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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 01-024-000000178-2025 a
Hora: o ) [
Chiclayo, 17 dgittses . l'rma:______’__‘

El Informe N°® 04-010-000000824-2025 de fgcha 15 de diciembre de 2025, emitido por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, el Informe N° 06.3-010-000000398-2025 de fecha 13 de octubre de 2025,
emitido por la jefa de la Unidad de Recursos Humanos y el Acta de Sesién 016 de fecha 05.12.2025, y;

VISTO:

CONSIDERANDO:

Que, mediante Edicto Municipal N° 001-A-GPCH-2003 de fecha 13 de mayo de 2003, se aprobé la creacion del
ervicio de Administracion Tributaria de Chiclayo, como organismo Descentralizado del Gobierno Provincial
de Chiclayo, con personeria juridica de Derecho Publico Interno y Privado con autonomia administrativa,
econdmica, presupuestaria y financiera.

Que, mediante Acuerdo Municipal N° 038-2015-MPCH/A de fecha 03 de marzo de 2015 se aprobé la -,
modificacién estatutaria y el cambio de razén social del Servicio de Administracién Tributaria de Chiclayo — |
SATCH, por el de “Centro de Gestién Tributaria de Chiclayo ~CGT”; razdn social que fuera modificada - °
mediante Acuerdo Municipal N° 084-2020-MPCH/A de fecha 23 de diciembre del 2020, que aprobd el cambio .-
de razén social de Centro de Gestién Tributaria de Chiclayo — CGT por el de “Servicio de Administracidn
Tributaria de Chiclayo — SATCH". j
Que, por Resolucién de Alcaldia N° 36-2024-MPCH/A-S de fecha 29 de agosto de 2024, el suscrito fue
designado como Gerente General del Servicio de Administracion Tnbutana de Chiclayo-SATCH, a partir del 01 PN
de septiembre de 2024. L . s
Al * 4'
Que, mediante Resolucion de Gerencia Gene[ral N" 01-024 000000177 de fecha 31 de diciembre de 2021, se
aprobé la Directiva N° 01-006-000000100 denomlnado “Lineamientos,pora el Proceso de Seleccién de Personal |
Bajo el Régimen Especial de Contratacion Admmrstratma de Servicios — Decreto Legislativo N° 1057 en el
SATCH".

Al

Que, mediante Informe N° 04-010-000000824-2025 de fecha 15 de diciembre de 2025, el jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, remite el Proyecto de Directiva para el Proceso de Seleccién de Personal Bajo el
Régimen Especial de Contratacion Admmlstratwa de Servicios — Decreto Legislativo N° 1057 para el Servicio
de Administracién Tributaria de Chiclayo — SATCH precisando que la Unidad de Recursos Humanos mediante
Informe N° 06.3-010-000003398-2025 de fecha 13.10.2025, solicita la modificacién de la Directiva N° 01-065-
000000100 para la actualizacién de item delevaluacién y de publicacién. Asimismo, el objetivo del presente
Proyecto de Directiva es mejorar el desarrollo del proceso general de seleccién del personal bajo el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057 en el
Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo.

Que, mediante correo electrénico de 12 de diciembre de 2025, la Oficina de Asesorfa Juridica emite opinién
vorable del proyecto de directiva en mencién, indicando que dicha base legal se encuentra correcta.

Que la elaboracién de dicho documento de gestion ha sido desarrollada conforme lo establece la Directiva
Interna N° 01-006-000000054 denominada Disposiciones para la formulacién y aprobacién de directivas en el
SATCH, aprobada con Resolucidn con Resolucién Jefatural N° 01-065-0000004304 de fecha 28 de noviembre
de 2012. En ese sentido, el presente proyecto de Directiva fue desarrollado con la participacién de las dreas
invalucradas como son: La Gerencia de Operaciones, Oficina General de Administracién y la Oficina de
Asesorfa Juridica, la oficina de Planeamiento y Presupuesto con la invitacidn de la Unidad de Recursos
Humanos, siendo aprobada mediante Acta de Comité de Gerencia N° 016 de fecha 05.12.2025.

Que, el numeral 2 de las Funciones del Pue!sto del jefe de Oficina de Planeamiento y Presupuesto del Disefio
de Perfiles de Puestos anexo al Manual de Organizacidén y Funciones, aprobado mediante Resolucién de
Gerencia General N° 01-024-000000120 de fecha 23 de septiembre de 2021, establece: “Proponer directivas
internos, manuales e instrumentos técnicos normativos de gestion institucional”.

Por lo que, de conformidad con Ja normativa expuesta y estando a lo dispuesto en los literales d) y e) del
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articulo 6° del Estatuto de la Entidad.
'

SE RESUELVE:

ARTIcuLO PRIMEF}O.— DEROGAR Ia Directiva N° 01-006-000000100 denominado “Lineamientos para el
Proceso-de Seleccién de Personal Bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios —
Decreto Legislativo N° 1057 en el SATCH", aprobada mediante Resolucion de Gerencia General N° 01-024-
000000177 de fecha 31 de diciembre del 2021.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR la Diractiva N° 01-006-000000128 denominado "DIRECTIVA PARA EL
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL BAIO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS — DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 EN EL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE CHICLAYO
- SATCH”, que en anexo, forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO TERCERD.- NOTIFICAR la presente Directiva mediante correo institucional de la Entidad.

ARTICULO CUARTO.- DISPCNER que la Unidad de Recursos Humanos regularé la presente Directiva, bajo sus
lineamientos y la normativa vigente.

ARTICULO QUINTO.- ENCARGAR al responsable del Portal de Transparencia del SATCH, la publicacion de la
presente resolucion y la directiva que en anexo, forma parte integrante de la presente resolucién, en la
Intranet Institucional y en e} Portal Institucional del Servicio de Administracién Tributaria de Chiclayo ~ SATCH,
para conocimiento y cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

OPP
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“DIRECTIVA PARA EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 EN EL SERVICIO DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE CHICLAYO - SATCH"

Elaborado por: Graciela Milagros Huaman Paredes.

Cargo: Jele (e) de Unidad de Recursos Humaneos.

Fecha: 13/10/2025

Revisado por: José Ignacio Quintana Ruiz.

Cargo: Jefe (e) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Fecha: 05/12/2025

Revisado por: Mayories Gissele Rengifo Montafio.

Cargo: Gerente de Operaciones.

Fecha: 05/12/2025 ‘

Revisado por: Alexander Torres Santa Cruz:

Cargo: Jefe (e) de la Oficina de Asesoria Juridica.

Fecha: 05/12/2025.

Revisado por: Diana Elizabeth Guarniz Cava,

Cargo: Jefe de la Oficina General de Administracion.

: Fecha: 05/12/2025

Aprobado por: Roberto Alonso Enrique Calderdn.

Cargo: Gerente General.

Fecha: 23/12/2025
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SERVICIO DE ADMINISTRAC[ON TRIBUTARIA DE CHICLAYO - SATCH

Directiva N° 01-006-000000128 i Aprobado con E.eG.G. N° U1-024-0doe()|02000 de fecha
Area ejecutora i' Unidad de Recursos Humanos

Areas involucradas Unidades Qrganicas

Elaborado 02.09.2025 ! Pagina: 1 de 46

Directiva Interna N° 01 -008- 000000100 “Lineamientos para el Proceso de Seleccién de
Personal Bajo el Réglmen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios - Decreto
Legislativo N° 1057 en el SATCH", aprobada mediante Resolucion de Gerencia General
N° 01-024-000000177 de fecha 31.12.2021.

Sustituye a

DIRECTIVA PARA EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 EN EL SERVICIO DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE CHICLAYO - SATCH

OBJETIVO ’

Mejorar el desarrollo del proceso general de seleccion del personal bajo el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios — CAS regulado por el Decreto Legislativo N° 1057 en el Servicio de Administracién
Tributaria de Chiclayo.

FINALIDAD
Establecer Ios ||neam|entos del proceso de seIeccnon deI personal del Reglmen Espemal de Contratacion

'ALCANCE |

f"OF icinas, Divisiones, Departamentos y Unldades Organicas del SATCH, que solicitan la contratacion de personal
bajo el régimen CAS.

V. BASE LEGAL :

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
N°® 1057 y otorga derechos laborales!

Ley N°27674, Ley que establece el ac::ceso de depbdistas de Alto Nivel a la Administracion Publica.

Ley N°29973, Ley General de la Pt:ersonal con Discapacidad y su Reglamento aprobador por Decreto
Supremo N°002-2014-MIMP y sus modificatorias.

Ley N°29248, Ley del Servicio Militar;.

Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°075-2008-PCM y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 078-2025- PCM que aprueba el Reglamento de la Ley N° 31533, Ley que promueve
el empleo de jévenes técnicos y profes:onales en el sector plblico

Resolucin de Presidencia Ejecutiva N°312-2017-SERVIR/PE que aprueba la Directiva N° 004-2017-
SERVIR/GDSRH "Normas para la gestion del proceso de disefio de puestos y formulacion del Manual de
Perfiles de Puestos-MPP”

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017 SERVIR-PE que aprueba la "Guia metodologica para el
Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N* 30057,
Ley del Servicio Civil"

Resolucién de Presidencia Ejecutlva N° 330-2017-SERVIR/PE que aprueba la modificacion de la
Resolucion de Presidencia Ejecutwa'N 61-2010-SERVIR/PE, en lo referido a pracesos de seleccion.
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6.1.2

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE, que aprueba los “Lineamientos para el
otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccion que
realicen las entidades del sector pubhco

Decreto Legislativo N° 1401 que aprueba el Régimen Especial que regula las Modalidades Formativas de
Servicios en el Sector Plblico y su reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 083-2019-PCM.
Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa y sus
modificalorias.

Resolucién de Presidencia Ejecutlva N°® 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la "Guia para la
Virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057"

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERV[R-PE, que aprueba por delegacion la “Guia
operativa para la gestion de recursos lhumanos durante la emergencia sanitaria por el COVID 19 Version
K} ¥

Ley N° 31131, Ley que establece dISpOSICloneS para erradicar la discriminacion en los regimenes laborales
del sector pblico.

Demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

VIGENCIA $

|
El procedimiento establecido en |a presenta directiva, se aplicara a partir de la fecha de su aprobacién y su
vigencia depende de la normativa nacional.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 DEFINICIOCNES

I
!

Accesitarios: Postulantes que, habiendo aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccion, no
alcanzaron vacantes porque se ubicani'en el orden de mérito inmediato inferior del ganador/a. En caso de
que elf la ganador/a del correspondlente proceso de seleccidn no pudiera acceder al puesto obtenido, no
realizara las acciones necesarias para su vinculacion con [a entidad dentro del plazo establecido en el articulo
179 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil o no hubiera superado el periodo de prueba, o se
presentasen algunas de las causales mencionadas en el articulo 49 de la Ley del Servicio Civil, la entidad
puede cubrir el puesto con el accesitario, dentro de los primeros seis (6) meses luego de finalizado el
CONCUISO. '

Area usuaria: Se refiere al érgano quelrealiza el requerimiento de servidores civiles. Asi también, se referira
a la unidad organica cuando el requerimiento y/o proceso de seleccion hayan sido encargados por el rgano
a la unidad organlca :

Bases del concurso: Documento quef establece las reglas y requisitos necesarios para realizar las etapas
del concurso. Debe contener toda la informacian que él o la postulante debe conocer para presentarse al
coneurso y que garanticen el cumplimiento de los principios del servicio civil.

i
Competencias: Caracteristicas personales que se traducen en comportamientos visibles para el desempefio
laboral exitoso, involucrando de forma integrada el conocimiento, habilidades y actitudes, las cuales son el
factor diferenciador dentro de una organizacion y contexto determinado.

Gestion de la Incorporacion; Proceso del subsistema de Gestion del Empleo que incorpora la gestion de
las normas, procedimientos y herramientas referentes ai acceso y adecuacion de los servidores civiles al
puesto y a la entidad.

Inducclén: Proceso gue comprende§ la funcién de soclalizacién y orientacion del servidor civil que se
incorpara a la entidad. ;

!
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6.1.7

6.1.9

6.1.10

6.1.11

6.1.12

h
Perfil del Puesto: Es la informacién estructurada respecto ala ubicacion de un puesto dentro de la estructura
organica, mision, funciones, ast como tarpblen los requisitos y exigencias que demanda para que una persona
pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en un puesto,

Periodo de prueba: Proceso que se Heva a cabo en un plazo establecido por norma, que tiene por cbjeto
apreciar y validar las habilidades técnlcas competencias y experiencia del servidor en el puesto, mediante la
refroalimentacion, en [a cual el servidor también verifica su adaptacidn al puesto y |a conveniencia de las
condiciones del puesto. !

Posicion; Cada uno de los ocupantes que puede tener un puesto con un dnico perfil.

Postulante/candidato: Aquella person_ej que postula para cubrir un puesto.

i

Proceso de Seleccién: Proceso del Subsistema de Gestion del Empleo del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos cuyo objetivo es elegir a [a persona iddnea para el puesto convocado sobre
la base del mérito, igualdad de oportunidades, transparencia y cumplimiento de los requisitos.

