elaboracién, aprobacién, administracion y
modificacion del Manual de Perfiles de Puestos”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva n.° 000065-2020-SERVIR-PE,
que aprueba la “Guia para la virtualizaciéon de concursos publicos del
Decreto Legislativo n.°1057”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva n.° 140-2019-SERVIR-PE,
formalizan acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprobaron
los “Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las
personas con discapacidad en el proceso de seleccién que realicen las
entidades del sector publico”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva n.° 312-2017-SERVIR-PE, que
aprueba la Directiva “Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de
Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP”.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva n.° 264-2017-SERVIR-PE, que
aprueba la “Directiva que regula el funcionamiento del Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva n.° 238-2014-SERVIR-PE, que
aprueba la Directiva n.° 002-2014-SERVIR-GDSRH - “Normas para la
Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos
en las entidades publicas.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva n.° 107-2011-SERVIR-PE, que
aprueba reglas y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos
internos conforme a los cuales las entidades ejercen el poder
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disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral
especial del Decreto Legislativo n.° 1057.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva n.° 61-2010-SERVIR/PE que
establece los criterios para asignar una bonificacién en concursos para
puestos de trabajo en la administracion publica en beneficio del
personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

Resolucién de Secretaria de Integridad Pablica n.° 012-2024-PCM/SIP,
que aprueba “Directiva para la participacion de la Oficina de Integridad
Institucional o la que haga sus veces, en calidad de veedora en los
procesos de seleccibn de personal en las entidades de la
administracion publica”.

Las normas referidas incluyen sus respectivas modificatorias vy
ampliatorias, de ser el caso.

Documentos relacionados:

Decreto de Alcaldia n.° 015, que aprueba el Manual de Operaciones —
MOP del Servicio de Administracién Tributaria de la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

Resolucién Jefatural n.° 001-004-00003184, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones del SAT.

Resolucién Jefatural n.° 001-004-00004177, que aprueba el
reordenamiento de los cargos contenidos en el Cuadro de Asignacién
de Personal Provisional - CAP Provisional del SAT.

Resolucién Jefatural n.° 001-004-00004427, que aprueba el
Reglamento Interno de los(las) Servidores(as) Civiles del SAT — RIS.
Norma ISO 9001, version vigente.

Guia “Administracién del Legajo Personal”, versidn vigente.

Manual de Debida Diligencia (GCAMNO001 V2)

Reglas generales de
negocio

Del Requerimiento de Personal

Se considerara aprobado el requerimiento de personal generado en el

sistema correspondiente, con la validacion de las firmas mecanizadas

respectivas.

Es posible revertir las autorizaciones realizadas en el sistema

correspondiente, en cada etapa de la aprobacion de la solicitud de

requerimiento de personal.

El perfil de puesto y las firmas mecanizadas de aprobaciones deben

visualizarse en el reporte de requerimiento de personal del sistema

correspondiente, y adicionalmente se suscribira el formato 01 con las

firmas manuales respectivas de aprobaciones.

La Solicitud de Requerimiento de personal serd rechazada y/o

cancelada por los siguientes motivos:

- Pérdida de la necesidad de servicio del 6rgano y/o unidad organica
solicitante.

- La vacante solicitada no esta disponible, para el proceso de
contratacion bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo n.° 728
o el régimen especial del Decreto Legislativo n.° 1057.

- La plaza solicitada no cuenta con disponibilidad presupuestal.

- Que lavacante este reservada por reposicion judicial o encargatura
de puestos de confianza.

- Priorizacion de cargos u otros supuestos debidamente justificados.

- Que el perfil del puesto solicitado no se encuentre debidamente
elaborado.
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Del Proceso de Seleccién

Especialista de Bienestar y Desarrollo Il y/o Personal Designado
remitira a la Oficina de Integridad Institucional la relacién de los
procesos de seleccién (a través de una ruta o repositorio o correo
electronico), previo a su publicacion con un plazo de anticipacién de un
(1) dia habil como minimo, para determinar si estos serdn sometidos al
proceso de veeduria.

La Oficina de Recursos Humanos brindaré las facilidades necesarias

para el desarrollo de las veedurias, proporcionando al veedor

designado la informacién relacionada con la designacién de los
miembros del Comité de Seleccion. Esta informacion debera ser
compartida poniendo en copia a la Oficina de Integridad y Cumplimiento
al momento de solicitar a las &areas usuarias la conformacion del

Comité. Asimismo, se entregaran los documentos vinculados al

proceso de seleccidn correspondiente. En caso corresponda, se debera

informar sobre aquellos procesos que hayan sido declarados desiertos
en dos o méas oportunidades consecutivas y que estén siendo
convocados nuevamente.

La Oficina de Integridad y Cumplimiento utilizara los formatos de Acta

de Inicio de Veeduria y Reportes de Veeduria para veedurias

programadas e inopinadas.

La Oficina de Integridad y Cumplimiento remitird los reportes de

veeduria al Especialista de Bienestar y Desarrollo Il y/o Personal

Designado una vez concluido la etapa del proceso en el que participa.

Los resultados de cada etapa del proceso de seleccién se publicaran

en la Bolsa de Trabajo Virtual del SAT para el caso de las

contrataciones bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo n.° 728 o

el régimen especial del Decreto Legislativo n.° 1057.

La Oficina de Recursos Humanos podra solicitar la contratacién de

servicios de apoyo para la ejecucion de convocatorias masivas, quienes

laboraran bajo supervision de la citada Oficina.

Para el proceso de convocatorias por Concurso Publico de Méritos y

convocatorias del régimen CAS:

- En laficha de postulacién se debera registrar de forma especifica
la informacién que acredite el cumplimiento de todos los requisitos
definidos en las bases de la convocatoria, o los solicitados por el
6rgano y/o unidad orgénica para los procesos de convocatorias de
personal bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo n.° 728 o
el régimen especial del Decreto Legislativo n.° 1057.

- Solo se procederd a verificar la documentacién presentada por el
postulante de acuerdo a los requisitos minimos del perfil solicitado
y con lo informado, registrado en la ficha de postulacién a efectos
de comprobar si cumple o no con los requisitos minimos del perfil
del puesto solicitado.

- Encaso se ejecute la evaluacion de conocimientos, la nota minima
aprobatoria debera ser trece (13).

- En caso se ejecute la evaluacion psicolégica / aptitudinal, la
calificaciéon debera ser “Se presentd” o “No presentd”.

- Se procedera a verificar las referencias laborales registradas en la
ficha de postulacion a efectos de validar aspectos especificos tales
como el tiempo de permanencia, las fechas de inicio y fin de labores
en sus trabajos anteriores, funciones que desempefiaba, logros,
contribuciones o aportes realizados en su puesto o durante su
gestion, habilidades y fortalezas, motivo de cese. En caso que la
Oficina de Recursos Humanos a través del Personal Designado no
se contacte con ninguna referencia laboral registrada por el
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candidato se dejara constancia en la ficha de referencias laborales
para conocimiento del Comité de Seleccion.

- Enla evaluacion de la entrevista, se debera identificar el grado de
idoneidad del candidato con el perfil.

e El armado del expediente de seleccion de personal debera efectuarse
de manera virtual, el cual estara estructurado en carpetas por cada
proceso de seleccién y estas a su vez deberan contener subcarpetas
por cada etapa del proceso de seleccion.

e Los representantes designados por la Oficina de Recursos Humanos
seran los responsables de incorporar los actuados del proceso de
seleccién de personal en sus respectivos expedientes.

e Los representantes designados por la Oficina de Recursos Humanos
seran los responsables de la custodia de los expedientes del proceso
de seleccion, asi como de su revision y verificacion a fin de cautelar que
los mismos cuenten con toda la documentacién generada durante la
fase del proceso de seleccion de personal.

e Se usaran los formatos internos de check list segiin corresponda (CAS
0 CPM), los mismos que detallan los documentos que deben contener
como minimo cada expediente de seleccidn de personal.

Del Proceso de Contratacion

e El/la ganador/a de la convocatoria debera seguir con las indicaciones
de presentacién de documentos requeridos en las bases de la
convocatoria que seran indicados en la publicacion final, los cuales
seran revisadas por el Personal Designado por el Especialista de
Administracion de Personal lll.

e Se inicia el armado del expediente del legajo del personal junto con la
impresion del fotocheck, alta del T- Registro y contrato debidamente
firmado por ambas partes.

e Se realiza el registro biométrico u otros definidos por la entidad, en los
sistemas de control de asistencia, para la supervision de la asistencia y
permanencia del nuevo servidor.

e Comunicar al nuevo servidor el dia y hora que iniciara sus labores.

Del compromiso de disponibilidad presupuestal

e Todos los procesos de convocatoria bajo el régimen laboral del Decreto
Legislativo n.° 728 o el régimen especial del Decreto Legislativo n.°
1057, deberan contar con el respectivo financiamiento presupuestario.

La Oficina de Recursos Humanos realizara el seguimiento de la nota de
reserva a través del médulo informatico respectivo.

Responsables

e Especialista de Administracion de Personal Ill: Responsable de
aprobar el requerimiento, previa verificacion de financiamiento y estado
de la plaza a convocar y de realizar la posterior contratacion de
personal.

e Especialista de Bienestar y Desarrollo Ill: Responsable del
desarrollo del proceso de seleccion bajo el régimen laboral del Decreto
Legislativo n.° 728 y el régimen especial del Decreto Legislativo n.°
1057.

e Especialista de Presupuesto IV: Responsable de validar la
Certificacién de Crédito Presupuestario y aprobar la nota de reserva
respectiva.

e Comité de Selecciéon: Encargado de ejecutar lo dispuesto en las bases
de la convocatoria hasta la declaracion de los ganadores, garantizando
gue el proceso de seleccion de personal bajo el régimen laboral del

La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA".




SAT

SERVICIO DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE LIMA

Tipo: Procedimiento

Cdédigo: ORHPR0018
Version: 03

Fecha de Vigencia:

Titulo: Seleccion y Vinculacion del Personal 30/09/2025

Péagina: 12 de 43

Decreto Legislativo n.° 728 y el régimen especial del Decreto Legislativo
n.° 1057 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, situacién no prevista o interpretacion a las bases de la
convocatoria durante el desarrollo de los procesos de seleccion.
Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion:
Unidad organica responsable de confirmar los Compromisos de
Disponibilidad Presupuestal.

Oficina General de Asesoria Juridica: Unidad organica responsable
de generar el proyecto de Resolucion de Gerencia General para
autorizar la convocatoria del Concurso Publico de Méritos bajo el
régimen laboral del Decreto Legislativo n.° 728.

Oficina de Recursos Humanos: Unidad orgénica responsable de
supervisar el desarrollo de los procesos de seleccion y contratacion de
personal.

