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PROCESO CAS N. 2 09— 2022- SATCH

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN {01) CAJERO
PARA LA UNIDAD DE TESORERIA

CAPITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES

1.1 Objeto de la convocatoria

a. El Servicio de Administracién Tributaria de Chiclayo requiere seleccionar y contratar bajo el
régimen de Contratacién Administrativa de Servicios de! Decreto Legislativo N° 1057, de manera
excepcional en virtud a la Ley N2 31365-ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal
2022 en su disposiciones complementarias finales Septuagésima Tercera: Contratacion de
personal bajo el régimen del Decreto Legislativo 1057 por reemplazo, a través del Proceso de
Seleccion CAS N° 09 -2022-SATCH a un {01) Cajero que reunan los requisitos y cumplan con el
perfil establecido para ocupar el puesto vacante de “CAJERD".

1.2 Base legal

b. Ley N2 31365-ley de presupuesto del sector publico para el afo fiscal 2022, disposiciones finales
Septuagésima Tercera: Contratacion de personal bajo el régimen del Decreto Legislativo 1057 por
reemplazo.

c. Decreto de Urgencia N° 083-2021, Unica Disposicién Complementaria Final, que autoriza, de
manera excepcional, la contratacion de personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N2 1057.

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, modificado por la Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del
Régimen Especial del Derecho Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e. Reglamento del Decreto Legislativo 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.

f. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos iaborales.

g. Directiva N° 015-2013/DGRH, aprobada con Resolucién Ministerial N° 1407-2013/IN/DGRH
h, Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°312-2017-SERVIR/PE.

i. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017 SERVIR-PE, que aprueba el Anexo N2 1 de la
“Guia Metodologica para el Disefio de Perfiles de Puestos para Entidades Plblicas, aplicable a
regimenes distintos a2 ley N2 30057, Ley del Servicio Civil”.

j. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°® 330-2017-SERVIR/PE, que formaliza la modificacién de la
Res. N2 61-2010-SERVIR/PE, en lo referide a procesos de seleccion.

k. Decreto Legislativo N° 1401 que aprueba el Régimen Especial que regula las Modalidades

Formativas de Servicios en el Sector Publico y su reglamentc aprobado por el Decreto Supremo
N° 083-2019-PCM.
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I. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba por delegacién, la
"Guia para la virtualizacion de los concursos publicos del Decreto Legislativo N2 1057”.

m. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.2 030-2020-SERVIR/PE que aprueba la “Guia operativa para
fa gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19”

n. Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los Regimenes
Laborales del Sector Piblico.

o. Directiva N2 01-006-000000100 Lineamientos para el proceso de seleccidon de personal bajo el
régimen especial de contratacién administrativa de servicios — Decreto legislativo N2 1057 en el
Servicio de Administracién Tributaria de Chiclayo —SATCH,

p. Resolucion de Gerencia General N° 01-024-000000017-2022 conformacion de los Comités de
Seleccion para el proceso de Seleccion de Persanal bajo el Régimen Especial de CAS.

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

1.3 Perfil del puesto
Los requisitos correspondientes al presente Proceso de Seleccién CAS N°09-2022-SATCH se
encuentran detallados en el formato de Perfil de Puesto.

1.4 Nimero de posiciones a convocarse

Se convoca a un (01) posicidn vacante de Cajero del Servicio de Administracidn Tributaria de Chiclayo-
SATCH.

1.5 Condiciones del puesto

Las condiciones del puesto son las siguientes;

CONDICIONES DETALLE

Sede del Servicio de Administraciéon Tributaria de

Lugar de prestacion del servicio Chiclayo, Av. Balta N. 2820 - Chiclayo o sedes
desconcentradas.
Duracion del contrato Hasta el 11 de julio de 2022

5/.1025.00 soles mensual
incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Compensacion

Modalidad de trabajo Presencial

CAPITULO Il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
2.1 Cronograma detallado

a) E! Proceso de Seleccion CAS N° 09-2022-SATCH (en adelante “proceso”) para contratar a un (01) Cajero
se rige por el Cronograma y etapas del proceso publicado en el Portal Institucional del SATCH.

b} El presente proceso se regird por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentativas,
que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran comunicadas por la Unidad de Recursos
Humanos opartunamente a los interesados a traves de la pagina web institucional.
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t) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los resultados parciales y
totales del presente proceso.

d) Asimismo, siendo las etapas de cardcter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del/la postulante e!
seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional del SATCH:

https://satch.gob.pe/satch/satch/trabaia con nosotros

e) En la publicacion de resultados de cada etapa se anunciard fecha, hora y condiciones para su aplicacién
en la siguiente etapa.

