SAT ICA

CONTRA TIVA DE SE ES
NIDAD DE

1.~ GENERAUIDADES

1.1.- Objeto de |a convocatoria
Contratar 108 Sarvicios de dos (02) Asistentes Cosctivos paa & Unidad de Ejecucion

1.2.- Dependoncia, unidad organica y/o 4rea solicitante
Unidad de Ejecutoria Coactiva del SAT ICA

1.3 Base Logdl

R+ Decato Legislatha N' 1057 que regula ol Régimen Especial de Contratacion
! Administrative de Sevvicias - CAS,

‘,e * Decreto Supremo N 075-2008-PCM - Reglamento del Decrsto Lagislative N° 1057

que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS.
* Decreto Supremo N* 065-2011-PCM, modificatoria del Reglamento del Detreto
Legisistivo N* 1057 que regula ef Adgimen Especial de Contratacién Administrative
de Servicios - CAS.
Ley N* 30879 - Ley de Presupunsta del Sectoe Plbikco para el afo 2018,
Ley N* 29248 - Ley ded Servicio Militar.
Loy N* 29573 - Ley Genersl de [ Persona con Discapacidad.
Resolucidn de Gerendia (1) N° 038 2007-SAT-ICA gue spruebs el Manuat de
Drganizaclén y Funciones vigents,

" » Nomenocr de seis (06) meses lsborando
en Institucones Publicas y/o Privadas.
Experioncia Especifica:
Experiencla * Nomenor de tres (03) meses laborando
Z coma Asistente  Administrstive  en
mstituciones  similaras o afines,
proyectando actos adminstrativos.




el

Proactividad

QOrgancacon

Discipling

Responsabiidad

Confiderclalicad

Trabajo on equipo

Cooperacdion

Colaboraciton

No tener antecedentes policiales,

podicishes, penales y/o cualquier

sanckin yfo quaja adminéstrativa con
alguna entidad piblika o privada,

« Estudios culminades de tercer afo de
Deracho come minimo y/o bachiller en
Derecho, Comtabilkdad, Economia,
Aderenistracion,

*  (3paotackin en 1emas de Derecho
Tributaro,

Diplomados y/o estudios de e Capacitacion en 1emas de

especializacion Procedimiento Administrativo General

* Capacitecion en Procedimientos de
Ejecuddn Coactiva.

* Conoomiento del TUO de |a Ley 26979
de Procedimientos de Ejecuddn
Coactiva y su Reglamento

Conocimientos para el puesto »  Conocrmiento en Derecho Tributario,

y/a cargo: Derecho Administratvo,

Procedimiento Coactivo.

Dominio en Ofimética

Manejo de valores v/o actos

asdministrativos.

Formacion Académica Minima

Principakes funciones especficas a desarroliar:

a. Colaboradian en la tramiacidn y custodia de los expedientes coactivos.

b, Apoyo en la verificacdn de le exigibilidad de la douda tridutana y na tributaria a fin
de Iniciar ef procedimiento de cobranzs coactiva.

¢ Notificacidn de las REC, Escraas de Contestacion a los obligados y/o contribuyentes
de su deudda en cODIENIA COACLA.
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d. Apoya en las visitas y diligenclas necesarias 3 fin que Jos obkgados cumplan con
pagar sudauda y que se concreten las medicas cautelares ordenadas

Apoyo en la emisin de documentos necesaios para el mpulso del procedimiento.
Apoyo en fas didgenoas de smbarg e en coordinacitn con el Aundliar Coactivo.
Apoya en la Bquidaoon de costas processles sepin & arancel aprobado.

Brindar |2 orentacion necesaria al devdor dentro def procedmiento de cobirancs
coactiva, a5l camo del @stada de sus expedientes.

i, Las demds que le asigne el Ejecutar Coactivo yfa Auxilar Coactivo.