Proceso de vinculacion: Proceso mediante el cual se formaliza el inicio del vinculo entre el servidor civil y
la entidad publica con la suscripcion de un contrato, fijando los derechos y deberes correspondientes a los
servidores civiles, ademas de las caracteristicas, condiciones, restricciones y penalidades concernientes al
servicio, el cual pemitira el cumplimiento de la normatividad para cada una de las modalidades de
incorporacion. f

1
Puesto: Conjunto de funciones y respo!nsabilidades que corresponden a una posicion dentro de una entidad,
asi como los requisitos para su adecuado ejercicio. El puesto podra tener més de una posicion siempre que
el perfil de éste sea el mismo. ;
Sistema Administrativo de Gestién, de Recursos Humanos (SAGRH): Es el sistema que establece,
desarrolla y ejecuta la politica de Estado respecto del servicio civil, a través del conjunto de normas,
principios, recursos, métodos, procedimientos y técnicas utilizados por las entidades del sector plblico en fa
gestion de los recursos humanos. Com‘prende la gestion de siete (7) Subsistemas conforme a lo establecido
en el articulo 3° del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por el Decreto Supremo N°

040-2014-PCM.

Sub Sistema de Gestién del Empléo: Es uno de los siete subsistemas del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos que incorpora el conjunto de politicas y practicas de personal destinadas a
gestionar los flujos de los servidores cwlles en el Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos
desde la incorporacion hasta la deswnculacmn Este subsistema confiene procesos gue han sido clasificados
en dos grupes: Gestion de la mcorporambn y Administracion de personas.

Titular de la entidad: Para efectosl?del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humancs, se
entiende que el titular de la enfidad es la maxima autoridad administrativa.
|

DISPOSICIONES ESPECIFICAS '

ARTICULO 1.- PRINCIPIOS QUE REGULAN EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN CAS

. . . _
1.1 Mérito: La seleccion de servidores y su permanencia en los puestos de trabajo, se basan en las
aptitudes, actitudes, desempeﬁo,{capacidad y evaluacién permanente.
I

1.2 Transparencia: La informacion relativa al proceso de seleccion es confiable, accesible y oportuna.
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1.3 Igualdad de oportunidades: Todgs los postulantes se encuentran en las mismas condiciones de
participar a los procesos de seleccion sin discriminacién alguna por razones de origen, raza, sexo,
idioma, religién, opinién, condicion econémica o de cualquier otra indole.

I .
ARTICULO 2.- ETAPAS DEL PROCESP DE SELECCION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN CAS

El proceso de Seleccion de Personal baj:o el régimen especial de Contratacion Administrativa De Servicios —
Decreto Legislativo N°1057 esta a cargo de la Unidad de Recursos Humanos, en adelante URH, y se
desarrolla en las siguientes etapas: ;

2.1

Preparatoria

Convocatoria

Seleccion

Vinculacion

ETAPA PREPARATORIA, |

Comprende todas las actividades previas que deben realizarse para iniciar el concurso pablico, las
cuales se encuentran a cargo de la URH, siendo las siguientes:

El area usuaria interesada debera presentar ante la URH (en fisico o digital), dentro de los primeros
cinco (05) dias habiles del mes en curso, los requerimientos o solicitudes de contrataciones bajo el
Régimen Especial De Contratacion Administrativa De Servicios - Decreto Legislativo N°1057 (Anexos
N°01 y 02), acompafiando la justificacién y sustentacion de la necesidad de la contratacion y
precisando si el contrato requerido corresponde a una necesidad transitoria o de suplencia; o es un
requerimiento/solicitud nueva en el caso que por norma expresa se brinde la autorizacion.

La URH, debe brindar asesoria al area usuaria a fin de que el perfil del puesto solicitado tenga
coherencia entre los requisitos de formacién académica, experiencia y conocimientos.

Para realizar la descripcién del servicic se debe tener en cuenta los principios de mérito, capacidad e
igualdad de oportunidades, empleando el lenguaje inclusivo. La URH prestara de requerirlo, la
asistencia técnica para el llenado de dichos anexos.

Este debe estar elaborado de acuerdo a la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH *Normas para Ia
gestion del proceso de disefio {:Ie puestos y formulacion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP",
aprobada por la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE y el Anexo N°01 “Gula
metodologica para el Disefio dé Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes
distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil', aprobada mediante la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE.

Previo a [a presentacién de reqt:Jerimiento de contratacion del personal CAS a la URH, el &rea usuaria
solicitara el V°B* del jefe del érgano de linea.

De haber alguna observacion fa URH coordina con el area usuaria para la subsanacion en el plazo no
mayor a fres (03) dias habiles; posteriormente remite el ANEXO N°01y 02 para su validacion final y el
V°B° correspondiente (flsico o digital).

El requerimiento de contratacl:‘.m del personal CAS deberé contar con la cerificacion presupuestal
correspondiente emitida por 1a Oficina de Plansamiento y Presupuesto al inicio del ejercicio fiscal.

La URH remite a la Oficina General de Administracion el requerimiento de personal CAS presentado
por el area usuaria, a fin de que verifique la disponibilidad financiera y otorgue la autorizacion
correspondiente, el cual deber?"a emitirse en un plazo maximo de tres (03) dias habiles.
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2.1.9 En caso que el requerimiento del personal CAS presentado por el area usuaria no se encuentre
registrado dentro de la programacion anual, la URH solicitara a la Oficina General de Administracion
pronuncfamiento el cual debera emitirse en un plazo maximo de tres (03) dias habiles.

2.1.10 En caso que la Oficina General de Administracion no autorice el proceso de contratacion, se encargara
de informar a la unidad organica solicitante.

2.1.11 Conformacion del Comité de Seleccion CAS.

a) Es auténomo en fodas sus actuaciones, estd a cargo de validar las bases de la convocatoria, la
evaluacion curricular, evaluacion de conocimientos y entrevista final o etapas adicionales al proceso de
seleccion,

b) Es conformado por un (01) representante de la URH, quien actia como presidente; y un (01)
representante de la unidad organica que requiere el puesto, con un {01) representante de la unidad
organica superior o jefe inmediato del drea usuaria, quienes actian como integrantes, lo cual es
formalizado por documento emitido por la URH, previo al concurso.

Opcionalmente podra participar como miembro del comité un representante designado por la Alta
Direccion.

La conformacion del Comité de Seleccion CAS, se realizara a través de la Resolucion de Gerencia
General, previo sustento técnice de la Unidad de Recursos Humanos

Es importante que, una vez establecido el comité de seleccion, la URH, o la que haga sus veces,
conveea a todos los miembros del comité a una reunién, con la finalidad de mostrarles las bases del
concurso, en qué actividades del proceso tiene participacion el comité y cual es su rol dentro del
proceso. Si es |a primera vez que participan como miembros del comité, el responsable del concurso, o
quién designe la URH, brinda pautas claves y explicar a detalle cada formato a utilizar.

Los miembros del Comité de Seleccion deben de abstenerse de participar del proceso de aquellas

personas que generen abstencion en los siguientes supuestos:

» Si es conyuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de

afinidad, con cualquiera de los y las postulantes.

Cuando personalmente, o bien su conyuge, conviviente, o alglin pariente dentro del cuarto grado

de consanguinidad o segundo de afinidad, tuviese interés en el resultado del proceso.

» Cuando tuviese amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses objetivo con cualquiera
de los y las postulantes, que se hagan patentes mediante actitudes o hechos evidentes en el
proceso.

« Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de los (ltimos doce (12) meses alguna forma de prestacion

de servicios (de forma subordinada o no) con cualquiera de los y las postulantes.

La abstencion del miembro del Comité de Seleccion aplica respecto al postulante que genera la

causal. El tramite de la abstencion se lleva a cabo conforme al procedimiento previsto en el Texto

Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. La autoridad que

se hubiese abstenido no tiene voz ni voto en la Entrevista Final, pudiendo presenciar la misma.

ETAPA DE CONVOCATORIA,

Etapa que comprende todas las actividades que deben realizarse para asegurar la adecuada
difusion del puesto convocado y atraccién de los postulantes idoneos al concurso, permitiendo
vincular a los profesionales mas competentes para el puesto y la cultura organizacional.
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2.3

El aviso de convocatoria se publlca por un periodo de diez (10) dias habiles y de manera simultanea
a través de los siguientes medlos de difusion;
I

e Portal institucional de Ia entidad o, en caso de carecer de uno, en un lugar accesible y
visible al publico,

e Asi, mismoen aphcatlvo informético de registro y difusién de ofertas laborales del Estado
Talento Peru, disponible en https://www.servir.qob.pe/talento-peru/

s Oftra conforme a Ley

DE LA DIFUSION

a) La URH publica la convocatoria y el cronograma del concurso publico en la plataforma virtual
habilitada por la Autoridad Nacional del Servicio Civil ~SERVIR y en el portal institucional del
SATCH, de manera simultanea y hasta por un plazo de diez (10) dias habiles previos al inicio
del concurso pblico. Adicionalmente, se puede utilizar cualquier otro medio de informacion que
la entidad publica solicitante considere pertinente.

b) El plazo maximo otorgado a la URH para publicar la convocatoria es de dos (02} dias habiles,
contados a partir de la recepcion del pronunciamiento de la Oficina General de Administracion.

¢) Laconvaocatoria incluira las bases del proceso (Anexo 03), cronograma (Anexo 4) y etapas, perfil
de puesto, ficha del postulante (Anexo 05), formatos de declaracion jurada u ofros formatos que
el/la postulante tenga que conocer o completar como parte del concurso pablico.

d) Las Bases deben contener etapas y reglas claras, precisando los criterios definidos para la
calificacion de los postulantes asi como las evaluaciones a ser consideradas, cronograma y
etapas del concurso publico, condiciones de trabajo (horario, remuneracién, lugar de prestacion
del servicio, plazo de duracion del contrato, entre otros), modalidad de trabajo: Trabajo remoto,
presencial o0 modalidad m|xta (de la deciaratoria de Desierto, Cancelacién o Postergacion del
proceso, Resultados Finales, Bonificaciones) con el V.°B.° {fisico o digital) del Comité de
Seleccion de CAS y el V°B.° del jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

e} La URH comunica a traves de correo electronico institucional a los integrantes de Comité de
Seleccion CAS, el Cronograma y etapas del proceso de seleccion

DE LA RECEPCION DE POSTULACIONES:
{

El Postulante presentara su Expediente de Postulacion de manera presencial en Mesa de Partes
del SATCH, o segun lo estipulado en las bases del concurso, indicando ef codigo de la convocatoria
u otros datos relevantes precisados por la URH. Se precisa en las bases del concurso publico las
fechas de recepcion, hora y correo electronico y la lista los documentos que elfla postulante debe
presentar. ;

ETAPA DE SELECCION
I
a} De acuerdo numeral 3 del articulo 3 del Reglamento del Decreto Legislative 1057, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y sus modificatorias, establece que la seleccion
de personal en el marco de la contratacién administrativa servicios solo son obligatorias realizar
la etapa de evaluaclén curricular y |a etapa de entrevista final, la consideracion de evaluaciones
adicionales dependera de la dispombllldad presupuestaria y de la capacidad operativa de la
entidad. '
E
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b) Laetapa de seleccién estara a cargo del Comité de Seleccion, ef cual tendra apoyo técnico de
la URH y comprende la evaluaclon objetiva del postulante relacionado con las necesidades del
servicio, garantizando los prInC:IpIOS de mérito, capacidad e igualdad de cportunidades.

I
c) Laetapa de seleccion consta de las sigulentes fases:
e Evaluacion Curricular |

Evaluacion de Conocimientos {opcional)
e Evaluacion psicométrica y psicologica (opcional)
e Entrevista Personal

Cada fase de la etapa de seleccion es de caracter eliminatorio, el resultado de evaluacién, en
cada una de sus fases, la URH realiza la publicacion de resultados, publicando la lista,
conteniendo los nombres de los postulantes, y los puntajes obtenidos por cada uno de ellos
indicando si “CALIFICA’", ‘NO CALIFICA", "DESCALIFICA" O “NO ASISTIO".

2.3.1 EVALUACION CURRICULAR

a} El postulante presenta los documentos requeridos para su postulacion, segun las Bases del Proceso
de Seleccidn y en el plazo establemdo en el Cronograma y Etapas del Proceso.
!
b) La URH se encargara de verifi car la recepcion de los Expedientes de Postulacion remitidos por los
postulantes, los cuales se conS|deraran como PRESENTADOS (nicamente a los que cumplieron con
los plazos establecidos segiin CRONOGRAMA.