2.2 Documentos a presentar

2.2.1 Dela presentacidn de la Ficha de Resumen Curricular:
La informacién consignada en la Ficha de Resumen Curricular tiene caricter de declaracién
jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

2.2.2, Documentacidn adicional:

Los postulantes ademas del curriculo vitae documentado digitalmente {escaneado), deberan
presentar el formato de Ficha de Resumen Curricular y las Declaraciones Juradas que se
encuentran  en formato descargable del portal del SATCH, en la direccién
https://satch.gob.pe/satch/satch/trabaja con_ngsotros. Dado el caracter virtual de la
documentacion enviada, en la Ficha de Resumen Curricular NO resulta necesario el llenado de la
columna correspondiente a “N. 2 de folio”.

Es responsabilidad del postulante adjuntar en su Curriculum Vitae documentos legibles cuyo
contenido se pueda apreciar, caso contrario estos no seran evaluados.

El postulante debera remitir en un {(01) solo correo electrdnico tres (03)
archivos con la siguiente documentacion:

> Curricurlum vitae _documentado, en el caso_de Ios. certificados
deberan ser escaneados por ambas caras si asi [o requiere, {un solo
archivo y en formato PDF]

> Ficha de Resumen Curricular {un solo archivo, debidamente firmada
y en formato PDF

» Declaraciones Juradas (un solo archivo, debidamente firmadas Yy en
ormato PDF

LA _DOCUMENTACION _SE_ DEBERA ENVIAR VIA CORREQO  ELECTRONICO
convocatorias@satch.gob.pe ASIMISMO, EN EL CORREQ ELECTRONICO DEBERA INDICAR
CLARAMENTE EN EL ASUNTO: APELLIDOS Y NOMBRES. CONVOCATORIA CAS SEGUIDO DEL N. ©
<DE LA CONVOCATORIA>-2022 (EJEMPLO: APELLIDOS Y NOMBRES. CONVOCATORIA CAS N. ©
09-2022-SATCH).

No se admitird el envio de mas correos electrénicos por correcciones en la documentacion
remitida por el postulante. Para estos casos solamente se evaluard el primer correo enviado, los
demas correos serdn desestimados. En ese sentido, se insta al postulante a verificar
detenidamente las Bases de la presente convocatoria y los requerimientos solicitados antes de
enviar su propuesta.

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

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

Solamente se admitirdn propuestas enviadas en el dia y en el horario indicado en el
CRONOGRAMA de las Bases de la presente convocatoria. Las propuestas gue se reciban antes o




SERVICIO DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

DE CHICLAYO

desp

ISATCH

ués del dia y horario establecido seran desestimadas v no aparecerén en los resultados de

Evaluacién Curricular.

Resp

ecto de los datos o la informacion sefialada, el {la) postulante autoriza la realizacion de

cualquier proceso de debida diligencia o fiscalizacion posterior que, en cualguier momento, el
SATCH crea conveniente efectuar.

INST

RUCCIONES PARA COMPLETAR LOS FORMULARIOS

* Para postulantes que cuenten con la firma digital: descargar, completar, convertir en

formato PDF y firmar digitalmente en los espacios solicitados.

= Para postulantes sin firma digital deben: imprimir, completar, firmar fisicamente y

escanear individualmente cada documento para posteriormente enviarlos en formato
PDF.

* Lasuma de adjuntos no debe superar los 20 MB
= Para consultas contactarnos al correo electrdnico: convocatorias@satch.gob.pe

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

2.3. EVALUACIONES Y CRITERIOS DE EVALUACION

El pre

sente proceso consta de las siguientes etapas y actividades, las cuales son de cardcter

eliminatorio, seguin se describe a continuacién:

PUNTAIE PUNTAJE
EVALUACIONES PESD MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 20% | 14 20
EXAMEN DE CONOCIMIENTOS 40% 13 20
ENTREVISTA 40% 13 20
PUNTAJE TOTAL 100% 13,2 20
DE LA EVALUACION CURRICULAR
|1 | FORMACION ACADEMICA
A, Grado(s) situacion académica y estudios PUNTAJE | PUNTAJE
requerides para el puesto MINIMO | MAXIMO | ASIGNADO |
Estudios universitarios a partir def sétimo ciclo en [
Administracién, Contabilidad, Ingenieria Industrial, 7
, Economia o afines a las funciones J
| Grado de  bachiller en  Administracion, '
| Contabilidad, Ingenieria Industrial, Economia o 10 l
afines a las funciones |
[ 2 EXPERIENCIA LABORAL GENERAL '
1 Minimo un (01) afio 3 f
Mads de un (01) afio 5 |
3 EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA | |
A. | Afos de experiencia especifica en la funcién y/o PUNTAJE B ‘
| materia MINIMO | MAXIMO
Minima de un (01) afo de experiencia en el sector ‘
publico o privado, minimo como auxiliar o asistente 4 _
Mis de un (01) afo de experiencia en el sector ‘ |
| publico o privado. minimo como auxiliar 0 asistente i )
PUNTAJE ASIGNADO TOTAL MINIMO | MAXIMO | 1
14 20
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CAPITULO IIl. DEBERES Y OBLIGACIONES DEL POSTULANTE

a) El postulante deberd verificar la publicacién de los resultados de cada una de las evaluaciones en el
Portal Institucional del Servicio de Administracién Tributaria de Chiclayo.

