PROCESQ DE SELECCION CAS N¢ 03-2019-SAT-ICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE TRES (03) GESTORES DE COBRANZAS

I.- GENERALIDADES
1.1.- Objeto de |a convocatoria

Contratar %05 Servicies de tres {03] Gestores de Cobranzas para o Departamento de
Cobranzas.

1.2.. Dependendia, unidad orgdnica y/o drea sollciante
Departamento de Cabranzas del SAT ICA

13- Base Lagad
* Decreto Legislativo N* 1057, que regula ol Régimen Especial de Comtratacian
Administrativa de Servickos - CAS.

o Decretos Supremo N* 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto Legislathvo N* 1057,

gue regula o Ragimen Especial de Contratacion Administrativo de Servicios - CAS,

o Decreto Supeemo N° 065-2011-PCM, modificatorna del Reglamento del Decreto
Legisiative N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacian Administrativa
de Servicios - CAS,

Ley N* 30879 - Ley de Prasupuesto el Sector Piblico para ef afo 2018

Ley N* 29248 - Ley del Servicio Militar,

Ley N* 29973 - Ley Genersl de 13 Persona con Discipacidad

Resolucion de Gerencia (I N* 038-2007-SAT-ICA que aprueba o Manual de
Organizaddn y Funclones vigente,

Il.- PERFIL DEL PUESTO

* biperiencia minima de seis [06) meses en
a areas vinculadas a gestion y/o recuperadén
Srpgnonda de dewda, en el sactor pdblice o privado.

Proactivdad
Organzacian
Discipling
Responsabibdad
Trabajo en equpo
Trabajo bajo presién

Competendas -




Facibdad de didlogo y orlentaddn.
Puntuglidad.

No 1ener antecedentes policiales,
judkiales, penales y/o cuslquier sancion
y/o quaja sdministrativa con sguna
entidad publico o privada.

Contar con licencia de condudr vigente de
motocicleta B-1 o B-1l (Opdonal)

Egresado universitario de a8 carreras de

"""‘"""‘l “‘“I g Contabilidad, Administraciéa, Economia o
§ Deracho,
Gl Conacimientas para ef Conocimiento de Gestion de Cobrangas,
f _2 | puesto y/o cargo: Nivel Basica de Word y Excel.
5
A
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111 CARACTERFSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO;

tributarias

Sttt b

| Lugar oe Prestacidn del Servicio

Principales funciones especificas a desarroliar:
« Realizar labores de campo para & recuperackdn de deudas tributarias y no

s Efpctuar la gestidn de cobranza y sepuimiento a las deudas que mantienen los
contrivuyentes con la Administracion.
Recuperacidn de la cartera pesada de dewdas tributarias y no tributarias,
Notificar de acuerdo a las normas establecidas, los valores tributarios y etros
documentos emitides por 1a Insthucidn.

o Otras actividades que le asigne |la Sub Gerencia de Operaciones,

tocal institucional def $AT-ca sito en calle Madreselva
-8 Urb. San kidro « ka

—

Duracion del Contrata

Hasta o 31.12.2013, renovable en funcion o las

| necesidades institucionales

Remuneracion mensual

£/.1,300,00 {Un Mil Trescientos y 00,100 soles).
Incluyen los montos y afilisciones de Ley, a3l come
1oda daduccién aplicable al trabajador

. YET.




1  Publicaciin - Portal Trabajo 18.11.2019 a1 COMEION
03.12.2019
2 | Publicacitn - Pagina Web SAT-ICA | 26.11.2009 3 COMISION
03,12.2019
Presentacidn de curriculo 04,12,2019 COMISION
decumentado en calle Madreselva L-8 Hara: 08:00am-
Urb. San Isidro - kea. 500pm

Evaluacion Currular 05.12.2019 COMISION

5 | Publicacién de Rewltsdos Evaluadon
Curricular on pagina web SAT-ICA y en el
mural  Informative sto en  calle
Madreseiva L8 Urb. San Isidro - Ica

05.12.2019 COMISION

6 | Entrevista Persanal 06.12.2019 COMISION

7 | Publicacidn de Resultados Finales en 07.12.2019 COMISYON
paging web SAT-ICA y en ol mural
Informativo sito en calle Madradsiva L-8
v Urb. San isidro - lca.