¢) La URH remitira a los miembros del Comité de Seleccion de CAS, los Expedientes de Postulacion y
la matriz de evaluacién curricular((ver Anexo N°6 ).
|

|

A Hn esta evaluacion, los postulantes podran obtener una de las siguientes condiciones, segin
& Vvope %\ /corresponda: |
CRADE |

3 OFICINADE G
‘. o

v' Califica; Postulante que cumple con todos los requisitos minimos exigidos en el perfil de
puesto,

v No Califica: Postulante que no cumple con alguno de los reguisitos minimos exigidos en el
perfil de puesto.

v Descalifica: Postulante que no ha consignado |a totalidad de [a informacion en la plataforma
de reclutamiento y/o ficha de postulante.

e} La URH verifica si los postulantes que han aprobado la evaluacion se encuentran inscritos en el
REDAN, RNSSC y REDERECI. Anexandose las evidencias en la carpeta fisica o digital que utilizara
el Comité de Seleccion. j!
]
fy El Comitt de Seleccion CAS remitira la matriz de evaiuacién curricular calificada, en la fecha
consignada en el cronograma, registrando la condicién de cada postulante: "CALIFICA", "NO
CALIFICA" ylo "“DESCALIFICA”.

g) Los integrantes del Comité de Seleccion CAS se reuniran, de manera presencial o virtual, a fin de
otorgar el puntaje seglin las bases a los criterios sefialados en la Ficha de Evaluacion Curricular
(Anexo N° 7) y suscriben el Acta de Evaluacion Curricular (Anexo N° 8) y el Formato de Publicacién
de Resuitados de Evaluacién Currlcular (Anexo N° 9).

h) La URH publicara de acuerdo'con el cronograma dei progreso, los Resultados de Evaluacion
Curricular para su difusién a través del Portal Web Institucional - Bolsa de trabajo.
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2.3.2 EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

a)

K)

1
Esta evaluacion es opcional, se orienta a medir el nivel de conocimientos técnicos de los postulantes
para el adecuado desempefio de las funciones del puesto, los cuales evalian conocimientos
generales y especificos relacionados al perfil del puesto.

. I r . s - .
La URH requerira, de manera forrpal, a las areas usuarias |a evaluacion de conocimientos.

El &rea usuaria elabora la prueba de conocimientos técnicos la cual debera remitirse a la URH dos
dias habiles antes de su ejecucion; la cual debera contener 10 (diez) preguntas (como minimo) que
permitan evaluar los conccimientos generales y especificos requeridos para cada puesto.

La prueba de conocimientos debe elaborarse considerando la infortacion consignada en el acapite
de "conocimientos” del perfil de puesto, debiendo guardar coherencia con las funciones del mismo

El contenido de ia prueba tiene caracter confidencial y debe ser entregado a la URH, en sobre cerrado.
El procedimiento para el desarrollo de [a presente evaluacion se define en [as bases del concurso.

En esta evaluacion, los postulantes podran obtener una de las siguientes condiciones, segun

corresponda:

« Califica: Postulante que alcanza el puntaje minimo aprobatorio de la evaluacion.

» No Califica: Postulante que no alcanza el puntaje minimo aprobatorio.

e Descalifica: Postulante gue incumple alguna de las normas establecidas, yfo es retirado/a de la
evaluacion. _

+ No asisti6: Postulante que no se presenta a rendir la evaluacion o se presenta fuera del horario
indicado. ‘

El tiempo para la rendicion de la Evaluaci(')n de conocimientos es establecido por el &rea usuaria y/o

por la Unidad de Recursos Humapos.

Culminada la rendicion de la prueba de conocimientos, los integrantes del Comité de Seleccion CAS
se reuniran, de manera presencial o virtual, a fin de registrar la condicion de cada postulante y otorgar
el puntaje correspondiente; es indispensable considerar los criterios de evaluacion establecidos en las
bases del proceso de seleccion. '

El Comité de Seleccion CAS elabora y suscribe el Acta de Evaluacion de Conocimientos (Anexo N°
10) y la Publicacion de Resultados de Evaluacién de Conocimientos (Anexo N° 11) en el que se

registra la condicion y puntaje de los postulantes.

La URH publicara los resultados de evaluacién de conocimientos para su difusion a través del portal
web - Bolsa de trabajo.

2.3.3 EVALUACION PSICOMETRICA (OPCIONAL)

Esta orientada a medir aptitudes y habilidades de los postulantes, mediante la aplicacion de instrumentos
estandarizados cientificamente, que dan como resultado niveles de desarrollo de aptitudes y habilidades y

deben ser definidos por un(a) psicologo(a) colegiadof{a) y habilitado(a).

Esta evaluacion es opcional. En las bases del proceso, se establece su inclusidn, en cuyo caso se hace
obligatoria. La aplicacion de la evaluacion psicométrica se detallara en las bases del proceso de seleccion.

El resultado de la evaluacion psicométrica es referencial para la entrevista personal y no tiene puntaje.

De no rendir esta evaluacién, cuando haya sido incluida en las bases, sera causal de exclusion del proceso
de seleccidn, en cuyo caso se consignar la calificacion de "NO ASISTIO" en [a publicacion de resultados
del proceso de seleccion.
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2.3.4 EVALUACION PSICOLOGICA (OPCIONAL)

a) La evaluacion psicolégica es opcional y esta orientada a medir dimensiones de la personalidad,
asociadas a la inteligencia emocional y estilos de personalidad,

b) Su aplicacion es principalmente para aquellas posiciones con responsabilidad sobre equipos de trabajo.
En las bases del proceso, se establece si se incluye esta evaluacion, en cuyo caso se hace obligatoria
y se aplica de manera presencial o viriual, a cargo de un{a) psicélogo(a) colegiado(a) y habilitado(a).

¢) La aplicacion de la evaluacion psicolbgica se detallara en las bases del proceso de seleccion.

d) Elresultado de la evaluacidn psicologica es referencial para la entrevista personal y no tiene puntaje.

e) De no rendir esta evaluacidn, cuando haya sido incluida en las bases, sera causal de exclusidn del
proceso de seleccién, en cuyo caso se consignara |a calificacion de "NO ASISTIO" en la publicacién de
resultades del proceso de seleccion.

Culminadas la Evaluacion Psicométrica y la Evaluacion Psicoldgica el Comité de Seleccitn elabora y
suscribe los Resultados de Evaluacion Psicologica y Psicométrica (Anexo N° 12) en el que se registra la
condicion: ASISTIO o NO ASISTIO de los postulantes y la URH remitira por correo electrénico a la Oficina
de Tecnologia de la Informacion, los respectivos resultados para su difusion a través del Portal Web- bolsa
de trahajo

a)

f

2.3.5 ENTREVISTA PERSONAL

Consiste en una conversacion semiestructurada que tiene por finalidad profundizar en la trayectoria
laboral y conocimientos especificos para el puesto, evaluar las habilidades socio laborales, valores,
recursos personales (motivacion) para la adaptacion al puesto, compromiso, capacidad de afrontar
situaciones complejas, manejc de objeciones, etc.

Esta a cargo del Comité de Séleccion CAS, quienes calificaran de acuerdo con los criterios de
evaluacion establecidos en las bases de la convecatoria CAS y teniendo en cuenta los protocolos
establecidos (Anexo N° 13).

La modalidad de la entrevista se detallara en las bases del proceso de seleccion.

En caso |a entrevista sea llevada a cabo bajo la modalidad presencial, esta puede ser grabada,
previo conocimiento y autorizacién del postulante a quien se le pedird fimar el formato de
Consentimiento Informado de Grabacion de Entrevista Personal —{Anexo N° 14)

En caso la entrevista se lleve a cabo en la modalidad virtual, la entrevista es grabada como medio
probatorio y almacenada en el servidor de la institucion. Los archivos de las grabaciones de las
entrevistas personales son custodiados por [a URH, bajo condiciones razonables de seguridad por
un pericdo de tres meses.

Culminado el desarrollo de las entrevistas personales, los integrantes del Comité de Seleccion CAS
se reuniran, de manera presencial o virtual, a fin de registrar la condicién de cada postulante y
otorgar el puntaje correspondiente; es indispensable considerar los criterios de evaluacion
establecidos en las bases del proceso de seleccién en observancia al principio de igualdad de
oportunidades, meritocracia y transparencia.

El Comité de Seleccion CAS elabora y suscribe el Acta de Entrevista Personal (Anexo N°15), en el
que se registra la condicién y puntaje de los postulantes.

2-URH publicar los resultados finales para su difusion a través del portal web.
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2.3.6 RESULTADO FINAL T
La sumatoria de los puntajes ponderados obtenidos en cada una de las etapas del proceso de seleccion,
Corresponderé al resultado final. El resultado se plasma en el Formato Publicacién de Resultados Finales
(Anexo N° 18), que suscriben los mlembros del Comité de Seleccion CAS. Para el célculo del Resultado
Final se tiene en cuenta lo siguiente:r .
I
a) Las bonificaciones que se otorgan a aquellos postulantes por razén de discapacidad, por su condicidn
de personal licenciado de las fuerzas armadas, deportistas calificados de alto nivel o que se
determinen por norma expresa, son asignadas al puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y
entrevista realizadas en el proceso de seleccion.

b) La bonificacion es otorgada siempre que el postulante lo declare en su Curriculo Vitae (CVY) al
momento de su postulacion y acredite, en la etapa que corresponda de acuerdo al cronograma del
proceso de seleccion, mediante documento emitido por la autoridad competente.

El Resultado Final (RF) mas las bonificacicnes, en caso corresponda, se calcula de la siguiente
manera.

Beneficio por ser Licenciado de las

Fuerzas Armadas (FF.AA.)

Beneficio por condicion de _ o

discapacidad . RF = PF +(15% " PF)

Beneficio por reconocimiento como RF = PF + (% de acuerdo a escala

Deportista Calificado de alto Nivel de 5 niveles * PF)
Declaratoria de Ganador; El ganador del proceso de se[eccion es el o la postulante que ocupe el
primer lugar-en el orden de merlto o cuyo puntaje le permita acceder a una posicion vacante.

RF = PF +(10% * PF)

En caso de empate en €l orden de mérito la prelacion de las evaluaciones, para seleccionar al ganador
es: .
» Primer orden: Postulante con mayor puntaje en la Evaluacién Curricular,
e Segundo orden: De persistir el empate, se seleccionara al postulante con mayor puntaje en la
entrevista personal :
1
f) En caso que alguno de los ganadores del concurso no se vincule laboralmente en los plazos
establecidos conforme a ley, la URH convoca al accesitario. S6lo son actos impugnables los actos
definitivos que ponen fin a la instancia, por lo cual, los postulantes podran interponer recursos
administrativos previstos en la nor:rnatividad legal vigente, respecto a los resultados finales del proceso
de seleccion. La interposicidn de los mencionados recurses no suspende el proceso de vinculacion
laboral, y son resueltos por la URH o elevadas a Tribunal del Servicio Civil, segin sea el caso. Para
mejor resolver un recurso administrativo, el Comité de Seleccion CAS o la URH puede solicitar al area
usuaria requirente la informacion que resulte necesaria, especiaimente, cuando el acto impugnado
sea el resultado de la prueba de conocimiento.

Sélo son actos impugnables los actos definitivos que ponen fin a la instancia, por o cual, los postulantes
podran interponer recursos administrativos previstos en la normatividad legal vigente, respecto a los
resultados finales del proceso de seleccién. La interposicién de los mencionados recursos no suspende
el proceso de vinculacién laboral, y son resueltos por la URH o elevados a Tribunal del Servicio Clvil,
segln sea el caso. Para mejor resolver un recurso administrativo, el Comité de Selecclon de CAS o la
URH puede solicitar al &rea usuaria requirente [a Informacién que resulte necesaria, especialmente,
cuando el acto impugnado sea los resultados de |a prueba de conocimiento.
!

Asimismo, seglin Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 31533, Ley que promueve
el empleo de jovenes técnicos y profesionales en el sector plblico, se considerar4 la Bonificacion especial,

]
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2.4 ETAPA DE VINCULACION

|
que comprende a) La bonificacién en [aentrevista personal; y, b) El incremento porcentual por experiencia
laboral en el sector publica, I

II

Bonificacion en la entrevista pe'rsona] se otorgaré una bonificacién del diez por ciento (10%) del
puntaje obtenido en la entrevista personal a los postulantes técnicos y profesionales que tengan
como maximo 29 aiios de edad al inicio del plazo de la postulaclon Para el otorgamiento de la
bonificacion, e! postulante debe haber obtenido el puntaje minimo aprobatoric en la entrevista
personal, acreditar su edad y formacion técnica o profesional, conforme a las bases del concurso
publico de méritos.

Incremento porcentual por experiencia [aboral en el sector publico. - Los postulantes técnicos y
profesionales gue tengan como méximo 29 afios de edad al inicio del plazo de la postulacién y que
cuenten con experiencia laboral en el sector piblico, reciben un incrementa porcentual sobre el
puntaje final obtenido por el postulante en el concurso piblico de méritos, conforme a lo siguiente;

a) Un (1) punto porcentual por un (1) afio de experiencia en el sector publico.

b) Dos (2) puntos porcentuales por dos (2) afios de experiencia en el sector piblico.

c) Tres (3) puntos porcentuales por tres (3) aflos o mas de experiencia en el sector plblico.
i

El incremento porcentual sobre el puntaje final se realiza cuando se haya alcanzado el puntaje
minimo aprobatorio en todas las evaluaciones, incluida la bonificacion en la entrevista personal,
conforme a las bases del concurso publico.

|
¥
J

Comprende la suscripcidn del contrato dentro de un plazo no mayor de cinco dias habiles contados a
partir del dia siguiente de [a publicacion de los resultados. Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe
el contrato por causas objetivas imputables a él, se debe declarar seleccionada a la persona que ocupa
el orden de mérito inmediatamente S|gmente para gue proceda a la suscripcion del respectivo contrato
dentro del mismo plazo, contado a partlr de la respectiva notificacién. De no suscribirse el contrato por
las mismas consideraciones anteriores, la entidad convocante puede declarar seleccionada a la persona
que ocupa el orden de mérito |nmed|atamente seguimiente o declarar desierto el proceso.

