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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

JOSE LEONARDO ORTiZ
BASES DE CONVOCATORIA CAS 1057
PROCESO CAS N° 001-2023-SAT-JLO
N° DE OFICINA REGISTRAL RETRIBUCION
CODIGO PUESTO PUESTOS DE PRESTACION DE DEL PUESTO
SERVICIO MENSUAL
EJECUTOR JOSE LEONARDO
2.1 COACTIVO 01 ORTIZ $/3,000.00
AUXILIAR JOSE LEONARDO
2.2 COACTIVO 02 ORTIZ $/1,800.00

g I. GENERALIDADES

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE JOSE LEONARDO

Sede convocante y ORTIZ- SAT-JLO

érgano responsable

El servicio de Administracion Tributaria de José Leonarde Ortiz requiere
selecciopar y contratar bajo el régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios del Decreto Legislative N° 1057, de manera excepcional en virtud a la
Objetode la Ley N° 31638 — Ley de presupuesto del sector publico para €l afio fiscal 2023, a
convocatoria través del proceso de seleccion CAS N° 001-2023-SATJLO y que relnan los
requisitos y cumplan con el perfil establecido para ocupar los puestos vacantes
en la presente base.

01 EJECUTOR COACTIVO

03 PLAZAS 02 AUXILIAR COACTIVO

a. Decreto legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto legislative N°1057, aprobado por Decreto
Supremo N°075-2008-PCM y modificado por Decreto Supremo N°065-

Base legal 2011-PCM.

¢. D. Legislativo 1367, Modifica ari. 4 y 10 del D. Leg. 1057

d. Decreto Supremo N° 018-208-JUS, TUO de la Ley 26979 “Ley de
Procedimiento de Ejecucion Coactiva”

e. Ley 27204 “Ley que precisa que el cargo de sjecutor y auxiliar coactivo,
no es cargo de confianza”

f. Ley 29849, que astablece la Eliminacion Progresiva del CAS

g. Resolucion de Gerencia General N° 035-2023-SAT-JLO/GG
conformacion de comité de seleccion para el proceso de seleccion de
personal bajo el Régimen especial de CAS

h. Ley 31638, Ley del presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal
2023.

i. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

SAT - Servicio de Administracion o www.gob.pe/sat-jlo
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SERVICK) DE ADMINISTRACKN TRIBUTARLA

JOSE LEONARDO ORTIZ

Il. PERFIL DEL PUESTO

2,1, EJECUTOR COACTIVO {titulado en derecho)

211,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

EJECUTOR COACTIVO

Dependencia jerarquica lineal:

GERENTE DE OPERACIONES

Dependencia funcional:

SAT-JLO

21.2.

FUNCIONES
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THERCIX GENERA

Proponer y realizar acciones de gestién institucional vinculadas a su ambito de competencia para el
logro de los objetivos estratégicos.

Elaborar Informes Técnicos de los Asunto y procedimientos a su cargo, en el marco def D. 8. N°018-
2008-JUS.

Suspender y levantar las medidas cautelares trabadas para los casos en que lo sefiale la Ley N.26979,
Ley de Procedimiento DE Ejecucion coactiva y modificatorias Ley 28165,

Participar en Comisiones y/o Equipos de Trabajo para el cumplimiento de objetivos institucionales.
Efectuar el seguimiento de la deuda Tributaria verificando su exigibilidad a fin de iniciar ef procedimiento
de cobranza coactiva.

Emitir y firnar las resoluciones dentro del procedimiento de Ejecucion Coactiva que la ley autorice.
Ejecutar las garantias que se ofrezcan a favor de la Administracién, dentro del procadimiento de
fraccionamiento.

Participar en los operativos de embargo.

Revisar los proyectos de resolucion y otros que hayan sido elaborados por los Auxiliares Coactivos.
Elabarar informes de interposicion de quejas por parte de los obligados.

Designar peritos dentro del procedimiento de remate, aprobar el dictamen parcial respecto a bienes
embargados.

Verificar la exigibilidad de la deuda tributaria y no tributaria e iniciar el procedimiente coactivo.

Expedir las resoluciones de medidas cautelares para el recupero de ia deuda coactiva.

Determinar las diligencias con intervencion de fos auxiliares coactivos (En embargos con extraccion,
captura de vehiculos, toma de dichos, verificacidn de inmuebles donde se ejecutara medidas de
embargo, etc.)

Establecer mecanismos legales que conlieve a la interrupcién de prescripcion de deuda ributaria.
Ejecutar garantia otorgadas en la celebracién de Convenios tributarios, y son incumplidos por los
deudorss tributarios.

Resolver dentro del plazo legal, las solicifudes de suspension de procesos coactivos.

Dar respuesta dentro dei plazo legal, las solicitudes de suspensitn de procesos coactivos.

Dar respuesta dentro del plazo otorgado por el tribunal fiscal, con la informacién sustentatoria.

Previa autorizacion de la entidad, solicitar al Poder Judicial la designacion de peritos judiciales para la
fasacion de bienes muebles e inmuebles.

Aprobar ias tasaciones cuando no son cuestionadas, y como titular del procedimiente coactivo, convocar
a Martillero Puiblico, para el remate de los bienes embargados.

