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BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CONVOCATORIA PRACTICAS PROFESIONALES
N2 011-2024-5ATCH

I.  DEPENDENCIA Y/O ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA CONVOCANTE

Oficina General de Administracién

Il. OBJETO DE LA PRESENTE
Incorporar_a_un_(01) practicante profesional _al Servicio de Administracién
Tributaria de Chiclayo —SATCH, en el marco del Decreto Legislativo N°1401, que
aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios en
el Sector Publico

. BASE LEGAL

¢ Decreto Supremo N2 083-2019-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N2 1401 “Régimen Especial que regula las Modalidades
Formativas de Servicios en el Sector Publico”

e Decreto Legislativo N2 1401 “Régimen Especial que regula las Modalidades
Formativas de Servicios en el Sector Publico”

e Unica disposicion complementaria transitoria del la Ley N° 31396, que
modifica el articulo 12 del Decreto Legislativo N° 1401,

e Directiva N2 01-006-000000099, “Procedimiento para la seleccién, ejecucion
v supervision de las practicas profesionales y pre- profesionales en el
Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo - SATCH".

s Resolucidn Ministerial N2 09-2007-TR, que dicta disposiciones
complementarias para el registro de planes y programas, y aprueba modelos
y formatos sobre modalidades formativas.

¢ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los
“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas
con discapacidad en el proceso de seleccién que realicen las entidades del
sector publico”

Iv. REQUISITOS
Requisitos Generales

e No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por
delito doloso.

» No encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles

+ No encontrarse incurso en alguno de los impedimentos dispuestos por el
ordenamiento juridico, para los servidores publicos.

* Ser egresado de una universidad, instituto de Educacién Superior, escuela
de Educacion Superior o Centro de Educacidn Técnico Productiva

e El periodo de Practicas Profesional solo puede desarrollarse dentro de los
veinticuatro (24) meses siguientes a la obtencion de la condicién de
egresado de la universidad, del instituto o escuela de Educacién Superior, o
del Centro de Educacion Técnico Productiva.

e No haber obtenido el titulo profesional
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¢ Disponibilidad para realizar précticas profesionales por ocho (08) horas
diarias o cuarenta (40} horas semanales

Requisito del Puesto:
¢ Egresado de la carrera universitaria de: Derecho.

Conocimientos Requeridos:
» Excel Nivel Intermedio
¢ Derecho laboral y administrativo.

V. ACTIVIDADES DE APOYO A DESEMPENAR

= Apoyo en la revisién de los procesos iniciados en contra de la MPCH, donde se
haya resuelto la medida de embargo en forma de intervencion en recaudacion, la
cual recae en el SATCH como ente recaudador.

» Apoyo en la proyeccién de documentos que conlleven a brindar atencién a los
mandatos recaidos en los procesos iniciados en contra de la MPCH.

= Apoyo en el ordenamiento del fisico de los mandatos recaidos en de los procesos
iniciados en contra de la MPCH.

= Apoyo en la elaboracion de una base en formato Excel, de los mandatos recaidos
en los procesos iniciados en contra de la MPCH.

= Apoyo en la proyeccién de actos administrativos, a cargo de la OGA.

VI. BENEFICIOS

» Descanso de quince {15) dias debidamente subvencionado cuando la duracién de
la modalidad formativa sea superior a doce {12) meses.

= Otorgar a las personas en practicas profesionales una subvencién adicional
equivalente a media subvencién econdmica mensual cada seis (6) meses de
duracion continua de la modalidad formativa.

s Seguro Médico Privado

s Certificado al término del periodo de practicas.

VIl. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION

¢ Disposiciones Generales
La conduccién del proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo
de la Unidad de Recursos Humanos.
Las evaluaciones se realizaran a través de las siguientes etapas:
v Evaluacidon de cumplimiento de requisitos
v Evaluacién de conocimientos
v Entrevista personal

Las etapas de evaluacién son eliminatorias, debiendo el postulante cumplir
con los requisitos y presentarse a las evaluaciones programadas en la fecha
y hora establecida, segun indica el cronograma.

