SAT ICA

PROCESO DE SELECCION CAS N° 02-2019-SAT-ICA
CONVOCATORIA 002 - CODIGO N° 162208

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE DOS ASISTENTES

COACTIVOS PARA LA UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

L- GENERALIDADES

1.1.- Objeto de fa convocatoria
Contratar los Servicics de dos (02) Asistentes Coactivos pars l8 Unidad de Ejecucion
Coactivs de ls Sub Gerencia de Operaciones del Servicio de Administracién Tributaria

SATICA

1.2.- Dependencia, unidad orgdnica yio érea solicitante
Unidad de Ejscutoria Coacliva del SAT ICA

1.3.- Base Legal

Decreto Legislativo N* 1057 gue reguls &l Régimen Especisl de Contratacién
Aoministrativa de Servicios - CAS.

Decreto Supramo N” 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto Lagisiativo N* 1057
que regula ei Régimen Especial de Contratscidn Adminisirativa de Servicios -
CAS

Decreto Supremo N' 085-2011-PCM, modificatoria del Reglamento del Decreto
Legisistvo N* 1057 que regula ef Régimen Especial de Contratacion
Administratva de Servicios - CAS

Ley N* 30876 - Ley de Presupussto del Sector Plblico para el afc 2019.

Ley N' 20248 - Lay del Sarvicio Miltar.

Ley N' 29873 - Ley Genera| de la Persona con Discapacidad.

Resolucion d& Gerencla (I) N' 038-2007-SAT-ICA que sprueba el Manual de
Organizacidn y Funciones vigante

Il.- PERFIL DEL PUESTO

— ==

REQUISITOS MINIMOS.

Experiencia Senaral:

* No menor de seis (06] messes laborando en

Inatituciones Publicas v/o Privades

Experiencia Expecifica:
Experiencia ' * No manor de tres D3} meses fsborendo coma
Asistsnte  Administrative en  Instituciones
wmilsres 0 afines,  proyectanda  actos
administrativos

Proactividad
QOrganizacion
Discipling
Responsabliidad
Confidencialidad
Trabajo en eguipa
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‘Coopenacion

Colabonacion

No taner antecedentes policiales, judiciales,
penales y /o cuelquier sancion y/o quejs

administrative con alguna entidad pobiice o
privada. i
*  EsTudios culminados de tercer 8Alo de Derecho
Formacién Acsdémica Minima oma minkne y/o bachilier en Derecho,
Contabilidad, Economia, Admnwiracikn |
Capacitaciéon en termas de Derecho Tridutaro.

m‘“f’n‘““"’" e Capacitacién en temas de Procedimiento
Administratvo Genent
* Conocimiento del TUQ de fe Lay 26972 de
Procedi de Ejecucion C v
Canocimientos par el puesto y/o Reglamento
cargo: ¢ Conccimients en Derecho Tributans, Deracha

Administrative, Procedimionto Casttivo
* Dominic en Ofimatike
* __Mangjo de valores y/o actos administstives.

lll.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones aspacificas a desarmoliar

a. Colaboracion en |a ramgacién y custodia de los expedientes coactives.

b, Apoyo en Ia verificacion de la exigibilidad de is deuda tributaria y no tributaria a fin
de infclar e procedimiento de cobranza cosctiva,

nNotMndnluREC.&a«mdeCom&c&nalamwo
coninbuyenies de su deuda en cobranza coactiva,

d. Apoyomlnmhsydligonohsnmadalﬂnqmluoblqadmmpbnm

pagar su deuda y que sa concreten las medidas cautelares ordenadas.

Apoyomhmisbndedowmnbanwesad«mdmbo«lmlemo

Apoye en las diligencias de embargo en coordmacién con &l Auxliar Cosctive.

Apoyo en Iz iquidacion de costas procesales segun el arancel aprobado

Bnndar la orientacion necesaria &l deudor dentro del procedimiento de cobranza

coactiva, asi como del e5tado de sus sxpedientes.