Absolver las demandas de Revisién Judicial interpuestas por los deudores tributarios, poniendo de
conocimiento de la enfidad, a fin de que también se ejerza defensa institucional.

Emitir resolucion de suspensién cuando la deuda esta cancelada, prescrita, cuando lo disponga el
Tribunai Fiscal, cuando lo ordene el Poder Judicial, o cuando de los informes solicitados amerita emitir
resolucidn de suspension,

Para la ejecucion de medias cautelares fuera de la jurisdiccion, debe emitir exhortos con todos los
actuados, para lograr su diligenciamiento.

Recepcionar exhortos de ejecutores de otras municipalidades, verificando su admisibilidad en ios pagos
de acuerdo al TUPA de la entidad, asi como establecer si se cumple con la documentacion para su
diligenciamiento; de lo contrario devolverlo.

Bajo responsabilidad liquidar las costas procesales de acuerdo al arancel aprobacion por la
Municipalidad Distrital de José Leonardo Ortiz.

Proponer la actualizacion de las costas procesales, para su devisa aprobacion por el ente
correspondiente.

Monitorear el cumplimiento de la emisién mensual de las resoluciones de ejecucion coactiva por
conceptos tributarios y no tributarios.

Desempefiar las funciones establecidas en la Ley de materia y en las directivas internas gue respeten
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SERVICIO DE ADMINISTRACISN TRIELTARIA,

JOSE LEONARDO ORTIZ

las funciones del ejecutor y auxiliar coactivo.

e Elaborar el Plan Operativo y el cuadro de necesidades su entidad organica, correspondiente al ejercicio
fiscal vigente, en lineamiento a los objetivos estratégicos del SAT-JLO.

* Las demas funciones que le asigne el Gerente de Operaciones.

21.3. FORMACION ACADEMICA
Grado requerido Técnico Bachiller Titulo/ X
Grado Superior Lic.
(s}lsitua_cién Especialidad: Derecho.
:::\:;r:slca y Grados adicionales: Grado Egresado Titulado
requeridos para Maestria
el puesto. Doctorado
Especialidad:
Requerimientos Colegiatura: Si X | NO |
adicionales = -
Habilidad Profesional Sl X | NO |
Nacionalidad Peruana: Sl X | NO | ]

2.1.4. REQUISITOS:
Experiencia General
Minima de 02 afio en la actividad pdblica o
privada relacionada al carge a desemperiar.

Experiencia Especifica
(01) afio en fa funcion o la matetia

Experiencia en el Sector Publico
(01) ario experiencia en el sector pablico

Ademés de los que establece la Ley de Procedimiento
de Ejecucién Coactiva los siguientes:

-Tener conocimiento y experiencia en derecho
administrativo y/o tributario minimo 01 afio.

-Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus
derechos civiles.

- No haber sido condenado ni hallarse procesado por
delito doloso. (Declaracién Jurada)

- No haber sido desfituido de ia carrera judicial o del
Ministerio Publico o de la Administracién Pablica o de
empresas estatales por medidas disciplinarias ni de Ia
actividad privada, por causa o falta grave laboral.
{Deciaracion Jurada)

- No tener vinculo de parentesco con el Gerente de
Operaciones, hasta el cuarto grado de consanguinidad
ylo segundo de afinidad. (Declaracién Jurada)

~ No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por
ley.

- No tener impedimentos para coniratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o
de proceso de determinacién de responsabilidades. No
tener sancién por falta administrativa vigente.

SAT - Servicio de Administraciéon 0 www.gob.pe/sat-jlo
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SERVICOO DE ADMINISTRACION TRIBLITARLA

JOSE LEONARDO ORTIZ

2.1.5.

RETRIBUCION ECONOMICA (MENSUAL)

$/. 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 Soles)

2.1.6.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Responsabilidad con ef trabajo, Iniciativa, pensamiento analitico y pensamiento conceptual y Disponibilidad de
apoyo en lo que se le requiera dentfro de sus atribuciones.

2.1.7. PLAZO DE DURACION
INICIO Segun cronograma publicado por ¢l | TERMINO 03 Meses (renovable de acuerdo a
Area de Recursos Humanos. necesidad del servicio)

2.2. AUXILIAR COACTIVO (bachiller en derecho, contabilidad, economia)

2.2.1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Augxiliar Coactivo

Dependencia jerarquica lineal; Subgerencia de Ejecucion Coactiva
. Dependencia funcional: Gerencia de Operaciones

2.2.2. FUNCIONES

+ Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo;

+  Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del Procedimiento;

» Realizar |as diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo de Ia Entidad:

»  Suscribir las notificaciones, actas de embargo y deméas documentos que lo ameriten;

¢ Emitir los informes pertinentes

» Realizar las diligencias en los bancos por encargo del ejecutor coactivo

» Apoyar en las labores de embargos que disponga el ejecutor coactivo

» Realizar labores de gestién de campeo en camparias que disponga la Gerencia de Qperaciones o el
ejecutor coattivo.

* Realizar ias retenciones bancarias que disponga el ejecutor coactivo.

» Solicitar a la Subgerencia de Recaudacitn y control de la deuda, el pase de valores de cuentas que
previo analisis califiquen como deudores para su recuperacion via coactiva.