Oficina de Integridad y Cumplimiento: Unidad organica de
asesoramiento responsable de ejercer la funcién de integridad y apoyar
al titular en la implementacién del Sistema de Control Interno en la
entidad.

Gerencia General: Organo responsable de emitir la Resoluciéon de
Gerencia General del Concurso Publico de Méritos.

Personal asignado por la Oficina de Recursos Humanos: Servidor
de la Oficina de Recursos Humanos que es asignado por el jefe de
dicha unidad orgéanica para realizar tareas de induccién general.
Personal Designado: Servidor que es designado por el Especialista
de Administracién de Personal Il o el Especialista de Bienestar y
Desarrollo lll, para realizar tareas que estén dentro de sus funciones.

Definiciones

Accesitario: Es el candidato con la condicion de “CALIFICA”, ubicado
en el orden de mérito inmediato inferior al ganador.

Carrera Técnica: Estudios que conducen a la obtencion de un titulo
técnico otorgado por un Instituto Educativo Superior o una Escuela de
Educacion Superior, conforme a la normativa vigente.

Carrera Técnica Profesional: Estudios que conducen a la obtencién
de un titulo profesional técnico otorgado por un Instituto Educativo
Superior o una Escuela de Educacion Superior, conforme a la
normativa vigente.

Concurso Publico de Méritos (CPM): Es el proceso de seleccion
convocado de manera publica a fin de contratar personal que cumpla
con los requisitos fijados en las bases de la convocatoria, a efectos de
cubrir una plaza prevista en el Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP) que se encuentre vacante y presupuestada.

Condicion de egresado: Postulante que haya concluido sus estudios,
se acredita mediante la constancia de egresado emitido por la Casa de
estudios.

Condicion de estudiante: Postulante que este cursando estudios al
momento de la convocatoria, se acredita mediante constancia de
estudios.

Condicion de grado académico de bachiller: Obtencién de un primer
grado de estudios que se acredita con el diploma de bachiller.
Condicion de titulo: Obtencién del titulo académico que se acredita
con el diploma del titulo.

Contrato Administrativo de Servicios (CAS): Régimen Especial de
contratacién que vincula a una entidad publica con una persona natural
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de manera subordinada, para realizar labores especificas y de forma
temporal, dada la necesidad de su servicio. No son aplicables las
disposiciones especificas del régimen laboral de la actividad privada ni
bajo el ambito de la carrera publica, rigiéndose por normas especiales
y en lo pertinente, las disposiciones de la Ley Marco del Empleo
Publico; la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y las deméas
normas de caracter general que regulen el Servicio Civil.

Curso: Incluye cualquier modalidad de capacitacion cursos, talleres,
seminarios, conferencias, entre otros. Este podra considerar un minimo
de horas de capacitacién, las cuales son 12 horas acumulativas.
Debida Diligencia: Proceso que realiza el SAT para obtener
informacion para evaluar el alcance, la escala y la naturaleza de mas
de un riesgo bajo de soborno identificado como parte de la evaluacién
del riesgo de la organizacion.

Empleado de Confianza: Aquel que es designado y removido por
decision del Titular de la entidad mediante Resolucién de Gerencia
General, comprende al personal del empleo publico que desempefia
cargo técnico o politico y que goza de la confianza directa del
funcionario publico quien lo designa.

Entrevista: Permite analizar la trayectoria laboral y profundizar
aspectos de la personalidad, intereses y motivaciones del candidato en
relacion al perfil del puesto.

Estudios de Especializacién: Incluye programas, especializacion,
diplomaturas, post titulos y otros que acrediten una formacion
académica especializada en determinada materia por igual o mas de
90 horas lectivas no acumulativas o0 mayor a 80 horas si es organizado
por un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas. La
certificacion debe indicar claramente el nimero de horas lectivas. No
son acumulativas.

Estudios de Posgrado: Aquellos que sélo acceden tras obtener el
grado académico de bachiller, tales como la especialidad profesional,
maestria y el doctorado.

Experiencia laboral general: Tiempo que la persona ha laborado,
independientemente del régimen laboral o modalidad de contratacion,
y se cuenta desde el momento de haber egresado de la formacion
correspondiente. Las practicas pre profesionales y profesionales
forman parte de la experiencia laboral y se regulan por la ley de la
materia.

Experiencia laboral especifica: Forma parte de la experiencia laboral
general; se asocia a uno o0 mas de los siguientes tres componentes y
se acredita con el cumplimiento de alguno de ellos: i) en el puesto o
cargo, ii) en la funcién o materia, y iii) en el sector puablico.

Integridad publica: Actuacidon coherente con valores, principios y
normas que promueve y protege el desempefio ético de la funciéon
publica, de modo que los poderes y recursos confiados al Estado se
dispongan hacia los fines que se destinaron, asegurando que el servicio
publico a la ciudadania se oriente al interés general y la creacién de
valor publico.

Incidencia: Hecho, circunstancia o acontecimiento relevante o atipico
advertido en el desarrollo de alguna fase del proceso de seleccion de
personal sujeto a veeduria.

Necesidad de servicio: Para efectos de los procesos de seleccion de
personal CAS, entiéndase a los requerimientos especificos y
temporales de apoyo que requieran los érganos de la entidad.
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Plaza vacante: Entiéndase por plaza vacante a una plaza prevista y
presupuestada, que requiere ser cubierta, dado la desvinculacion de un
servidor o con ocasion de una reestructuracion organizacional.
Proceso de contratacion por suplencia: Es la contratacién temporal,
de una plaza prevista y presupuestada, que requiere ser cubierta, por
la licencia, designacion entre otros supuestos de ausencia, que
ameriten un reemplazo temporal en el puesto por necesidad de
servicios hasta la reincorporacion del trabajador titular.

Proceso de Selecciéon de Personal CAS: Proceso orientado a
convocar personal bajo el régimen especial del Decreto Legislativo n.°
1057, a fin de cubrir con sus servicios las necesidades especificas de
la Entidad.

Postulante: Es la persona que presenta una solicitud para acceder
a un cargo, empleo, beca, admisiéon universitaria, concurso, etc.
Candidato: Es la persona ya aceptada, reconocida o seleccionada
formalmente para competir en un proceso. Para el procedimiento
se considera a partir de la publicacién de la evaluacién curricular.
Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden
a una posicion dentro de una entidad, asi como los requisitos para su
adecuado ejercicio. El puesto podré tener mas de una posicion siempre
que el perfil de éste sea el mismo.

Riesgo que afecta la integridad publica: Posibilidad de que un
determinado comportamiento transgreda, por acciéon u omision, el
respeto de los principios, deberes y normas relacionadas al ejercicio de
la funcién publica, asi como los valores de la organizacion, y configure
una practica contraria a la ética.

RNSSC: Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.
REDAM: Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
REDJUM: Registro de Deudores Judiciales Morosos.

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria.

Veedor: Personal de la Oficina de Integridad Institucional o la que haga
sSus veces, que participa como observador durante el desarrollo de un
proceso de seleccion de personal.

Veeduria: Acto de observacion directa sobre el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la normativa que regula un proceso de
seleccion de personal en curso en la entidad publica. Dicha verificacion
se circunscribe a la constatacién de las actividades previstas por el
Comité de Seleccion en el desarrollo de dicho proceso, conforme a las
normas y bases aplicables.

Veeduria programada: Veeduria que se realiza como una actividad
planificada de acuerdo con los criterios establecidos en la en la
Directiva n.° 004-2024-PCM/SIP.

Veeduria inopinada: Veeduria que se realiza sin previo aviso de
acuerdo con los criterios establecidos en la Directiva n.°© 004-2024-
PCM/SIP.

Verificacion de referencias: Accion que consiste en verificar la
informacion proporcionada por el/la postulante en su hoja de vida.
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3.2. Diagrama de Actividades del Proceso de Nivel 2

PS05.01.01 Seleccion y vinculacion del personal

Aprobar requerimiento de
persanal

[+]

Ejecutar seleccién de
personal

[+]

Realizar contratacion de
personal

[+]
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ACTIVIDO1 Aprobar requerimiento de personal

Veritear que pieza se Reg strar el

Registro Ta solicitud de <, Revision y aprobacion de fa selicitud de = i SETa— . i tunado ~, Validacion y aprobacion de lanctade - Validasion de 2 Fon de
requarimiento do personal - roquerimionto do porsonal requerimicmto de parsonal . y s rosorva - solicitud do
]
3
i i
i i
JExists mativa do | |
rechar? 0
Comuricar

. inconsistencies
i 1 |
] i i
E | |
i i
i i
i i
cantarm ! !
i i
i i
T T

H d
H canfarmicsd
e
mative de

1

2

i —

i

&

:

H

i

1
! |

La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”.




Tipo: Procedimiento

Codigo: ORHPR0018
Version: 03

SERVICIO DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE LIMA

Titulo: Seleccidén y Vinculacion del Personal

Fecha de Vigencia:
30/09/2025

Pagina: 17 de 43

Etapa de Convacatoria (Bolsa de trabajo)