+ Disposiciones Especificas

El proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas segin
lo detallado a continuacién:

Etapas/Actividades Puntaje Minimo Puntaje Maximo
Cumplimiento de | No tiene puntaje No tiene puntaje
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requisitos

Evaluacién de | 14.00 20.00
conocimientos

Entrevista personal 14.00 20.00

a) Evaluacién de cumplimiento de requisitos:
La evaluacion del cumplimiento de requisitos se realiza de forma virtual y
comprende la verificacién de la informacién declarada por el postulante, asi como
de los documentos de sustento que adjunta, ademas de las condiciones para la
postulacién.

Los postulantes ademds del curriculo vitae documentado digitaimente
{escaneado), deberan anexar obligatoriamente:

- La condicién de egresado se acredita con la constancia de egresado o un
documento suscrito y emitido por el Centro de Estudios que sefale la fecha de
egreso.

- Anexo N 2: Solicitud de realizacion de précticas

- Anexo N2 3: Declaracién jurada

- Anexo N2 4: Ficha de datos personales
Los Anexos N2 2, 3 y 4 se encuentran en formato descargable en el portal del
SATCH, en la direccion
https://satch.gob.pe/accesofinstitucion/trabaja_con_nosotros

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

LA DOCUMENTACION SE DEBERA ENVIAR EN UN SOLO ARCHIVO EN PDF ViA
CORREO ELECTRONICO A convocatorias@satch.gob.pe

EN EL CORREO ELECTRONICO DEBERA INDICAR CLARAMENTE EN EL ASUNTO:
APELLIDOS Y NOMBRES. CONVOCATORIA DE PRACTICAS SEGUIDO DEL N.2 <DE

LA CONVOCATORIA>-2024 {EJEMPLO: APELLIDOS Y NOMBRES. CONVOCATORIA
DE PRACTICAS N.2 XXX-2024-SATCH).

No se admitird el envio de mas correos electrénicos por correcciones en la
documentacion remitida por el postulante. Para estos casos solamente se
evaluaré 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.

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
que se reciban antes o después del dia y horario establecido seran
desestimadas y no aparecerdn en los resultados de Evaluacion Curricular.
Respecto de los datos o la informacion sefialada, el/ la postulante autoriza la
realizacion de cualquier proceso de debida diligencia o fiscalizacion posterior
que, en cualquier momento, el SATCH crea conveniente efectuar.

INSTRUCCIONES PARA COMPLETAR LOS FORMULARIOS
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* 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.

* |asuma de adjuntos no debe superar los 20 MB

Para consultas contactarnos al correo electrénico: 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 seleccion.

Los postulantes que acrediten el cumplimiento de todos los requisitos minimos para
el puesto y presenten los documentos requeridos en el plazo y forma establecida en
las bases, seran considerados “APTOS”. Los/las postulantes declarados “APTOS” en la
evaluacién de cumplimientos de requisitos participaran de la siguiente etapa:
“Evaluacién de conocimientos”.

Los postulantes seran los Unicos responsables de la informacion y datos ingresados
para participar en el presente proceso de seleccién y en cumplimiento con el perfil de
puesto sefialado. En caso la informacidn registrada sea falsa, la entidad se reserva el
derecho de realizar acciones legales correspondientes.

Sélo se publicard la relacion de los postulantes que cumplan con el perfil del puesto

b) Evaluacion de conocimientos.
Ejecucién: Tiene como objetivo evaluar conocimientos relacionados a la
entidad, a los requisitos y funciones sefialados en el perfil de puesto.