* Hacer seguimiento y requerir a la subgerencia de Recaudacidn y controt de la deuda el envio masivo
de cuentas de contribuyentes cuya accion ordinaria no haya culminado con el pago de la obligacién
tributaria y no tributaria y se encuentren pendientes de gestion coactiva.

* Darfe de los actos que interviene en el ejercicio de sus funciones.

—~ + Ofras que disponga su jefatura inmediata.
2.23. FORMACION ACADEMICA
Grado requerido Egresado Bachiller Titulo/ x
Grado X | Lie.
. E|(s)situacién Especialidad: Derecho.
5) académica y Contabilidad, ingenieria
estudios Economia , Administracion,
requeridos para
el puesto.
2.24. REQUISITOS:
Experiencia General
Minima de 01 afio en la actividad publica o
privada relacionada al cargo a desempefiar.
Experiencia Especifica
(01) afio en la funcidn o la materia
Experiencia en el Sector Publico
(01) afto experiencia en el sector publico

SAT - Servicio de Administracion o www.gob.pe/sat-jlo
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SERVICIO DE ADMIMISTRACKON TRIBLITARIA

JOSE LEONARDO ORTIZ

Ademas de los que establece la Ley de Procedimiento
de Ejecucion Coactiva los siguientes:

-fener conocimiento y experiencia en derecho
administrativo y/o fributario minimo 01 afio.

- Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus
derechos civiles.

- No haber sido condenado ni hallarse procesado por
delito doloso. (Declaracion Jurada)

- No haber sido destituido de la carrera judicial o del
Ministerio Pdblico o de la Administracion Publica o de
empresas estatales por medidas disciplinarias ni de la
actividad privada, por causa o faita grave laboral.
(Declaracion Jurada)

- No tener vinculo de parertesco con el Ejscutor, hasta
el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de
afinidad. (Declaracion Jurada)

- No tener ninguna ofra incompatibilidad sefialada por
ley.

- Declaracion Jurada de no percibir doble remuneracion
del Estado.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o
de proceso de determinacion de responsabilidades. No
tener sancién por falta administrativa vigente.

22.5. RETRIBUCION ECONOMICA (MENSUAL)
S/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles)
2.2.6. HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Responsabilidad con el trabajo, Iniciativa, pensamiento analitico y pensamiento concepiual y Disponibilidad de
apoyo en lo que se le requisra deniro de sus atribuciones.

2.2.7. PLAZO DE DURACION

INICIO Segun cronograma publicado por el | TERMINO 03 Meses (renovable de acuerdo a
Area de Recursos Humanos. necesidad del servicio)

ll.- CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPA AREA RESPONSABLE/ CRONOGRAMA
RESPONSABLES
Aprobacién de la Convocatoria Gerencia General 22 de febrero del 2023
CONVOCATORIA
Publicacidn del Proceso en el Portal Comité de Sefeccion Del 24 de Febrero al 07 de Marzo
Virtual denominado Talento Perq, de del 2023
ia Autoridad Nacional del Servicio

Civil SERVIR.

Publicacion de fa Convocatoria en el
Portal Institucional SAT JLO
SELECCION

‘Presentacién de Curriculum Vitae
£ Bocumentado en Mesa de Partes
T del SAT JLO: Calte Jhon F. Comité de Seleccion 10 de Marzo del 2023
;%énnedy N° 412 - Urb Bolognesi-
$dose Leonardo Ortiz-Chiclayo-
"| Lambayeque (08:00 am — 05:00 pm)

L
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SERVICIO DE ADMIKISTRACION TRIBLITARIA

JOSE LEONARDO ORTIZ
EVALUACION CURRICULAR
Comité de Seieccién 11 de Marzo del 2023
Resultados de la Evaluacién
Curricular en el Portal Institucional: Comité de Seleccion 12 de Marzo del 2023
www.gob.pe/sat-jlo
ENTREVISTA PERSONAL.. Comité de Sefeccion
13 de Marzo del 2023
Publicacién de Resultado Final en Comité de Seleccidn
Portal Institucional SAT JLO: 14 de Marzo del 2023
www.gob.pe/sat-jlo
Suscripcién y Registro del contrato Cficina de Recursos 17 y 18 de Marzo del 2023
Humanos
CONSIDERACIONES

» El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que confiene fechas
tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y serdn comunicadas

—~ oportunamente a los interesados a través de la pagina web institucional.

» El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resuitados
parciales y totales del presente proceso.

*» Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad delfa
postulante el seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional del Servicio de
Administracién Tributaria de José Leonardo Ortiz

» En la publicacién de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones para
su aplicacion en la siguiente etapa.

V.- DOCUMENTOS A PRESENTAR
i A. De la presentacion de la Ficha de Resumen Curricular:

La informacion consignada en la Ficha de Resumen Curricular tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho
documenio y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

Documentacién adicional:

Los postulantes deberan presentar el Formato de la Ficha de Resumen Curricular y las
Declaraciones Juradas que se encuentran en el anexo N°02

Es responsabilidad del postulante adjuntar en su Expediente de postulacién documentos
legibles cuyo contenido se pueda apreciar, caso contrario no seran evaluados.