Las demas que le asigne ei Ejecutar Coactivo y/o Auxiiisr Coactive.

o ~a

V- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

—

¢ Local Institucions| del SAT-Ica sito en celle Madressiva L-
it 8 Urb. San Isido - lca
- e Hasta of 31122019, renovable en funcidn s (e
9 det idedes Institucionales
§/1,300,00 (Mii Trescientos y 007100 soles)
Remuneracidn mensual Incluyen los montos y afiliaciones de Ley. a4 como toda
deduccion aplicable al trabsjedor

V.- CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
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Publicacion - Partal Trabajo 20320193l CoMISION
10.10.2019
2 | Publicacion - Pagina Web SAT.ICA 111020193l COMISION
i7.10.2019
3 | Presentacidn de currculo documentado en 15102019 COMISION
calle Madresslve 18 Urh San lsdeo - lca. Hora: 08:00am-500pm
4 | Bvaluacidn Curricular 21.30.201% 3 COMISION
22,10.2019
S | Publicacisn de Resultados Evaluacion Curricular
en pégina web SATCA y en e mumi
informatico sitc en cale Madreseive L8 Urb. 402018 COMISION
$an isideo - ka,
Entrevista Personal en cabe Madreselva LB 25.102019 COMISION
Urb. San 1sidro « fea.
Yublicscdn de Resultados Finales en pagina
wel SAT-ICA y en el mural informativo sito en
ealle Modreselva -8 Urb. San tsidro - ica, 3103038 COMISION
Presentacion de Dotumentos en  calie 19102019 8l DPFTO. PERSONAL
Madresatva -8 Ush. San Isidro - Ica. 30.10.2018
Suscriptidn de Contrato Entrevista Persanal en 31.10,2019 DPTD. PERSONAL
calie Madreselva L-8 Urb, San bidro « Ica,

VI.- PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

6.1.- Para postulacion a las Convocatorias CAS del SAT

Los cludadanos interesados en parficipar en [os procesos o selsccion del SAT ICA.
deberadn ingresar a la pagina wab institucional www salica gob pe y descargar el Formato
Conveocatorias CAS, en e cual deberan registrar sus datos personafes y loda ia
informacién reiacionada al cumplimiento del perfil de puesto en convocatora.

Ls informacidn consignada en el Formato N 03. Ficha de Resumen Curricular tiens
cardcier de deciarscion |urads. por lo que elfa postulante secs responsable de Ia
informacién consignada en dicha documento y se somet2 al proceso de fiscalizacion
postenor que leve 3 cabo |3 antidad.

6.2.- De la presentacion del Expediente da Postulacién

Los ciydadanos interesados en parficipar en los procesos de seleccidn dal SAT ICA
dsberdn presentar en mesa de partes dal SAT de scuerdo & las fechas y horarics

3
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esiablecidos en el cronograma, ei expediente de posiulacion el cual debe contanar los
documentos que & detailan a continuackin en el orden indicado

1-
2.
3
&-
5.

Carts de presentacion del postulanie (Formato N'02)

Ficha resumen curmicular (Formato N 03)

Deciaracién jurada {(Formato 05)

Currigular vitae simple actualizado

Documentos que sustenten lo dectarado sn el formato hoja de vida del
postulante (Formata N* 03),

+ Formacién académica- Copias simples de = constancia de egresado y/o
dipiormas de bachiller y/o titulo y/o constancia de estudio

Experiencia laboral - Copias simples de cenificados y/o constancias de trabajo
(emitidos por fa Oficina de Recursos Humancs o I8 que hags sSus veces)
contratos, adendas, resoluciones de encargo de funciones y '&minc de las
mismas; u otros documentos en los que se indique fechas de inicio y finalizacion
de |s actividad y/o |a prestacidn del setvicio.

Para acreditar ia experiancia laboral por locacion de servicios se conslderaran las
copias simpies de [as drdenas de servico con I3 fecha de recepcion da la misma
ylo consiancias de prastacitn de servicios y/o constancia de conformidad del
servicio en los que se indigue fachas de inicio y finalizacdn del servicio.

CMnm parz la presentacion del expediente de postulacion:

Toda is deoumentacion, sin excepcion, debe estar foliada

. El follado se realizarm por hoja de manera cormrelativa iniciando con &/
ditimo documento

. El axpadiente de postulacion debend presentarse en un sobre cerrado
(de preferencia archivado en folder manila) consignade &i siguiente
rotulo

| Sefores:
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE ICA
Atanclén: COMISION DE EVALUACION DE SELECCION DE PERSONAL
PROCESO CAS N* 02-2019-SAT-ICA
PUESTO: DOS ASISTENTES COACTIVOS

APELLIDOS Y NOMBRES:
DN

£n caso el postulante omitiera alguno de los. documentos enumerados en &l expedients
de postulacién, o no presents |8 documentacidn solicitada o que los documentos
sustentados no coincds con |8 informacién conteénida eén su Formato Fichs Resumen
Cumcular, alla pestidants serd DESCALIFICADO/A.