- Para el desarrollo del examen de conocimientos se realizara de manera
presencial. Es responsabilidad del postulante Hegar con 5 minutos de anticipacion
a hora prevista para el examen de conocimientos. Asimismo, el postulante debera
portar su DNI, a fin de comprobar la identidad de la persona que responderd la
entrevista personal y disminuir el riesgo de cualquier tipo de suplantacion.

- No se otorgaré minutos de espera a los postulantes para el inicio del examen.

- La Unidad de Recursos Humanos enviard a los postulantes aptos, notificacion al
correo electrénico recordando la hora y fecha del examen de conocimientos, el
cual serd realizado en nuestro local Institucional ubicado en Av. Balta 820-
Chiclayo.

- Se aplicard una evaluacién objetiva con preguntas cerradas y/o de opcion
multiple de respuesta u otro. La evaluacién de conocimientos tiene un puntaje
minimo aprobatorio de catorce {14) puntos, quien obtenga puntaje menor a lo
establecido es considerado “NO APTO".

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

- Esta etapa es eliminatoria; en consecuencia, los postulantes que alcancen o
superen el puntaje minimo aprobatorio de 14 puntos, participaran en la etapa de
entrevista personal.

- El candidato serd responsable del seguimiento de |a publicacion de los resultados
finales en la pdgina web, y de la realizacién de la siguiente etapa segun el
cronograma de la convocatoria.
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- S6lo se publicard la relacion de los postulantes aprobados en la evaluacién de
conocimientos

c) Entrevista personal
Ejecucién: Estd orientada a analizar el dominio temético — conocimiento técnico,
conocimientos relacionados al SATCH, actitud personal y competencias acorde
al perfil convocado.

- 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, comportamiento ético, habilidades y/o competencias relacionadas con el
perfil del puesto reguerido en la convocatoria.

- El Comité evaluador serd conformado por: la jefa de la Oficina General de
Administracion y la jefa de la Unidad de Recursos.

- la Unidad de Recursos Humanos enviard a los postulantes aptos, notificacién al
correo electrénico recordando la hora y fecha de la entrevista personal.

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

- En caso que el postulante no se presente a la entrevista 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 remitird al postulante y en el Acta
respectiva,

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

- El candidato seré responsable del seguimiento de la publicacién de los resultados
finales en la pagina web.

Los criterios de la entrevista personal y puntaje maximo, son los siguientes:

CRITERIOS DE LA ENTREVISTA PERSONAL PUNTAJE MAXIMO
Dominio Tematico — Conocimientos técnicos acorde al puesto 5 Puntos
convocado
Actitud personal 5 Puntos
Conocimientos relacionados al SATCH 5 Puntos
Competencias acordes al puesto convocado 5 Puntos

Sélo se publicara la relacién de postulantes que aprueben la etapa de entrevista
personal.

VIIl. DE LOS RESULTADOS FINALES

a) E! puntaje final se obtendrd de la sumatoria del puntaje de la Evaluacion de
Conocimientos y la Entrevista Personal.

b) El postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y haya obtenido
la puntuacién mas alta, siempre que haya alcanzado o superado los 28 puntos,
sera considerado ganador del proceso.
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c) Los postulantes que hayan obtenido como minimo 28 puntos y en resultado
final no resulten ganadores, seran considerados accesitarios, de acuerdo al
orden de méritos.

d} El/la postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccion para efectos
de la suscripcién y registro del convenio, debe tener en cuenta lo siguiente:

ta Unidad de Recursos Humanos dentro de los cinco (05) dias hdbiles
posteriores a la publicacién de los resultados finales se comunicard con el/la
GANADOR/A, para solicitar la presentacién de los siguientes documentos de
forma escaneada para la suscripcidn del convenio.

