SAT ICA

PROCESO DE SELECCION 728 N° 002-2019-SAT-ICA

CONVOCATORIA 003 - CODIGO N° 152357
CONTRATACION DE UN CAJERO TERMINALISTA BAJO EL REGIMEN
LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N* 728 - LEY DE PRODUCTIVIDAD Y
COMPETITIVIDAD LABORAL

- GENERALIDADES

1.1.- Objeto de la convocatoria
Cantratas los Servicios de un (01) Cajero Terminalista para el Departamento de Tesoreria
de ia Sub Gerancia de Administracn del Servicio de Administracion Tributaria SAT ICA,

1.2.- Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Departamento de Tesoreria del SAT ICA

.3.- Base legal
e Ley N' 30879 - Ley de Presupuesto para el Aflo Fiscal 2018
Decrato Lagisiativo N* 728 - Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
TUQC det D. Leg N* 728 - Decreto Supramo N* 003-87-TR
Decreto Supremo N* 017-88-PCM - Procedimiento para seleccionar, contratar y
aperturar plazas en Organismos Publicos
Ley N* 26248 - Lay del Servicio Miltar
Ley N" 29873 - Ley de la Persona con Discapacidad
Manual de Organizacdn y Funciones - MOF insttucional
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF institucionsi.
Cuadro de Asignacion de Persanal - CAP instituciona!

IL.- PERFIL. DEL PUESTO

Experiencls General:

* Dxperiencia goneral minima de dos (02) afios en &
sector pubileo yv/o privada

Expariencis Experiencia Especifica:
* Experienta laboral especfica de dos (02) afios
como cajera en ef sector publico y/o priveda.
Expesniends en recaudadin y/o cajero
Responssbidad

Compromiiso y #1ka

Proactividad

Atancién al Clients

Confidencialidad

Trabisjo en equipo, Coopernaon

Trabsjo bajo presisn

Wo presentar impedimento fisico

No incurrir &n cousal de nepotisrma

No tener dentro de |a entidad, familiares hasta el
4"gradode nguinidad o 1* grado de afinidad




© par razon de matrimonio, con fs potestad de
cantratar, designar, contratar en el Ingreso a
trabajar en ¢l SAT-ICA

¢ No tener antecodentes podcisles, judicales,
penales y/o cualquier santidn y/o queja
adminstrative con alguna entided pibiica o
privada.

* No tener proceso judicial pandiente con SAT-ICA

*  Disponibilidad inmediata

o  Estudios a nivel de instituto superior en lasareas
administrath putacdn o contadilidad
* Conocimients en deteccion de dinere y moneda
falsas
Conodimientos pam el pussto y/o ¢ Manejo de dinero y valores
cago *  Conocimiento y  oxperienca en  procesos !
coerativos en ol drea de tesorera
*  Conocimientos en gestion publica, J
i * [Dominio en ofimatica

lll.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales luncones aspecificas a realizar

a Efoctuareobunmonmmmudemmomosmunuynohbuhmqm
dasigne el SAT-ICA.

b, Realizar emision de recibos por cada cobranza efectuads

€. Declarar faltantes y sobrantes de efectivo detectados en el momento del cuadre
diario (balancin) debidamente firmado por ef cajero

d. Descargar en el sistema los tacos cobrados,

e UWoleIMnbwmummmmmumusnasu
carge

. Firmar en el libro de ocurrencias en caso de extomo

9 Entregar el dinero recaudado &l Jefe del Departamento de Tesoreria

h. Velar por &l comecto mncimiemodolumaqumdosﬁnadncwsm
operaciones.

I Las demas que le asigne ei Jefe del Departamento de Tesareria

IV.- CONDICIONES BASICAS DEL CONTRATO

tocal Inssitucional del SAT-ica, sit0 #n calle Madeaselva L-
1oge e prestacion def sefvic 8 Jea Urb. San tyidro - lca
Modalidad de Contratacion ____ Pl Fijo por Necesidad de Service
Hesta el 31.12 2018, renovable en funcién ai
Duracién del Contrato cumplimiento de tas metas y objetivos institucionales

5/1,000.00 (Mil y 00/300 soles)
Remuneracdn mensusl Mas los montos y afiliaciones de Ley, a4l como tods
deduccidn aplicable al trabazsdor




SAT IGA

V.- CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Publicacion - Portal Tmbajo 26.082019 81
10102019

7 | Publicacidn - Pagina Web SAT-ICA 11102015 al COMISION
17.10.2018
3 | Prasentacion de curriculo documentadc en 1510.2018 COMBION

calle Madresslva L8 Urb. San Isidto - lea Hora: 08 G0#m-500pm

Evaluacion Curriculer 11102019 al
22.10.201%

Publicacien de  Resultados  Evaluacion
Cutricular, en pégina web SATACA y en &l mural
5 | Informative sito wn calle Madreselvi L8 Urth. 13302019 CaMISION
San lsidro - ica.

