PROCESO DE SELECCION CAS N2 03-2019-SAT-ICA
CONVOCATORIA - CODIGO

TACION ADMIN RVICIOS
DE UN (01) ASISTENTE EN LA UNIDAD DE DEFENSORIA DEL CONTRIBUYENTE

L4

37 )51.1.— Objeto de la convocatoria

e “\ .+ Contratar los Servicios de Una (01) persona para realizar funciones como Asistente de Ia
Unidad de Defensoria del Contribuyente.

1.2.- Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Gerencia General del SAT ICA

) 1.3.- Base Legal

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios - CAS.

* Decreto Supremo N* 075-2008-PCM - Reglamenta del Decreto Legislativo N* 1057,
que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS.

e Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, modificatoria del Reglamento del Decreto

Legislativo N* 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa

de Servicios - CAS.

Ley N* 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el afio 2019.

Ley N" 29248 - Ley del Servicio Militar.

Ley N" 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad,

Resolucién de Gerencia (1) N° 038-2007-SAT-ICA que aprueba el Manual de

QOrganizacion y Funciones vigente,

Il,- PERFIL DEL PUESTO
o Experiencia minima de un (01) afio en
Experiencia Instituciones Publicas o privadas.
e Proactividad
» Organizacion
Co e Disciplina

PataNIe ¢ Responsabilidad
¢ Confidencialidad
e Trabajo en equipo




Trabajo bajo presion

Facilidad de dialogo y ortentaclon.

Puntualidad,

No tener antecedentes policiales,

Judiciales, penales y/o cualquier sancién

y/o queja administrativa con alguna

entidad publica o privada.

Formacion Académica « Bachiller o Titulo Profesional en Derecho.
Minima

e Capacitacién o Diplomados en Gestion
Capacitacién Publica.

.- O A REALIZAR:

Funciones especificas a desarrollar:

« Atender reclamos de los contribuyentes realizando las coordinaciones con los jefes
de dreas para dar solucién encargandose del libro de reclamaciones.

e Emitir informes respecto a los reclamos presentado por los contribuyentes,

e Proponer elaboracion de normas internas y/o procedimientos para lograr una
simplificacion administrativa.

e Solicitar a los funcionarios del SAT - ICA informes respecte a los diferentes
procedimientos administrativos y tributarios para poder dar respuesta a lo
solicitado mediante el Texto Unico Ordenado de la Ley N 278065 de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publico.

e Exhortar a los jefes y Sub Gerentes que procedan a dar respuestas a las solicitudes
de los contribuyentes en el plazo de ley observando la normativa vigente en
defensa de los derechos de los administrados.

« Las demds que sean compatibles con las funciones sefialadas por la Gerencia.

V.- CIALES D

CONDI e | = e e
Local Institucional del SAT-lca sito en calle
Madreselva L-8 Urb, San isidro - Ica

|
s

Lugar de Prestacion del Servicio

Hasta el 31.12.2019, renovable en funcion a las

Duracide:del Conrato necesidades Institucionales

§/.1,300.00 {Un Mil Trescientos y 00/100 soles).
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asl como
toda deduccion aplicable al trabajader




V.- CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

- 1 | Publicacién - Portal Trabajo 15.11.2019 al COMISION
ﬁv PN 03.12.2019
£ 4
{95 ‘ L3 E! Publicacion - Pagina Web SAT-ICA 26.11.2019 al COMISION
o Y 03.12.2019
5y vl
3 | Presentacion de curriculo 04.12.2019 COMISION
documentado en calle Madreselva L-8 Hora: 08:00am-
Urb. San Isidro - Ica, 5:00pm

Evaluacion Curricular

05,12.2019

COMISION

Publicacion de Resultados Evaluacion
Curricular en pagina web SAT-ICA y en

el mural Informativo sito en calle 03.122m18 RONEION
Madreselva L-8 Urb. San Isidro - lca.
Entrevista Personal 06.12.2019 COMISION
Publicacién de Resultados Finales en 07.12.2019 COMISION
pagina web SAT-ICA y en el mural
informativo sito en calle Madreselva L-

| 8 Urb, San Isidro - Ica.

| 8 | Presentacion de Documentos en calle 09.12.2015% DPTO. PERSONAL

i Madreselva L-8 Urb. San Isidro - Ica.

"9 | Suscripcion de Contrato en calle 09.12.2019 DPTO. PERSONAL

Madreselva L-8 Urb. San Isidro - Ica.

- PR EXP!

6.1.- Para postulacion a las Convocatorias CAS del SAT
Los ciudadanos interesados en participar en los procesos de seleccion del SAT ICA, deberdn
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ingresar a la pagina web institucional www.satica gob.peé y descargar el Formato
Convocatorias CAS, en el cual deberdn registrar sus datos personales y toda la informacién
relacionada al cumplimiento de! perfil de puesto en convocatoria.