Todos los anexos del expedents de posiulacion deben estar foliados. caso contrano edla
postulanie serd DESCALIFICADO/A
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Los Expedisntes de Postulacion remitides fuera de |las fechas u horaric esiablecidos. no
seran admitidos como postulacidn

La entidad no efeciuara devolucion de los documentos presentados, puss forman parte
del expecienta del proceso oe sesccion.

ViL.- DEL PROCESO DE SELECCION

Comprende las dos (02) etapas de evaluacion, las cuaies se califican sobre un puntaje
totat de cien (100) puntos. cca un puntsje minimo aprobatorio de setenta (70) puntes, ello
de acuerdo a 103 siguientes parametros;

1| Evaluscian Curricular EAmmatono 25 50 | 50%

2 | Entrevista Eliminatorio 35 50 | S0%

Cada evaluacién es eliminatoria, solo se podrd acceder 2 1a sigulente evaluacion los
candidatos/as que hayan sido calificados como aptos en la eveluacitn anterior

Viil.- DE LA ETAPA DE EVALUACION

8.1. Evaluacién de Ficha Resumen Curricular Documentada
wy N Ests svaluacion es eliminatoria y tiene puntaje minimo y maximo, un peso de 50%. Se
2\erifica o declarado y screditado por el/le candidato{s) en el Formalo N* 03 Ficha

Ss inicia esta evaluacion considerando |0 sedalade en el numeral 8.2. En caso ella
candidato(a) no presents ai formato de Ficha Resumen Cumcular y/u omita siguns de las
consideraciones sefialadas. ells candidata(s) sera DESCALIFICADO/A.

Sa determina el cumplmiento de |os requistos minimos para &l puesto y se calffica s cada
candidato(a) como APTO/A s| cumple con todos los requisitos minimos. o NO APTO/A si
no cumple con aiguno de elios.

Finaimenie, se otorga sl puntaje corespondients sélo a os candidatos APTOS/IAS
quienes podrin oblener un puntaje un puntaje minime de veinte y cinco (25) ¥ un maximo
de cincuenta (50) puntos.

Los factores de evaluacion segun & perfil serdn los siguientes:

Expecienciu:
Menar a tres mases - 10 puntos 15% 10 puntos 15 puntos
06 masas a mds - 15 puntas
Formacion Académica:

Tercer afio & mis en Derecho, Contabllided, | 25% 10 puntos 25 puntos
Economia, Administracion - 25 puntos

M del tercer 8fio  de estudios
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universitarics - 10 puntos l

Especializacion:

Dipiomedos- 10 puntos

Seminsrio, tursos, capacitaclones - S 10 puntos
tos

B.2. Entrevists Personal
Pasan a e3ia staps-todos los/as candidatos/as considerados Aptoslas de la evsluacion
cumcular

ta evaluacion. tiene como finalidad seleccionar 8 jos/las candidatos(as) mas idoneocs
mbspmmmmmqmm;umdr.na'ﬂnwwﬁenolm
personal, 8 comporiamiento, las actitudes y habildades {Presemacion
desenvolvimiants, Actitud y cuslidades para & puesto, Conocimientos y capacidad
amliﬁc-)ddpmmmmlmoomdawwmmhwﬂu&n

Eila candidalo(a) debera presantarse & |2 snirevista personal en Is fecha y hora indicadas
en la publicacién de resultados prelimmares Ella postulante que no se prasenien o lo
haga fusra del horario establecido, sera considerado como DESCALIFICADO/A.

Asimismo. Joslias candidatos(as) que no akcancen el puntsje minimo de treinta y cinco
- )puntoaoncstaevab.dén.uﬁnmduﬁosmonom.maduul
3 'pmiduarendidummdbn»sm los siguientes:

| Espresion Corporal
15% 10 puntos Spumos |
|
Capacidad de Comunicacion 15% 10 puntos ‘ 135 puntos
Dominio de las actividades materls del
proteso 20% 15 puntos 20 puntos

8.3.- Resultado Final
Enenodoquonpmdumunmpﬂomduomtspmuwmdl
sfectuar un sorieo para elegir al ganador El sonec se realizard con fa presencia de los
miambros de iz comisidn y los postulantes empatades