&  Evalupcion de Conocimientos, en lugar =

designar por la commién.
29.10.2019 COMISION

7 | Publicacidn de Resultados de Conocimientos en
péging web del SATICA y en o mural
Instzucional sito en calle Madreseha L-§ Ut 25,10.2019 comisioN
‘San haidro - ics,

8 | Entrevista Personal en local iInsttucional sie an 28,10.2019 COMISION
calle Madresalya L8 Urb, San bsidro - ics,

9 | Publicacidn de Resultados Finales, en pégina
weh dei SATICA y en f mum| mstitucomal sito
en calle Madreselva 1-8 Urb. San lsidro - ica, 29102019 CONISION

10 | Presentacidn  de Documentos - en  calle 30102018 DPTD. PERSONAL
Madresela L8 Urb, San lsidro - lca.

11 | Suscripcidn de Contrato en calle Madreselva |- 31102019 DFTO. PERSONAL
B Urh, San tsidro - fea.




e

VIL- PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

6.1.- Para postulacién a las Convocatorias del SAT

Los ciudadanos interessdos en participar en ios procesos de seleccion del SAT ICA,
deberdn ingresar a la pégina web institucional www.satica gob pe y descargar el Formato
Convocatoriss 728, en el cual deberén regisirar sus datos personales y toda {s informacidn
relacionada 8l cumplimiento del perfil de puesto en convocatoria,

La Informacién consignada en ef Formato N° 04 Ficha de Resumen Curricular liena
caricter de declaracidn jurada por lo que ellz postulants serd responsable de |
mformacion consignads en dicho documentc y se somete sl proceso de fiscalizacsdn
posterior que llave a cabo |2 entidad.

- De la presentacién del Expediente de Postulacion

7 ciudsdanos interesados en participer en fos procesos de seleccion del SAT ICA
deberin presentsr en mesa de parfes del SAT, de souerdo @ fas fechas y horarios

astablecidos en el cronograma, ¢l sxpediente de postulacidn el cual debs contener los

documentos gue se detallan a continuacién n el orden indicado:

1. Cana de praseniacidn del postulante (Formato N°01)

2- Ficha resumen cumcular (Formato N* 04)

3- Declaracitn jurada (Formato 08)

4. Cumeular vitae simple actuslizado

§- Documentos que sustenien |0 declarado en el formate hoj@a de vida del
postulants (Formato N* 04),

. Formacion académica - Copias simples de ia consiancia de egresado
ylo diplomas de bachiller y/o titulo y/o constancia de estudio.

. Experiencia laboral - Copias simples ds cenificados y/o constancias
de trabajpo (emitidos por la Oficna de Recursos Humanes ¢ la que
haga sus veces) confratos. sodendas, rescluciones de encargo: de
funciones y términa de las mismas; U otros documentos en s que se
Indigue fechas de inicio y finalizacion de |& actividsd y/o Is prastacion
del servicio
Para acreditar la -experiencia laboral por |ocacion de servicios se
consideraran las copias simpies de las drdenes de -servicio con |
fecha de recepcién de la misma y/o constancias de prestacion de
servicios y/o constancia de conformidad del servicio en los gue.se
Indique fechas de inicio y finalizacion det servicio.

Consideraciones para la presantacién del expedients de postulacidn
*  Toda la documentacién, sin excepcion, debe follada por el postulante
. El expedients de postulacion debers presentarse en un sobre cemado
(de prefersncia archivado en folder manila) consignado el siguiente
rotule:
Seflores:
SERVICIO DE ADMINIS TRACION TRIBUTARIA DE ICA - SAT - ICA
Atencidni: COMISION DE EVALUACION DE SELECCION DE PERSONAL
CONCURSO PUBLICD DE MERITOS
PROCESO N* 02-2013-5AT-ICA - MODALIOAD D, LEG. N* 728
CARGO: CAJERO TERMINALISTA

APELLIDOS Y NOMBRES:

on




SNt

En caso el postulanie omitiera algunc de los documentos snumerados en & expadiente de
postulacidn, o no presente fa documentacién soliciiada ¢ que los documentos sustentadas
no coincida con & Informacién contenida en su Formato Ficha Resumen Curricular. aifls
postulante serd DESCALIFICADO/A.

Todos los ansxos del expadiente de postulacidn deben estar folisdos, caso contrario eiia
postulante seré DESCALIFICADO/A

Los Expedientes g2 Postulacidn remitidas fuera de las fechas u horario establecidos, no
seran admitidos como postuiacion.