b) Toda informacién adjuntada y enviada a través del correo institucional indicado en las bases de Ia
convocatoria, tiene caracter de Declaracién Jurada y es sujeto a fiscalizacion posterior.

c} La noremisién o no presentacion de alguno de los Formatos, DESCALIFICA al postulante.

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

e} La remisién de los Formatos o presentacién de documentos sin firmar, DESCALIFICA al postulante.

f} El postulante debera prever las acciones necesarias a fin de interactuar correctamente durante el
tiempo que dure el proceso virtual.

g) El postulante debera consignar en su postulacién correo electrénico Gmail.

h) Una de las modalidades de notificacién vélida es el correo electrénico, por lo que la cuenta de correo
que los postulantes utilizan para enviar la documentacion requerida para la postulacidn virtual, sera
empleada por la entidad como canal de comunicacién valido.

i} El postulante debe recordar que, en virtud al principio de transparencia, entrevista personal podra ser
grabadas por el Comité evaluador, quedando en custodia de fa Unidad de Recursos Humanos del
Servicio de Administracidn Tributaria de Chiclayo.

j) Cada una de las fases es eliminatoria por lo que solo puede acceder a la siguiente fase quien haya
calificado como “APTO” en la evaluacidn anterior.

CAPITULO IV. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Las evaluaciones estarén a cargo del comité de evaluacion, estard conformado minimamente por un (a)
representante del area solicitante y un {a) representante de la Unidad de Recursos Humanos.

Los postulantes que no se presenten de manera virtual y puntual a alguna de las etapas sefialadas en el
cronograma, quedaran fuera del proceso de seleccion de personal.

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

Cada etapa del proceso es EXCLUYENTE Y ELIMINATORIA, lo que significa que el/la postulante que sea
descalificado en alguna etapa no podré acceder a la siguiente.

Al tener las etapas cardcter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento
permanente del proceso en la web Institucional del SATCH:
https://satch.gob.pe/satch/satch/trabaja con_nosotros

De acuerdo a las disposiciones del gobierno sobre la Emergencia Sanitaria y Estado de Emergencia
Nacional, y siguiendo las recomendaciones de SERVIR con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N. @ 030-
2020-5ERVIR-PE “Guia operativa para la gestién de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por
el COVID-19”, en todas las etapas y evaluaciones del proceso, deben considerarse y prevalecer las medidas
de seguridad y salud estabiecidas en Ia Guia.

En virtud de ello, el Servicio de Administracién Tributaria de Chiclayo prioriza la utilizacién de las
herramientas de virtualizacion y otras que permitan continuar con el proceso sin vulnerar la seguridad y
salud de los postulantes, ni de los servidores civiles (o terceros) gue participen en el proceso. En ese
sentido, para llevar a cabo las etapas de los procesos de seleccién y contratacién, los postufantes deberdn
contar con dispositivos electrénicos (computadora personal, laptop, Tablet o smartphone}, que cuenten
con internet, audio y videocamara funcionando correctamente para participar en ia convocatoria v el
desarrollo de las lahores que contravengan de la contratacion.

El correcto uso de dichos dispositivos, asi como el buen funcionamiento de la conexién de internet es de
exclusiva responsabilidad del postulante, por lo que deberd tomar las precauciones necesarias para que
funcionen adecuadamente al momento de las etapas correspondientes del proceso de seleccidn.

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:
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4.1 Evaluacion Curricular

La evaluacién curricular se realiza de forma virtual y comprende |a verificacion de la informacion declarada por el
postulante en La Ficha de Resumen Curricular, asf como de los documentos de sustento que adjunta respecto a los
requisitos establecidos en la convocatoria, ademas de las condiciones y requisitos para |a postulacion.

Solo se considera la informacidn declarada en la Ficha de Resumen Curricular que coincida de forma exacta con los
documentos de sustento que adjunte. Caso contrario, no se validara dicha informacion.