ARTICULO 3.- DE LA DECLARATORIA DEL DESIERTO, CANCELACION Y POSTERGACION DEL
PROCESO Y ACCESITARIO

1

3.1 DECLARATORIA DE PROCESO DESIERTO.

El proceso puede ser declarado desneﬂo en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes

b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos

c) Cuando cumplido los requnsﬂos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
seleccionado.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente.

3.2 CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION.

El proceso puede ser cancelado fsin la responsabilidad de |a entidad en los siguientes casos:

a) Cuando desaparezca la necemdad del servicio iniclado el proceso de seleccion
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.
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La postergacion del proceso de seléccién debera ser solicitada y jusiificada a la Unidad de Recursos
Humanos por el area de la contratacion hasta antes de la fecha programada para [a Etapa de Entrevista
Personal.

a) Que el postulante declarado ganador no sustente debidamente, en forma documental, lo
declarado durante el concurso.

b} Que el postulante declarado ganador no cumpla con suscribir el conirato CAS en el plazo
establecido en las bases, el cual no deberad ser mayor a (05) dias habiles posteriores a la
publicacion de resultados finales. El accesitario es notificado mediante correo electronico y en

|

3.4 EL ACCESITARIO PODRA SER CONVOCADO EN LOS SIGUIENTES SUPUESTOS:

\

|

| paralelo se publicara un comunicado informando el plazo de suscripcidn de contrato CAS.

7.1 Es responsabilidad de cada uno de los érganos y unidades organicas del SATCH la aplicacion de lo
establecido en la presente Directiva.

La Unidad de Recursos Humanos - URH, es responsable del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos en el SATCH, ental sentido, conduce los procedimientos de seleccion de personas,
siendo responsable de atender los requerimientos de los drganos dentro de las disposiciones
establecidas en la presente directiva u otros regulados por el sisiema adminisirativo y la gestién de las
personas, asi como, de brindar el acompafiamiento técnico a los 6rganos y unidades organicas del
SATCH en la elaboracion de los perfiles de puesto hasta la validacion de los mismos previo a su
convocatoria.

|
VIl RESPONSABILIDADES
|

Elffa titular del 6rgano o unidad organica que requiere la contratacion, es responsable de justificar la
necesidad del personal, conforme a las metas u objetivos institucionales atender; y, a la disponibilidad
presupuestaria. Del mismo modo, el 6rgano o unidad orgénica, es el encargado de elaborar el banco
de preguntas para la evaluacién de conacimientos, en caso corresponda.

Los miembros del Comité de Seleccion son responsables de la conduccion de las evaluaciones del
proceso de seleccion, asi como de la elaboracion y suscripcion de las actas correspondientes.

La Oficina de Tecnologia de la Informacion — OTI, es responsable de mantener operativo el correo
electrénico institucional convocatorias@satch.gob.pe y el portal web institucional para que los
postulantes accedan a la informacion de las convocatorias y a remitir los documentos requeridos para
la postulacién.

Vill.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 La URH elaboraré la Programacion Anual de las necesidades de contratacion administrativa de servicios,
en coordinacién con las areas usuarias y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, siendo el plazo de
elaboracion, el mismo que corresponda a la fase de formulacion y programacion del Presupuestc
Institucional de Apertura PIA de la entidad.

8.2 Las areas usuarias, conforme a la normativa de ley vigente, sustentan las necesidades de servidores
civiles que les permitan ejercer sus funciones, implementar las acciones para sostener o mejorar su
capacidad operativa, continuar brindando los servicios, y garantizar el adecuado funcionamiento de la
entidad acorde al Plan Operativo Insfitucional.

8.3 La Unidad de Recursos Humanos : URH es responsable de la oportuna y adecuada gestion de los
recursos humanos y de dirigir los procesos relacionados a la gestion de personal dando cumplimiento del
presente lineamiento, con |a correspondiente disponibilidad presupuestal otorgada por la Oficina de
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8.4

8.5

8.6

Planeamiento y Presupuesto, y la obinEOn legal de [a Oficina de Asesoria Juridica cuando el casc lo
amerite. !

|

En los casos que la normativa brinde la autorizacién excepcional para contratar servidores civiles bajo el
régimen del contrato administrativo! de servicios, las etapas del proceso de seleccion, los plazos
contractuales y sus respectivas prorrogas se regiran por lo dispuesto en la norma.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto — OPP, es responsable de otorgar la disponibilidad
presupuestal a la solicitud de determi?acién de necesidad remitidos por la Unidad de Recursos Humanos.

La Unidad de Recursos Humanos -EURH, como maxima autoridad administrativa, es responsable de
determinar la necesidad, entendida como la priorizacion de los requerimientos de personal CAS dentro
del marco juridico vigente. '

El Comité de Seleccion es responsable de realizar la etapa de seleccion, y resolver los recursos que
recaigan contra los procesos de contratacion administrativa de servicios (CAS) realizados.
|

ara todo aquello que no esté regui:ado en la presente Directiva, se aplican de manera supletoria las
disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional de Servicio Civil - SERVIR u otras normas aplicables a
la materia; asimismo, en los aspectos no previstos en [a presente directiva o en las bases del proceso de
seleccion, la URH resuelve, debiendo fundamentar las acciones que adopte.

l

Faging 195 sz 4%

22



SERVICIO DE
ADMINISTRACION
TRIIUTARIA
BECHICLAYO

SATCH

e

|
|
i
i
;

;

L ANEXO N° 01

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE PROCESO CAS — SATCH
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATAGION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ()
PARA LA (EL) DEL SATGH

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocateria

!
i..
!

Contratar el servicio de () para lafel del SATCH
2, Dependencia, unidad organica y/o area ;solicitante:
|
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
nidad de Recursos Humanos §
£\ 4. Base Legal
a) |
b) J
c) 1;
e, Jugtificacion y sustentacion de ia neceéidad de contratacion !
o) !
OFCNATE =
.Y ESFBO ]
<$arcn ;
i
IIl. PERFIL DEL PUESTO ;
REQUISITOS b DETALLE
Experiencia laboral? Experiencia laboral general minima de
Experiencia laboral especifica minima de en el seclor
puablico yfo privado.
Experiencia laboral especifica minima de en el sector

pliblico.
Nivel minimo de puésto requerido

Formacion académica, grado académico
ylo nivel de estudios

Cursos / Programas de especializacion3

Conocimientos  técnicos  principales
requeridos para el puesto

I\ Nivel de dominio de ofimatica

' & Requisitos adicionales

Habilidades o competencias

;fquivalentes.

1 Pracisar adicionalmente si el contrato requerido corresponde a un reemplazo de personal o es un reque:{miento@olicitud_nueva )
1.2 Experiencia general; afios de experiencla contades a partir del momento de egreso de la fermacién (técnica o universitaria, de acuerdo a lo requerido
dara el puesto);en el caso de requerir estudios completas. Experiencla especlfica: afics de experiencla en un puesto similar y/o en puestos ccn funcicnes

Especificar especializacién (programas, diplomaturas u ctros ée duracién igual © mayor a 90 horas lectivas) yfo curses Iguales o mayeres a 12 horas

Pagina 16 de 46



ADMINISTRACION

SEAVICIODE

SATCH

TRIAUTAHIA
DE CLICLAYY

. F

UNCIONES DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollars:
a.

b
c.
d.
e
f

g

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto
h

IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

i
i

Duracion del contrato

Desde la fecha-de inicio del contrato hasta { ) meses, renovables de

acuerdo a necesidades institucionales.

Remuneracion Mensual
/

Sl

con

00/100 Soles). Incluye los montos y afifiaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

QOtras condiciones esenciales del
contralo®

|
|
|

4 Describlr las funciones y actividaces en el puesto materia do tonvocatoria.
5 %4lp en caso se requiera

H
i
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ANEXO N° 02: FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

!

STEVICHS DY,
ABMINIHTRACION
TRIBLTARI
TBECHICLAM)

Organo:

Unidad orgdnica:

ISATCH

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Estructural:

Nombre del Puesto:

Dependencla jerdrguica lineal:

Dependencta funcional:

Puastos asu Cargo:

MISION DEL PUESTO

=

i:

ORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

|
|
t

FUNCIONES DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas;

Coopdinationes Exte mad;

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

ticamplala

8.] Grado(s)/situacidn académica vy estudlos requeridos para d puesto

1

|
DEgresado(a)

Dﬂtulo,l ticenclatura

2an04)

Tecnica Basica {16

Tecnica Svoerer(d
&2 ahos)

Universitarlo

in
Maestid

DDouora’ de

t

C) éColegiatura?
[

D) éHabilitacidn
profesional?

0~
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CONOCIMIENTOS "

A.) Conocimientos Técnicas princlpales requerldos para el puesto (No se requieren sustentar con documentos) :

i

1
B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,

C.) Canocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

ivel de dominlo
Ofimatica Nivel do dominlo tdlomas y/o dlalectos N m -
Noaplica| Bédsice |Intermedio|Avanzado Noaplica| Bdsico |Intermedio| Avanzado
Procesador de textes Inglés
Hojas decadlculo Quechua

Programa de
presentaciones |

Otros (Especificar)

/Otms {Especificar) Otros (Especificar)

Otros {Especificar) ! Observaciones.-

Ctros {Especificar)

EXPERIENCIA .

Experiencia general
/rﬁ@ la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

V°B° .

| . i
PLANEA eriencia especifica t

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:

B. En base a la experiencia reguerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requeride en el sectar piblico:

C. Marque el aivel minimo de puesto que se requiers como experiencia; va sea en el sectar piblico o privado:

Practicas Auxiliarao Analista Espetialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente 0 |
profesionales Asistente P Coordinador Departamento Director

* Mencione ecto, i re ef requi i, en caso existiera olgo adicienal pore el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

T

REQUISITOS ADICIONALES !
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I ANEXO N° 03
BASE DE CONCURSQ
PROCESO CASN.° - - SATCH
[
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ()
PARA LA (EL) DEL SATCH

i‘

CAPITULO |. DISPOSICIONES GENERALES

1.1 Objeto de la convocatoria |

{

El Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo requiere seleccionar y contratar bajo el régimen
de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057 por
, @ través del Proceso de Seleccion CAS N® - -SATCH que
reinan los requisitos y cumplan con el perfil establemdo para ocupar el puesto vacante de

1}

El requerimiento de personal para la Contratacion Administrativa de Servicios por necesidad transitoria se
basa de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 32185 - Ley de Presupuesto del Sector Pblico para el
afio fiscal 2025, el Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y sus modificatorias, la Ley N.° 31131 Ley que establece disposiciones para
erradicar la discriminacion en los Regimenes Laborales del Sector Plblico y el Informe Técnico
Vinculante N® 001479-2022-SERVIRGPGSC,

1

]
[}
v

1.2 Base legal

Ley N.° 32185 - Ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2025.

Decreto Supremo N.° 003-2018-TR que establece |as disposiciones para el registro y difusion de las
ofertas |aborales del Estado.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, modificado por la Ley N° 29849, Ley que establece |a eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Derecho Legislativo'N°® 1057 y otorga derechos laborales.

Reglamento del Decreto Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008 y modificado por Decreto Supremo N°
065-2011-PCM.

Informe Técnico N.° 000232- 2022 SERVIR-GPGSC de fecha 21 de febrero de 2022.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 233-2014-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N.° 001-
2014-SERVIR/IGDSRH ‘“Directiva que aprueba los Lineamientos para [a Administracion,
Funcionamiento, Procedimientolde Inscripcion y Consulta del Registro Nacional de Sanciones de
Destitucién y Despido”

Ley N° 30353, Ley que crea ei Reglstro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI) y su
Reglamento f

Ley N° 20733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento, aprobado con Decreto
Supremo N° 003-2013-JUS

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley
del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por
D.S N° 040-2014-PCM y modificatorias

Decreto Supremo N° 008-2010- PCM que aprueba el Reglamento del Tribunal del Servicio Civil, y sus
modificatorias

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

Directiva N.° 01-006-000000100-Lineamientos para el proceso de seleccién de personal bajo el
régimen especial de contrataclén administrativa de servicios — Decreto legislativo N.° 1057 en el
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Servicio de Administracion Trlbutana de Chiclayo —SATCH, aprobada mediante Resolucion de
Gerencia General N.° 01-024-000000177-2021 de fecha 31 de diciembre de 2021.

n) Otras disposiciones que regulen la contratacion de personal bajo el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

|
'

1.3 Perfil del puesto 2

Los requisitos correspondientes al presente Proceso de Seleccion CASN® - -SATCH, por necesidad
transitoria, se encuentran detallados en el formato de Perfil de Puesto.

1.4 Numero de posiciones a convocarse
Se convoca a una (01) posicién vacante de para el Servicio de Administracion
Tributaria de Chiclayo-SATCH.

1.5 Condiciones del puesto

Las condiciones del puesto son las siguientes:

CONDICIONES DETALLE
/Lugar de prestacion del Sede del Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo, Av. Balta
servicio ; N.? 820 - Chiclayo o sedes desconcentradas.