El postulante no podra presentarse a mas de una convocatoria vigente, de lo contrario se le
descalificara.

Todos los documentos deberan estar correctamente llenados, firmados y con huella segin
corresponda, de [o contrario se descalificara.

Todos los documentos deberan estar en estricto orden de acuerdo & lo informado en el anexo
de la presente convacatoria, de lo contrario sera descalificado.

Solamente se admitiran propuestas remitidas en e dia y en el horario indicado en ei
CRONOGRAMA de las bases de la presente convocatoria. Las propuestas que se reciban
después del dia y el horario establecido seran desestimadas y no apareceran en los
resultados de Ia Evaluacién Curricular.

Respecto de los datos o la informacion sefialada, el(la) postulante autoriza |a realizacién de
cualquier proceso de debida diligencia o fiscalizacién posterior que, en cualquier momento,
el SATJLO crea conveniente efectuar.

SAT - Servicio de Administracién o www.gob.pe/sat-jlo
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SERVICIO DE ADMINISTRACKSN TRIBUTARIA

JOSE LEONARDO ORTIZ

De no cumplir con estas indicaciones y las mencionadas en 10s numerales anteriores, effla
postulante quedara descalificado(a) del proceso de seleccion.

V.- FACTORES Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION:

A.- Criterios de calificacion: los candidatos entrevistados deberan tener como como puntuacién

minima de CATORCE (14) puntos y méxima de VEINTE (20) para ser considerados en el cuadro de
mérito publicado segtin cronograma.

Observaciones: fos candidatos seran responsables del seguimiento del rol de la entrevista personal
que sera sequn el cronograma publicado luego de la etapa de Evaluacién del Cumplimiento de los
Requisitos Minimos.

RITERIOS DE EVALUACION TOTA

PUNTAJE | PUNTAJE | PUNTAJE |PUNTAJE
ETAPAS CRITERIOS MINIMO MAXIMO
Grados, titulos y estudios
académicos 4 9
Capacitacion 3 14 2 20
CURRICULAR
Experiencia general 3 3
Experiencia especifica 4 6
Presentacion 3 5
ENTREVISTA Desenvolvimiento 5 7
PERSONAL Dominio y conocimiento de [as L 20
funciones del puesio 6 8
— E— S ———— i w— T E

~ Cada Etapa de Evaluacidon es eliminatoria, debiendo el postulante aicanzar el puntaje minimo
: aprobatorio sefialado para pasar a la siguiente etapa.

El proceso de seleccion se llevara a cabo a través del Comité designado.

B.- Evaluacién Curricular
De la Inscripcién, Mediante la presentacién de Curriculum Vitae, deberan presentar su
curriculum  documentado en Mesa de Partes en el horario sefialado en el cuadro anterior, fos
postulantes serén responsables de toda informacién registrada en el Curriculum presentado.
Los curriculos documentados de los Candidatos, seran revisados tomando como referencia los
requisitos minimos del perfil del puesto.

Criterios de Calificacién: los cumriculos documentados ds los Candidatos, seran revisados
tomando como referencia los requisitos minimos del perfil del puesto y la Ficha de Postulante de ia
convocatoria; para fo cual se podra obtener una puntacién minima de CATORCE (14) puntos y una
o\ maxima de VEINTE (20} puntos; fa no obtencién de dicha nota genera Ila descalificacién
7 [*Rutomética del postulante del proceso.

SAT - Servicio de Administracién o www.gob.pe/sat-jlo
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Para el caso de:

Se acreditara con:

Formacion Académica

Debera acreditarse con copia del documenfo del grado académico requerido en
el perfil del puesto convocado (Certificado de estudios de primaria o secundaria
completa, certificado de estudios técnicos bésicos o técnico superior, Constancia
de egreso, diploma de bachiller, titulo o resolucion de 1a institucién aducativa
confirisndo el grado académico) Consideraciones 1. En caso de que el postulante
presente documentacion que acredite la obtencién de grados académicos como:
Grado de Bachiller, Maestro, Doctor o Titulo Profesional en universidades del
exterior, estos documentos para ser considerados deben contar con el
reconocimiento de grados y titulos emitido por la Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria - SUNEDU. 2. En caso presenten documentos
expedidos en idioma diferente al casteliano, el postulante debera adjuntar la
traduccion oficial segun la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General, de lo contrario no sera tomado en cuenta. 3. En los casos en donde se
indique “afines” se consideraran aquellas carreras profesionales similares porlos
fines que persiguen, procesos qus abordan o las materias desarroladas, siempre
que guarde relacion directa con las funciones del puesto.