A. Formacién Académica

Deberan acreditarse con copias simples de diploma de Grado Académico, titulos, constancia de egreso y/o
certificados de estudios segun corresponda. Otros documentos no serdn considerados para determinar la formacion
requerida. Consideraciones: Los/las postulantes que hayan obienide titulos universitarios, grados académicos o
estudios de posgrado, legalizados o apostillados, obtenidos en el extranjero y qgue deseen hacerlos valer en los
procesos de seleccion en una entidad publica, tendrdn 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 Ministerio de Relaciones Exteriores y reconocides por la SUNEDU.,

B. Colegiatura y habilitacion

Para acreditar habilitacion de colegiatura (en caso de ser requerido en el Perfil del Puesto), debera presentar copia
simple del Certificado de Habilitacion del Colegio Profesional correspondiante, con fecha gue acredite su vigencia
durante el desarrcllo del proceso CAS como minimo.

C. Cursos o Programas de Especializacién:

Deberan ser acreditados mediante copias simples de certificados y/o constancias y/o diplomas de la

capacitacion solicitada, estos estudios deben ser concluidos y el certificado y/o constancia y/o diploma debe indicar el
nimero de horas. Si el certificado y/o constancia no sefiala nimero de horas no serdn considerados. Cada curso
debera tener una duracién minima de doce (12) horas. Esto incluye cualquier modalidad de capacitacién: curso,
talleres, seminarios. Se considerardn cursos no menores de ocho (08) horas siempre gue sean organizados por un ente
rector.

En caso de los Programas de especializacidn y diplomados deberdn acreditarse mediante un certificado y/o
constancia y/o diploma que dé cuenta de la aprobacion del mismo. Estos documentos deberan especificar la cantidad
de horas, su duracion minima es de noventa {90) horas, y si son organizadas por un ente rector se podrd considerar
como minimo ochenta (80) horas. También se admitirdn los diplomas o certificados con la denominacién
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 gue
integran [a malla curricular de los estudios de pregrado

D. Experiencia:

e Deberdn acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias de trabajo, resoluciones de
designacion o encargo de funciones, constancias de prestacidén 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 ef puesto o cargo de corresponder. Dicha informacion deberd coincidir
de forma exacta con lo declarado en La Ficha de Resumen Curricular. Caso contrario el periodo sefialado no
serd computado. Abstenerse de presentar otros documentos ya que estos no serdn considerados para
determinar la experiencia requerida.

e Para aquellos puestos gue reguieran formacién técnica o universitaria completa, el tiempo de experiencia se
contabiliza desde la fecha de egreso de la formacidn correspondiente, incluye también las précticas
profesionales desarrolladas en el sector plblico o privado, asf como las practicas preprofesionales realizadas
durante e Gltimo afio de estudios, estas Ultimas siempre y cuando se hayan desarrollado bajo el amparo del
Decreto Legislativo N.2 1401.
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¢ Es responsabilidad del postulante registrar y adjuntar obligatoriamente el documento que acredite
fehacientemente la fecha de egreso; caso contrario, el tiempo de experiencia se contabiliza desde la fecha
indicada en el documento de la formacidn académica declarada y sustentada por el postulante.

* Para los casos donde no se requiere formacidn técnica y/o profesional completa, se contabiliza toda la
experiencia laboral sustentada.

* No se consideran las experiencias Jaborales desarrolladas en paralelo y/o simultdneamente 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 obtencidn del titulo profesional, o los curses
que integran la malla curricular de tos estudios de pregrado.

Los puntajes serdn asignados a los postulantes Aptos en la evaluacién curricular, de acuerdo con los pardmetros
establecidos en la convecatoria, Asimismo, en los perfiles en los que se requiera experiencia laboral general y
especifica, se considerard esta Gltima para la asignacion del puntaje respectivo.

S56lo el/la postulante que acredite el cumplimiento de todos los requisitos minimos para el puesto y presente los
documentos requeridos en el plazo y forma establecida en las bases, es considerado “APTO”. Los/las postulantes
declarados “APTOS” en la evaluacién curricular pasan a la etapa de “Examen de conocimientos”.

CONSIDERACIONES

- La conclusién satisfactoria del Servicio Civil de Graduandos (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 la Direccién General de Justicia y Libertad Religiosa en el marco del
Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Ley N.2 27687,

- No se validaran Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto, a excepcién de los
conocimientos.

- En el caso de grados académicos v titulos profesionales obtenidos en el extranjero, debera acreditar copia de la
Resalucion que aprueba la revalidacion del grado o titulo profesional otorgada por una universidad peruana
autorizada por |a Superintendencia Nacional de Educacién 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.2 001-2014-
SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucidn de presidencia Ejecutiva N.2 010-2014-SERVIR/PE.

- En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, deberd adjuntar la traduccidn
simple con la indicacién y suscripcion de quien oficie de traductor debidamente identificado, de acuerdo al Texto
Unico Ordenado de la Ley N.2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Para la evaluacion curricular se consideraran solo los documentos que hayan sido registrados en el Ficha de
resumen curricular al momento de su postuiacién virtual.