Desde la fecha de firma de contrato por el periodo de tres {03) meses,

Ouracién del contrato renovable segtn disponibilidad presupuestaria hasta el plazo maximo e
improrrogable del 3112
| S/ .00 soles
A ) c . A y 00/100 soles) mensuales
Bl ompensacion Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
3 , aplicable al trabajador,
Modalidad de trabajo ) Presencial

CAPITULO I1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

El Proceso de Seleccion CAS N° - -SATCH (en adelante el “proceso”) por necesidad transitoria, para contratar
aun (01) ___serige por el Cronograma y etapas del proceso publicado en el
Portal Institucional del SATCH. |

a) E! presente proceso se regira por é[ croncgrama establecido, el mismo que contiene fechas tentativas,
que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran comunicadas por la Unidad de Recursos
Humanos oportunamente a los interesados a través de la pagina web institucional.

b} Ellla postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de [os resultados parciales
y totales del presente proceso,

¢) Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad delfla postulante
el seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional del SATCH:

https:/fsatch.gob.pe/acceso/iffinstitucioni/trabaja_con_nosotros

d) Enlapublicacidn de resultados de;cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones para su aplicacién

en la siguiente etapa. i

g) Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollaran de forma presencial. Las cuales podréan ser
reprogramadas por causas debldamente justificadas.

{
3
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2.1 Cronograma detallado

! N ETAPAS DEL PROCESO FECHAS DEL,
] PROCESO AREAS RESPONSABLES
|
| L Y . , . Unidad de Recursos Humanos
| Publicacién y difusion de la convocatoria en la pagina la
| 1 |web del Servicio de Administracion Tributaria” de y_ , .
; Chiclayo y en el Portal de SERVIR-Talento Pert Oficina de Tecnologia de Ia
| Informacién
| Presentacion del Expediente de Postulacién de
| manera presencial en Mesa de Partes del SATCH en| pegde
2 la Av. Balta N°® 820 — Chiclayo las Postul
hasta ostulantes
Fuera del plazo establecido, se entendera como NO Ir?osr—as
PRESENTADO.
3 |Evaluacién curricular Comité Evaluador

Publicacion de resultados de la evaluacion curricular
en la pagina web www.satch.gob.pe

Unidad de Recursos Humanos

y [a Oficina de Tecnologia de
|a_Infarmacion

Evaluacién de conocimientos

Comité Evaluador

Publicacion de resultados de la evaluacion de
conocimientos en |a pagina web www.satch.qob.pe

Unidad de Recursos Humanos
y la Oficina de Tecnologia de
[a Informacion.

Entrevista Personal

Comité Evaluador

Publicacién de resultado final en

la pagina web
www.satch.gob.pe !

Unidad de Recursos Humanos
y la Oficina de Tecnologia de
la Informacion.

Suscripcion y Registro del Contrato

Unidad de Recursos Humanos

2.2 Documentos a Presentar

Los postulantes deberan presentar tres archivos:

a) Ficha de Resumen Curricular debidamente firmada.
b) Declaraciones Juradas debidamente firmadas.
¢)

ambas caras si asi lo requiere.

Curriculum vitae documentado, en el caso de los certificados deberan ser impresos por

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

Los postulantes deberan presentar las Declaraciones Juradas que se encuentran en formato

descargable del portal del

SATCH,
hitps://satch.gob.pelacceso/#finstitucion/trabaja con_nosotros.

en

la direccion
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Es responsabilidad del postulante adjuntar en su Curriculum Vitae documentos legibles cuyo

contenido se pueda apreciar y que sustenten la informacién declarada, caso contrario estos no seran
evaluados. '

2.3 Forma de Presentacion del Exptlédiente de Postulacion

El expediente de postulacién, deberé ser presentado de manera Fisica y Presencial, en sobre
cerrado en Mesa de Partes del SATCH en la Av, Balta N° 820 — Chiclayo. Segun rotulador
siguiente:

CASN°__ - -SATCH
PUESTO DE LA VACANTE:
NOMBRE:

DNIN°®

2.4 Evaluacién y Criterios de Evaluacion

El presente proceso consta de las siguientes etapas y actividades, las cuales son de caracter eliminaiorio; y, se
siderara los siguientes criterios de evaluacion y de puntaje aprobatorio. Se describe a continuacién:

PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO DESCRIPCION
APROBATORIO | APROBATORIO

ETAPAS Y

N°| AcTIVIDADES

Presentacion de tres archivos:
ficha de resumen curricular,
declaraciones juradas y del
Curriculum Vitae documentado
en Mesa de Partes ubicadaen la
Av. Balta N.° 820 — Chiclayo.
Evaluacion mediante Prueba de
conocimientos,  segin o
establecido en el Perfil de
20.00 Puesto (temas relacionados a
las funciones del puesto, a los
procesos del area ylo al ambito
de accion de |a entidad).

Orientada a analizar la
experiencia en el perfil del
puesto y profundizar aspectos
de la motivacién y habilidades
del postulante en relacién con el
perfil del puesto.

Presentacion  del | No tiene puntaje | No tiene puntaje
Expediente de | CALIFICA/NO | CALIFICA/NO
Postulacion CALIFICA CALIFICA

Evalua_cicfm Técnica/ 14.00
Conocimientos

3 | Entrevista Personal 14.00 20.00

2.4.1. De la Presentacién del Expediente de Postulacion:

Solamente se admitiran propuestas presentadas en el dia y en el horaric Indicado en el
CRONOGRAMA de las Bases de la presente convocatorla. Las propuestas que se reciban antes o
después del dia y horario establecido seran desestimadas y no apareceran en los resultados de
Evaluacion Curricular.
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En esta etapa se verifica de forma preliminar, que la informacion declarada por el postulante en los
anexos, cumplan con los requisitos establecidos en el perfil de puesto requerido, por lo que es
eliminatoria y no cuenta con puntaje, constituye las siguientes condiciones, segiin correspanda:

v Califica; Postulante que curflple con todos los requisitos minimos exigidos en el perfil de
puesto. :

¥v" No Califica: Postulante que no cumple con alguno de [os requisitos minimos exigidos en el
perfil de puesto.

v" Descalifica: Postulante que no ha consignado la totalidad de la informacion en la plataforma
de reclutamiento y/o ficha de postulante.

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

Todos los formatos deberan estar correctamente llenados, firmados y con huella segdn corresponda,
de lo contrario se les descalificara,

Respecto de los datos o la informacion sefialada, elfla postulante autoriza la realizacién de cualquier
proceso de debida diligencia o fiscalizacion posterior que, en cualquier momento, que el SATCH crea
conveniente efectuar.

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

2.4.2, De la Evaluacion Técnica / Conocimientos (Opcional):

La evaluacion técnica/conocimientos se realizara de forma presencial la cual, tiene como objetiva
evaluar el nivel de conocimientos técnicos del postulante para el adecuado desempefio de las
funciones del Perfil de Puesto: Conocimientos generales y especificos relacionados al perfil del
puesto, conccimientos técnicos precisados en el perfil de puesto (temas relacionados a las funciones
del puesto, a los procesos del area yfo al ambito de accion de la entidad). Esta evaluacion sera
elaborada por el area usuaria y en coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos.

El procedimiento para la ejecucién de la Evaluacion Técnica/Conocimientos, sera comunicado en €l
Portal Institucional. El postulante debera seguir las instrucciones publicadas, en el cual se describira
los aspectos a tomar en cuenta para la ejecucion de la evaluacion como la identificacion de fos
postulantes, el lugar, el horario establecido, entre otros.

Se considerara el tiempo de {olerancia de cinco (05) minutos a partir del horario establecido, si
pasado el tiempo el postulante no se presenta, no podra participar en la Evaluacion.

En cuanto a los Criterios de Calificacion, el puntaje aprobatorio minimo corresponde a catorce (14.00)
puntos y méximo a veinte (20.00) puntos. En esta evaluacion losflas postulantes pueden obtener una
de las siguientes condiciones, segun corresponda:

Califica; Postulante que alcanza el puntaje minimo aprobatorio de la gvaluacion.
No Califica: Postulante que no alcanza el puntaje minimo aprobatorio.
Descalifica: Postulante que incumple alguna de las normas establecidas, y/o es retirado/a de la

evaluacion,
No asistié: Postulante que no se presenta a rendir la evaluacion o se presenta fuera del horario

indicado. -

AN

\

Pagindg 34 u2 4o



SERVICIODE
ADMIKISTRACION
TRIBUTARIA
DECIICLAYD

SATCH |

2,43, Dela Entrevista Personal

Pasan a la entrevista final, aquellos/as postulantes que hayan obtenido la condicion de “Califica” en
la evaluacién anterior. l
El puntaje aprobatorio minima corresponde a catorce (14.00) puntos y méximo a veinte (20.00)
puntos, en esta evaluacion los/las postutantes pueden cbtener una de las siguientes condiciones,
seqln corresponda: |
1

v"  Califica: Postulante que alcanza el puntaje minimo aprobatorio de la evaluacién.

v No Califica: Postulante que no alcanza el puntaje minimo aprobatorio.

v No asistié; Postulante que no se presenta a rendir [a evaluacion o se presenta fuera del

horario indicado

CAPITULO IIl. DEBERES Y OBLIGACIONES DEL POSTULANTE

a) El postulante debera verificar la publicaéi()n de los resultados de cada una de las evaluaciones en el Portal
Institucional del Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo.

b) Teda informacién adjunta indicada en las bases de la convocatoria, tiene caracter de Declaracion Jurada y
es sujeto a fiscalizacién posterior. :

¢} La no remision o no presentacion de alguno de los Formatos, DESCALIFICA al postulante.

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

La remision de los Formatos o presentaéién de documentos sin firmar, DESCALIFICA al postulante.

f) Elpostulante debera prever las acciones necesarias a fin de interactuar correctamente durante el tiempo que
dure el proceso. |-

g) El postulante debera consignar en su po'stulacic')n correo electronico Gmail.

h) Una de las modalidades de notificacion vallda es el correo electronico, por lo que la cuenta de correo que los

postulantes utilizan para enviar la documentacnon requerida para la postulacion, sera empleada por la entidad

: omo canal de comunicacion valido.

EI postulante debe recordar que, en virtud al principio de ftransparencia, entrevista personal podra ser

grabadas por el Comité evaluador, quedando en custodia de la Unidad de Recursos Humanos del Servicio

de Administracion Tributaria de Chlclayo

‘ j) Cada una de las fases es eliminatoria por lo que solo puede acceder a la siguiente fase quien haya calificado

como “CALIFICA" en la evaluacidn anterior.

CAPITULO IV. DE LA ETAPA DE EVALUACION

2\ ¢ Las evaluaciones estarén a cargo del Comité de Evaluacién, estara conformado por: Jefa de Unidad de
Recursos Humanos {presidente), Jefa de Oficina General de Administracion y Gerente de Operaciones
(miembraos).

» Los postulantes que no se presenten de manera puntual a alguna de las etapas sefialadas en el cronograma,
quedaran fuera del procesc de seleccion de personal,

« Los postulantes que no se presenten a la entrevista de forma presencial, quedaran fuera del proceso de

seleccion de personal.

Cada etapa del proceso es EXCLUYENTE Y ELIMINATORIA, lo que significa que el/la postulante que sea

No Califica yfo Descalifica, en alguna etapa no podré acceder a la siguiente.

Al tener las etapas caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento
permanente del proceso l en la web Institucional del SATCH.
https://satch.gob. e/acceso!#llnstituclon!trabaa con_nosotros.

I
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La evaluacidn curricular comprende la verifi t':acif)n de la informacién declarada por el postulante en La Ficha de
Resumen Curricular, asf como de los documentos de suslento que adjunta respecto a los requisitos establecidos
en la convocatoria, ademas de las cond:cmnes y requisitos para la postulacion.
Solo se considera la informacion declarada en la Ficha de Resumen Curricular gue coincida de forma exacta
con los documentos de sustento que adjunte. Caso contrario, no se validara dicha informacion.
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INUTARIA

nF CHECLAYD

4,1 Evaluacion Curricular

A. Formacion Académica !

Deberan acreditarse con coplas simples'de diploma de Grado Académico, titulos, constancia de egreso y/o
cettificados de estudios segun corresponda. Otros documentos no serdn considerados para determinar la
formacitn requerida.

Consideraciones: Los/las postulantes que hayan obtenido titulos universitarios, grados académicos o
estudios de posgrado, legalizados o apostillados, oblenidos en el extranjero y que deseen hacerlos valer en
los procesos de seleccion en una entidad publica, tendran que inscribirlos previamente ante SERVIR, salvo
que se encuentren registrados en la SUNEDU. Los grados o titulos emitidos por entidad extranjera se
encuentren validados por el Ministério de Relaciones Exteriores y reconocidos por la SUNEDU.

B. Colegiatura y habilitacion

Para acreditar habilitacion de co!eglatura {en caso de ser requerido en el Perfil del Puesto), debera presentar
copia simple del Certificado de Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente, con fecha que acredite
su vigencia durante el desarrollo del proceso CAS como minimo.

Cursos o Programas de Especializacion:

Deberan ser acreditados mediante copias simples de certificados y/o constancias y/o diplomas de la
capacitacibn solicitada, estos estudios deben ser concluidos y el certificado y/o constancia y!o diploma debe
licar el nimero de horas. Si el certificado yio constancia no sefiala niimero de horas no serén considerados.
ada curso debera tener una duracion- minima de doce (12) horas. Esto incluye cualquier modalidad de
capacitacion: curso, talleres, seminarios. Se consideraran cursos no menores de ocho (08) horas siempre
que sean organizados por un ente rector.