-3 Etapa de Preparacién
)
o
33 S Desigrar —r Baborary erviar Trwiar corta de
s L UL B RED 1O para confidencialidad
L formar partedel |0 . preguntas para nfickncialica .
S TR evalaacion de sobre evaluacion
L e conodimientos de conacimiento
° " o Memaorande.
i emoranda T -
B & Soliciar a GAL, o o e
& Solicitar Ta autrizacion EIEETIE .
integrantes para | g e relacion de- . inorme 7
. | e prequatas para | -- Mamorando pars
£ L | evaluacién de
H rje\sr‘amlle de WMemorando Gerencia General oA Memorando
£ eleccion
Memorando
I orended = Comunicar
§ mediante
Ocr Y documento ¢
H Dasignar A A qun Rigiman ‘Remitir ala OGA resultado final
3 integrante pera el R C o Ia informacisn
3 Camite de o corresponde? cansalidada para
g Selaccion an o U conocimiento
$ integrantes orme
s o)
2 Aprobar las bases
= de la convacatoria
y el perfil del
puesto
]
— I —
= - & P Racopiler || 5o pulilica en  Bolsa de & Comunicar
korar bases de ‘Trabajo Wirtual del SAT, S¢ adjunta: mediante informe.
el " I o
Imprimi slictug + ety Freguntas para || Partal de SERVIR y portal ode .| ol resuitado del
= e requerimiento e e o e || del Catado Porusna. Personsl y Cumriculum roeas de ln
= s arans] = T | Uit d tos gomaderes P
5 | convacatoria
H ! Informe a Ia Oficina
a ceniaanad i 5 de Recursos
5 F ! Humanas
: = o - L (= S g Rl o B A o
evisar L Jefe de1a OGA/lefe o Subgesenle: Rmitir la relacion ! s verificaciones documantas
c P W 3 Publicar Trabsje Virtusl Trabajo Virtual el .
5 |is validacion de e nidad Orginica CEpEeee % % . ke it p suiae referencias generados y
§ i aprobatiencs R 7 B laborales registros del
& [FF su publicacion : proceso
P R 1
5 = i ol Corrite £ n I
3 Rayisar los datos ﬁd iaalcons oo it de Fudlicar en portal »
H el e = 2 Seleccion o web el resultado ublicar un la
i y perfil de la Tabar canecimienta de la wrauacion adle et
-] plaza a convocar de los procesos de i Aptitudinal / del SAT el
2 selecrifn dands s medios locales para selecoion Btk resultads final
H ralizard i veedu oensrar
£ requerimiento oresponds
< Aptitudinal /
Paicalaborsl?
g
Hezar las fichas 6 Bmar acta con las =3 Birmar acta con
pastsan notas a publicarse Ejecutar resultado final 2
sorum . e sade f----- evaluacion Realizar l2s publicarses e la [+ 2
r Ay Trabsjo Virtual gel : aptrudingl o entrevistas T
SAT ! sicolaboral e
: P Wirtual el SAT et
o iCorrasponde : N
H evaluacion de H =
conocimientos? : o Registrar de jegir ol ganador
3 B opienslpare <P manera del procesa de
E considerars solo a ,E::?:::::.iﬂ;e ?: seleccitn canfeime
E = aquelles candidates = e S
H &, Conirasiarla e I entrevista obtens
esontad nor ol ac o Eecutar la
et [ evaluacion de ¢, T
S e conaeimiento —
51 (e & erificar si el
Ponderar el candidate acredita
H puntaje final de [ condicidn e
evaluacion discapociciod o
s opclonal para licenciacic de FFAK
cas
Acta
i
i ] EDetermin o
3 de la designacion (it
£ i e ch
53 de los micmoros sz
iE del Comité de personal a ser
g3 @ somelidos 2
: Seleccion e

La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA".




SERVICIO DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE LIMA

Tipo: Procedimiento

Codigo: ORHPR0018
Version: 03

Titulo: Seleccidén y Vinculacion del Personal

Fecha de Vigencia:
30/09/2025

Pagina: 18 de 43

=
g
SEnviar mediante
= documento relacién
K] O—p de ganadores y
2 documentos
3 requeridos Documento a la
14 —'—‘ Oficina de RRHH
k- E femitir mediante B
IE proveido relacién A
T3 EhEarer e el contrato visado
5= dg Y porel Especialista  |——
S8 locumentos e Ad =
R dos & Administracién
2 g ) e de Personal Iil
v
= 3 ORecibir, verificar
K] F_{ealiz_a‘r la Visar el contrato y derivar el cargo de Cargo de
3 verificacion de firmado por el la Constancia del Indicar fecha de inicio recopcién de
tg los documentos nueve persenal UL ) de labores contrata y
= ] remitidos. contrato f fotocheck
g |
o
0
4
@
o . ) - N - o
v = &, Entregar el 2, Realizar el & @, Entregar un Copscibir sl nuevo
T = AVerificarenel | . ------- o contrato al nuevo registro s ejemplar del I en la fech:
personal en la fecha y
122 | mosteytdcmante ¢ | documentoy enel servidor para la biométrico u otros Dt contrato firmado hora indicada y
B |35 | Tt a médula informatice - _ revision de datos definidos por la junto con el presentarlo al drea
F:] 5 | ganador de la plaza. €l nombre del | Registro de informacién de y firma respectiva Entidad fotocheck donde desempafiar
= 2 ganador de la plaza | | Personal (Nombre del cargo, J J y
s |5 ' fecha de ingreso, dependencia)
ES !
- -§ o 5 , Citar alos Fécibir al ganador & Recibir el
] £ | con o informacién del - 'AC\U?“ZBT InsI ganadores de plaza de la plaza y contrato firmado
= E registros en el para que se ‘— por el Jefe de la
£ [ -
1 SE personal selaccionsdo madula acerquen a la Oficina Recursos
= |33 informético suscripcion de sus [ P
g E L L contratos \ J
[=]
2
G
s ion estd ) L
< £ Ertualizar los datos completa? %e istrar el alta Recibir el cargo
[ del registro con la Recibir al Armar el legajo del gerscnal enel del contrato y
F= documentacién ganador de la del personal .IPR 5 archivar en el
g_g """ presentada por el plaza ingresante 'deg'; rlo y legajo de personal
g8 (los) ganador (es) erivario
=& Informacién personal de la \_ J
53 persona seleccionada . = =
=5 (estudios, informacién ... @ “Recibir el cargo & Iniciar la
kN personal complementariay : Informacidn de de la Constancia de fiscalizacion
.5‘.".5 experiencia laboral) dlngf;a:'aﬂ;ioae pamn:lnr:?i;tmda Alta T-Registre y posterior
& panac archivarla al legajo i
g E Realizar la verificacién de la 2 dias habiles T-Registro(ficha) del nueve perij‘a‘ (v:nﬂcacw? de
53 documentacién requerida en locumentos)
g las bases de la convocatoria
=
3 P
€3 &4 Realizar las
28 coordinaciones
=) para el proceso
E 2 de induccion
22 correspondiente
£ —
S

La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA".




Tipo: Procedimiento COdI.g,o' ORHPRO018
SAT Version: 03
SERVICIO DE Fecha de Vigencia:
ADMINISTRACION | Titulo: Seleccion y Vinculacion del Personal 30/09/2025
TRIBUTARIA DE LIMA .
Pagina: 19 de 43
3.3. Especificacion de actividades del Proceso de Nivel 2
Cdédigo Nombre de la Actividad
ACTIVIDO1 Aprobar requerimiento de personal
N° Responsable Tareas
01 Generar la solicitud de requerimiento de personal a través del médulo
informatico respectivo.
Jefe de Oficina / ] B ] o ]
02 Gerente / LIenay ]nformaC|on dgl _perﬂl de la plaza solicitada para el registro de
Subgerente la solicitud de requerimiento de personal.
Solicitante
03 Solicitar la autorizaciéon de la solicitud de requerimiento de personal a
su inmediato superior.
04 Verificar que la s_olicitud de requerimiento de personal cuente con el
sustento necesario.
05 Gerente General / | De existir motivo de rechazo
Jefe de Oficina e Fin del procedimiento.
General / Gerente
de &rea usuaria De no existir motivo de rechazo
06 e Autorizar la solicitud de requerimiento de personal a través del
médulo informéatico respectivo (V°B° n.°1 — Gerente General / Jefe
de Oficina General / Gerente).
Revisar los datos de la solicitud de requerimiento de personal con la
07 Especialista de finalidad que se encuentre dentro de los lineamientos emitidos en el
Bienestar y presente documento y en complemento con lo estipulado por el ente
Desarrollo 11l y/o rector de recursos humanos en el estado — SERVIR.
Personal
Designado De no ser conforme
08 — . :
e Comunicar inconsistencias. Ir a la tarea 10.
Especialista de De ser conforme
09 Bienestar y e Comunicar mediante documento la conformidad al requerimiento
Desarrollo 11I de personal. Ir a la tarea 13.
10 Tomar conocimiento de las inconsistencias en la solicitud de
reguerimiento de personal.
Jefe de Oficina /
11 Gerente / Solicitar al Especialista de Bienestar y Desarrollo Ill, los accesos al
Subgerente médulo informético, de corresponder.
Solicitante
12 Realizar los cambios requeridos en la solicitud de requerimiento de
personal. Regresar a la tarea 03.
» \Verificar que la plaza se encuentre vacante y debidamente
o presupuestada, a fin de generar la nota de reserva en el
Especialista de mddulo informatico correspondiente.
13 Administracion de
Personal Il y/o e Enelcasode CPM:
Personal Adicionalmente, confirmar que la plaza no presente
Designado restricciones derivadas de reposiciones judiciales de personal.
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De existir motivo de rechazo
14 " —
e Fin del procedimiento.
De no existir motivo de rechazo
e Registrar el cédigo de personal en el médulo de mantenimiento
15 de personal, para los procesos de convocatoria bajo el régimen
laboral del Decreto Legislativo n.° 728 o el régimen especial del
Decreto Legislativo n.° 1057.
16 Registrar e imprimir nota de reserva en el modulo informatico

correspondiente y derivarlo al Especialista de Presupuesto IV.

Especialista de

Autorizar la solicitud de requerimiento de personal a través del modulo

17 Administracion de | informético respectivo. (V°B° n.° 2 — Especialista de Administracién de
Personal IlI Personal III).
18 Revisar que se cuente con disponibilidad presupuestal.
Aprobar nota de reserva con lo cual se genera la certificacién de
19 Especialista de crédito presupuestal en el médulo informatico respectivo y devolver la
Prr-[z)su Lesto IV nota de reserva validada al Especialista de Administracion de
P Personal Ill.
20 Autorizar la solicitud de requerimiento de personal a través del modulo
informatico respectivo (V°B° n.°3 — Especialista de Presupuesto V).
21 Revisar que la solicitud de requerimiento de personal esté aprobada
por el Especialista de Administracion de Personal .
22 Jefe de Oficina de | De_existir motivo de rechazo
Recursos e Fin del procedimiento.
Humanos o .
De no existir motivo de rechazo
23 e Autorizar la solicitud de requerimiento de personal a través del

médulo informético respectivo (V°B° n.°4 — Jefe de Oficina de
Recursos Humanos).

Reglas del Negocio

De la solicitud de requerimiento de personal
e Lainformacién de la solicitud consta de:
1. Datos de la Solicitud

- Nro. de solicitud

- Dependencia (6rgano y unidad orgénica)

- Tipo de contrato

- Tipo de convocatoria

- Cargo a ocupar

- Motivo de solicitud

- Numero de meses

- Remuneracién

- Tipo de presupuesto

- Documento de sustento

2. Requerimientos
- Formacion académica
- Experiencia general
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- Experiencia especifica

- Conocimientos Técnicos

- Curso y/o Programa de Especializacién
- Habilidades o competencias

3. Funciones
- Principales funciones a realizar

Del acceso para registro

De

El Jefe de Oficina / Gerente / Subgerente de la Unidad Organica
solicitante puede designar a un responsable para el registro de la
solicitud de requerimiento de personal.

El Jefe de Oficina / Gerente / Subgerente de la Unidad Organica
ylo responsable designado para el registro de la solicitud de
requerimiento de personal debera solicitar el acceso respectivo del
maodulo informético a través de un Memorando de Requerimiento
de Personal mediante la plataforma vigente.