09y

Cursos yfo Programas
de Especializacién

Debera acreditarse con certificados y/o Constancias y/o Diplomas de la
capacitacion solicitada, estos estudios deben ser concluidos satisfactoriamente
y el certificado y/o constancia debe indicar el nimero de horas solicitado.
Consideraciones: 1. Para los cursos se considerard un minimo de horas de
capacitacion, las cuales son acumulativas. Esto incluye cualquier modalidad de
capacitacion: curso, talleres, seminarios, conferencias, entre otros. 2. Para los
Programas de Especializacion o Diplomados deberan tener una duracidn minima
de noventa (90) horas o, si son organizados por disposiciones de un ente rector
en el marco de sus atribuciones nomativas, no menor de ochenta (80) horas. 3.
No se consideran los cursos o especializaciones dirigidos a la obtencién de! titulo
profesional, estudios de pregrado o induccion. 4. En caso presenten documentos
expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera adjuntar la
traduccion oficial segin la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General, de lo contrario no sera tomado en cuenta. 5. Cuando el perfil del puesto
haga mencién a la palabra “afines” se entendera que el requisito incluye cualquier
curso y/o programa de especializacion con una nomenclatura diferente, pero con
contenido/materia similar a fo solicitado

Experiencia Laborai

T
.;1\“‘“ o

Debera acreditarse para el caso de la Experiencia laboral en el Sector Publico:
S0l se consideraran las constancias y/o certificados de trabajo, censtancias y/o
certificados de prestacién de servicios, contratos v, de ser el caso sus respectivas
adendas o boletas de pago de remuneraciones, Resoluciones de nombramiento,
encargaturas o designacién y todas deben indicar |a fecha de inicio y la fecha de
cese o el nimero de dias laborados; los cuales deberan estar suscritos por el
Titular de {a Entidad, Gerente General, Jefatura de Administracion, Jefatura de
Recursos Humanos o Jefatura de Logistica/Abastecimiento, segtin cofresponda
y/o por autoridad competente, caso contrario no se computara el periodo
seflalado. Para acreditar la experiencia laboral por locacién de servicios se
consideraran las copias simples de las érdenes de servicio con sus respectivas
conformidades expedidas por el drea usuaria 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 o el nimero de dias laborados; caso contrario
ho se computara el periodo sefialado. Experiencia General: El tiempo de
experiencia laboral sera contabilizado segun las siguientes consideraciones:

» Para aquellos puestos donde se requiera formacion técnica o universitaria, la
experiencia general se contabilizara a partir del momento de egreso de la

SAT - Servicio de Administracion
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formacién corespondiente, fo que incluye también las practicas pre profesionales
y profesionales, de acuerdo a la Ley N° 31396 “Ley que reconoce las practicas
pre profesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y modifica
ei Decreto Legislativo 14017,

« No se consideraréa las experiencias laborales en paralelo y/o simultdneo como
doble experiencia laboral, por lo que se validar4 la relacionada al perfil y/o Ia que
tenga mayor tiempo.

Experiencia Especifica: Es ia experiencia asociada a fres (03) elementos: la
funcidn y/o materia del puesto convocado, si debe o no estar asociada al sector
pubiico y si se requiere alguin nivel especifico del puesto. Consideraciones:

1. No se contabilizaré la formacién laboral juvenit o voluntariado como
experiencia general,

2. Los documentos con las que acrediten la experiencia laboral deben de ser
legibles las mismas que permitan visualizar las fechas de inicio y fin; asi como
cargo o funcion desarrollada, con la firma y sello emitidos por el Titular de la
Entidad, Gerente General, Jefatura de Administracion, Jefatura de Recursos
Humanos o Jefatura de Logistica/Abastecimiento, segun corresponda yfo por
autoridad competente, caso contrario el documento presentado no sera tomado
en cuenta.

3. Los/as postulantes deben declarar al menos una funcién que se encuentre
relacionada a las funciones a realizar del puesto convocado, de omitir esta
informacién en la Ficha de Resumen Curricular del Servicio de
Administracion Tributaria de José Leonardo Ortiz se les considerara como
requisito incumplido otorgandole la condicidn de No Apto/a.

4. La experiencia especifica esta dentro de ia experiencia general por lo que
no debe ser mayor a esta.

5. En caso presenten documentos expedidos en idioma diferente al castellano,
el postulante debera adjuntar la traduccion oficial segln ia Ley N°® 27444,
Ley de Procedimiento Administrativo General, de lo conirario no sera tomado
en cuenta.

6. Los documentos que sustenten el requisito de Experiencia solicitado en el

. perfil def puesto deberan presentarse en la seccion de Experiencia Laboral

T de la Ficha de Resumen Curricular, caso contrario no seran tomados en
J S cuenta.

i

}onocimientos

Los conocimientos para el puesto no requieren documentacién sustentadora, sin
embargo éstos deben sefialarse obligatoriamente en las seccién de
CONOCIMIENTOS RELACIONADOS AL SERVICIO, de la Ficha de Resumen
Curricular, como parte de la Declaracion Jurada de cumplimiento de requisitos
minimos para ! puesto y podran ser evaluados en sl transcurso del proceso de
seleccion (entrevista), de omitir esta informacién en la Ficha de Resumen
Curricular del Servicio de Administracién Tributaria de José Leonardo Ortiz se les
considerara como requisito incumplido otorgéndole la condicion de No Aptofa.

DEBERES Y OBLIGACIONES DEL POSTULANTE

a) Ef postulante debera verificar la publicacién de los resultados de cada una de las
evaluaciones en el Portal Institucional del Servicio de Administracion Tributaria de José
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Leonardo Ortiz.

b} Toda informacién adjuntada y remitida por mesa de partes del Servicio de Administracion
Tributaria de José Leonardo Ortiz de acuerdo a lo indicado en las bases de la convocatoria,
tiene caracter de declaracion jurada y es sujeto a fiscalizacion posterior.