En caso de los Programas de especializacion y diplomados deberan acreditarse mediante un certificado y/o
constancia y/o diploma que dé cuenta-de la aprobacion del mismo. Estos documentos deberan especificar a
cantidad de horas, su duracion minima es de noventa (90) horas, y si son organizadas por un ente rector se
podra considerar como minimo ochenta (80} horas. También se admitiran los diplomas o certificados con la
denominacion Especializacion o Programa de Especialidad, siempre que acrediten como minimo las noventa
(90) horas. :

No se consideraran los cursos o especializaciones dirigidas a la obtencién del titulo profesional, o los cursos

que integran la malla curricular de los estudios de pregrado
|

]

D. Experiencia:

« Deberan acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias de trabajo, resoluciones de
designacion o encargo de funciones, y/o constancias de prestacién de servicios. Todos los documentos
que acrediten experiencia deben consignar fecha de inicio y fin del tiempo laborado o servicio prestado
o de ser el caso el tiempo total, asi como sefialar el puesto o cargo de corresponder. Dicha informacién
debera coincldir de forma exacta con lo declarado en La Ficha de Resumen Curricular. Caso contrario
el pericdo sefialado no sera computado. Abstenerse de presentar otros documentos ya que estos no
seran considerados para determinar la experiencia requerida.

Para aguellos puestos que requ:eran formacion técnica o universitaria completa, el tiempo de experiencia
se contabiliza desde la fecha de egreso de la formacion correspondiente, incluye también las practicas
profesionales desarrolladas en el sector piblice o privado, asl como las practicas preprofesionales
realizadas durante el tltimo afio de: estudlos estas Ultimas siempre y cuandc se hayan desarrollado bajo
el amparo del Decreto Legislativo N° 1401,
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o s responsabilidad del postulante 'registrar y adjuntar cbligatoriamente el documento que acredite
fehacientemente [a fecha de egreso; caso contrario, el tiempo de experiencia se contabiliza desde la
fecha indicada en el documento de a formacién académica declarada y sustentada por el postulante.

» Para [os casos donde no se requiere formacion técnica y/o profesional completa, se contabiliza toda la
experiencia laboral sustentada.

» No se consideran las experiencias laborales desarrolladas en paralelo y/o simultaneamente como doble
experiencia laboral, por lo que se validara la relacionada al perfil y/o la que tenga mayor tiempo.

* No se consideraran los cursos o especializaciones dirigidas a la obtencion del titulo profesional, o los
cursos que integran la malla curricular de los estudios de pregrado.

« los puntajes seran asignados a los postulantes Aptos en la evaluacidn curricular, de acuerdo con los
parametros establecidos en la convocatoria.

e Sblo ellla postulante que acredite el cumplimiento de todos los requisitos minimos para el puesto y
presente los documentos requendos en el plazo y forma establecida en las bases, es considerado
“CALIFICA". Los/las postulantes declarades con “CALIFICA" en la evaluacion curricular pasan a |a etapa
de “Examen de Conocimiento”, y posteriormente a la etapa de “Entrevista”.

|
CONSIDERACIONES !
La conclusion satisfactoria del Servicio Civil de Graduados (SECIGRA) es reconocida como un afio de
prestacion del servicio al Estado para acreditar experiencia general, especifica o laboral en el sector
publico, el cual debera ser acreditado mediante la constancia expedida por |a Direccion General de
Justicia y Libertad Religiosa en el marco del Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto
Ley N.° 27687. -
No se validaran Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto.

En el caso de grados académicos,y titulos profesionales obtenidos en el extranjero, debera acreditar
copia de la Resolucidn que aprueba la revalidacion del grado o titulo profesional otorgada por una
universidad peruana autorizada por la Superintendencia Nacional de Educacion Superior - SUNEDU, o
estar registrado en el registro de titulos, grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero, de
conformidad a la Directiva N.° 001-2014-SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucion de
presidencia Ejecutiva N.° 010-2014-SERVIR/PE.

En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, debera adjuntar la

traduccion simple con la indicacion y suscripcion de quien oficie de traductor debidamente identificado,

de acuerdo al Texto Unico Ordenado de la Ley N. ® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General.

s Para la evaluacion curricular se consideraran solo los documentos que hayar sido registrados en el
Ficha de resumen curricular al momento de su postulacion,

« Cuando los documentos que sustenten el periodo de experiencia general y/o especifica se superpongan
entre uno y otro, total o parcialmente, se contabilizara el periodo consecutivo o el de mayor tiempo de
servicio segln sea el caso.

» El postulante seré responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados en la pagina web, y

de [a realizacion de la siguiente fase, seglin el cronograma de la convocatoria.

4.2 Entrevista Personal Presencial

a) La entrevista personal se desarrolla bajo la modalidad presencial y estara a cargo del Comité Evaluador,
cuyo objetivo es identificar a la persona Idénea para el puesto en concurso, considerando el conocimiento,
casos, actualidad, cultura general, comportamlento ético, habilldades y/o competencias relacionadas con el
perfil del puesto requerido en la convocatona

b) En caso que el postulante no se presente a a entrevista personal con el Comité Evaluador en la fecha y hora
programada, no se le otorga puntaje a|guno y se le declara *"NO ASISTIO".
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¢) Elpuntaje minimo aprobatorio en esta etapa es de catorce (14) puntos, quien obtenga un puntaje menor a lo
establecido es considerado “NO CALIFICA”. Asimismo, el puntaje maximo aprobatorio es de veinte (20)
puntos. '

d) Elcandidato sera responsable del seguifr'niento de la publicacién de los resultados finales en la pagina web,
y de la realizacién de la siguiente etapa segin el cronograma de la convocatoria,

4.3 Resultados Finales

Se obtienen de la ponderacién de los puntajes obtenidos en las evaluaciones aplicadas en el proceso de
seleccién.

Condicidn de ganador:

El postulante que haya aprobado todas las evaluaciones del proceso y en estricto orden de mérito hubiera
obtenido la puntuacién mas alta en el puntaje final, siempre que haya obtenido 14 puntos como minimo, es
declarado GANADOCR de la convocatoria. Segun la cantidad de plazas convocadas, puede haber méas de un
GANADOR. }

En caso de empate en el resultado final, el postulante con mayor calificacion en la etapa de entrevista final es el
que cubre la plaza vacante. Y en el caso de que en la calificacién de ia entrevista final tambien surgiera empate,
el voto difimente sera el del miembro evaluader del area usuaria.

Condicion de accesitario:

|
Los accesitarios podran ser convocados, en estricto orden de mérito {siempre que haya obtenido 14 puntos como
minimo) a cubrir una de las plazas del proceso de seleccion al que postuld, segln los siguientes supuestos:

r LTIE] 1 o »
* Que el postulante declarado ganador no cumpla con suscribir el contrato o no presente la informacion requerida
defiiroylel plazo de tres (03) dias habiles posteriores a la publicacion de los resultados finales conforme a Ley.

convocar al siguiente accesitario seglin orden de mérito o declarar desierto el proceso.

i.
4.4 Bonificaciones !
Para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley, en caso de ser licenciado de [as Fuerzas Armadas, cuente
con certificado de discapacidad o certifique que es deportista calificado de alto rendimiento, el postulante debe
declarario y presentarlo en la etapa de Presentacion de Curriculum Vitae.

a) Bonificacién por Discapacidad (Ley N. ° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad). Los
postulantes con discapacidad que obtengan el puntaje minimo aprobatorio en todas las etapas del
praceso de seleccion tienen derecho a una bonificacion del 15% sobre el puntaje final.

b) Bonificacidn por Licenciados de Iq's Fuerzas Armadas (Ley N. © 29248, Ley del Servicio Militar): Los
licenciados de las fuerzas armadas que hayan cumplido con el servicio militar bajo la modalidad de
acuartelado y que obtengan el puntaje minimo aprobatorio en todas las etapas del proceso de seleccion
tienen derecho a una bonificacion del 10% sobre el puntaje final.

¢) Bonificacion a Deportistas Calificados de Alto Rendimiento (Ley N.° 27674) De conformidad con los
articulos 2° y 7° de la Ley N. °27674, se otorgara una bonificacion a la nota obtenida en la evaluacion
curricular en los casos que el perfil del puesto requiera la condicion de deportista, conforme al siguiente
detalle: !
\

| . ,
» Nivel 1; Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o campeonatos mundiales y se
ubiquen en los cinco primeros puestos o hayan establecido récord o marcas olimpicas, mundiales o
panamericanas. El porcentaje a considerar sera el 20%.

» Nivel 2. Deportistas que hayan ;participado en juegos deportivos panamericanos y/o campeonatos
federados panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que establecen récord o marcas
Sudamérica. El porcentaje a considerar sera el 16%.
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« Nivel 3: Deportistas que hayan @articipado en juegos deporiivos sudamericanos y/o campeonatos
federados sudamericanos u hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan récord o
marcas bolivarianas. El porcentaje a considerar sera el 12%.

= Nivel 4: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en juegos deportivos sudamericanos y/o
campeonatos federados sudamericanos y/o participado en juegos deportivos bolivarianos y obtenida
medalla de oro y/o plata. El porcentaje a considerar sera el 8%.

= Nivel 5: Deportistas que hayan obtenido medalla de bronce en juegos deportivos belivarianos o
establecide record o marcas nacionales. El porcentaje a considerar sera el 4%.

Para tales efectos, el postulante debera presentar una certificacion de reconocimiento como Deportista
Calificado de Alto Rendimiento expedido por el Instituto Peruanc del Deporte, el mismo que debera
encontrarse vigente.

Asimismo, segdn Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de [a Ley N° 31533, Ley que promueve el empleo
de jovenes técnicos y profesionales en el sector pablico, se considerara [a Bonificacién especial, que comprende
a) La bonificacion en la entrevista personal; y, b) El incremento porcentual por experiencia laboral en el sector
plblico.

Bonificacion en la entrevista personal. - se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) del puntaje
obtenido en la entrevista personal a los postulantes técnicos y profesionales que tengan como méaximo 29 afios
de edad al inicio del plazo de la postulacién. Para el otorgamiento de la bonificacion, el postulante debe haber
ido el puntaje minimo aprobatorio en la entrevista personal, acreditar su edad y formacién técnica o
profesicnal, conforme a las bases del concurso publico de méritos.

£] Incremento porcentual por experiencia iaboral en el sector piblico. - Los postulantes técnicos y profesionales que

tengan como méximo 29 afics de edad al inicio del plazo de |a postulacidn y que cuenten con experiencia laboral
en el sector piblico, reciben un incremento porcentual scbre el puntaje final obtenido por el postulante en el
concurso publico de méritos, conforme a lo siguiente:

a) Un (1) punto porcentual por un (1) afio de experiencia en el sector plblico.
b) Dos (2) puntos porcentuales por dos (2) afios de experiencia en el sector publico.
¢} Tres {3) puntos porcentuales por tres (3) afios 0 mas de experiencia en el sector publico.

El incremento porcentual sobre el puntaje final se realiza cuando se haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en todas las evaluaciones, incluida la bonificacion en la entrevista personal, conforme a las
bases del concurso publico.

CAPITULO V. Suscripcion y registro del Contrato

La Suscripcion del Contrato sera presencial y estara a cargo de La Unidad de Recursos Humanos.

Si ella postulante declarada/o GANADORJ/A en el proceso de seleccion, se encuentra impedido para prestar
servicios al Estado, o si vencido el plazo citado en el parrafo anterior, ella postulante ganador/a no suscribe el
conirato por causas objetivas imputables a élfella, se procede a declarar ganador/a del proceso al accesitario/a
que ocupa el orden de mérito inmediatamente inferior siempre que haya alcanzado el puntaje minimo.

Si vencido el plazo el/la accesitariofa no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él/ella, la Unidad
de Recursos Humanos, previa opinion favorable del area usuaria, puede declarar seleccionado al siguiente
accesitariofa que haya alcanzado el puntaje minimo o declarar desierto el proceso.