El Jefe de la Oficina de Recursos Humanos y/o Especialista de
Bienestar y Desarrollo 1l mediante un Helpdesk generara los
accesos al sistema SAF- Recursos Humanos.

Los accesos para el registro, estaran habilitados por un periodo de
tiempo de 2 (dos) dias habiles, contados a partir del dia siguiente
de otorgado el acceso.

la conformidad de la solicitud de requerimiento de personal

Los datos minimos que el Especialista de Bienestar y Desarrollo 111
ylo Personal Designado debe validar son: Perfil del puesto que
consta del nombre del puesto, formacién académica, experiencia
general, experiencia especifica, conocimientos técnicos, curso y/o
programa de especializaciéon y habilidades o competencias, asi
como revision de la redaccion de las funciones de acuerdo a los
lineamientos de SERVIR.

De no estar conforme la solicitud de requerimiento, el Especialista
de Bienestar y Desarrollo Ill y/o Personal Designado debera
comunicar mediante correo electronico al 6rgano o unidad
organica solicitante las observaciones realizadas.

De la verificacion de la existencia de cargo o plaza solicitada y
presupuesto asignado

El registro del codigo de personal se realizara a través del modulo
de mantenimiento de personal para las convocatorias realizadas
por concurso publico de méritos bajo el régimen laboral del
Decreto Legislativo n.° 728 (CPM), y por concurso publico bajo el
régimen especial del Decreto Legislativo n.° 1057 (CAS).

Para las plazas vacantes de CPM, deberan revisarse las
disposiciones de la Ley de Presupuesto del ejercicio fiscal vigente.

Se debe consignar en la solicitud de requerimiento de personal el
numero de orden de la plaza en el Cuadro para Asignacion de
Personal para las convocatorias bajo el régimen laboral del
Decreto Legislativo n.°© 728 (CPM), o el nimero de orden de la
plaza CAS en la programacién anual de plazas CAS
presupuestadas para el ejercicio vigente para las convocatorias
bajo el régimen especial del Decreto Legislativo n.° 1057 (CAS).
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De la validacion y aprobacién de la nota de reserva (CPM/CAS)

e Se debe consignar en la solicitud de requerimiento de personal el
monto de presupuesto involucrado y el nimero de la certificacion
de crédito presupuestal.

e Para las solicitudes de convocatoria por CPM, se debera solicitar,
via correo electrénico, informacion respecto al Gltimo servidor que
ocupo la referida plaza indicando apellidos y nombres y fecha de
cese.

Cddigo Nombre de la Actividad
ACTIVID02 Ejecutar seleccién de personal
Ne Responsable Tareas
01 Revisar los datos del requerimiento y perfil de la plaza a convocar.
Especialista de
Bienestar y
02 Desarrollo 11l y/o | Revisar la validacion de aprobaciones
Personal
Designado
03 Imprimir solicitud de requerimiento de personal
Solicitar mediante documento al érgano y/o unidad organica del area
04 solicitante dos integrantes (titular y suplente) para la conformacion del
Jefe de Oficina Comité de Seleccion (con copia a la Oficina de Integridad y
de Recursos Cumplimiento).
Humanos
Designar mediante documento al integrante para el Comité de
05 g -
Seleccidn por parte de la Oficina de Recursos Humanos.
f fici . . .
Jefe de Oficina / Designar mediante documento a los integrantes para formar parte del
Gerente / > g ; o i
06 Comité de Seleccidn y responder (con copia a la Oficina de Integridad
Subgerente de y Cumplimiento).
Unidad Organica
Jefe de Oficina
07 de Recursos Conformar el Comité de Seleccién y comunicar a los integrantes.
Humanos
Jefe de Oficina _ . L, . .
; Tomar conocimiento de la designacién de los miembros del Comité de
08 de Integridad y iy
2 Seleccidn.
Cumplimiento
E ialista d . .
B;Sepneecsl?alrs ade Elaborar bases de la convocatoria de personal y perfil del puesto (de
09 Desarrolloylll /o acuerdo al Anexo - Formato de Perfil de Puesto — SERVIR) para las
P | y convocatorias bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo n.° 728 y
ersona el régimen especial del Decreto Legislativo n.° 1057.
Designado
Jefe de Oficina Aprobar las bases de la convocatoria y el perfil del puesto.
de Recursos
Humanos / Jefe | i o5 ragimen laboral del Decreto Legislativo n.° 728
10 |deoficina/ Ir a la siguiente tarea.
Gerente /
Subgerente de | gj es régimen especial del Decreto Legislativo n.® 1057
Unidad Organica
/ Especialista de | Ir @ a tarea 12.
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Bienestar y
Desatrrollo 111
Solicitar mediante documento a la Oficina General de Asesoria Juridica,
11 gue proyecte la resolucion de gerencia general que autorice el
Concurso Publico de Méritos bajo el régimen laboral del Decreto
Legislativo n.° 728.
- Remitir mediante documento a la Oficina General de Administracion la
Jefe de Oficina . - . C
de Recursos mformamon_ consolidada para su conocimiento sobre las bas_es dg las
12 H convocatorias aprobadas. (De los concursos de convocatoria bajo el
umanos régimen laboral del Decreto Legislativo n.° 728 y el régimen especial
del Decreto Legislativo n.° 1057).
Solicitar de corresponder, mediante documento a los érganos y/o
13 unidades orgénicas solicitantes la relacion de preguntas para la
evaluacion de conocimientos.
Jefe de Oficina /
14 Gerente / Elaborar y enviar mediante documen_to a la Ofiqing de Recursos
Subgerente de Humanos las preguntas para la evaluacion de conocimientos.
Unidad Organica
15 Enviar mediante documento a la Oficina de Recursos Humanos la carta
de confidencialidad sobre la evaluacion de conocimientos.
16 E;pemahsta de Recopilar preguntas para evaluacion de conocimientos.
Bienestar y
Desarrollo 11l y/o - L L : S
Remitir la relacion de procesos de seleccion, previo a su publicacion a
17 Personal . . o
i la Oficina de Integridad y Cumplimiento.
Designado
Determinar los procesos de seleccion de personal a ser sometidos a
veeduria:
Para veedurias programadas
Considera los literales a), b), c), d) y g) de la Directiva n.°004-2024-
Oficina de PCM/SIP citados en la regla de negocio y comunica via correo
18 Integridad y electronico al Jefe de la Oficina de Recursos Humanos con copia al
Cumplimiento Especialista de Bienestar y Desarrollo Il y/o Personal Designado su
participacion.
Para veedurias inopinadas
Considera los literales e) y f) de la Directiva n.® 004-2024-PCM/SIP
citados en la regla de negocio, dispondra de oficio el inicio la
veeduria inopinada.
Especialista de
Bienestar y Tomar conocimiento de los procesos de selecciéon donde se realizara la
19 Desarrollo Il y/o | veeduria y del veedor designado.
Personal
Designhado
Especialistade | verificar si la convocatoria es masiva
Bienestar y ] . ]
Pers_onal Solicitar cotizaciones de publicaciéon en medios locales para generar
Designado requerimiento
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Si no es convocatoria Masiva
Continuar con la siguiente tarea.
Registrar las convocatorias de ofertas laborales en el aplicativo
21 informatico de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, y
difundirlas en la seccion TRABAJA CON NOSOTROS - Bolsa de
Trabajo Virtual del SAT y en el portal www.empleosperu.gob.pe.
22 Remitir mediante correo electronico al Comité de Seleccion el
cronograma del proceso de seleccion.
23 Revisar fichas de postulantes, recabar documentos de postulaciéon y
realizar la evaluacion curricular.
Contrastar la documentacion presentada por el candidato con lo
o informado y registrado en la ficha de postulacion, a efectos de
Comité de comprobar si cumple o no con los requisitos minimos del perfil del
- puesto solicitado.
Seleccién
o5 Elaborar un acta que consolide en un listado los resultados de la
evaluacion curricular realizada a cada ficha de postulacién
26 Firmar acta con el listado a publicarse en la Bolsa de Trabajo Virtual del

SAT.

Especialista de

Bien r . . . L,
27 D:saerfgliloﬁll /o Publicar el listado de los candidatos con el resultado de la evaluacion
y curricular, en la Bolsa de Trabajo Virtual del SAT.
Personal
Designado
"y Verificar si corresponde ejecutar la evaluaciéon de conocimiento
Comité de
Seleccion Si corresponde
28 Ejecutar la evaluacion de conocimiento.
Si no corresponde
Continuar con la siguiente tarea.
29 Firmar acta con los resultados de las notas a publicarse en la Bolsa de
Trabajo Virtual del SAT.
Especialista de
Bienestar y Publicar el listado de los candidatos con las notas y estado resultantes,
30 Desarrollo lll y/o | en la Bolsa de Trabajo Virtual del SAT.
Personal
Designado
Comité de | Verificar _si_corresponde ejecutar la evaluacién aptitudinal o
Seleccion psicolaboral
Si corresponde
31 Ejecutar la evaluacion aptitudinal o psicolaboral y continuar con a

siguiente tarea.
Si no corresponde

Ir alatarea 33.
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Efspem?hsta de Publicar en la Bolsa de Trabajo Virtual del SAT, el listado de los
32 Dlenes Elilrylll y candidatos con el estado resultante de la evaluacion aptitudinal /
esarrollo fitylo | ysjcolaboral.
Personal
33 Designado Realizar las verificaciones sobre referencias laborales, en el RNSSC,
REDAM, REDJUM, DEBIDA Diligencia, SUNEDU en Linea.
34 Realizar las entrevistas a los candidatos que hayan llegado a esta
etapa.
Registrar de manera consensuada los resultados de la entrevista en el
formato de “Evaluacién de la Entrevista®, el cual es entregado al
35 . : -
Especialista de Bienestar y Desarrollo Ill, para su tabulacién y
promedio.
36 Ponderar el puntaje final de evaluacion.
Comité de Verificar si el candidato acredita:
Seleccién e La condicién de discapacidad, si acreditara, se debe agregar
37 15% adicional al puntaje final del proceso de seleccién.

e La condicion de licenciado de las Fuerzas Armadas, si
acreditara, se debe agregar 10% adicional al puntaje final del
proceso de seleccion.