- Cuando los documentos que sustenten el periodo de experiencia general y/o especifica se SUpPEerpongan entre ungQ y
otro, total o parcialmente, se contabilizard el periodo consecutivo o el de mayor tiempo de servicio segin sea el caso.
- El postulante serd responsable del seguimiento de la publicacién de los resultados en la pagina web, y de la
realizacion de la siguiente fase seglin el cronograma de la convocatoria.

4.2 Examen de conocimientos virtual

a} Para el desarrollo del examen de conocimientos virtual se hara uso de! software de videollamadas Zoom o Meet ©
plataforma Google. Es responsabilidad del postulante instalar y/o descargar el aplicativo Zoom o Meet en su
laptop, computadora personal, smartphone, o Tablet; asegurarse de que el dispositivo elegido cuente con
internet, cémara y audio, asi como familiarizarse en su uso, previo al examen de conocimientos. Asimismo, deberd
registrar correo electrénico Gmail.

b) La Unidad de Recursos Humanos enviard a los postulantes aptos, notificacién al correo electrénico recordando la
hora y fecha del examen de conocimientos, indicando el link/enlace de acceso a la reunién en la plataforma Zoom
¢ Meet o plataforma google.

¢) Ef dia del examen de conocimientos virtual, con diez {10} minutos de anticipacidn a la hora prevista para el
examen, el comité evaluador efectuara la prueba de compatibilidad; con tal fin se cormnunicara con los postulantes
aptos mediante llamada telefénica o mensaje de texto para que ingresen a la plataforma el/la postulante deberan
unirse haciendo uso el link/enlace {(enviado a su correo previamente), portar su DN| y mostrarlo a través de su
camara weh), a fin de comprobar la identidad de la persona que responderd el examen y disminuir el riesgo de
cualquier tipo de suplantacién. No se otorgara minutos de espera a los postulantes para el inicio del examen.
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d) Se aplicar una evaluacidn objetiva con preguntas cerradas y/o de opcién multiple de respuesta u otro. El examen
de conocimientos tiene un puntaje minimo aprobatario de trece {13) puntoes, quien obtenga puntaje menor a lo
establecido es considerado “NO APTO".

e} No se otorgard puntaje alguno y no pasaran a la siguiente evaluacion, los/las postulantes que no estén presentes
en la fecha y hora programada.

f) Esia etapa es eliminatoria; en consecuencia, quienes sean declarados “NO APTOS” no contintian en el proceso y
los/las postulantes declarados “APTOS” pasan a la etapa de “Entrevista Personal Virtual”,

g) El candidato serd responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados finales en la pagina web, y de la
realizacion de la siguiente etapa segin el cronograma de |la convocatoria.

4.3 Entrevista Personal Presencial

a) La entrevista personal se desarrolla bajo la modalidad presencial y estard 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, comportamiento ético, habilidades y/o competencias
relacionados con el perfil del puesto requerido en la convacatoria.

b} La Unidad de Recursos Humanos enviara a los postulantes aptos, notificacion al correo electrénico
recordando la hora y fecha de la entrevista personal.

¢) Eidia de la entrevista personal, el postulante debera portar su cartilla de vacunacién con 2 dosis contra
el Covid 19 v su DNI, a2 fin de comprobar la identidad de ia perscna que responderd la entrevista
personal y disminuir el riesgo de cualquier tipo de suplantacion. No se otorgara minutos de espera a los
postulantes para el inicio de la entrevista.

d) En caso que el postulante no se presente a la entrevista personal con el Comité Evaluador en la fecha y
hora programada, no se le otorga puntaje alguno y se le declara “NO APTO”; asimismo, se dard por
finalizada la entrevista, dejando constancia de ello a través de un correo electrénico que se remitira al
postulante y en el Acta respectiva,

e) El puntaje minimo aprobatorio en esta etapa es de trece (13) puntos, quien obtenga un puntaje menor
a lo establecido es considerade “NO APTO”. Asimismo, el puntaje maximo aprobatorio es de veinte (20)
puntos.

f) El candidato sera responsable del seguimiente de la publicacién de los resultados finales en la pagina
web, y de la realizacion de la siguiente etapa seglin el cronograma de la convocatoria.

4.4 Resultados Finales

Se obtienen de Ia ponderacién de los puntajes obtenidos en las evaluaciones aplicadas en el proceso de
seleccion.

Condicién 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 13,2 puntos come minime,
es declarado GANADOR de fa convocatoria. Segn la cantidad de plazas convocadas, puede haber mas de
un GANADOR.

En caso de empate en el resultado final, el postulante con mayor calificacién en la etapa de entrevista final
es el que cubre la plaza vacante.

El GANADOR, debera realizarse una prueba de descarte Covid 19 (Malecular o Antigénica) con maximo 48
antes de la suscripcién del contrato.