) Lano remisién o no presentacion de alguno de los formatos, DECALIFICA al postulante,

d) Laremision de los Formatos o presentacion de copias ilegibles, DESCALIFICA al postulante.

) La no remisién del expediente de postulacién en estricto orden de acuerdo al anexo 1 del
presente documento, DESCALIFICA al postulante.

f} La remision de los Formatos o presentacion de documentos sin firmar, DESCALIFICA al
postulante.

g) El postulante debera prever las acciones necesarias a fin de interactuar comrectamente
durante el tiempo que dure el proceso virtual.

h) Cadauna de las fases es eliminatoria por lo que sclo puede acceder a la siguiente fase quien
haya calificado como APTO en la evaluacién anterior,

B.- Entrevista Personal

Ejecucion: la Entrevista Personal estara a cargo del Comité de Seleccidn quienes evaluaran
conocimientos, habilidades, competencias vy ética/compromiso de! candidato y otros criterios
—_ relacionados con el perfil al cual postula.

- Seinformara mediante el Portal Institucional del Servicio de Administracion Tributaria de
Jose Leonardo Ortiz, los resultados de la evaluacién curricular e informara hora y fecha
de entrevista personal.

-  El dia de la entrevista personal, el postulante debera portar su DN, a fin de comprobar
la identidad de la persona que respondera la entrevista personal y disminuir el riesgo de
cualquier tipo de suplantacitn. No se otorgara minutos de espera a los postulantes para
€l inicio de la entrevista.

- En caso que el postulante no se presente a la entrevista personal con el Comité
Evaluador en la fecha y hora programada, no se le otorgara puntaje alguno y se le
declara NO APTO, asi mismo se dara por finalizada la entrevista, dejando constancia en
el acta respectiva.

- Elpuntaje minimo aprobatorio en esta etapa es de catorce (14) puntos, quien obtenga
un puntaje menor a lo establecido es considerado NO APTO. Asi mismo, el puntaje
maximo aprobatorio es de veinte (20) puntos.

-  Elcandidato sera responsable del seguimiento de la publicacién de los resultados finales
en la pagina web, y de la realizacion de ia siguiente etapa seglin el cronograma de la
convocatoria.

FAN .

C.- Publicacién del Resuitado

‘9@“““"“"’ R\ resuitantes en las etapas de; Evaluacion Curricular y Entrevista Personal. Sera declarado GANADOR

La NOTA FINAL APROBATORIA ES DE 14 y se obtiene del promedio aritmético de las notas
P>
S\ FT{% el postulante que obtenga el promedio final mas alto.

El candidato que, habiendo aprobado todas las etapas del proceso de seleccion, se ubica en orden
¥ de mérito inmediatamente después del candidato seleccionado, se convierte en_accesitano, por lo
que, si el ganador del concurso desiste o por alguna razén no se vincula con la entidad, se procedera
a convocarlo para realizar las actividades relacionadas con la contratacion. Se generara un
accesitario por cada plaza concursada,

- /7 Una vez obienido el resultado final, el Comité de Seleccidn publicara los resultados finales obtenidos
wnpor los participantes, indicando al “ganador” de la convocatoria, si es que lo hubiera, o declarando
esierto” el proceso, si es que nadie alcanza el puntaje minimo requerido. Dicha publicacion se
E locara en el local instifucional del SAT-JLO.

DE LAS BONIFICACIONES

a} Por ser licenciado de ias Fuerzas Armadas se le otorgara diez por ciento (10%) sobre el puntaje
final obtenido, siempre y cuando el postulante haya consignado en su hoja de vida su condicién de
licenciado, anexando el documento de sustento, y siempre que haya aprobado la etapa de entrevista
personal con el puniaje minimo requerido.
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b} Por discapacidad se otorgaré quince por ciento (15%] sobre el puntaje final obtenido, siempre y
cuando el postulante haya consignado en su hoja de vida su condicién de discapacitado, anexando el
documento de sustento, y siempre que haya aprobado la etapa de entrevista personal con el puntaje
minimo requerido.

D.- De la Suscripcion y Registro de Contrato

a) Para la suscripcion del contrato, el area de Recursos Humanos comunicara la fecha
que debera presentarse, para que dentro de los 03 dias habiles posteriores a dicha
comunicacion suscriba el contrato, vencido este plazo sin haberse suscrito el
contrato, por causas objetivas imputabies al postulante seleccionado, se declarar
seleccionada a la persona que ocupd el segundo lugar en el orden de prelacion
conforme al puntaje final obtenido por los postulantes: caso contrario, en caso de
negativa del segundo puesto, se declarara desierto el proceso de seleccién.

b) Es requisito indispensable para la suscripcion del contrato que el postulante
seleccionado presente la siguiente documentacion:

» Encontrarse activo y habido en el Registro Unico de Contribuyentes (RUC) de

la SUNAT.

¢ Declaraciones Juradas para firma de Contrato.

Los documentos en fotocopia que fueron presentados en la Convocatoria,
deberan para presentados para ser fedateados, o presentar copias legaiizadas
notarialmente de tales documentos.