¥" Constancia de Egresado del Centro de Estudios original, siempre que no
hubiera sido presentada con anterioridad, dirigida al jefe de la Unidad
de Recursos Humanos. Dicha constancia puede ser sustituida con otro
documento emitido por el Centro de Estudios que acredite la condicién
de egresado del postulante.

v" Curriculum Vitae documentado para la verificacién respectiva por parte
de la Unidad de Recursos Humanos

¥" Ficha de datos personales, proporcionada por la Unidad de Recursos
Humanos

v Declaracién jurada de no tener antecedentes policiales, penales,
judiciales

v" Una foto tamaiio carné sobre fondo blanco

v Si el (la} postulante declarado(a) GANADOR(A} en el proceso de
seleccién, no presenta la informacién requerida durante los 5 dias
hébiles posteriores a la publicacién de los resultados finales, perdera el
derecho a la suscripcion del convenio y se procederd a convocar al
primer ACCESITARIO segun orden de mérito para que proceda a la
suscripcion del convenio dentro del mismo plazo, contado a partir de la
respectiva notificacion.

v" De no suscribir el convenio el primer accesitario por las mismas
consideraciones anteriores, la entidad podra convocar al siguiente
accesitario segin orden de mérito o declarar desierto el proceso.

IX. SUBVENCION ECONOMICA:
S/.1025.00 soles (Mil veinticinco con 00/100 soles) mensuales

X. DURACION
3 meses, renovables segun desempefio y necesidades de la Entidad.

XI. DECLARACION DEL PROCESQ COMO DESIERTO
El proceso serd declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

e Cuando no se presenten postulantes en alguna de las etapas del proceso
de seleccion o no se cuente con postulantes aprobados en alguna etapa
del proceso de seleccion

e Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos
e Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo de 28 puntos.

El proceso serd cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad del SATCH:
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e Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de
seleccion.

¢ Por asuntos institucionales no previstos
e Otrasrazones debidamente justificadas

XIl. DISPOSICIONES FINALES

a)

b)

g

)

k)

Cualquier controversia, situacidén no prevista o interpretacién a las bases que se
susciten o se requieran durante el proceso de seleccién, serd resuelto por la
Unidad de Recursos Humanos o por el Comité de Seleccién, segin les
corresponda a través del correo electrénico convocatorias@satch.gob.pe
La informacién registrada en la presentacion de postulacién tiene caracter de
declaracién jurada, siendo el postulante el dnico responsable de la informacién
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidn
posterior que lleve a cabo el SATCH.
Los postulantes deben adjuntar la Constancia de Egreso o documento similar que
indique el nombre completo del postulante, carrera profesional y la fecha de
egreso (dia, mes y afio), la no presentacién del documento ocasiona la
descalificacion del postulante.
El cronograma es tentativo; sujeto a variaciones que se dardn a conocer
opartunamente,
En caso de que el/la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y serd
descalificado/a del proceso
En caso que el/la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un
tercero, serd automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones
civiles o penales que la entidad convocante adopte.
De detectarse que elfla postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del proceso, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante pueda adoptar.
Es de responsabilidad exclusiva del postulante, verificar los resultados obtenidos
en cada etapa del proceso de seleccién a través de la publicacion realizada en la
pagina web institucional
Respecto a la publicacién de los resultados finales, los postulantes podran
interponer los recursos administrativos previstos en la normatividad legal
vigente. La interposicién de los mencionados recursos no suspende el proceso
de seieccién ni el proceso de vinculacidn
Los resultados de cada etapa serdn publicados segln cronograma en el Portal
Institucional del SATCH:
https://satch.gob.pe/acceso/institucion/trabaja_con_nosotros
Los postulantes declarados GANADORES del proceso de seleccién para efectos de
la suscripcién y registro de convenio, deberdn presentar a la Unidad de Recursos
Humanos, dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores a los resultados finales,
lo siguiente: v Carta de presentacion del Centro de Formacién Profesional,
dirigida a la Unidad de Recursos Humanos, detallando la carrera profesional y la
fecha de egreso. v Curriculo vitae documentado de acuerdo con la informacion
declarada en el Formato Hoja de vida.

Chiclayo, 02 de agosto de 2024

Comité de Seleccion