% "8 | Presentacion de Documentos en calle |  09,12.2019 DPTO. PERSONAL
\ Madresela L8 Urh. San Isidro - ka

4

3 | Suscripoidn de Contrato en calle 09,12.2019 DPTO, PERSONAL
Madreseha L8 Urb, San isidro - kca. |

V1.- PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULAGION

6.1« Para postulacion o kas Convoratorias CAS del SAT

Los dudadanas Interesados en partiopar en los procesos de seleceidn del SAT ICA, deboran
ingresze 3 13 pagina web matituconsd wwwiglitagoboe v descargar @ Formato
Canmvacstorias CAS, en el cusl debardn registrar sus datos personales y toda la informadidn
relacianada al cumplimiznto del perfil de puesta en cormocatona.



La infarmacidn consignada en ef Formato N 03: Ficha de Resumen Curricular tiene cardcter
de dedaracion Jurada, por ko que el postulante serd responsable de 13 Informadcn
consignada en dicho documanto y se somete al proceso de fiscalizaciin posterior que llevs
2 cabo la entidad.

6.2 De ka presentacion del Expedente de Postulacian

Los dudadanos interssados #n participar & 108 procesos de seleccidn del SAT ICA deberan
presentar on mesa de partes del SAT, de acuerdo o las fechas y horanos establecidos en =
ronograma, el expediente de pastulacidn & cual debe contener los documentos que <o
detaltan a continuacidn en & orden indicaca

Carta de presantacidn del postulante (Formato N*D2)

Ficha resumen curricular (Formato N° 03]

Doclaracion jurada (Formato 05)

Currkular vitae simple actualizado

Dotsmentes que sustentan lo dedarade en el formato hoja de vida del
postulante [Formato N* 03).

L T
2t o)

¢ Formacidn académica- Copias simples de |a constancia de egresado
y/o diplomas de bachillar y/o titulo y/o constancla de estudio.

. Exparienca laboral.- Copias simples de certificados y/o constancis de
trabago (emitidos por la Oficina de Recurses Humaneos o la gue haga sus
vecas), contratos, adendas, resoluciones de encargo de funclones y
termino de lfas mismas; U otros dotumentos en los que se indique
fochas ce Inido y finalizacdn de la actividad y/o la prestacion del
Servitio.

Para atreditar la experiencis boral por locacion de servkios i€
considerardn las copias simples de las Grdenes de servido oon la lecha
de recapcidn de la misma y/a canstancias de prestackin de servidos yfo

* constoncia de conformidad del senvicio an 1os que se indique fachas do

8 ﬁ‘i inicia y finafizacion del servicio.

Consideraciones para |a prasentacidn del expediante de postulacion:

*  Toda lo documentacdn, sn excepcion, debe astar follada.
El foliodo s= realicard por hoje de manera correlathve iniciando can @l
ditimo documento.
*  El expedients de postuladdn deberd présentarse en un sobre errmdo
{de preferenda archivada en folder manila) consignado el siguiente
votuho:



| Sefores:
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE ICA
Atemcidn: COMISION DE EVALUACION DE SELECCION DE PERSONAL
PROCESO CAS N* 08-2020-SAT-1CA
PUESTO: UN {01} GESTOR DI COMRANZAS

APELLIDOS Y NOMBRES:
| ONI:

En caso el postulante amitiers alguno de los documentos enumerados en el expediente de
!postulacion, o no presente la documentacian solidtade © que |05 documentos sustentacos
/ no coincidan con la nformacidn contenida en su Formato Ficha Resumen Curricular, effla
postulants serd DESCALFICADO/A,

Todos los anezos del expedients ¢e postulacion deben estar foliadas, caso contraric eifia
pastulante serd DESCALSICADO/A

Los Expedientes de Postulacibn remitidas fuera de las fechas u hararie establecidos, no
seran pdmitidos como postulaciin