» Declaracion Jurada de no tener Antecedentes Policiales y Penales, originales y

actualizados.

(2) Fotografias tamafio carnet a color actualizadas.

Cumplir con los requisitos exigidos para el puesto.

No confar con sentencia condenatoria consentida y/o sejecutoriada; de
conformidad con lo previsto en ef Art. 5 del Decreto Legislativo N° 1367,

- * No estar inhabilitado para ejercer funcion piblica. Estan inhabilitados para
./ cumpiir la funcion publica quienes estan comprendidos en el Registro Nacional
de Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD: conforme lo previsto en el

articulo 3 del Decreto Legislativo N°® 1367.
» Noestarinscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos
dolosos (REDERECH), conforme a lo previsto en el articulo 5 de Ja Ley N® 30353.
» Tener nacionalidad peruana, solo en los casos en los que la naturaleza del
puesto lo exija, conforme a la Constitucion Politica del Perq y las leyes
especificas.

El Ganador es responsable de la informacién preseniada y se somete al procesc de
fiscalizacién posterior que lieve a cabo fa entidad.

Disposiciones Finales

* ElIComite serd competente para resolver cualquier situacion que se presente
¥ que no esté cantemplada en éstas. Tiene facultad de interpretar las bases,
cuando se presenten dudas o vacios, resolviendo los hechos gue se
presenten, salvaguardando el debido procedimiento y resolviéndolas en
mérito a principios de iguaidad y trafo justo.

* El Comité culminara sus funciones con la entrega del informe a la Gerencia
General del Servicio de Administracion tributaria de José Leonardo Ortiz, lo
que se producira luego de la publicacién de los resultados en el Portal Web
Institucional: www.satjlo.com.pe anexando la relacion de las personas que
han resultado ganadoras en la presente convocatoria. Las decisiones que
adopte el Comité son inimpugnables.
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E.- PRECISIONES IMPORTANTES

Los candidatos deberan considerar lo siguiente:

a) Ladocumentacion presentada no sera devuelta, el Comité, esta facultado a destruirla.

b} No se otorgaran folerancias en los horarios establecidos. En caso de que el candidato
se a las evaluaciones y entravistas fuera def horario establecido, no podréa participar en
la misma y sera excluido de la convocatoria,

¢} El presente proceso de seleccion se regira por el cronograma elaborado en la
convocatoria. Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta
responsabilidad del candidato el seguimiento permanente del proceso.

d) Los candidatos que mantengan vinculo, de cuaiquier indole con la Entidad, se
someteran a las disposiciones establecidas en ia presente, participando en iguales
condiciones que los demas.

e) Cualquier controversia o interpretacién a las bases gue se susciten o se requieran
durante el proceso de seleccion, sers resuelio por la Comité de Seleccion o la Unidad
de Administracion o, segun les comesponda.

f) La conduccion def proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité
de Seleccion, conformado segiin Resolucién de Gerencia General,

g) En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algin postulante o candidato,
sera eliminado del proceso de seleccion adoptando las medidas legales y
administrativas que correspondan.

F.- DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO, SUSPENSION O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO

1.- Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién,

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

i ¢) Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene la
nota minima en las etapas de evaluacién del proceso.

2.- Suspensién o postergacion de la etapa del procesc de seleccién
El proceso puede ser suspendido o postergado en cualquiera de los siguientes supuestos:

a) Cuando concurran situaciones por casos fortuitos o fuerza mayor que hagan imposibles
continuar el proceso.

b) Cuando el comité evaluador por razones justificadas necesite mayor tiempo para evaluacion
en cada una de las etapas.

Toda suspensidn o postergacion del proceso de seleccién deberd ser publicada, siendo
responsabilidad de la Subgerencia de Logistica ¥ Recursos Humanos de efectuar la publicacién
respectiva.

3.- Cancelacién del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelade en aiguno de los siguientes supuestos, sin que sea
rasponsabilidad de la entidad;

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

b} Por restricciones presupuestales

¢} Otras debidamente justificadas
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ANEXO 1

Instructivo para la presentacién de documentos
{Etapa de evaluacién curricular)

En la etapa de evaluacién curricular, los postulantes aptos deben presentar sus documentos en
el siguiente orden:

S
| Firma
Firma :
p.N, | Declaraciones Firma f .
Juradas | Firma
‘ 1 Formato de )
| ) Resumen |  Cerlificados de - -
| 2 Curricular | Irabajo en orden bl ]
) | cronaldgico Titulo _
3 Profesional o Firma
| 4 técnico Cerlificados de
e ' ! 5 Cursos
I L ; | 6
! |
I |
L - .

1. Copia de D.N.I. (por ambas caras).

2. Declaraciones juradas lienadas y firmadas

3. Formato de Resumen Curricular

4. Certificados o constancias de trabajo en orden cronolégico (desde el mas reciente al mas
antiguo).

8. Copia de: Constancia de Egreso, Grado de Bachiller, Titulo profesional (por ambas caras),

principaimente, de Ias carreras requeridas para el perfit del puesto convocado.
6. Copias de certificados de cursos o programa de especializacion

IMPORTANTE:

- Cada hoja debe estar enumerada y firmada, a excepcion de las que ya contengan la firma
por requisito {la hoja que contiene el D.N.I. también debe firmarse).