La informacidén consignada en el Formato N* 03: Ficha de Resumen Curricular tiene
caracter de declaracion jurada, por lo que elfia postulante serd responsable de la
informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion
posterior que lleve a cabo la entidad.

6.2.- De la presentacion del Expediente de Postulacion
/£ Nos ciudadanos interesados en participar en los procesos de seleccion del SAT ICA deberan

<
: B 75 -bresentar en mesa de partes del SAT, de acuerdo a las fechas y horarios establecidos en el
\g S5 & < tronograma, ¢l expediente de postulacién el cual debe contener los documentos que se

\-_/ detallan a continuacion en el orden indicado.

1- Carta de presentacion del postulante (Formato N*02)
2- Ficha resumen curricular (Formato N* 03)
3- Declaracion jurada (Formato 05)
) 4. Curricular vitae simple actualizado
5- Documentos que sustenten lo declarado en el formato hoja de vida del
f postulante (Formato N" 03).
. |
S . Formacion académica: Copias simples de la constancia de egresado
y/o diplomas de bachiiler y/o titulo y/o constancia de estudio.

. Experiencia laboral: Coplas simples de certificados y/o constancias de

trabajo (emitidos por la Oficina de Recursos Humanos o la que haga
sus veces), contratos, adendas, resoluciones de encargo de funciones
y término de las mismas; u otros documentos en los que se indique
fechas de Inicio y finalizacion de la actividad y/o la prestacion del
servicio.
Para acreditar la experiencia laboral por locacion de servicios se
consideraran las copias simples de las ordenes de servicio con la fecha
de recepcion de la misma y/o constancias de prestacién de servicios
y/o constancia de conformidad del servicio en los que se indique
fechas de inicio y finalizacion del servicio,

Consideraciones para la presentacion del expediente de postulacién:
. Toda la documentacion, sin excepcidn, debe estar foliada,

. £l foliado se realizard por hoja de manera correlativa iniciando con el
uitimo documento,

. £l expediente de postulacion debera presentarse en un sobre cerrado
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({de preferencia archivado en folder manila) consignado el siguiente
rotulo:

. Sefiores:
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE ICA ‘
" Atencién: COMISION DE EVALUACION DE SELECCION DE PERSONAL
PROCESO CAS N* 03-2015-5AT-ICA
PUESTO: UN (01) ASISTENTE PARA LA UNIDAD DE DEFENSORIA DEL

| \
' CONTRIBUYENTE

| APELLIDOS Y NOMBRES:

|
DNI: e e ‘

En caso el postulante omitiera alguno de los documentos enumerados en el expediente de
postulacién, o no presente la documentacian solicitada o que los documentos sustentados
no coincidan con la informacién contenida en su Formato Ficha Resumen Curricular, el/la
postulante sera DESCALIFICADO/A.

dos los anexos del expediente de postulacion deben estar foliados, caso contrario el/la
stulante serd DESCALIFICADO/A

os Expedientes de Postulacion remitidas fuera de las fechas u horario establecidos, no
seran admitidos como postulacién.

La entidad no efectuard devolucién de los documentos presentados, pues forman parte
del expediente del proceso de seleccion.

-DELP ON
Comprende las dos {02) etapas de evaluacion, las cuales se califican sobre un puntaje total

de cien {100) puntos, con un puntaje minimo aprobatorio de setenta (70} puntos, ello de
acuerdo a los sigulentes parametros:

Evaluacion Curricular Eliminatorio

Entrevista Eliminatorio
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Cada evaluacion es eliminatoria, solo se podrd acceder a la siguiente evaluacion los
candidatos/as que hayan sido calificados como aptos en la evaluacion anterior,

VIil.- DE LA ETAPA DE EVALUACION

8.1, Evaluacion de Ficha Resumen Curricular Documentada
Esta evaluacion es eliminatoria y tiene puntaje minimo y méximo, un peso de 50%. Se

verifica lo declarado y acreditado por el/la candidato(a) en el Formato N° 03: Ficha
Resumen Curricular, conforme a los requisitos sefalados en el perfil del puesto.

Se inicia esta evaluacién considerando lo sefialado en el numeral 6.2, En caso el/la
candidato(a) no presente el formato de Ficha Resumen Curricular y/u omita alguna de las

gs? Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto y se califica a cada
g candidato(a) como APTO/A si cumple con todos los requisitos minimos, o NO APTO/A «i
no cumple con alguno de ellos.