Condicion de accesitario:

Los accesitarios podran ser convocados, en estricto orden de mérito (siempre que haya obtenido 13,2
puntos como minimo) a cubrir una de las plazas del procesc de seleccion al que postuld, seglin los
siguientes supuestos:
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*» Que el postulante declarado ganador no cumpla con suscribir el contrato o no presente la informacion
requerida dentro del plazo de tres (03) dias hébiles posteriores a la publicacion de los resultados finales
conforme a Ley.

* Que el postulante declarado ganador manifieste su desistimiento al puesto en fecha posterior a la
publicacién de resultados finales.

De no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la Entidad
podri convocar al siguiente accesitario seglin orden de mérito o declarar desierto el proceso.

4.5 Bonificaciones

Para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley, en caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas, cuente
con certificado de discapacidad o certifique que es deportista calificado de alto rendimiento, el postulante
debe declararlo y presentarlo en la etapa de Preseptacion de Curriculum Vitae,

* Bonificacion por Discapacidad (Ley N. 2 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad): Los
postulantes con discapacidad que obtengan el puntaje minimo aprobatorio en todas las etapas del
proceso de seleccion tienen derecho a una bonificacién del 15% sobre el puntaje final.

* Bonificacién por Licenciados de las Fuerzas Armadas (Ley N. 2 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 bonificacién del 10% sobre el puntaje final.

¢ Bonificacién a Deportistas Calificados de Alto Rendimiento {Ley N.2 27674) De conformidad con los
articulos 2° y 7° de la Ley N. 227674, se otorgard una bonificacién a la nota obtenida en la
evaluacion curricular en los casos que el perfil del puesto requiera la condicién de deportista,
conforme al siguiente detalle:

* Nivel 1: Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o campeonatos mundiales y se
ubiguen en los cinco primeros puestos o hayan establecido récord o marcas olimpicas, mundiales o
panamericanas. El porcentaje a considerar serd 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 serd el 16%.

* Nivel 3: Deportistas que hayan participado en juegos deportivos 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 serd el 12%.

* Nivel 4: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en juegos deportivos sudamericanos
y/o campeonatos federados sudamericanos y/o participade en juegos deportivos bolivarianos y
obtenida medalia de oro y/o plata. El porcentaje a considerar serd el 8%.

= Nivel 5: Deportistas que hayan obtenido medalla de bronce en juegos deportivos bolivarianos o
establecido récord o marcas nacionales. El porcentaje a considerar seré el 4%,

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

CAPITULO V. Suscripcién y registro del Contrato

La Suscripcion del Contrato sera virtual y estara a cargo de La Unidad de Recursos Humanos, se remitird
{via correo electrdnico institucional} el contrato, al correo electrénico proporcionado por elfla ganador/a,
el cual debe ser respondido, dando su conformidad al contrato y de ser posible adjuntarlo debidamente
firmado, dentro de un plazo no mayor a tres (03) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacién de los resultados finales de la convocatoria.
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Si el/la postulante declarada/o GANADOR/A en el proceso de seleccion, se encuentra impedido para
prestar servicios al Estado, o si vencido el plazo citade en el parrafo anterior, el/la postulante ganador/a
no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él/ella, se procede 3 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 accesitario/a no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él/ella, la
Unidad de Recursos Humanos, previa opinién favorable del drea usuaria, puede declarar seleccionado al
siguiente accesitario/a que haya alcanzado el puntaje minimo o declarar desierto e} proceso.

£l plazo para la suscripcidn del contrato de este Gltimo accesitario/a es de maximo tres (03) dias habiles
contados a partir de la respectiva notificacion.

Una vez levantado el Estado de Emergencia o cuando la Unidad de Recursos Humanos considere
pertinente, se alcanzard a EL/LA GANADOR/A el contrato debidamente firmado. Asimismo, EL/LA
GANADOR/A debera regularizar toda la documentacion solicitada por la Unidad de Recursos Humanos, asi
como la que remitié escaneada via correo electronico, presentando los originales de los mismos, asi como
los originales debidamente suscritos de los Anexos solicitados y el Curriculum documentado en copia
simple, en un folder manila, dirigido a la Unidad de Recursos Humanos.

CAPITULO VI. RECLAMOS Y RESOLUCIONES

Los reclamos presentados contra los actos emitidos dentro del proceso de seleccién, asi como los recursos
impugnativos de reconsideracidn serdn resueltos por el Comité Evaluador.

CAPI{TULO VIl. CONDICIONES PARA LA POSTULACION E INCORPORACION

El cumplimiento de las condiciones y requisitos para la postulacidn serd registrado por los postulantes en la

Declaracion Jurada de Postulacidn virtual, lo que sera 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 fas disposiciones
legales y reglamentarias sobre la materia.