- Toda la documentacién deberd estar DEBIDAMENTE FOLIADA EN NUMERO,
COMENZANDO POR EL ULTIMO DOCUMENTO, de lo contrario el postulante quedara
DESCALIFICADO del proceso de seleccién.
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- No se foliara al reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas, tampoco deber utilizar
letras del abecedario o cifras como 1°, 1B, 1 Bis, o los términos “bis” o "tris”, De
encontrarse documentos foliados con lapiz o no foliados de acuerdo a lo antes indicado
o, de encontrarse documentos foliados con lapiz o no foliades o recfificados, el postulante
quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

- Lafirma consignada en cada hoja debe coincidir con la que se visyaliza en el D.N.I,

- Toda esta documentacion debera ser presentada en un folder manila en Cuya caratula se
consignara el siguiente rotulo;

CONVOCATORIA CAS N° 001-2022-SAT-JLO

Apellidos y Noembres:

DNI:

B o
Nombre del Puesto:

Folios:
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ANEXO 02: DECLARACIONES JURADAS

o0 Ve EVYLARAVIUNES JURADAS

DECLARACION JURADA 01

et e e s e et (Nombres vy
Apellidos); identificado (@ con DNI N, ; con domicilic en
............................................................ ; mediante la presente solicito se me considere participar
en el proceso CAS N° ... ... ; Cuya denominadion €5 .............ocooeooooo ;

convocado por el SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE JOSE LEONARDO CRTI1Z, a
fin de participar en el proceso de seleccidn descrito.

Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO fo siguiente:

* ESTAREN EJERCICIO Y EN PLENO GOCE DE MIS DERECHOS CIVILES.

*  CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO AL CUAL
ESTOY POSTULANDO.

e NO TENER CONDENA POR DELITO DOLOSO

* NOESTAR INHABILITADO ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE PARA EL EJERCICIO DE
LA PROFESION PARA CONTRATAR CON EL ESTADO O PARA DESEMPERAR FUNCION
PUBLICA.

* CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISTOS SENALADOS EN EL PERFIL DE LA PRESENTE
CONVOCATORIA,

Firmo la presente declaracién, de conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la Ley N°
27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General.

Por lo que suscribo la presente en honor a ia verdad.

cendelmesde ... del afioc 20....,

Impresidn Dactilar
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DECLARACION JURADA 02

Carné de Extranjeria [] Pasaporte [Jotros [ N,
Ante usted me presento y digo:

_ Que, DECLARO BAJO JURAMENTO, no registrar antecedentes penales, a efecto de postular a
una vacante segin lo dispuesto por la Ley N° 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el
Diario Oficial “El Peruano”.

& S \ Autorizo a su Entidad a efectuar la comprobacién de la veracidad de la presente declaracion
ol - v3urada solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.
~ Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracidn jurada por los certificados
originales, segiin sean requeridos.

Impresion Dactilar
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DECLARACION JURADA 03
YOt st st e e oot e et et ettt , identificado(a) con
DNI N® e ¥ con domicifio en
DECLARO BAJO JURAMENTO:

No registrar antecedentes policiaies y No registrar antecedentes judiciales, a nivel nacional.

- Asimismo, tomo conocimiento que en caso de resultar falsa la informacién que proporciono,

autorizo al SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE JOSE LEONARDQ ORTIZ a efectuar

la comprobacién de la veracidad de la presente Declaracidn Jurada; segiin lo establecido en el

. Articufo 411° del Cédigo Penal y Delito contra la Fe Piblica — Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde
“al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

L8 i

S
D

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los certificados
originales, segiin sean requeridos.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Impresion Dactilar
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DECLARACION JURADA 04
O , identificado(a) con
DNI N s y con domicilio an
DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener conocimiento que en el SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUT. ARIA DE JOSE

LEONARDO ORTIZ se encuentran laborando mis parientes hasta el cuarto grado de

consanguinidad, segundo de afinidad, por razones de matrimonio, unidén de hecho o convivencia

que gocen de la facultad de nombramiento y contratacion de personal, 0 tengan injerencia directa
— o indirecta en el ingreso a laborar a Ia entidad.

Por lo cual dedlaro que no me encuentro incurso en ios alcances de la Ley N° 26771, modificado
e, POF ley N° 30294 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y sus

4 . modificatorias Decreto Supremo N° 017-2002-PCM y Decreto Supremo N° 034-2005-PCM.
f’Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accidn que configure ACTO DE

NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

Asimismo, declaro que:

¢ NO ( ) tengo pariente(s) o cényuge que preste(n) servicios en el SERVICIO DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE JOSE LEONARDO ORTIZ.

» SI () tengo pariente(s) o cényuge que preste(n) servicios en el SERVICIO DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE JOSE LEONARDO ORTIZ, cuyos datos sefialo a
continuacion:

Grado o relacion de | Ares de Trabajo Apellidos Nombres
parentesco o vinculo

conyugal
Distritode ..o, deldia.....coovnnnnnna del mesde ... del afio 20.....
111 OO
DNI e as

Impresién Dactilar
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