Finalmente, se otorga el puntaje correspondiente sélo a los candidatos APTOS/AS guienes
N podran obtener un puntaje minimo de veinte y cinco (25) y un méaximeo de cincuenta (50)

e " untos.

factores de evaluacion es el siguiente:

Experiencia:
01 afio - 5 puntos 10% 5 puntos 10 puntos
02 afios 10 puntos

Formacién Académica:
Titulo Profesional - 25 puntos 25% 10 puntos 25 puntos
Bachiller - 10 puntos

Especlalizacion:
Diplomados - 15 puntos
Seminario, cursos, capacitaciones - | 15% 10 puntos 15 puntos

10 iuntos

8.2.- Entrevista Personal
Pasan a esta etapa todos los/as candidatos/as considerados Aptos/as de la evaluacidn
curricular,

Tiene como finalidad seleccionar a los/las candidatos{as) mds idéneos para los puestos de
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trabajo requeridos; es decir, se analiza su perfil en el aspecto personal, el comportamiento,
las actitudes y habilidades (Presentacion y desenvolvimiento, Actitud y cualidades para el
puesto, conocimientos y capacidad analitica) del postulante conforme a las competencias
solicitadas para ia evaluacion.

£l/1a candidato(a) deberd presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas
en la publicacién de resultados preliminares. El/la postulante que no se presenten o o
haga fuera del horario establecido, seré considerado como DESCALIFICADO/A.

Asimismo, los/las candidatos(as) que no alcancen el puntaje minimo de treinta y cinco (35)
puntos en esta evaluacion, serdn considerados coma NO APTOS, los factores a considerar
en dicha evaluacidn serdn los siguientes:

Expresidn Corporal

15% 10 puntos 15 puntos
Capacidad de Comunicacion 15% 10 puntos 15 puntos
Dominio de las actividades materia
del proceso 20% 15 puntos 20 puntos

8.3.- Resultado Final
En caso de que se produzca un empate entre dos 0 mds postulantes, se procedera a

"% {os resultados a ser publicados determinaran la condicion de APTO/A o NO APTO/A o
DESCALIFICADO /A, con sus respectivos puntajes, segun cuadro adjunto:

Curriculo 25 Puntos 50 Puntos
Entrevista 35 Puntos 50 Puntos

I1X.- BONIFICACION

Se considera lo siguiente:



SAT ICA
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TR T

9.1.- Bonificacion por Discapacidad

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicién Complementaria Final de la Ley N°
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en todas las etapas del proceso de seleccion,
tiene derecho a una bonificacidn del 15% en el puntaje total.

9.2.-Bonificacién por Licenciados de las Fuerzas Armadas

Conforme a la Ley N* 29248 - Ley del Servicio Militar y su reglamento, los licenciados de
las fuerzas armadas que hayan cumplido con el servicio militar bajo la Modalldad de
Acuartelado y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en todas las etapas del
proceso de seleccion, tiene derecho a una bonificacién del 10% en el puntaje total.

£ Xsp

La publicacidn de resultados de cada una de las etapas del proceso se realiza de la
siguiente manera:
Resultados Preliminares odén




£l contrato debera suscribirse como maximo a los tres (03) dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de la publicacion del resultado final. Si vencido este plazo, el postulante
ganador no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se dedarard
seleccionado al postulante que ocupd el orden de mérito inmediato sigulente para que
proceda a la suscripcion de contrato, dentro de los tres (03) dias hébiles, contados a partir
de la correspondiente comunicacién.

Los documentos que deberd presentar el/la ganador/apara la suscripcion y registro del
contrato son los siguientes;

» Canta de renuncia presentada al drea de personal de |3 institucion donde viene
laborando actualmente

» Formatos de ficha de datos personales

» Certificado de Antecedentes Policiales, Judiciales y Penales

» Los documentos originales que sustentaron la hoja de vida, como certificados de
estudios, diplomados, titulos, bachilleres, constancias o certificados de trabajo, 2
fin de realizar la verificacién y autenticidad respectiva

» Copia simple de Partida de Matrimonio o Constancia de Unién de Hecho

» Copia simple de DNI de esposa, codnyuge o conviviente.

» Copia simple de DN|I de hijos menores de edad y/o con discapacidad, de
corresponder,

Copia de Voucher de Cuenta Bancaria y Cédigo de Cuenta Interbancaria (legible).
01 foto tamafio pasaporte con fondo blanco.

12.1, Declaratoria del proceso como desierto
£l 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
7S abtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso

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

e Cuando desaparece la necesidad del servicio de |a entidad, con posterioridad al
inicio del proceso de seleccidn.

e Por restricciones presupuestales.

s 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, la entidad podra cubrir el puesto con el accesitario que haya
ocupado en orden de mérito inmediata inferior del postulante elegido.

Xlil.- 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
su hoja de vida o impedimento para contratar con el estado,

10