Tom

Local nstitucional del SAT-ka sito en calg
Madreselva L8 Urh. San Isidro - Ica
Hasta &1 31.12.2019, renovable en funcion a I3s
necesidades Insttucionales
$/ 1,300 00 |[M3 Trescientos y 007100 sodes)
| Remuneracidn mensual Inclupen las montos y afliaciones de Ley, av
i ) - camo tode deduccidn aplicable &l trakajadar

| Lugar de Prestacion del Servici

Duracsdn de! Contrato

Publicacitn - Portal Trabajo 19.11.2019 3l
03.12.2019
-2 | Publicetién - Paging Web SAT-ICA 26.11.2019 al COMISION
03.122019
"3 | Presertacion de curiculo 06.12.2019 COMISICN
documentado en clle Madrasedha L8 Hora: (18:00am-
Urb. San Isidro - lca. 5.00pm

4  Evaluscion Curricular 05.12.2019

5 | Publicacidn de Resultados Evaluacion
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Currleular en pagina web SAT-XKCA y en £6.12.2018 COMISION
e mural informativo sito en calle
Nadresehs L3 Urb, San lsidro - ka.

6 Entrevista Personal 06.12.201% COMISION

7 | Publicacién de Resultados Finales en 07.12201% COMISION
pagina web SATHCA y en o mural
informatwe sito en calle Madresadva L-
8 Urb. Son lsidrg - ica.

| Presentacién de Documentos en calle |  09.12.2019 DPTO. PERSONAL
Madresaiva L-8 Urb. San isidro - Iea. _
Suscripcion de Congrato @n calle 09.122019 DPTO. PERSONAL

Madresalva L-8 Urb. Sen lsidre - Ita, l

. \E VI.- PRESENTACION
&

6.1~ Para postulacion a kas Convocatorias CAS delf SAT

Los dudadanas iMeresadaos en particdpar en los procesas de selecclan del SAT ICA, deberdn
ingresar a 1a pagina web mstituconsl wwwsaticagobpe y descargar & Formato
Convacatarias CAS, en @l cual daberdn registrar sus datos personales v toda fa information
reladionada al cumplimiento dal perfll de puesto en carvocatona,

La informacidn consignada en o Formato N* 03: Fichs de Resumen Currculs tene
cardcter de declaracion jursda, por ke gue elfla postulante serd resporaable de la
informacian consignada en dicho documento y s2 somete 3l proceso de fiscalizacon
pastarior que lleve 3 cabo ks entided,

6.2 De la presentacion del Expedients de Postulacidn

Los ciudadancs interosados en particpar en los procesos de seleccdn del SAT ICA deberan

presentar en mesa de partes del SAT, de acuerdo 8 ks fechas y horarics establecicos en &
. cranograma, & expediante de postulacion el cual debe contener los documentos que w=

detalisn 3 continuacian en & orden indicado.

Cartz de presentacion del postulante {Formate N02)

Fichas resumen curricular (Formato N 03)

Dedaracién urada (Farmato 05)

Curricular vitae simphe actualizado

Documentos gue sustenten Y declarado en el formato hoj da vids del
postulante (Formato N* 03).
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*  Formacion acaddmica - Copias simples de |a corstancia de egresado y/a diplomas
de bachiller /o titulo yfo constancia de estucko,

* Experienca laboral- Coplas simples de certifiadas y/o constandas de trabajo

(emitidos por la Oficing de Recursos Humanos a 13 que haga sus veces), contratos,
adendas, rescluciones de encorgo de funciones y término de las mismas; u olros
documentos an las que se indique fechas de inicia y finalizacion de la actividad y/o
I3 praszacidn del servicio.
Para acreditar la experiendis laboral por loacitn de servidos se consicdens rdn s
copias simples de las drdenes de servicio con la fecha de recepdion de la misma y/o
constantiss de prestacion de senvicios y/o constancls do conformidad del servico
en las que <& indigue fechas de inicio v finalizacion del ssrvido.

Consideraciones par 3 presantacion del expediente de postulacién:
. Toda b documentacicn, sin excepcitn, debe estar foliada
. £l follado se realizard por hoja de manera correlativa inidando con el
iitima documanto
. El expediente de postulacidn deberd presentarse en un sobre Ccerrado
|de preferenda archivado en folder manila) corsignado el siguisnts
rotulo:
Sefares: |
SERVIOO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE ICA
Atencion: COMSION DE EVALUACION DE SELECCION DE PERSONAL
| PROCESO CAS N° 03-2019-SAT-HCA
PUESTO: UN ASISTENTE COACTWVO