Los reclamos presentados contra los actos emitidos dentro del proceso de seleccion, asi como los recursos

~. _smugnativos de reconsideracién serén resueltos por el Comité Evaluador.
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CAPITULO VII. CONDICIONES PARA LA POSTULACION E INCORPORACION
El cumplimiento de las condiciones y reqU|5|tos para la postulacién sera registrado por los postulantes en la
Declaracidn Jurada de Postulacion, lo que seré validado en cualquier etapa del proceso y posterior a él.
a) Ser mayor de edad. |

b) No tener impedimento para ser postores,o contratistas, expresamente previsto por las disposiciones legales
y reglamentarias sobre la materia, ‘

¢) Estanimpedidas de percibiringresos por;'contrato administrativo de servicios aguellas personas que perciben
otros ingresos del Estado, salvo que, en este Ultimo caso, dejen de percibir esos ingresos dentro del periodo
de contratacion administrativa de servicics. La prohibicién no alcanza cuando la contraprestacién que se
percibe proviene de la actividad docente o por ser miembros Unicamente de un érgane colegiado.

d) No estar inhabilitado administrativa ¢ judicialmente para el ejercicio de la profesion, para contratar con el
Estado o para desempefiar funcidn plblica.

e) No registrar antecedentes policiales, penales ni judiciales,

f}  Cumplir con todos los requisitos sefialadds en el perfil del puesto establecido en la convocatoria.

g) Notener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, matrimonio,
union de hecho o convivencia con trabajadores que tengan la facultad de nombrar, contratar o que tengan
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion de personal.

h) No haber sido condenado con sentencia firme por los delitos establecidos en la Ley N. ¢ 30794, Ley que

establece como requisito para prestar servicios en el sector publico, no tener condena por terrorismo,

apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

El Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo descalifica a los postulantes y procede con las acciones
legales y administrativas que correspondan, si se detecta que:

= Omite, oculta o consigna informacién falsa en el Formato la Ficha de Resumen Curricular o
documentos adjuntos.
Es suplantado o recibe ayuda indebida en alguna de las etapas del proceso de seleccion.
Captura o graba imagenes y/o videos en cualquiera de las etapas de evaluacion, las reproduce o
difunde a través de cualquier medio.
Utiliza ayuda de alglin medio electronico adicional al solicitado por el SATCH en cualquiera de las
etapas de evaluacion del proceso de seleccion,
La institucién no cubrira ningdn gasto en el que puedan incurrir los postulantes durante el desarrolio
de los procesos de seleccion.

CAPITULO VIII SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS {caso de no presentacion a las
evaluaciones por parte del/ la postulante, caso de suplantacién, entre otros.)

e Encaso de gue elf la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para dicho
efecto, no podra participar en las mismas y seré excluido del concurso.

e Encaso que el la postulante sea supla'ntadola por ofro postulante o por un tercero, sera automéaticamente
descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante adopte.

e De detectarse que elfla postulanie haya incurrido en plagio o incumplido las instrucciones para el desarrolio
de cualquiera de las etapas del concurso puiblico, seré automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de
las acciones civiles o penales que la entidad convécante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante, se someteran a
las disposiciones establecidas en las presentes bases del concurso participando en iguales condiciones

con los demas postulantes,
e En caso elia postulante presentara Imformaclén inexacta con caracter de declaraclon jurada, serd

descalificado/a del concurso.
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8.1 Mecanismos de impugnacion ;
a)  Sialgun postulante considerara que ‘el Comité de Seleccidn encargado de conducir el Concurso Piblico,
o quien haga sus veces, haya emmdo un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un
derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho érgano- un recurso de reconsideracion o

apelacién para su resclucion o traslado al Tribunal del Servicio Civil, segin corresponda.

b} El Comité de Seleccion, o guien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideracion en un

plazo maximo de treinta (30) dias héblles de presentado ef recurso formulado.

c) Los recursos de impugnacion (reconmderacmn y apelacion), se interponen dentro de los quince {15)
dias héabiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del acto definitivo con el que concluye
el proceso de seleccion (publicacion del resultado final o lista de ganadores) resultando improcedente
que se impugnen los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del
proceso o cualquier acto emitido antes de la emisidn y publicacion de los resultados finales del concurso.

CAPITULO IX. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO, SUSPENSION O CANCELACION DEL PROCESO

A. Declaratoria del proceso como desietto
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.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en [as etapas de evaluacion del proceso.

B. Suspensién o Postergacion de las Etapas del Proceso de Seleccion
El Praceso puede ser suspendido o p'ostergado en cualquiera de los siguientes supuestos:
a, Cuandoconcurran sﬂuamones 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.
c. Toda suspension o postergacion del proceso de seleccién deberd ser publicada, siendo
responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos y Oficina de Tecnologia de [a Informacién,
de efectuar la publicacién respectiva.

C. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparecela nece%sidad del servicio de 1a entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
Otras debidamente justificadas.
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CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA CAS

PROCESO CAS N° -20 -SATCH

Q)

para la fel

del SATCH.!

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQO

FECHAS DEL
N.° ETAPAS DEL PROCESO
PROCESO AREAS RESPONSABLES
__ - . - . Unidad de Recursos Humanos y
Publicacién y difusion de la convecatoria en la pagina web del Servicio de ;
] Administracion Tributaria de Chiclayo y en el Porial de SERVIR-Talento Per( la Oficina de Tecn.tlnlogia dela
. Informacion
Presentacion del Expediente de Postulacion de manera presencial en Mesa de
Partes del SATCH en la Av. Balta N° 820 — Chiclayo
2 ‘ Postulantes
Fusta del plazo establecido, se entendera como NO PRESENTADO. Desdelas___
hastalas_____
horas

Evaluacion curricular

Comité Evaluador

licacion de resultados de la evaluacion curricular en la pagina web
wwjy.satch.qob.pe

Unidad de Recursos Humanos y
la Oficina de Tecnologia de la
Informacién.

valuacion de conocimientos :

Comité Evaluador

Publicacion de resultados de la evaluacion de conocimientos en la pagina web
www.satch.gob.pe '

Unidad de Recursos Humanos y
la Oficina de Tecnologia de la
Informacion.

Entrevista Personal

Comité Evaluador

Plblicacion de resultado final en la pagina web wv;.'w.satch.gob.ge

Unidad de Recursos Humanos y
la Oficina de Tecnologia de la

Suscripcion y Registro del Contrato

Unidad de Recursos Humanos

1
1. El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas lentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas
y seran comunicadas oportunamente a los interesados a través de la pagina web institucional,
2. Elpostulante es responsable de realizar ef seguimiento de la publicacitn de los resultados parciales y lotales del presente proceso.
3. Las consultas referidas al presente proceso de seleccion, deberan dirigirse &l correo elecironico convocatorias@satch.gob.pe

|

t
i

Chiclayo,

de de 202__
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| ANEXO N° 05

FIGHA DE POSTULANTE “7

‘ FICHA DE POSTULANTE o
' DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

DATOS LABORALES

! o711 ) NOMBRE DEL FUESTC ORGANG

UNDAD QRGANICA

JEFEDIRECTO

PLESTO DEL JEFE DIRECTD

DATOS PERSONALES

Ditumantd legntidad

APELLIOOS YROMBRES

GENERD

oNt Cetne

i Eanamers

5]

DIRECCION I

DISTRISO

PROVINGHA

CEPARTARIENTOD

REFERENQIA DIRECQION

FECHANMCRIENTO
DR RLEL

LUGAR DE NACIMIENTC
[Dlitrlgz fPravingly S Decartgrment )

CORRED ELECTRONICO PERSQNAL

TELEFCND DOMICIIQ

TELEFORD {ELULAR 1

TELEFONC CELULAR 2

CORREO ELECTRONICC PERSCNAL ALTERKO

l K Carnetf Cogige

[ruerzas AamaDas

K" Camat fCogijo

TIELSFO OF EXPERIENCIA EN EL SECTORPUBLICO:

(=Aakosy MM mases)

FORMACION ACADEMICA

TEMPC DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO!

(A 2fos y MM mesas)

Niveieducative

Gradd dcaaemice
obtinice

Nombrade la
Camrara, Macstria /Doctorade

Ceplro o8 ditudiog

famaria

Jatunteria

rics bdsica(l a 2 atos)

FFécnlca supirier {38 4 ahos)

Urivirsitanio

Massuia

Dectorace

Ques (Espiificar)

| COLEGIATURA

Nimero da col egiaturi:)

iHablltage?

Ne énhanliitado?

Mative:

Pégina 33 de 46




SERVICIO e
ANMINISTRACION
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IDIOMAS Y/O DIALECTOS

OFIMATICA

|: (procisador detexios, hojas dachlculo, programas daprisentaciorss, oiros) -
I

(Marqug con ura X" ¢l nivel nlunfndo) (Ktarqua con Lnd ™" U nivil alcantido)
Igiema/foialscto y Conocimiinto
Bisite Int¢rmidie | Avintide Bislee Intermedio | Avanzado
I
“ I
1
. ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
(Cur1a. Oigtomygy, Rrograma da b1pnsialtiznziank
Nemare ¢il Parlods de Crtudios
Tipo d¢ Estudio Curs o/ Dioloma do/ Programa de {Fesha o SAALII) Horas Cantre €6 situdios
Eipechalizacien Inicio Fin

'EXPERIENCIA LABORAL

{Czmolewr desde ¥1 Sitma vataja o trabajaattunl}

Empresa fEnstitucién $actor / Giro gil Negodio Puesty/Cargo Basoe (PAMAALA) Fasta (MAMA2AA]
1 Referencias Laboralas
| Rémursracion Fija
I i DI i !
iombre gel lefs Directo PuastefCarge Teldfono Moo ok Camble Memsual foreta)_}
Fundones Princlpales
|
|
| Emprasa / Institugidn Sector / Giro dal Negotio Pugste/Cargo Dasde (MEA/AAAY) kasta (MMIASAA)

Rifirincias Laborales

Kombrg 5l Jafe Dirgete

Fuasto/Carge Telitone

Motivo g Cambio

Remurdracion Fija
Miaasual (brita)

Fundoras Printlpaes

Ermade Pajtulate
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| ANEXO N° 06
i

SERVICIGOE
ADRMINISTRACION
TRIBUTARIA
DECHICLAYTD

MATRIZ DE{EVALUACION CURRICULAR

i
s
!

Puesto al que Nombres y Apellidos del

postula Comité de Seleccion

Apellidos y s .

Nombres del DNI Condicion obtenida Motivo de descalificacion

Postulante (califica o no califica)

FIRMA FIRMA FIRMA
PRESIDENTE DEL COMITE DE INTEGRANTE DEL COMITE DE INTEGRANTE DEL COMITE DE
SELECCION CAS SELECCION CAS SELECCION CAS
’ {Opcional: Representante de la Alta

Direccién)
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ANEXQ N° 07

FICHA DE E\{ALUACION CURRICULAR

FICHA DE EVALUACION CURRICULAR

DATOS PERSONALES

|
i

Apellidos y Nombres

Fecha

Puesto

DNI

Evaluador

Teléfono

Requisitos

1

FORMACION ACADEMICA

A

Grado(s) situacion académica y
estudios requeridos para el
puesto

PUNTAJE

PUNTAJE
ASIGNADO

| requerido en el perfil del puesto

Cumple con el grado minimo

Cuenta con 1 grado superior al
minimo requerido

Cuenta con 2 0 mas grados
superiores al minimo requerido

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

Afos de experiencia profesional
general:

PUNTAJE

PUNTAJE
ASIGNADO

Cumple con el minimo requerido

g/
N

Tiene 2 afios adicionales al minimo
requerido

Tiene de 4 a mas afios adicionales
al minimo requerido

EXPERIENCIA ESPECIFICA

| Q*l

Afos de experiencia especifica en
la funcién yfo materia:

PUNTAJE

PUNTAJE
ASIGNADO

Cumple con el minimo requerido

Tiene 2 afios adicionales al minimo
requerido

Tiene de 4 a mas afos adicionales
al minimo reguerido

Afos de experiencia especifica
asociada al Sector Plblico:

PUNTAJE

PUNTAJE
ASIGNADO

Cumple con el minimo requerido

Tiene 2 afios adicionales al minimo
requerido

Tiene de 4 a mas afos adicionales

al minimo requerido

|
l

PUNTAJE ASIGNADO TOTAL (minimo aprobatorio XX y méximo XX)
[
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1

; ANEXO N° 08

ACTA DE EVALUACION CURRICULAR

CONVOCATORIA CASN®  -20__-SATCH

en las instalaciones del Servicio

de Administracion Tributaria de Chiclayo, se efectud la evaluacion curricular de la presente convocatoria CAS, segin

el siguienie detalle:

I RELACION DE POSTULANTES APTOS (CALIFICAN);

|
|
En la ciudad de Chiclayo, el dia
\

N° POSTULANTE; APELLIDOS Y NOMBRES DNI
I REQUISITOS MINIMOS/PERFIL DEL PUESTO:
|
| N® RUBRO DETALLE
1 FORMACION ACADEMICA
2 CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
3 EXPERIENCIA GENERAL
4 EXPERIENCIA ESPECIFICA
VALUACION CURRICULAR:
POSTULANTE: DNI CONDICION | CALIFICACION PUNTAJE DE
APELLIDOS Y CUMPLIMIENTO | ({CALIFICA/ POR RUBRO EVALUACION
NOMBRES NO CURRICULAR
DE REQUISITOS | CALIFICA)
1 1 2134 1 2134
2
3
4
V. RESUMEN DE RESULTADOS DE EVALUACION CURRICULAR
N® POSTULANTE: APELLIDOS Y NOMBRES PUNTAJE
PRELIMINAR RESULTADO |
FIRMA FIRMA FIRMA .
PRESIDENTE DEL COMITE DE INTEGRANTE DEL COMITE DE INTEGRANTE DEL COMITE DE
SELECCION CAS SELECCION CAS SELECCION CAS
(Opcional: Representante de |a Alta
Direccion)
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| ANEXO N° 09

PUBLICACION DE RESULTADOS DE EVALUACION CURRICULAR

EVALUACION CURRICULAR DE CONVOCATORIA CAS N° - 20__-SATCH

Siendo las horas del __ de de 202_, la Comision Evaluadora conformada
realizan la EVALUACION CURRICULAR de |a
Convocatoria CAS N° -20__ - SATCH, mediante el Régimen Especial CAS, para contratar |os servicios de

A continuacion, el resultado de la evaluacion curricular de la presente convocatoria

RESULTADOS DE EVALUACION CURRICULAR

CONVOCATORIA CAS N°e -202__
PUESTO:
/
Apellidos y Nombres del postulante Condicién Obtenida

Los postulantes aptos participaran de |a siguiente fase de la convocatoria: )
la cual se realizara e de de 20__ conforme al cronograma establecido.

|

Apellidos y Nombres del Postulante Horario

|

|

|

! FIRMA FIRMA FIRMA .

| PRESIDENTE DEL COMITE DE INTEGRANTE DEL COMITE DE INTEGRANTE DEL COMITE DE

| SELECCION CAS SELECCION CAS SELECCION CAS
{Opcional: Representante de la Alta

Direccidn)
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+ ANEXO N° 10

ACTA DE EVALUACION DE CONOCIMIENTOS
CONVOCATORIA CAS N° _-20__-SATCH.