¢) Estdn impedidas de percibir ingresos por contrato administrativo de servicios aguelias personas que
perciben otros ingresos del Estado, salvo que, en este ultimo caso, dejen de percibir esos ingresos
dentro del periodo de contratacidon administrativa de servicios. La prohibicién no alcanza cuando la
contraprestacién que se percibe proviene de la actividad docente o por ser miembros Gnicamente de un
organo colegiado.

d

—

No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion, para contratar con

el Estado o para desempeiiar funcién publica,

e} No registrar antecedentes policiales, penales ni judiciales.

f) Cumplir con todos los requisitos sefialados en el perfil del puesto establecido en la convocatoria.

g) No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad,
matrimonio, unién 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 &l sector plbfico, 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:
= Omiie, oculta 0 consigna informacién falsa en el Formato la Ficha de Resumen Curricular o
documentos adjuntos.
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*  Essuplantado o recibe ayuda indebida en alguna de las etapas del procese de seleccion.

* Captura o graba imagenes y/o videos en cualguiera de las etapas de evaluacién, 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 seleccidn.

* La institucidn no cubrird ningin gasto en el que puedan incurrir los postulantes durante el
desarrollo de los procesos de seleccion.

CAPITULO Viil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO, SUSPENSION O CANCELACION DEL PROCESQO

A. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuando habiende cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

B. Suspension o Postergacion de las Etapas del Proceso de Seleccidn

El Proceso puede ser suspendido o postergado en cualquiera de los siguientes supuestos:

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

b. Cuando el Comité Evaluador por razones justificadas necesite mayor tiempo para evaluacién en
cada una de las etapas.

Toda suspension o postergacion del proceso de seleccidn deberd ser publicada, siendo
responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos y Oficina de Tecnologia de la Informacidn, de
efectuar la publicacién respectiva.

€. Cancelacidn del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.
¢. Otras debidamente justificadas
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CRITERIOS DE EVALUACION

CONVOCATORIA CAS N° 009-2022-SATCH

“CAJERO PARA LA UNIDAD DE TESORERIA”

PUNTUACION DE EVALUACION

EVALUACIONES

PESO

PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR

20%

i4 20

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

40%

ENTREVISTA

40%

13 ' 20

i3 20

PUNTAIE TOTAL

100%

132 | 20

DE LA EVALUACION CURRICULAR

FORMACION ACADEMICA

' Grado(s) situacidn académica y estudios

PUNTAIE

PUNTAJE

requeridos para el puesto

MINIMO | MAXIMO
7

ASIGNADO

Estudias universitarios a partir del sétime ciclo
en Administracion, Contabilidad, Ingenieria
industrial, Economia o afines a las funciones

Grado de bachiller en Administracion,

Contabilidad, ingenieria Industriai, Economia o
afines a las funciones

10

| EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

Minimo un (01) afio

Mas de un (01) afic

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA-

Afios de experiencia especifica en la funcion

PUNTAJE

y/o materia

MINIMO | MAXIMO

Minima de un (01} afio de experienciz en el
sector publico o privado, minimo como auxiliar
0 asistente

Mas de un (01) afio de experiencia en el
sector publico o privado, minime como

auxiliar o asistente N

~ PUNTAJE ASIGNADO TOTAL

Chiclayo, 20 de mayo de 2022
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10 |Reatizar otras actividades, relacionadas a su &mbito de accién laboral, que le sean encomendadas por el jefe de la Unidad de Tesoreria.

ser‘u‘r | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERAAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: ADMINISTRACION

Unidad organica: UNIDAD DE TESORER{A

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del Puesto: CAIERO

Dependencia jerdrquica lineal: OFICINA GENERAL DE ADMINISTARCION
Dependencia funcional: JEFE DE TESORERIA

Puestos a su Cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Atender los pagas efectuados por los administrados y contribuyentes en las cajas de la Entidad de acuerdo & sus normas y procedimientos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Preparar las remesas de dinero en coordinacion con el servicio de trasnportes de valores cuan se encuantren en localas descincetrados.

Recibir los pagos e los agdministrados y contribuyentes para la cancelacion de sus obfigaciones tributarias y no tributarias, yfo derechos de tramite.

Registrar las transacciones diarias en el sistema de Software del Programa de Gestién Tributaria.

Realizar Ia salicitud de extorna de operaciones en caja conforme a los procedimientos estabtecides em directivas internas

Efectuar el cierre de operaciones, cuadre diario de las transacciones, emitir reportes y demas documentos establecidos en los procedimientos internos de la
Entidad.

i (-

Cumplir con |as directivas internas que norman el correcto procedimienta de las operaciones en caja.