Los resultados @ ser publicados dsterminaran @ condicién: de APTO/A o NO APTO/A o
DESCALIFICADO /A, con sus respectivos puniaes

Curriculo 25 Puntos 50 Puntos

I Entrevista ] 35 Puntos | 50 Puntos
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1X.- BONIFICACION
Se considera lo siguients:

9.1.- Bonificacidn por Discapacidad

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N'
29873, Ley General de |la Persona con Discapacidad, la perscaa con discapacidsd que
hays sicanzade el puntaje minimo aprobatono en todas las etapas del proceso de
seleccion, tene derecho a una bonificacion de! 15% en & puntaje fotal

9.2.-Bonificaclédn por Licenciados de las Fuerzas Armadas

Conforme a fa Ley N° 29248, Ley del Sarvicio Militar y su reglamento, ios licenciados de
las fuerzas armadas que hayan cumplido con al servicio miiitar bajo la Modalidad de
Acusnielado y qua haya aicanzado el puntaje minimo aprebatenc en todes is etapas del
proceso de seleccion, tiene derecho a una bonlficacion del 10% en &l puntaje fotal,

X.- PUBLICACION DE RESULTADOS

La publicacion de resultsdos de cada una de fas elapas del proceso se reakza ce (3
siguiente manera:

{0 AN, _Resuitados Preliminares Evsluseidn Curricular ,
ISR v | Mo | cawocou | s TFRCHA Y HORA DE EVALUACON o1
Borg \ &

NM".-_ML'-MW"'-
: 5 PUNTAJE REDONDEADO

X1.- ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El contrato debend suscribirse como maximo a3 los tres (035) dias hablles, conlades 8 pasir
del dia sigulente de la publicacion del resuitado final. Si vencido este plazo, el postulante
genador no suscribe el contrato por csusas objetivas imputebles a &l se declarars
seleccionado &l postulants que ocupd ¢l orden de mérto Inmadialo siguiente pars que
proceds 8 la suscripcion de contrato, dentro de ios tres (03) dias habies. contados a partir
de |a correspondiants comunicaciin

Los documenios que debard presentar ella genador/apara (8 suscripcion y registro del
contrato son los sigulentes
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- c.mmmmmmumupemammmnm”m
laborsnde actuaiments

» Fommatos de fiche da datos persanales

» Certificado de Antecedentas Policiales. Judiciales y Pengies

- mmmmmumum.momxa
estudios, diplomados, titulos, bachilleres, constancias o centificados de trabajo. a
ﬁndomﬁ:uhvudﬂaaddnymhmh!dadmm

- CoplauhpbdermMaﬂmNooCOMdothanm

- # -Copia simple de DNI de esposa, cdnyuge o conviviente.
we®\ > Copia simple de DNI de hios menores. de sdad yio con Giscapacidad. de

corresponder.
; » cmauwmummmymmamnlnm«mm)
e # 01 foto tamaiio pasaporte con fondo blanco

XIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

12.1, Daclaratoria del proceso como desierto
% Elmmowmmmmmmmunumwm:

= Cuando no se presentan postulanies al proceso de seleccion.

o Cuando ninguno de los posiulantes cumple con los requisitos minimos,

o Cusndo habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno-de los postulantes
obtiens puntaje minimo en ias etspas de | evaluacidn del proceso.

12.2 Cancelacién del proceso de selecoion
EIpmempundes«anmhdohnummdeueupndaontnvmaenaigunodﬂm
sigulenies supuesios. sin qus sea responsabilidad de [z entidad

s Cuando desaparecs la necesidad del sarvicio de la entidad, con postenonidad al
inicio dei proceso de seleccion.

« Porrastricciones presupusstales,

¢ Ofras debidamente justificadas

12.3.- Del Accesitario

andodpommgmmpmmlnﬂhmdohmmledunou
mnlhmwmoomuncbdupuaomwmemumoon
detscte faisedad de los documentos presentades o impedimento para contratar con el
Estado o no supere el periodo de prueba, l2 entidad podra cublir el pussto con al
accesitario que haya ocupado en orden de mérito Inmediato inferior dei postulante elegido

XilL.- RESOLUCION DEL CONTRATO
Cumnnﬂﬁqmqmdpwuhm.lqmmmmbumamuadaym
wmmmmmauomummmwmmupm-m
su hoja de vida o impedimenta para contratar con &l estado