APELLIDOS ¥ NOMBRES: \

Encaso ol postulamte smitiera alguno de ks documentos enumerados en el expedients de
postulacion, o ne presents la doounentadion soliKitade ¢ que 105 COCUMENtos sustentacdos
na caincldan con la Informacon contenida en su Formato Fichs Resumen Curricular, ella
postulante serd DESCALFICADO/A,

Todos los anexns del expediente de postulaciin deben estar fokades, caso contrario ella
postutante serd DESCALIFICADO/A

Los Expedientss de Postulacidn remitidas fuera de las fedhas u horario establecdes, no
cardn adrnitidos como postulackon
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Ls entidad no efectuarad develdidn de las dacumentos presentadas, pues forman porte
del mxpediente del proceso de seleccidn,

Comprende 123 dos (02] etapas ¢ evaluacidn, s cuales se califican sobre un puntaje total
de cien (100) puntos, con un puntaje ménima aprobatorio de setenta (70| puntos, elio de
acuardo a los siguientes parametros:

Evabuacidn Curricular | Biminatorie
Entrevista Himinatoria

tandidatos/as qua hayan sido canﬁadm como aptos en 1a evaluacditn anterior.

VIlL- DE LA ETAPA DE EVALUACION

8.1, Evaluatién de Ficha Resuman Curricular Decumentada

Esta evaluadon e eliminatoria ¥ Uéne puntaje minimo y maxemo, un peso de 50%. Se
verifica lo declorado y acreditado por el/la candidatoda) en el Farmato N° 03: ficha
Resumen Cuericular, =n relacion 2 fos requisitos sefialados en o perlil dal puesta
carvocado,

Se inicla esta evaliadicn considerando lo sefiafado en el numeral 6.2. En caso elfla
cancidatoda) no presente el formato de Ficha Resumen Cummasdar y/u amits alguns de las
consideraciones selaladas, ei/la candidatala) serd DESCALFICADO/A.

%e determina o cumplimiento de s raguisitos ménimas para al puesto v se califica a cada
cardidatola) como APTO/A si cumple con todos bos requisitos minimoes, o NO APTO/A ¢
no cumple con siguna de ellos.

finalments, 5o otarga el puntaje correspondients s6lo a las candidatos APTOS/AS quienes
podrin obtener un puMak un puntaje minimo de veinte y dnco (25) y un Maxeno de
tncuenta (0] puntos.

Los factores de evaluacdn segum el perfil seran los siguwentes:
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Experienda:
Menor 3 tres meses — 140 puntos 15% 10 pumtos 15 puntos
06 meses a mbs - 15 puntos
Formacién Académica:
Tercer siic & mbs en Derecho, | 25% 10 puntos 25 puntos
Comtabilad, Econamia,
Administracién - 25 puntos

Menos del tercer afic de estudios |
[ universitarios - 10 puntos

Especisiraddn:

Diplomados - 10 puntas
j‘ Seminanio, cursos, Gapadtaciones -5 | 10% 5 puntos 10 puntos
puntos

8.2, Entrevista Porsonal
Pasan a =sta etops todos losfas andidetos/as conssleracas Aptos/as de la evaluadion
currcular,

Ests evaluacion, Lene como Minalidad sedeccionar 3 losflas candidatas(as) mas idéneos
para los puestos de trabajo requeridos; es dedr, se analizs su perfill en el aspecto personal,
el comportameento, Tas actitudes v habilidades (Prasentacicn y desenvolvimiento, Actitud
y tuzlidades para el puesto, Conccimbentos y capacidad analitica) del postulante conforma
n las com petencies solictadns pars [a evaluadon,

£l candidato(a) deberd presentarse a B entravista personat en ia fecha y hora Indicadas
en & publicacion de resultados predminares, Elfla postulante que no se presenten o
haga fuera del horario establecido, serd cansiderade coma DESCALIFICADO/A.