38 Elegir al ganador del proceso de seleccion conforme al resultado
obtenido.
39 Firmar acta con el resultado final a publicarse en Bolsa de Trabajo
Virtual del SAT.
40 Publicar en la Bolsa de Trabajo Virtual del SAT el resultado final.
41 Especialista de Archivar los d d . del
Bienestar y rchivar los documentos generados y registros del proceso.
Desarrollo 11l y/o ] ] _
Personal Comunicar mediante informe el resultado del proceso de la
42 Designado convocatoria a la Oficina de Recursos Humanos, adjuntando el
requerimiento de personal y el Curriculum Vitae del(os) ganador(es)
segun sea el proceso.
Jefe de Oficina Comunicar mediante documento el resultado final del proceso de
43 de Recursos . . L i~
HUMAanoS convocatoria a la unidad orgénica solicitante.
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Reglas del Negocio

De la conformacion del Comité de Seleccidn

El Comité de Seleccidn estd compuesto por:
- Un (01) integrante por parte de la Oficina de Recursos Humanos.

- Un (01) integrante (titular) por parte del 6rgano y/o unidad
organica del area solicitante (area usuaria).

- Un (01) miembro designado por el Jefe de Oficina de
Recursos Humanos, entre los jefes de oficina, gerentes o
subgerentes de otras unidades organicas, excluyendo la
participacion de unidad organica solicitante.

Sobre la participacion del titular del area usuaria

El titular del area usuaria participara como miembro del
Comité. De manera excepcional podra delegar su
participacibn a otro funcionario, mediante correo
electrénico o documento dirigido a la Oficina de Recursos
Humanos.

Dicha delegacion debera enviarse con copia a su jefe
inmediato superior (Gerente o Jefe de Oficina General) y ala
Oficina General de Administracion.

La Oficina de Recursos Humanos, mediante documento
comunicara a los representantes designados, que formaran parte
del Comité de Seleccion.

De las preguntas para la evaluacion de conocimientos, plazo
maximo para remisiéon del area usuaria

- La evaluacion de conocimientos se elaborara con un total
de veinte (20) preguntas, de las cuales quince (15) seran
remitidas por el area usuaria y cinco (5) seran formuladas
por la Oficina de Recursos Humanos.

- El &rea usuaria deberd remitir a la Oficina de Recursos
Humanos quince (15) preguntas, dentro de un plazo de dos
(2) dias habiles previos a la fecha programada para la
aplicacion de la evaluacion de conocimientos. El
incumplimiento de este plazo generara la reprogramacion
del proceso.

Del establecimiento de las Bases de la convocatoria y la
elaboracion el Examen de Conocimientos

Las bases de la convocatoria seran firmadas por Jefe de Oficina de
Recursos Humanos / Jefe de Oficina / Gerente / Subgerente de
Unidad Organica/ Especialista de Bienestar y Desarrollo III.

Las bases de la convocatoria contendran la especificacion de los
criterios usados para realizar la verificacion de referencias
laborales.

Para convocar el Especialista de Bienestar y Desarrollo 11l podra
agregar preguntas de tipo general sin perder el objetivo funcional
del cargo, de considerarlo necesario.
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De la Convocatoria Concurso Publico de Méritos / Contrataciéon

Administrativa de Servicios:

Las convocatorias de ofertas laborales, seran difundidas, como
minimo y simultaneamente, durante diez (10) dias habiles, en la
secciéon TRABAJA CON NOSOTROS - Bolsa de Trabajo Virtual del
SAT y en el portal www.empleosperu.gob.pe. En caso de ser
necesario, se publicara en el diario de mayor circulacion nacional.

En el caso de los procesos de seleccién declarados desiertos, el
area usuaria tiene un plazo maximo de cinco (05) dias habiles para
comunicar a la Oficina de Recursos Humanos mediante documento
si sera convocado nuevamente o si reformulara el perfil del puesto.
Por lo que el Especialista de Bienestar y Desarrollo 1l debera
comunicar al Especialista de Administracién de Personal Il dicha
informacion, a fin de que realice la rebaja de la nota de reserva y la
desactivaciéon de la plaza en el modulo de mantenimiento de
personal.

El proceso de seleccion declarado desierto, serd convocado en una
segunda y hasta en una tercera oportunidad sin modificar el perfil
de puesto, con el mismo nimero de requerimiento de personal y/o
el numero que asigne la Bolsa de Trabajo para el proceso de
seleccién, siendo posible ser precisado en la convocatoria:
SEGUNDA CONVOCATORIA o0 TERCERA CONVOCATORIA; de
tratarse de una convocatoria CAS esta podra convocarse como
méaximo hasta tres veces (TERCERA CONVOCATORIA), de no
cubrirse hasta en una tercera oportunidad, la Oficina de Recursos
Humanos, remitirA un documento al &rea usuaria para la
reformulacién del perfil de puesto y nuevo registro de requerimiento
de personal en el Sistema SAF.

La reformulacién del perfil de puesto podra hacerse desde la
segunda convocatoria a solicitud del area usuaria, con la finalidad
de cubrir el puesto solicitado.

Para los cargos de Ejecutor Coactivo y Auxiliar Coactivo deberan
convocarse unicamente por CPM.

Las convocatorias para CPM/CAS, consignaran la siguiente

informacion:

- Cargo a ocupar

- Sustento

- Numero de Vacantes

- Fecha de publicacién

- Remuneracion

- Requisitos minimos

- Los medios por los cuales se realizard la postulacion y la
presentacion de la hoja de vida u otros documentos solicitados.

- Cronograma, el cual debera sefalar las fechas de:

- Registro de ficha de postulacién (a través de la Bolsa de
Trabajo Virtual del SAT) - Envio de documentos

- Evaluacion curricular

- Resultados de evaluacion curricular

- Evaluacion de conocimientos (opcional para CAS)

- Resultados de evaluacién de conocimientos

- Evaluacion Aptitudinal / Psicolaboral (opcional CAS/CPM)

- Resultados de evaluacion Aptitudinal / Psicolaboral

- Entrevista con el Comité de Seleccidn
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- Resultados de la entrevista y Resultado Final
- Fecha de registro y suscripcion de contrato

Del plazo de envio de datos de la Ficha de Postulacién:

e Para las Convocatorias por Concurso Publico de Meéritos /
Contratacién Administrativa de Servicios, serda el plazo establecido
en las bases de la convocatoria y estara sujeto a variaciones que se
daran a conocer oportunamente mediante comunicado en la Bolsa
de Trabajo Virtual del SAT, de acuerdo a lo solicitado por el area
usuaria.

e Culminado el plazo de postulacidn, el sistema Web se cerrarg, no
permitiendo el registro y modificacién de datos, posterior al envio en
la fecha establecida.

Del reqgistro de la Ficha de Postulacidn:

e Para las Convocatorias por Concurso Publico de Meéritos /
Contratacién Administrativa de Servicios:

e Las fichas de postulacion consignaran la siguiente informacion:
- Datos Personales
- Formaciéon Académica
- Experiencia Laboral
- Cursos o Estudios de Especializacién
- Datos adicionales

Casos en los cuales seran descalificados los postulantes:

e En caso un postulante oculte informacion y/o consigne informacién
falsa, éste sera excluido del proceso de seleccidon de personal.
Asimismo, en caso de haberse producido la contratacion, debera
cesar por comision de falta grave, con arreglo a las normas vigentes,
sin perjuicio de la responsabilidad penal en que hubiese incurrido”.

De la Evaluacién Curricular

Para CPM / CAS:

e La evaluacion curricular se basara estrictamente sobre la
informacion registrada en la ficha de postulacién de la Bolsa de
Trabajo Virtual del SAT, en cumplimiento de los requisitos minimos
solicitados. Cabe precisar, que solo se revisaran los documentos
relacionados al perfil solicitado.

e El Especialista de Bienestar y Desarrollo Il o Personal Designado
enviara los documentos digitalizados que sustentan las Fichas de
Postulacion al Comité de Seleccion.

e Los resultados de los procesos de convocatoria para CPM/CAS se
registraran en la Bolsa de Trabajo Virtual del SAT. Su verificacion
constara de:

a) CALIFICA: Cuando el postulante presenta en la fecha y hora
establecida la Ficha de Postulacion, los documentos que
acreditan el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos
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en el Perfil del Puesto, y que fueron incluidos en su ficha de
postulacion, y todo lo descrito en las bases de la convocatoria.

b) NO CALIFICA: Cuando el postulante NO cumple con las
indicaciones establecidas en las bases de la convocatoria, no
cumple con acreditar los requisitos minimos exigidos en el
Perfil del Puesto.

c) DESCALIFICADO: Cuando el postulante no remite su Ficha
de Postulacidn Virtual al correo de seleccion@sat.gob.pe con
los documentos necesarios para acreditar los requisitos
minimos sefialados en el perfil de puesto en la fecha y hora
establecida.

De las certificaciones:

o CONADIS si el postulante es discapacitado, debera verificarse si
presenta el certificado del Consejo Nacional, para la Integracién de
la Persona con Discapacidad (CONADIS).

e FFAA si el postulante declaré ser licenciado de las Fuerzas
Armadas, deberd verificarse si presenta documentacion que
sustente haber pertenecido a la Fuerzas Armadas del Per.

De la comunicacién de los resultados evaluacién curricular:

e Losresultados de la Evaluacion / Verificacion de Documentos seran
publicados en la Bolsa de Trabajo Virtual del SAT en la fecha
establecida en el cronograma.

Para la Convocatoria de Concurso Publico de Méritos [

Contratacion Administrativa de Servicios:

e La verificacion de los documentos se efectuard sélo a el(los) que
haya(n) registrado la ficha de postulaciéon en la Bolsa de Trabajo
Virtual del SAT.

e Una vez concluida esta etapa se publicaran los resultados de la
evaluacion de verificacion de documentos, al tener sustento con
documento escaneado de lo registrado por el postulante en la
pagina web de la Bolsa de Trabajo Virtual del SAT.

e Para el caso de la evaluacién de los registros en la ficha de
postulacion, los factores que se evaluaran y su ponderacion seré la
siguiente, teniendo como maxima nota posible 20.

a) El primer factor a evaluar sera la formacion académica, si s6lo
cumple con los requisitos minimos establecidos para el cargo, se
le asignara cinco (5) puntos. En el caso que adicionalmente a los
requisitos minimos solicitados, el postulante cuente con
formacion académica adicional y/o estudios complementarios,
se otorgara puntaje adicional, tal como lo muestra la siguiente
tabla:

TABLA DE PUNTAJE ADICIONAL (FORMACION ACADEMICA)

(Es importante sefialar que cada uno de los tipos de estudio son
excluyentes entre si)

Estudios universitarios en curso y/o egresado | 0.5

técnico profesional
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b)

c)

e

Egresado de carrera universitaria y/o titulo | 1.0
técnico profesional

Bachiller de carrera universitaria 15
Titulo de carrera universitaria 2.0
Egresado de Maestria 25
Grado de Magister 3.0

El segundo factor a evaluar sera la experiencia, si s6lo cumple
con los requisitos minimos establecidos para el cargo, se le
asignara cinco (5) puntos. En el caso que adicionalmente a los
requisitos minimos solicitados el postulante tenga experiencia
laboral superior adicional, como minimo de un afio a lo requerido
para el cargo, se le otorgara el puntaje adicional de dos (2)
puntos.