Siendo las ___horas del _ de de 20__, se reunieron los integrantes del Comité de Seleccion

, con la finalidad de llevar a cabo la CALIFICACION DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS de la
Convocatoria CAS N° __-202_ - SATCH, mediante el Régimen Especial CAS, para contratar los servicios de

La calificacion de los examenes corresponde a las respuestas oforgadas a través de
llevada a cabo en horario y fecha programados.

A continuacion, el resultado del examen de conocimientos de la presente convocatoria.

RESULTADOS DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

CONVOCATORIA CAS N°
DESCIRPCION DEL SERVICIO
UNIDAD ORGANICA ,
rN° | APELLIDOS Y NOMBRES PUNTAJE CONDICION
1
2
| 13
4
Los postulantes aptos participaran de [a siguiente fase de la convocatoria: , lacual se
realizara gl-gfa conforme al cronograma establecido.

N® 1 APELLIDOS Y NOMBRES HORA
i
2
FIRMA FIRMA . FIRMA .
PRESIDENTE DEL COMITE DE INTEGRANTE DEL COMITE DE INTEGRANTE DEL COMITE DE
SELECCION CAS SELECCION CAS SELECCION CAS
(Opcional: Representante de [z Alta

Direccion)
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{- ANEXO N°11

RESULTADOS DE EVALUACION DE CON?CIMIENTOS DE CONVOCATORIA CAS N°___20_ -SATCH

CONVOCATORIA CAS i Ne__ -202_
DESCIRPCION DEL SERVICIO |
UNIDAD ORGANICA !

° | APELLIDOS Y NOMBRES PUNTAJE CONDICION

al|w|m|=a|=

Los postulantes con la condicién CALIFICA, participarén en la siguiente fase de la convocatoria:

a través de » para dicho la Unidad de Recursos Humanos informaré al correo electrénico y/o nimero
de celular que el postulante declard en la Hoja de Vida,

La se realizara el dia conforme al siguiente horario:

N® 1 APELLIDOS Y NOMBRES HORA

j Chiclayo, __ de de 202_.
I
FIRMA FIRMA .
INTEGRANTE DEL COMITE DE INTEGRANTE D_EL COMITE DE
SELECCION CAS ELECCION CAS
{Opcional: Representante de la Alta
Direccion)
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| ANEXO N°12

EVALUACION RSICOMETRICA Y PSICOLOGICA
CONVOCATORIA CASN° __-20__ -SATCH

éi
i
Luego de la Evaluacién de Psicometrica y Psicolégica, los resultados preliminares son [os siguientes:

N° POSTULANTE: APELLIDOS Y EV. EV.
NOMBRES PSICOMETRICA PSICOLOGICA RESULTADO

1 .

2

3
A los postulantes que ASISTIERON se les informa que participaran de la siguiente fase de la convocatoria:
. , la cual se realizara el de de 202_ conforme al croncgrama
establecido.

Horario

Apellidos y Nombres del Plostulante

i
i

'
1

FIRMA ! FIRMA FIRMA
PRESIDENTE DEL COMITE DE INTEGRANTE DEL COMITE DE INTEGRANTE DEL COMITE DE
SELECCION CAS SELECCION CAS SELECCION CAS
(Opcional: Representante de la Aita

Direccidn)
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: ANEXO N° 13

|
PROTOCOLO DE ENTREVISTA

1. Previoala
Entrevista

1. Reunidn entre la Unidad de Recursos Humanos y el Comité de Seleccién para brindar
pautas del desarrolle de |a entrevista.

2. Revisar el Perfil del Puesto.

3. Revisar la Hoja de Vida del Candidato.

4. Revisar las evaluaciones previas correspondientes (conocimientos, psicométricas,
competencias, entre ofras).

5. Entre los entrevistadores deben de elegir quién realizara la presentacion (saludo,
estructura y distribucion del tiempo); asi como también, deben distribuirse los criterios a
evaluar.

2.Introduccion

{.Crear un ambiente adecuado, con €l objetivo de que el entrevistado se sienta a gusto y
relajado. Para estos efectos se utiliza un tono mas de conversacion y no de interrogatorio.

2.Solicitar al entrevistado muestre el DNI a fin de disminuir el riesgo de fraude o suplantacion
de identidad.

3.Mantener contacto visual y comportamientos no verbales apropiados, como posturas y
gestos. L

4 Mantener una actitud libre de prejuicios, evitando primeras impresiones y conclusiones

5.Crear una impresién positiva de la institucion.

6.Utilizar la escucha activa.

7.Aclarar el objetivo de [a entrevista.

8.Comunicar la estructura y distribucion del tiempo.

9.Informar al candidato que'se mantendra la confidencialidad de la informacion
proporcionada durante la entrevista,

.Desarrolio de
entrevista

1.Formular preguntas sobre la experiencia del candidato relacicnado al cargo, empezando
por la experiencia méas reciente (situacion del pasado reciente).

2.Anotar aspectos que permitan identificar aspectos relevantes o criticos, donde su
participacién haya sido protagénica.

3.Indagar sobre logros concretos en el area tematica y/o experiencial a la que postula.

4 Indagar sobre su actuacion ante circunstancias que haya conocido, contrarias a la ética,

5.Centrar al candidato en datos especificos (gestion personal) cuando el caso lo amerite.

6.0tras preguntas que considere pertinente.

4. Criterios de
)valuacién para

Oa Calificacion

1. Compatibilidad con las funciones de puesto.

2.Adaptacién al puesto.

3.Evidencia de logros vinculades al puesto.

4.Qtros criterios relacionadas con el perfil convocade.

5. Final dela
r<f entrevista

1.0torgar un tiempo para que el candidato haga preguntas o comentarios.

2.Informar sobre los siguientes pasos en el proceso de seleccion.

3.Agradecer por el tiempo dedicado.

6. Contraste de
Candidatos y
decision final

1.Deliberacion del Comité Evaluador de manera virtual o presencial

2.Calificacion y asignacion de puntaje al postulante.
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t.
' ANEXO N° 14
i
FORMATO DE CONSENTIMIENTO INFORMADO DE GRABACION DE ENTREVISTA PERSONAL

CONVOCATORIA CAS N° -20__ -SATCH

Yo identificado(a) con DNI
N°® postulante del proceso de seleccién N° después de haber sido

informado(a) sobre el Procedimiento de Entrevista Personal, doy el consentimiento voluntario para:

Ser filmado y grabado durante [a entrevista personal.
» El material audiovisual obtenido por medio de la entrevista, queda bajo custodia en ios archivos del SATCH, por un

periodo de tres meses.

De acuerdo a la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, el SATCH adoptara medidas que garantizan

la seguridad de la informacién y evite su alteracion, pérdida, tratamiento o acceso no autorizado por el tiempo de

Péuina 43 de 4¢
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| ANEXO N° 15

1

I
ACTA DE ENTREVISTA PERSONAL - CONVOCATORIA CAS N°

En la ciudad de Chiclayo, del dia i en las instalaciones de! Servicio de Administracion Tributaria de
Chiclayo, se reunieron los miembros del Comité de Seleccion CAS encargados la fase de Entrevista Personal de la presente
convocaloria, con |a finalidad de efectuar la evaluacion correspondiente alflos postulante(s) declarado(s) con |a condicion: CALIFICA en
la fase anterior; asi como para determinar los resultados TITnaIes.

-20__ -SATCH

I. ENTREVISTA PERSONAL:
PUNTAJE POR RUBRO ") P#’gl:fE
APELLIDOS Y NOMBRES DEL Vocaclén de Idoneidad y
N POSTULANTE ONI ASISTENCIA Serviclo y Integridad y Adaptacion al mayer
Trabajo en ética pablica puesto cempatibitldad
! equipo con el perfil

(*) De acuerdo a la escala de calificacién

DEFINICION DE FACTORES DE EVALUACION

§ Vccfzcién de Servicio y Trabajo en In'teg.ridad y Etica Adaptacion al Idoneidad y mayor compatibilidad con el perfil

| equipo Piblica puesto

‘ Actla escuchando y entendiendo al | Establece refaciones | Se enfrenta con

| usuario interno o exierno, valorando | basadas en el respefo { flexibilidad y | Conoce el contexto laboral en general. Reconoce
sus requerimientos y necesidadss y | mutue ¥ la confignza. | versafilidad a | sus potencialidades y limitaciones en el &mbito
brindando una respuesta efectiva, | Muesira coherencia entre | situaciones laberal. Se orlenta a resultados, se proyecta mefas

oportuna y cordial. Genera relaciones
de trabajo positivas, colaborativas y
)| de  confianza,  compartiendo
ra ¢ onrmac':bn. acluando de manera

acciones, conduclas y
palabras. Asume la
responsabilidad de sus
propios  erores. Esta
compromefido  con  la
honestidad y la confianza.

%Xoordinada e integranda los propios
sfuerzos con fos ded equipe.

nugvas y acepla
cambios de forma
positiva Yy
construcliva y a
las  condiciones
laborales.

desafiantes, mejorando y manteniendo su alto nive!
de rendimiento. Busca y aplica respuestas agiles y
eficaces frente a situaciones, entornos, personas,
responsatilidades y fareas cambiantes, integrando

el cambic de manera positiva y constructiva.

DETALLE Muy por debajo de | Porencima delo Dentro de lo Por debajo de lo | Muy por debajo de
lo esperado esperado esperado esperado lo esperado
CALIFICACION 5 4 3 2 1
Preguntas efectuadas en la etapa de entrevista personal
;XRESIDENTE: .
INTEGRANTE DEL COMITE CAS:
1, :
| 2.
| 3.
‘ !
} INTEGRANTE DEL COMITE CAS (Alta Direccion): '
| 1.
| 2,
| 3
|
; :
FIRMA FIRMA FIRMA
PRESIDENTE DEL COMITE DE INTEGRANTE DEL COMITE DE

SELECCION CAS
(Opcienal: Reprasentante de la Alta Direccitn)

SELECCION CAS

INTEGRANTE DEL COMITE DE |
SELECCION CAS
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" ANEXO N° 16

RESULTADOS FINALES
!5
CONVOCATORIA ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

CONVOCATORIA CAS N°__-20__ -SATCH

Siendo las ___ horas del ___ de‘ __ de 202, [a Comision Evaluadora conformada por

, dejan

constancia de la calificacion de la ENTREVISTA PERSONAL de la Convocatoria CAS N° __-202_ - SATCH, mediante
el Régimen Especial CAS, para contratar los serviclos de

A continuacion, el resultado final: de la calificacion de evaluacién curricular y entrevista personal.

15% | o BoN,

N :ESEE:B%NSTS: on | EVALUACION DE EVALUACION | ENTREVISTA :_féﬁgg'h gg’g DEPORT :ggge- RESULTA
CONOCIMIENTOS CURRICULAR | PERSONAL -IC. FF. ALTO DO
NOMBRES () AP. FINAL
_ ' o | ML
PTJE POND CONDICION PTJE POND

De acuerdo a lo establecido en las bases de la convocatoria CAS, el postulante que obtenga en la entrevista personal
un puntaje menor al __% del puntaje maximo, siendo el puntaje maximo ___seran declarados NO APTOS.

CONSIDERACIONES PARA LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
Ellos postulante(s) declarado{s) GANADOR(ES) debe(n) coordinar [os detalles de la contratacion

con , a fteléfono 074232145 anexo 214 y/o correo electrénico
; dentro del plazo establecido en las bases del proceso de seleccion,

FIRMA FIRMA FIRMA .
PRESIDENTE DEL COMITE DE INTEGRANTE DEL COMITE DE INTEGRANTE DEL COMITE DE
SELECCION CAS SELECCION CAS SELECCION CAS

(Opcional: Representante de 1z Aita Direccidn)
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ANEXO N° 17
FLUJOGRAMA PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CAS

ETAPA FREPARATORLL . ETAPA D COMVOCATORIA Y ST DE SELECOION

AKEA VFUARLE

B
 wcrbe
G "k O

0% dhas huiery

"

LINEAMIENTOS PARA L PROCISO CA SILICCION DX PERSONAL BAJO BL ll‘ﬂIMIM WSPLEIAL DE CONTRATACION ADMIN

UHMIDAD DI RECURSON NUMAROY

E tmze ]

i Ar
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