AT

dad no efectuara devolucidn de los documentos preseniades pues forman parnte del

- PROCESQ DE SELECCION
El presante comprende (res (03) etapas de evaluacidn, las cuales se califican sobre un
puniaje total de Cien (100) puntos, distnbuidos de la siguiente manera:

1 | Ewl on Curricular Eflent e | 15 30 30%

2 | Evaluacion de & A Eliminatono 40 50 50% |

3 | Entrevista Personal | Eliminatorio 15 20 W%
PUNTAJE TOTAL 70 100 | 100%

Cads evaluacién es eliminatoria, solo se podré acceder a la siguiente evaluacion los
candidatosias que hayan sido caificados como aplos en 1a evsluacion antenor.

Vill.- DE LA ETAPA DE EVALUACION

8.1, Evaluacién de Ficha Resumen Curricular Documentada

Esta evaluacidn es eliminatoria y tiene puntaje. Se verifica lo declarado y acrsditado por
ella candidatofa) en el Formato N* 04: Ficha Resumen Curricular, en relacién 2 los
requisitos seftalados an el perfil del puesto convocado

Se Inicia esta evaluacion considerando o ssfialade en & numeral B2 En caso el
candidatofa) no presenta el formato de Ficha Résumen Curricular y/u omits siguna de las
consideraciones sefialadas, al/ls candicata(a) serd DESCALIFICADO/A.

Se determina el cumplimiento da los requisifos minimos para el puesto y se califics & cada
candidato{a) como APTO/A si cumple con todos Ios requisitos minimes, o NO APTOI/A si
no cumpée con alguno de siios

Finalmente. se otorga e! puntaje corraspondiante sdlo & los candidatos APTOSIAS. con un
puntaje minimo de quince (15) puntos y un maximo de treinta (30) puntos

Los factores de evaluacion segun 2l perfil, serdn los siguisnies

Menor & dos afios - § puntos
De dos afios a mas - 10 puntos
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208 % 10 U B
Titule profesional & més - 10 10% 5 puntos 10 puntos
puntas
}llchllln-lpmm
Técnioo - 3 puntos
|

ESPECIALIZACION: | ]
Biplomados - 30 puntos ‘
| Seminafic, cursos, capacitadiones- | 10% . 5 puntos 10 puntos:

Los resultados de dicha eveluacion, sera publicadz segun 8l cronograma.

8.2, Evaluacion de Conocimientos
Pasan & ssta staps todos los/as candidatos’/as considerados Aptos/as de la evaluacion
curricular

| Para que se Inicie dicha etapa debe haber como minime un (01) pestulante, la misma que
es de carscter efiminatosia y tiene puntaje, su desaprobacion descalifica sutcméticamente
&l postulsnte y lo retirs del conourso.

Para la panticipacion en &sla elapa. el postulante deberd concurrir a ia direccién que se
Ingique &n la fecha y hora sefalada, portando su Documentc Nacional de Identidad - DN,
#p& o |spicero, bomrador, estando prohibido (levar carteras, mochifas, paquetss, boisas,
svitar lievar celulares o apamlos similaras.

Esta elape tiene como finalidad valuar los conocimientos de los postulanies segin &l perfil
&l cusl postula, a través de una prusba escrita, que compranderd un cuestionario de 25
preguntas, cada respuesta tendrd un valor de dos puntos, en caso, la respuesta no
sea especifica, se conslderara un punto como valor, no hay puntos en contra

Evaluacion de Conocimientor | 40 Puntos S0 Puntos

Culminada dicha etapa, los resultados saran publicados segun el cronograma

8.3, Entrevists Personal
Pasan a 31a etapa 10dos los/as candidatos/as considerados Aptos/as de la evaiuacion de

Tiene como finalidad seleccionsr a jos/las candidatos({as) mas déneos para los puestos de
frabajo requendoes; es decir, se analizs su perfil en el aspecto parsonal, al comportamiento,
@s actitudes y habilidades (Presantacion y desenvalvimients, Actitud y cuslidades para el
puesto, Conocimientes y capacidad analitica) del postulanie conforme a las competencias
solictadss pars |a svaluacion,

Ella candidato(e) debera presentarse a Iz entrevista personal en ka fecha y hora indicadas
en le publicacién de resultados preliminares. EMa pesiulante que no se prssenten o o
haga fuera del horano establecido, serd considerado como DESCALIFICADO/A.
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Asimismo. losfias candidatos(as) que no alcancen el puntaje minimo de quince (15) puntos
en esta evaluacidn, serdn considerados como NO APTOS, los faciores s considerar en
dicha evaiuacicn saran los sigulentes:

Expresdn Coporal
ap § puntos
Capadidad de T 3010 % 4 puntos § puntos
de las actividades matena el
B 7 puntos B puntos

sfectuar un sorieo para elegir al ganador. El sortec se realizant con |a presencla de los
mismbros de Is comision y los postulantas empatados.