El tercer factor a evaluar serdn los cursos o estudios de
especializacién, si s6lo cumple con los requisitos minimos
establecidos para el cargo, se le asignaré tres (3) puntos. En el
caso que adicionalmente a los requisitos minimos solicitados el
postulante tenga cursos o estudios de especializacion
adicionales, se le otorgara el puntaje adicional de acuerdo a lo
indicado en el cuadro de cursos o estudios de especializacion.

TABLA DE PUNTAJE POR CURSOS O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION:

PUNTAJE POR CURSOS O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

0-90 horas | 30
PUNTAJE ADICIONAL

Cursos:

91 a 150 horas 0.5
De 151 horas a mas 1.0

e El resultado de la evaluacion curricular serd la suma de los tres
factores mencionados anteriormente, debiendo que tener el
postulante la nota minima de 13 para pasar a la siguiente etapa.

e Los/as postulantes que posean y acrediten la condicién de
Deportistas Calificados de Alto Nivel dentro del periodo de vigencia,
en aplicacion a la Ley n.° 27674, obtendran bonificacion de acuerdo
con la normativa vigente en la etapa de evaluacion curricular,
siempre que el perfil del puesto de la plaza convocada exija como
requisito, entre otros, tener la condicion de deportista y obtenga la
condicién de CALIFICA.

Dicha bonificacion sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito

n el siguiente cuadro:

TABLA DE BONIFICACION ADICIONAL POR CONDICION DE
DEPORTISTAS CALIFICADOS DE ALTO NIVEL

NIVEL DESCRIPCION

Nivel 1 (20%)

Deportistas que hayan participado en
Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco
primeros puestos, o hayan establecido
récord o marcas olimpicas mundiales o
panamericanas.
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Deportistas que hayan participado en los
Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y
se ubiquen en los tres primeros lugares o
que establezcan récord o0 marcas
sudamericanas.

Deportistas que hayan participado en
Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y
hayan obtenido medallas de oro y/o plata o
que establezcan récord o marcas

Nivel 2 (16%)

Nivel 3 (12%)

bolivarianas.

Deportistas que hayan obtenido medallas de
bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos

; 0
Nivel 4 (8%) Federados Sudamericanos y/o participado

en Juegos Deportivos Bolivarianos y
obtenido medallas de oro y/o plata.
Deportistas que hayan obtenido medallas de
Nivel 5 (4%) bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos o
establecido récord o marcas nacionales.

Deberé publicarse el motivo por el cual los postulantes no pasan la
etapa curricular de cara al postulante externo, a fin de que conozca
el motivo de su descalificacion.

Los documentos escaneados presentados por los postulantes no
seleccionados seran conservados durante los siguientes treinta (30)
dias héabiles, de la culminacién del proceso, para fines de revisién e
impugnacion luego de lo cual seran eliminados.

En los casos donde se contemplen solo las etapas de evaluacion
curricular y entrevista personal, el peso asighado en la presente
etapa sera de 50%. En caso de contemplar etapa de evaluacién
curricular, etapa de conocimiento y entrevista personal el peso
asignado para la presente etapa sera del 30%.

De la evaluacion de conocimientos

Se publicard la lista de los candidatos de los tipos de convocatoria
Concurso Publico de Méritos / Contratacion Administrativa de
Servicios con las calificaciones respectivas.

El puntaje minimo aprobatorio para la evaluacién de conocimientos
es trece (13) y el maximo es veinte (20) y su estado sera
"CALIFICA”, en caso contrario sera “NO CALIFICA”.

La evaluacion de conocimientos, equivaldra al 30% del puntaje total,
siendo una evaluacion opcional para la Contratacion Administrativa
de Servicios.

Se requiere minimo un (1) candidato en la condicién de CALIFICA
con la nota minima aprobatoria, para pasar a la siguiente etapa.

Aquellos candidatos que obtengan una nota mayor o igual a trece
(13) seran citados para participar en la Evaluacién Aptitudinal /
psicolaboral, en caso corresponda.
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De la evaluacién aptitudinal / psicolaboral

La prueba aptitudinal / psicolaboral a aplicar, es opcional y se
ejecutara de acuerdo con el perfil requerido.

La evaluacién aptitudinal / psicolaboral, es de caracter referencial.

Se publicara la lista de los candidatos de los tipos de convocatoria
Concurso Publico de Méritos / Contrataciéon Administrativa de
Servicios y su estado sera "Se presentd”, en caso contrario sera “No
se presentd”.

De la verificacién de referencias laborales:

Se debe tener en cuenta el puesto a requerirse, la disponibilidad de
recursos y la cantidad de candidatos para determinar si se
procedera con la verificacion de referencias laborales en el proceso
de seleccion; por lo que, de corresponder, se requeriria como
minimo con una (1) referencia laboral por cada candidato que se
encuentre en la condicién de CALIFICA para la etapa de entrevista
laboral.

Del minimo de los candidatos para la entrevista:

Se requiere minimo un (1) candidato apto para la entrevista
personal.

De los criterios para la evaluacién de la entrevista:

Se tomaran en cuenta los siguientes:

CONOCIMIENTOS TECNICOS

PENSAMIENTO ANALITICO

COMUNICACION EFICAZ

HABILIDADES REQUERIDAS EN EL PERFIL DEL PUESTO
ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO O EXTERNO

Del Comité de Seleccidén para la entrevista:

Los miembros del Comité de Selecciéon podran delegar la
participacion de otros funcionarios del area u otras unidades
organicas, en caso ellos no puedan asistir por motivos de fuerza
mayor. Para ello el Jefe de Oficina, Gerente o Subgerente del area
solicitante enviard un correo electrénico a la Oficina de Recursos
Humanos antes del inicio de la entrevista, indicando quien sera la
persona que participara como miembro del Comité de Seleccién.

Del puntaje de entrevista del Comité de Seleccidn:

Del ponderado para CPM/CAS:

- El puntaje de la evaluacion de conocimientos equivaldra a un
30%, de la evaluacion de verificacion de documentos
equivaldra a un 30%, y el puntaje de la entrevista equivaldra a
un 40%.

- En los casos de donde se contemple solo la evaluacion
curricular y entrevista personal, el peso asignado para la
presente etapa es del 50%.

- Alanotafinal obtenida en la etapa de entrevista se afiadira una
bonificacion del 10 % a las personas que tengan hasta 29 afios
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de edad, siempre que hayan alcanzado, como minimo, la
calificacién aprobatoria de trece (13).

- En los procesos de CPM y CAS la nota final obtenida como
resultado del proceso de seleccién de personal se le afadira
un 15% en el caso de personas con algin tipo de discapacidad
certificadas por CONADIS y una bonificacién del 10% sobre la
nota final del proceso de seleccién en caso de ser personal
licenciado de las fuerzas armadas.

- Asimismo, si corresponde a un candidato la bonificacion por
discapacidad y por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas a la
vez, se le asignara un puntaje adicional (25%) sobre el
resultado final.

- Paralos procesos de CPM y CAS se otorgara una bonificacion
sobre la nota final por experiencia a las personas cuya edad
sea menor o igual a 29 afos, de acuerdo con los siguientes
criterios:

- Un (1) punto porcentual por un afio (1) de experiencia en el
sector publico.

- Dos (2) puntos porcentuales por dos afios (2) de experiencia
en el sector publico.

- Tres (3) puntos porcentuales por tres afos (3) de experiencia
en el sector publico.

e Los participantes que, como resultado de las bonificaciones,
obtengan una nota final superior a veinte (20) puntos en el puntaje
final, mantendran dicha calificacion como puntaje maximo.

De |la publicacién de resultados:

- Se publicaran los resultados con los aprobados, desaprobados
y los que no se presentaron, de acuerdo a un orden de mérito.
La condicion de los candidatos en la presente etapa sera de
GANADOR(ES) o ACCESITARIO(S), segun corresponda.

Del voto dirimente:

e El responsable del area usuaria 0 su representante cuentan con
voto dirimente, en la eleccion del candidato.

Del Acta de Resultado Final

o Debera remitirse al Especialista de Administracion de Personal Il
una copia del acta que declara el(os) ganador(es) antes que
este(os) firme(n) el contrato.

De la designacién de veedor

e La designacion de un veedor de reemplazo de ser el caso, debera
comunicarse a la Oficina de Recursos Humanos mediante un correo
electrénico o cualquier otro medio que evidencie la comunicacion.

e Cuando se trate de procesos de seleccion de personal para la
Oficina de Integridad y Cumplimiento, la méaxima autoridad
administrativa designa como veedor a un servidor dentro de su
unidad de organizacion.
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De los criterios de seleccién para la planificacién de una veeduria

a) Procesos declarados desierto en dos o mas oportunidades
consecutivas.

b) Procesos de seleccién que involucren sujetos obligados en el marco
de la Ley n.°31227 y la Ley n.°31564, con excepcidn de los puestos
no concursables.

c) Procesos en los que alguno de los candidatos tenga o hubiera
tenido relacién de servicio o de subordinacion con la unidad de
organizacién solicitante, en los dltimos doce (12) meses.

d) Procesos en los que alguno de los miembros del Comité de
Seleccidon se abstenga de participar por encontrarse incurso en
alguno de los impedimentos del articulo 99° del TUO de la Ley
n.°27444.

e) Procesos sobre los cuales sobrevengan cuestionamientos o
denuncias por presuntas irregularidades.

f) Procesos sobre los cuales se haya presentado la necesidad de
realizar una veeduria inopinada.

g) Otro criterio a consideracién de la Oficina de Integridad y
Cumplimiento.

Nota:

- Bajolos supuestos antes mencionados y considerando la capacidad
operativa de la Oficina de Integridad y Cumplimiento la veeduria
puede realizarse en una o varias etapas de los procesos de
seleccion.

- La Oficina de Recursos Humanos remitira a la Oficina de Integridad
y Cumplimiento un informe final sobre el resultado de cada
convocatoria en la que se haya realizado una veeduria, conforme a
los criterios establecidos en los literales a), b), ¢), d) y g). Dicho
informe debera ser enviado en un plazo maximo de dos (2) dias
habiles posteriores a la publicacién del ganador de la convocatoria.
En caso se requiera una ampliacion del plazo, esta debera ser
coordinada previamente con la Oficina de Integridad vy
Cumplimiento.