Reportar al jefe o analistas de la unidad de tesoreria los excedentes y faltantes que hubigra en fa ventanilla al momento del arqueo o al cierre de operaciones,

Velar por el correcto funcionamiento de equipos y enseres en general destinados a sus operaciones

Atender cordialmente al usuario y/o cliente externo e interno.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
[UNIDAD DE TESORERIA ]

Coordinaciones Extérnas:
[NO ApLICA

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B.} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridas para el puesto C.) éColegiatura?

Incompleta Complata DEgresado[a] Daach‘iller DTitulu/ Licenciatura Si D No IZI

DPrimaria D D Estudios tecnicos completos o universitarios incompletos en
administracion, contabilidad, economia o compatacién e D.J sHabibtacion
DSecundaﬂa D D informatica. profesicnal?
afios)
[ Técnica Supericr (36 4 E No aplica
afios)
m\)niversitarm IE EI DDDCtorado DEgresado DGrado

No aplica




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requieren sustentar con documentos) :

* Conocimiento en manejo de dinero y valores, deteccién de billetes y monedas falsas.
* Atencion al cliente, comunicacion asertiva y criterios para manejo de situaciones de conflictos.

B.} Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

* Operaciones en caja
* Gestidn de la atencidn al cliente y/o similares

C.) Conecimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

e Nivel minio . . Nivel de dominio
Ofimética deido Idipmas y/o dialectos
Mo aplica Basico tntermedio | Avanzado No aplica Basico intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones Otros {Especificar)
Otros {Especificar) Ctros (Especificar)
Ctros (Especificar} Observaciones -
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue la cartidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

{01) afio

Experiencia especifica

A. Indigue e} tiempo de experiencia requerida para el puesto & |3 funcién o la materia:

(01) afio en entidades publicas y/o privadas.

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en ef sectar publico:

No aplica

- :C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como e@xperiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicas Auxiliar o . - Supervisor/| Jefe de Area o ‘

. Analista Especialista .
prnfesmnalesm AsistenteD 4] D & D Coaordinadgor Departamento |

¥ Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional pary el puesto.

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad.

Trabaje en equipo.

Facilidad de comunicacion

Capacidad de planificacion v organizacidn.
Telerancia al estrés y actitud para resolver conflictos.
Habilidades matematicas y de calcuio,

REQUISITOS ADICIONALES
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PROCESO CAS N° 09-2022-SATCH

SATCH requiere seleccionar y contratar los servicios de un (01)
Caijero

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

L ETAPAS DEL PROCESO FECHAS DEL ;
PROCESO AREAS RESPONSABLES

3
Publicacién y difusion de la convocatoria en la pagina web del Unndgd de Rectrsc)
1 |servicio de Administracién Trioutaria de Chiclayo y en el Portal de| 23/05/2022 al i Lot S
SERVIR-Talento Pert) 03/06/2022 la Oficina de Tecnologia de
la Informacién

Presentacién de fres archivos: ficha de resumen curricular,
declaraciones juradas y del Curiculum Vitge documentado| gsjos/2022
escaneado (el delalle en los bases de la cenvocatorial al
siguiente comeo  electidnico:  convecatorlas@satch.gob.pe

2 |consignando OBLIGATORIAMENTE en el ASUNTO: Apellidos vy Postulantes
Nombres CONVOCATORIA CAS N° 09- 2022-SATCH Desde las
00:00
Pasade la fecha y hora indicada, se entenderd como NO| hastalos 16:00
PRESENTADO. haras
3 |Bvaluacién curricular 07/06/2022 Caomité Evaluador

Unidad de Recursos
Publ_icc:cién de resultados de la evaluacion curricular enia 08/06/2022 Humanos y
pagina web www.satch.gob.pe la Oficina de Tecnologia de

la Informacion.

Entrevista Personal

Se notificard a los postulantes oportunamente mediante correo
5 l|elecirdnico, llomada teleténica o mensdje de texio a fin de que
se presenten a la entrevista en la fecha y hora previstas

09/06/2022 Comité Evaluador

Unidad de Recursos

Publicacién de resultado final en la pagina web Humanos y
6  |www.satch.gob.pe 09/06/2022 || Oficina de Tecnologia de
la Infermacion.
. } 4 Unidad de R I
7 [Suscripcion y Registro del Contrato }gigéﬁggg o n GHumonzfu 398

£l presente proceso se regird por el cronograma esiablecido, &l mismo que contiene fechas fentativas, que pueden ser
modificadas por causas justificadas y seran cemunicadas oportunamente o los inferesados a través de ta pagina web
institucional.

El posiulante es responsable de realizar et seguimiento de la publicacién de los resultados parciales y totales del presente
Rroceso.

Las consultas reteridas cl presente proceso de seleccion, deberdn dirigirse al correo electénico convocatorias@saich.aob.pe

Chiclayo, 20 de mayo de 2022
COMITE EVALUADOR