Asimismo, los/las condidatos(as) que no Alcancen & puntaje minimo &g trainta y <inco {35]
puntos en esta evaluackin, serdn corsiderados coma NO APTOS, [os factares 8 corsiderar
en dichs evaluacion serin los sigulentes:

Exprasin Corporal

15% 10 puntos 15 puntas
Capatidad de Comumicacan 15% 10 puntos 15 puntos
Dominio cé las actividades materia
del proceso 205% 15 puntos 20 puntos
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8.3 Resultado Final

En caso de que e produzca un empate entre dos o mas postulantes, se protederd a
efectuar un sorteo para elegir al ganaddor. El sorteo se realitard con 1a presencis de los
miembros de lo comision y los postulantes empatados.

resultadas a ser publicados determinaran la condicin de APTO/A ¢ NO APTO/A o
UFICADO fA, tan sus respectivos puntajes.

f\
3
* -
Curriculo | 25 Puntos 50 Puntos
Entravista | 35 Puntos 50 Puntos
IX.- BONIFICACION

Se tonsidera lo siguients:

3 (’i 9.1.- Bondficacidn por Discapacidad
Conforme 3l artkculo 48" y 3 |3 Séptima Dispeskion Complementaria Final de la Ley K*
29373, Ley General de la Persona con Discapacidad, 13 persona con discapacidad gue haya
alcanzado gl puntaje minimo aprobateddo #n todas s etapas oo proceso de selecdidn,

tiene derecho a ung benificacidn del 15% an el puntaje total

5 "8 ¥ 9.2-Bonificacidn por Licenciados de las Fuerzas Armadas
@/ Conforme a ks Loy N* 29248, Loy del Servicia Naitar y su reglamanto, los licenoados de las
fuerzas armadas gue hayan cumplido con & servkio militar bajo b Modalidad de
Acuartelado y que haya slcanzado el puntaje minimo sprobatorio en todas la etapas del
proceso de selaccidn, tiens derecho a una banfficacion del 10% an ol puntaje total.

X,- PUBLICACION DE RESULTADOS

La publicacion de resultados de cada uny de las etapas del proteso @ realiza de la
siguente manera:

s

Resultados Preliminares Curricular

) A
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X1.- ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
~ H contrato deberd suscribirse como minimo 8 fos tres [03) dias habiles, contados @ partie
r s ded dia sigulente de I publicacian del resultado finsl, Si ventido este plazo, e postulante
3 ganadar no suscribe el contrato por causas cbjetivas imputables o &, e dedarard
Mears < seleccionado 3l postulante gue ooupd el orden de mérito inmediato siguients para que
proceda 3 la suseripclon de contrato, dentro de los tres (03] dies hdbiles, contados a pantic
de fa correspondiente comunicaddén,

Yy

-
>

documentos que deberd presentar elfia ganador/apara la suscripeidn y registro del
NErato $on 106 siguientas

Carta de renuncia presemaca al drea de personal de ls institucion donde viene
labarands actualmeante

Formatos de ficha de da105 personales

Cenifimdo de Antecedentes Policiales, Judicisies y Panales

Los documantos originales gue sustentaron & hojo de vida, como certificados de
estudios, diplomados, tRuks, bachilleras, comstancias o certificados de trabajo, 2
fin de realizar 1a verificacidn y sutenticidad respectiva

Copia @mple de Portida de Matrimonio o Constancia de Unidn de Hacha

Copia sample de DNI de @5pasa, cényuge o comvivients.

Copla simple de DNI de hijos menares de edad y/o con discapacidad, de
comresponder.

Copia de Voucher de Cuenta Sancaria y Cédigo e Cuents Interbancaria |legibial,

01 foto tamafio paseportd con fondo bianco

¥I. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
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12.1, Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

o Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

o Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

o Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de la evaluacion del proceso,

12.2 Cancelacion del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelado hasta antes de la etapa de entrevista en alguno de los
siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

e Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad, con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion,

* Por restricciones presupuestales.

« Otras debidamente justificadas.

12.3.- Del Accesitario

Cuando el postulante ganador pasadas las 48 horas de la fecha establecida no se presente
a la firma del contrato o renuncie después o no tome posesion de cargo o se detecte
falsedad de los documentos presentados o impedimento para contratar con el Estado o no
supere el periodo de prueba, |a entidad podrd cubrir el puesto con el accesitario que haya
ocupado en orden de mérito Inmediato inferior del postulante elegido,

Xiil.- RESOLUCION DEL CONTRATO

Cuando se verifique que el postulante elegido no presento la carta de renuncia y tiene
inculo vigente con otra entidad o falsedad de los certificados y constancias adjuntadas en
hoja de vida o impedimento para contratar con el estado.
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