Caddigo

Nombre de la Actividad

ACTIVIDO3

Realizar contratacién de personal

N° Responsable

Tareas

Especialista de
01 | Bienestary
Desarrollo 11

Enviar documento a la Oficina de Recursos Humanos con la relacion
de ganadores y los siguientes documentos:
e Ficha de postulacion.
e Documentos sustentatorios requeridos en el perfil del
puesto.
e Copia del reporte de consulta del Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC y del
Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.
e  Elrequerimiento de personal.

Jefe de Oficina de

02
Recursos Humanos

Mediante proveido, remitir relacién de ganadores y documentos al
Especialista de Administracion de Personal Ill para la verificacién
correspondiente.
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03

Especialista de
Administracion de
Personal Il

Realizar la verificacion de los documentos remitidos por la Oficina de
Recursos Humanos. Derivar mediante proveido al Personal
Designado.

04

05

Personal Designado
por el Especialista
de Administracion
de Personal 11l

Verificar en el documento el nombre del ganador de la plaza y los
datos registrados en el médulo informético respectivo.

Actualizar los registros en el modulo informatico con la informacién del
personal seleccionado.
e Nombre del Cargo
Fecha de ingreso
Dependencia
Otras generales de ley.

Citar a los ganadores de plaza para que se acerquen a la suscripcién

09

Personal Designado
por el Especialista
de Administracion
de Personal Il

06 de sus contratos.
Actualizar y completar los datos del registro en el médulo de
07 mantenimiento de personal, con la documentacion presentada por el
(los) ganador (es).
08 Recibir al ganador de la plaza y verificar la documentacion requerida

segun las bases de la convocatoria.

Si la documentacién presentada no esta completa:
e Indicar el plazo de subsanacién (2 dias habiles). Volver a la
tarea 08

Si la documentacién presentada estd completa:

13

14

15

Personal Designado
por el Especialista
de Administracion
de Personal 11l

1 ; -
0 e Armar el legajo del personal ingresante.
11 Registrar el alta del personal en el T-Registro y derivarlo al Personal
Designado por el Especialista de Administracién de Personal Ill.
Recibir al ganador de la plaza y entregarle la Constancia del T-
12 Registro con la respectiva firma del cargo de recepcion del nuevo

servidor.

Entregar el contrato al nuevo servidor para la revision de datos
personales y la firma respectiva.

Realizar el registro biométrico u otros definidos por la entidad, en los
sistemas de control de asistencia, para la supervision de la asistencia
y permanencia del nuevo servidor.

Imprimir fotocheck.

16

Especialista de
Administracién de
Personal I

Recibir, verificar y derivar en paralelo el cargo de la constancia de Alta
del T-Registro y visar el “contrato firmado” por el nuevo personal.

17

Jefe de Oficina de
Recursos Humanos

Revisar y firmar el contrato visado por el
Administracion de Personal Ill.

Especialista de
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18 Recibir el contrato firmado por el Jefe de Oficina de Recursos

Personal Designado
por el Especialista

Humanos.

Entregar un ejemplar del contrato firmado por el Jefe de Oficina de

por el Especialista
de Administracion
22 | de Personal lll

23

19 de Administracion cITG;(I:utr)s;os Humanos, junto con el fotocheck e indicar la fecha de inicio
de Personal 111 € labores.
20 Recibir al nuevo personal en la fecha y hora indicada y presentarlo al
area donde desempenfara sus funciones.
Personal Designado - . :
21 g Recibir el cargo del contrato y archivar en el legajo del nuevo personal.

Recibir el cargo de la Constancia de Alta T-Registro con la respectiva
firma de recepcion y archivarla al legajo del nuevo personal.

Iniciar la fiscalizacion posterior (verificacion de documentos)

Personal Asignado
24 | por la Oficina de
Recursos Humanos

Realizar las coordinaciones para el proceso de induccion
correspondiente.

Reglas del Negocio

El Especialista de Bienestar y Desarrollo lll, verifica y asegura la
correcta visualizacion de los ganadores en los sistemas existentes.

El Personal Designado por el Especialista de Administracion de
Personal Ill, deberd informar si los ganadores de los procesos de
convocatoria concretan la firma de contratos dentro de los plazos
dispuestos.

Cuando el ganador del concurso nho concrete vinculo laboral con
lainstitucidn por unarazén atribuible a su decisién se procedera
de la siguiente manera:

e Siel ganador del concurso no se presenta en el plazo maximo de
cinco (5) dias habiles, contados a partir de la publicacion del
resultado final de la etapa de seleccion en la Bolsa de Trabajo
Virtual del SAT, el Especialista de Administracion de Personal IlI
comunicara a la Oficina de Recursos Humanos y al Especialista
de Bienestar y Desarrollo 111, los ganadores que no se presentaron
y/o desistieron de las plazas.

e De existir un accesitario, el Especialista de Bienestar y Desarrollo
I, procedera a publicar el resultado final indicando como ganador
al accesitario en la Bolsa de Trabajo del SAT.

e La Oficina de Recursos Humanos informara al area usuaria sobre
la situacién de la convocatoria mediante documento.

e El Especialista de Bienestar y Desarrollo Il enviara los
documentos respectivos del accesitario a la Oficina de Recursos
Humanos, quien lo remitira al Especialista de Administracion de
Personal Il para los tramites correspondientes. El Especialista de

Administracion de Personal Ill contactard al accesitario
indicandole el dia y la hora que tendra que presentar sus
documentos.

e Si en la verificacion documentaria los papeles del accesitario no
estuvieran completos se le brindara el plazo de dos (2) dias
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habiles para la subsanacion caso contrario se declara desierto el
proceso.

e EIl Personal Designado por el Especialista de Administracion de
Personal Il informara al ganador el dia y hora que este debera
acercarse a firmar contrato en la Oficina de Recursos Humanos,
si el ganador no se presentara a firmar contrato el dia y hora
indicados, se debera contactar al accesitario previa coordinacion
con el area usuaria, si el accesitario no se presentara a la firma de
contrato, de manera opcional, se podra llamar a un segundo
accesitario quien ocupe el siguiente lugar en orden de mérito. Esta
decision es a discrecionalidad del Comité de Seleccion. Caso
contrario se declara la convocatoria desierta.

Si el nuevo servidor no se presenta el primer dia de trabajo el
Especialista de Administracion de Personal lll procedera a:

- Comunicarse con el area usuaria informando la inasistencia
del servidor en su primer dia de labores.

Esperar al cuarto dia que se constituya un abandono de
trabajo e iniciar con los procesos correspondientes.

El personal encargado del control de asistencia y permanencia de
personal debera revisar el registro de asistencia de los nuevos
ingresantes a la entidad a fin de alertar desistimientos.

e Lo mencionado en los parrafos anteriores debe estar
explicitamente contemplado dentro de las Bases de la
convocatoria.

e En caso de declararse desierto la convocatoria el 6rgano y/o
unidad organica debera informar mediante documento, si persiste
la necesidad y debera solicitar un nuevo requerimiento a través
del mdédulo informatico de acuerdo al plazo establecido.

De los documentos a presentar por el nuevo servidor:

e Los documentos que presentara el nuevo servidor, se especifican
en la Tabla de Secciones de la Guia de Organizacién y Control del
Legajo Personal, version vigente.

e De acuerdo al Reglamento Interno de los(las) Servidores(as)
Civiles del SAT, el servidor deberd comunicar los cambios de
domicilios y las variaciones en las cargas de familia (nacimiento,
fallecimiento, matrimonio, divorcio). Lo mencionado en este item
es de aplicacion también para los servidores bajo el régimen
especial del Decreto Legislativo N.° 1057.

e Conforme a lo indicado en la Guia de Organizacion y Control del
Legajo Personal, versién vigente, es obligacién de los/las
servidores/as presentar ante la Oficina de Recursos Humanos los
documentos requeridos en el marco de cualquier modificacion o
adicién a la informacion correspondiente al contenido del legajo,
dentro de los quince (15) dias habiles de conocido el hecho, salvo
que por la naturaleza del mismo se requiera mayor tiempo para
tramitar la documentacion.

Contratacion directa

e Procede para contratar servidores en cargos de confianza (Jefe
de Oficina, Gerente o Subgerente) e incorporar personal por
reposicion judicial.
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Para Personal en Cargos de Confianza:

Para incorporacién de personal en cargos de confianza, el
titular de la entidad deberé enviar a la Oficina de Recursos
Humanos, la propuesta del perfil del candidato a ser
designado como empleado de confianza.

El Especialista de Administracion de Personal lll, realizara
la evaluacién del perfil propuesto (CV DOCUMENTADO)
por el titular de la entidad.

La evaluacion se realizara de acuerdo a los requisitos del
perfil minimo requerido, dispuesto en el Manual de
Organizacion y Funciones vigente.

El Especialista de Administracion de Personal i,
informard a la Oficina de Recursos Humanos, los
resultados de la referida evaluacion definiendo si el perfil
del candidato califica o no para el cargo.

Se aplicaran las tareas de la ACTIVIDAD DE
CONTRATACION DE PERSONAL (Tarea 02 en
adelante), evaluando el régimen laboral bajo el cual sea
contratado.

Para incorporacién de personal por designacion en cargos
de confianza se recibe las copias fedateadas de la
Resolucién de Designacion y se archiva en el legajo del
nuevo personal.

El total de personal incorporado en cargos de confianza
no podra ser mayor al cinco por ciento (5%) de los
servidores publicos existentes en la entidad.

Para el calculo del limite del cinco por ciento (5%) del
personal en cargos de confianza, se considerara como
“servidores publicos existentes”, a la sumatoria de los
cargos ocupados y previstos en el Cuadro para
Asignacién de Personal o en el Cuadro para Asignacién
de Personal Provisional mas el nimero de servidores
contratados bajo el régimen especial del Decreto
Legislativo n.°1057 en la entidad.

El ndmero de empleados de confianza en la entidad no
podra ser mayor a cincuenta (50), salvo excepcion que
deberd ser justificada a SERVIR, y éste mediante
Resolucién de Presidencia Ejecutiva lo apruebe. Dicha
resolucion se debera publicar en el Diario Oficial El
Peruano.

Para Personal por Reposicidon Judicial

Para la incorporacién de personal por reposicién judicial,
la Oficina de Recursos Humanos recibira el Oficio con la
Resolucién Judicial de reincorporacion y lo deriva al
Especialista Legal de la Oficina de Recursos Humanos o
quien haga de sus veces, para los actuados
correspondientes, quien proyectara el ACTA DE
REPOSICION JUDICIAL, que sera firmado por el Jefe de
Oficina de Recursos Humanos, el trabajador repuesto, un
representante de la Oficina General de Asesoria Juridica
y el Especialista Legal de la Oficina de Recursos
Humanos o quien haga sus veces.