Laentidad no efectuara devoludon de los decumentos presentados, pues foeman parte del
eapedients del process de selectidn,

V.- DEL PROCESO DE SELECCION

Comprende las dos (D2} etapas de evaluackin, les cuales se calfican sabre un puntaje tetal
o" de cien (100) puntas, con un puntaje miremo sprobatorio de setents (70) puntos, ello de
Jeyerdo 3 los sigaentes pardmetros:

Evaluncion Curdeslar | Eliminatorio

Entravisia Eliminstorio

Cada evaluacdn es eliminatoris, olo se podrd accader 3 1a siguiente evaluacion los
candidatos/as que hayan sido cabificados como aptos en 1 evaluadién antarior.

VIlL- DE LA ETAPA DE EVALUACION



8.1, Evaduacion de Ficha Resumen Curricular Documentada

Esta evaluacion es eliminataria y tiene puntaje minime y maxime, un peso de 50%. Se
varifica lo declarado yacreditado por e /ls candidatoda) en ef Formate N* 03 Ficha Resuman
Cursicutar, canforme a los requisitos sefialados en ef perfil del puesto,

Se inkia esta evaluacion considerando lo sefalado en & numeral 62 En se oyie
candidata(a) no presente el formato de Ficha Resumen Curricular y/u omits alguna de fas
cansideraciones sefialadas, @fia candidata(a) sers DESCAUIACADO/A,

Se determina el cumplirmiento de los requisitos minimos para &l puesto y se caltfica acada

y "0_ Finalmente, 5o o1orgs el puntaje correspondients $6%0 a los candidatos APTOS/AS quienss
e podrén obtener un puntaje minimo de veinte y cinca {25} y un maximo de dncusnta (50)
puntos.

0 ’v;@o: factores de evaluadan es el siguente:

Experiencia:

Hasta 06 meses - 5 puntos 10% 5 puntas

Mis @ 01 aiha - 10 puntos 1

formacion Académica:

Egresado universitario - 25 puntos 25N 25 puntos
Especializacion: .

Diplomados - 15 puntos
Seminario, cursos, capadtaciones - | 15% 10 punios
10 pumtos

2.2.- Entrevista Personal
Posan = ests etapa todos los/as candldatos/as considerados Aptosfss de la evaluacidn
curricular.

Tiene comp finalidad seleccionar a losJas candidatos]as) mds iddnecs pam los puestos de
trabajo requeridos; £ decir, e analaa su perfil en &l aspecto personal, el compartamiznta,
las acttudes y habilidades |Presentacitn y dasenvolvimients, Actitud y cualidades pos el
pussta, Conocimientos y capacidad analitica) del postulante conforme a las competencias
solicitadas para kz evaluacidn

El/lz cancidatola) deberd presentarse @ la entrevists personal en la fecha y hora indicadas



en i publicacidn de resuitados pralminares. EU/1a pestularte que na se presenten a lo haga
Tuers ded horario establecido, serd considerato como DESCALIFICADO/A,

Asinismo, los/1a3s andidatas(as) que no akancen el puntaje minimo de treinta v dneo {35)
purtos en esta svaluacion, serdn considerados como NO APTOS, los factores a considerar
en dicha evaluscion seran las siguientes:

e | Expresidn Corporal 15% | 10 puntos 15 puntos

' ' Capacidad de Comunicacion 15% 10 puntos 15 puntes 1

Dominio de %55 actvidades materia del
proceso 208 15 pumtos 20 puntos

e 8.3 Resultado Final

g‘i En caso d& que se produres un empsts ontre das & mas postulantes, se procecerd a efectuar
un sorteo para elege &l ganador. € sorteo se reallzara con la presenda de los miembros de
la comizon y los postulantes empatadas,

Los resultados a ser publicados determinaran la condicdn de APTO/A o NO APTO/A o
DESCALIFICADO /A, can sus respectivos puntajes, segin cusadro sdjunto:

Curriculo i 25 Puntes

Entreyists | 35 Puntos S0 Puntos

X BONIEICACION
Se considena o siguente

9.1.. Bonificacion por Discapacidad

Conforme al articulo 48" y a 12 Séptima Disposican Complementaria Final de & Ley N°
19973, Loy General de la Persona ton Distapacidad, @ persona con discapaadad gue hayd
slcanzado el puntaje minimo aprobatosio n todas las etapas del proceso de seleccidn, tiens
deracho a una bonificacan del 15% en el puntaje total,



9.2.-Bonificacién por Licendados de los Fuerzas Armadas

Conforme 3 Ia Ly N° 29248 - Ley del Servicio Miktar y su reglamento, los licenciados de 1as
fuerzas armaday que hoyan cumglido con el servicio militar bajo & Modalidag de
Acuartelado y que haya alcanzado o puntag minimo aprobatorio en todas la elapas del
proceso de seleccldn, tiene derecho a una bonfficacian del 10% en el puntaje total,

X.- PUBLICACION DE RESULTADOS

12 publicacion de resultados de cada una de las etapas dei protese se reslize de la siguiente
manefa: 3

Resultados Prelieninares Evaluacin Curricular

Resultados Prefiminares Entrevistas Personales

X1 ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El contrato deberd suscribirse como maximao a los tres (03] dias habiles, contados 3 partir
del din siguiente de la publicacion del resultado Final. Si vencido este plazo, el postulante
gansdor no suscribe el contrato por causas abjetivas imputables a €l se declarara
selercionado al pastulante que otupd el orden de mento inmediato siguiente pars qué
proceds 3 ls suscripaadn de contrato, dentro de las tres (03) dias habiles, contados o partir
de la correspondiente comunikacion,

Los documentos que deberd presentar effla ganadaorfapars la suscripcidn y registro céal
contrato son los sigulentes:



» Carta de rorunclas presentada al area de personal de la institucion donde viens
Rabocando sctuaimenta

» Formatos g ficha de datos personales

¥ Certificado de Antecadentes Policiales, Judicales y Penaies

> Los documentos origingles que sustentaron la hoja de vida, coma certificados de
estudios, diplomados, thtulos, badhilleres, constandas o tertificados de trabajo, a Tin
do reatzar 3 verifitacion y autenticdad respectiva

> Copla simplke de Partida de Matrimonio o Constanoa de Unidn de Hecho

» Copia smple de DN| de a5p0sa, COryuge o corviviants.

» CTopla simple do ONI de hijos menores de edad y/o con discapscidad, de
corresponder.

» Copia de Voucher de Cuenta Bancaria y Codigo oo Cusnta intarbancaria |legible].

» 01 fota tamafio pasaporte con fondo blanco.

12.1, Declaratoria del proceso como desierto
El procesao puede ser declarndo desierts en alguno de los siguientes supuestos:
o Duando no s2 presentan postidantas 3l process de seleesidn.
o Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minmas.
o Cuando habienda cumplido lo3 requisitos minimes, ninguno de los postulantas
citiene puntaje minimo en las etapas de evaluacidn del proceso

12.2 Cancelacion del proceso de seleccidn
El proceso pusde ser cancelado hasta sntes de 1a etapd de entrevista en alguno de los
Sigdantes supuestos, sin qua sea responsablbdad de i entidad:
*  Cuando desaparece |a necesidad del servioe de la entidad, con posteriaridad al
inicio del proceso de selacoidn.
¢ Porrestricciones presupuestales.
o  Otras debidarmente justificadss,

12.3.- Del Accesitario

Cuando ol postulante ganador pasadas las 48 hosas de la fecha establecida no se presente
d 3 la tuma del contrato o renunclke después 0 no tome posesion de cargo o se detecte

falseded de ks dotumentos prasentados o impedimento para contratar con el Estado o no

supere el periodo de prueba, la entidad podrd cubriv @l puasto con gl accasitario que haya

ocupado en cedan de mérita inmediato inferior del postulant= elegido.

XHI- RESOLUCION DEL CONTRATO

Cusndo se verfigue que o postulante elegido no presento ka carta de renuncia y tiene
vintulo vigente can otra entidad o falsedad de los certificados y constancias adjuntadas en
su haja de vids o Impedimento para tontratar con el estado,