Los resultados a ser publicados daterminaran |z condicion de APTO/A o NO APTO/A o
DESCALIFICADO /A, con sus respectvos puntajes. segun cuadro adjunta

Carreulo 15 Puntos 30 Puntos
Conocimientos 40 Puntos SO Puntos
Entrevists 15 Puntos 20 Puntos
IX.- BONIFICACION
Se considera lo siguiente
8.1.- Bonlficacién por Discapacidad

Conforme al articulo 48° y & lz Séplima Disposicion Complementaris Final de 12 Lay N*
28873, Ley General de la Persona con Discapecidad, ka persona con discapacidad que
hays aicanzado el puntaje minimo aprobaforio en todas las elapas del proceso de
seleccicn, fiene derecho @ una bonificacion del 15% en el puniaje total:

8.2.- Bonificacion por Licenciados de las Fuerzas Armadas

Conforme a Ia Ley N* 29245, Ley del Sarvicio Militar y su regiamento, los licanciados de las
fusrzas @madas que hayan cumplide con el servicio mitar bajo la Modalidad de
Acuarielado y que haya slcanzado & puntgje minimo aprobatorio an todas ia atapas del
proceso de seleccidn, tiene derecho a una benificacion del 10% en el puntaje fotal

X.- PUBLICACION DE RESULTADOS
La publicacién de resullados de cada una:de las stapas del proceso se realiza de ia
siguients manera:
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Resultados Preliminares Evaluacion Curricular

X1.- ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El contraio daberd suscribirse como maxima a los cinco (05) dias hablles, contasos a partir
del dia siguiente de |a publicacion del resultads final Si vencida sste plazo, el postulante
ganador no suscrbe el contrato por causas objetivas imputsbles s &l se declamra
seleccionado sl postulante que ocupd el orden de mérito inmeadiato siguiente para que
proceds a la suscripcidn de contrato, dentro de los cince (05) dias habiles, contados a
partir de la corraspandiente comunicacion

Los documentos que debera prasentar ella ganadoriapara la suscripeién y regstro del
contrato son los sigujenies;

& Carla de renuncia preserfada ai firea de personal de fa Instilucién donde viens
laborando actuaiments

Formatos de ficha de dalos personaies

Cenificade de Aniecedentes Policiales, Judiciales y Panales

Los documentos onginales que sustentaron I8 hoja de vida, como cerlificados de
estudics, diplomados, titulos, bachilleres, constancias o cenificados de trabsjo, & fin
de reslizar Ia vadficacion y autenticidad respectiva

Copia simpla de Partids de Matimonic o Canstancia de Union de Hecho

Copia simpie de DNI de esposa. cdnyuge o conviviente, de cormesponder

Copla simple de DNI de hijos menorss de edad y/o con discapacidad, de
caresponder

Copig de Vioucher ce Cuanta Bancaria y Codigo de Cusnta Interbancana (legible)

*> e

& e
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< 01 foto tamafio pasaporte con fondoe blance
Xil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

121 Declaratoria del proceso como deslerto
,ﬂ“’:"‘q‘ procesc puade ser declarada desierto en alguna de los sigulenies SuUpuesiog
& & o

gl + Cuando no se presanlan postulantes a proceso de seleccion.
j 4 Cuando ninguno de los postuiantes cumple con ios mquisitos minimos.

R + Cuando habendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de |os postulanies

obtiene puntajé minimo en ias etapas de evaluscion del praceso

12.2 Cancelacién del proceso de seleccion
Elpmouopuedosumhdonamamudolamdommmaon figuno de los
siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad

- Cuando desaparece |a necesidad del servicio de la enfidad, con posterioridad &l
Inicio dei procaso de seleccidin.

- Por restncclones prasupuesiales

- Otras debidamente justificadas.

12.3 Del Accesitario

Cuando el postulante ganador pasadas iss 48 horas de |a facha establecidz no se presente

ahﬁmnddmmoormunclednpubso.no!mpomiénumooudmcte

*"s falsedad de los documentos presentados ¢ impedimento para contratar con & Estado o na
=

' =i Supere &f peniodo de prusba, |a entidad podra cubrir el puesto con et accesitano que haya
; j ocupado en orden de mérito inmediato inferior def postulants elogido.
e\

Xiil.- RESOLUCION DEL CONTRATO

Cuando se verifique gue el p«mtmteebgmmpmmmhcm&mundaym
vinculo vigente con otra entidad o falsedad da los certificados y constanc@as adjuntadas en
su hoga de vida o impedimento para contratar con ei estado