La Oficina de Recursos Humanos emite un documento al
Especialista de Administracion de Personal Ill, para la
evaluacion de la disponibilidad de la plaza a ser repuesta.
El Especialista de Administracion de Personal lll, evaluara
la disponibilidad de la plaza a ser repuesta, en
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conformidad a lo dispuesto en la Resolucién Judicial e
informar4 mediante documento a la Oficina de Recursos
Humanos.

- La Oficina de Recursos Humanos comunicara mediante
documento a la gerencia a donde ingresara el trabajador
repuesto.

- Se aplicaran las tareas de la ACTIVIDAD DE
CONTRATACION DE PERSONAL (Tarea 02 en
adelante), evaluando el régimen laboral bajo el cual sea
contratado.

- El Especialista de Administracion de Personal Il recibe el
“ACTA DE REPOSICION JUDICIAL" debidamente
firmada por el Jefe de Oficina de Recursos Humanos, el
trabajador repuesto, el representante de la Oficina
General de Asesoria Juridica y el Especialista Legal de la
Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces, y
se archiva en el legajo del personal.

No renovacién de confianza

e Parapersonal contratado bajo el Decreto Legislativo n.° 728
De acuerdo al VII Pleno Jurisdiccional Supremo en materia
Laboral y Previsional, el retiro de la confianza o la remocién de
dicho cargo no genera indemnizacién alguna para aquellos
trabajadores que fueron designados directamente a un cargo de
confianza o de direccion.

e Para personal contratado bajo la Ley n.° 30057

Para los casos en que no se renueve la confianza de estos
servidores que obtuvieron su puesto mediante contratacion
directa, no corresponde la indemnizacibn o reposicion por
destitucion nula o injustificada. Asimismo, para los servidores que
hayan hecho carrera en la administracién publica y luego asuman
puestos de confianza, si la confianza no es renovada, deberan
volver al puesto que ocupaban antes del otorgamiento al puesto
de confianza.

4. REGISTROS

Formato de Requerimiento de Personal

Bases de la Convocatoria

Ficha de Postulacién

Evaluacion de conocimiento

Evaluacion aptitudinal / psicolaboral

Evaluacion de Entrevista

Declaraciones Juradas presentadas por el incorporado
Nota de Reserva

Resolucién de Gerencia General

Check list CPM o CAS (detalla los documentos que debe contener como minimo el expediente
de seleccién de personal)

Formato de Acta de inicio de veeduria.

¢ Formato de Reporte de veeduria.

e © o o o o & o o o

5. ANEXOS

e Anexo 1: Criterios de Puntuacion en las Evaluaciones del Proceso de Seleccion
e Anexo 2: Metodologia de Obtencién de Puntajes
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ANEXO 1: CRITERIOS DE PUNTUACION EN LAS EVALUACIONES DEL PROCESO DE SELECCION

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

EVALUACION CURRICULAR

ENTREVISTA

BONIFICACION ADICIONAL

Consiste en un examen con
preguntas de alternativas multiples
y/o dicotémicas en relacion al cargo

convocado.

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

Criterios de puntuacién (CPM / CAS):

FORMACION ACADEMICA:
Formacién minima para el cargo
Puntaje adicional:

Estudios universitarios en curso y/o egresado técnico profesional

Egresado de carrera universitaria y/o titulo técnico profesional
Bachiller de carrera universitaria

Titulo de carrera universitaria

Egresado de Maestria

Grado Magister

EXPERIENCIA:

Experiencia minima requerida para el cargo
Puntaje adicional:

Experiencia superior a la requerida para el cargo

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:
Puntaje por Cursos o Estudios de Especializacion
0-90 horas

Puntaje adicional

91 a 150 horas

De 151 horas a mas

Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros
puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas
mundiales o panamericanas.

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos
Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos
y se ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan
récord o marcas sudamericanas.

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos
y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan
récord o marcas bolivarianas.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos
Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.
Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas
nacionales.

5.0

0.5

2.0

3.0

0.5
1.0

BONIFICACION DE CONDICION DE DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO
NIVEL
- Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o

20%

16%

12%

8%

4%

= El puntaje de entrevista del Comité de Seleccidn, equivale
al promedio del puntaje asignado por cada miembro,
siendo trece (13) el puntaje minimo aprobatorio y veinte
(20) el puntaje maximo.

CRITERIOS A EVALUAR:

CONOCIMIENTOS TECNICOS

PENSAMIENTO ANALITICO

COMUNICACION EFICAZ

HABILIDADES REQUERIDAS EN EL PERFIL DEL
PUESTO

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO O EXTERNO

Donde el puntaje minimo para cada item mencionado es uno
(1) y el puntaje maximo es cuatro (4). El puntaje hasta etapa
es obtenido del promedio de los puntajes de los miembros
del Comité de Seleccion.

= Alanota final obtenida en la etapa de entrevista se afiadira
una bonificacion del 10 % a las personas que tengan hasta
29 afios de edad, siempre que hayan alcanzado, como
minimo, la calificacién aprobatoria de trece (13).

Los participantes que, como resultado de la bonificacion,
obtengan una nota final superior a veinte (20) puntos en la
etapa de entrevista, mantendran dicha calificacion como

puntaje maximo.

= Enlos procesos de CPMy CAS ala

nota final obtenida como resultado
del proceso de seleccion de
personal se le afiadird un 15% en el
caso de personas con algun tipo de
discapacidad
CONADIS.

certificadas  por

= Asimismo, se dara una bonificacién

de 10% sobre la nota final del
proceso de seleccion en caso de
los licenciados de las fuerzas

armadas.

En caso la persona tenga

discapacidad certificada por
CONADIS y ademas sea licenciado
de las fuerzas armadas se le
otorgara una bonificacién del 25%

sobre la nota final.

Se otorgara una bonificacion sobre
la nota final por experiencia a las
personas cuya edad sea menor o
igual a 29 afios, de acuerdo con los

siguientes criterios:

- Un (1) punto porcentual por un
(1) afio de experiencia en el
sector publico.

- Dos (2) puntos porcentuales por
dos (2) afios de experiencia en
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el sector publico.
Tres (3) puntos porcentuales por

tres (3) afios de experiencia en
el sector publico.
Los participantes que, como
resultado de las bonificaciones,
obtengan una nota final superior a
veinte (20) puntos en el puntaje
final, mantendran dicha calificacion

€como puntaje maximo.
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ANEXO 2: METODOLOGIA DE OBTENCION DE PUNTAJES

EVALUACION CURRICULAR EVALUACION DE
(ECR) CONOCIMIENTOS (EC) ENTREVISTA PERSONAL (EP) PUNTAJE TOTAL

30% (Con EC) 6 30% 40% (Con EC) 6
50 % (Sin EC) ° 50 % (Sin EC)

TIPO DE EVALUACION

PESO (%) 100%

Para personas mayores o iguales a 30 afios

Con EC
PF=30%(ECR)+30%(EC)+40%(EP) ¢

Sin EC
PF=50%(ECR)+50%(EP)

Para Personal Licenciado de las Fuerzas
Armadas:

PFA=PF+10%(PF)

Para personas con discapacidad:
Para personas sin condicién de

Deportista Calificado de Alto Nivel . PD=PF+15%(PF)
Para personas (mayor o igual a 30

afios) Para personas con discapacidad y Licenciados de
las Fuerzas Armadas:

ECR=PFAC+PAFAC+PE+PAE+PC+PAC .
EP=PCE+PCA PFAD=PF+25%(PF)

FORMULA DE OBTENCION DE EC=NOTA DE EXAMEN (ESCALA
PUNTAJE Para personas con condicién de VIGESIMAL) .
Deportista Calificado de Alto Nivel Para personas (menor o igual a 29 Con EC
afos
afios) PFJ=30%(ECR)+30%(EC)+40%(EPJ)+(AE%PF)
EPJ= EP+ NJ%EP

Para personas menores o iguales a 29 afios

ECR=ECR+ND%ECR
SinEC
PFJ=50%(ECR)+50%(EPJ)+(AE%PF)

Para Personal Licenciado de las Fuerzas
Armadas:

PFAJ=PFJ+10%(PFJ)+(AE%PF)
Para personas con discapacidad:
PDJ=PFJ+15%(PFJ)+(AE%PF)

Para personas con discapacidad y Licenciados de
las Fuerzas Armadas:

PFADJ=PFJ+25%(PFJ)+(AE%PF)
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DENOTACIONES

deportista calificado de alto nivel

ECR: Puntaje de Evaluacién Curricular

PFAC: Puntaje de cumplimiento de EP:
requisitos minimos de ’
Formacion Académica

PAFAC: Puntaje adicional de Formacion .

o PCE:

Académica

PE: Puntaje de cumplimiento de
Ir;?pu;?é%iir:mlmos de EC: Puntaj_e c_ie Evaluacion de

PAE: Puntaje Adicional de Conocimientos PCA:
Experiencia EPJ:

PC: Puntaje de cumplimiento de ’
requisitos minimos de Cursos o
Estudios de Especializacion NI%:

PAC: Puntaje Adicional de Cursos o '
Estudios de Especializacion

ND%: Nivel de porcentaje por

Puntaje de Evaluacion de
Entrevista persona mayor o
igual a 30 afios

Puntaje de evaluacion del
Comité de Seleccion
(Promedio de puntajes de los
miembros)

Puntaje de coeficiente de
adecuacion al puesto
Puntaje de Evaluacion de
Entrevista persona menor o
igual a 29 afios

Nivel de porcentaje por
persona menor o igual a 29
afios

PF: Puntaje Final para persona mayor o igual a 30
afios

PFJ: Puntaje Final para persona menor o igual a
29 afios

PFA: Puntaje Total para Personal de las Fuerzas
Armadas mayor o igual a 30 afios

PFAJ: Puntaje Total para Personal de las Fuerzas
Armadas menor o igual a 29 afios

PD: Puntaje Total para personas con discapacidad
mayor o igual a 30 afios

PDJ: Puntaje Total para personas con
discapacidad y que sean menor o igual a 29 afios

PFAD: Puntaje total para personas de las Fuerzas
Armadas y discapacidad y que sean mayores 0
iguales a 30 afios

PFADJ: Puntaje total para personas de las
Fuerzas Armadas y discapacidad y que sean
menores o iguales a 29 afios

AE: Afios de experiencia para personas menor o
igual a 29 afios los porcentajes a tomar son:
e Un (1) punto porcentual por un afio (1) de
experiencia en el sector publico.
e Dos (2) puntos porcentuales por dos (2) afios
de experiencia en el sector publico.
e Tres (3) puntos porcentuales por tres (3) afios
de experiencia en el sector publico.
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