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PROCESO CAS A PLAZO DETERMINADO (TRANSITORIO) N° 006-2024-SATT

PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

CONVOCATORIA N° 001

CAPITULO | - DISPOSICIONES GENERALES

1.1.

1.2.
1.3.

1.4,

1.5.

Objeto de la Convocatoria: Contratar los servicios de necesidad transitoria de:

04 APOYO FISCALIZADOR TRIBUTARIO.

01 APOYO EN FISCALIZACION PARA GABINETE — PROCESO DOCUMENTARIO.
01 APOYO EN GESTION DOCUMENTARIA E INFORMATIVA.

01 APOYO EN GESTION DOCUMENTARIA E INFORMATIVA - DIGITALIZACION.

ANENENEN

Entidad convocante: Servicio de Administracion Tributaria de Trujillo

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante: OFICINA DE FISCALIZACION Y LA
GERENCIA DE FISCALIZACION Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: La conduccién del proceso
de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina de Gestién del Talento Humano,
excepto la etapa de Entrevista Personal, que estara representado por un Comité de Seleccion.

Base legal

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
servicios y sus normas modificatorias.

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

Ley N° 31953, Ley de presupuesto del afio fiscal 2024.

Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en los
Regimenes Laborales del Sector Publico.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el
Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 009-20019-
JUS.

Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en beneficio
de los postulantes a un empleo.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.
Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector publico,
no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

Decreto Legislativo N° 1401 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 083-
2019-PCM.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE y sus modificatorias.
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Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que aprueba la modificacién de
la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de
seleccion.

Resolucion 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 publico”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para
la virtualizaciéon de concursos publicos del D.L. 1057.

Demas disposiciones que regulen el régimen de la Contratacion Administrativa de Servicios.
Informe Técnico N° 1479-2022-SERVIR-GPGSC

Causales de descalificacion:

El SATT descalifica a los postulantes y de ser el caso, procede con las acciones legales,
si se detecta que:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

Omite, oculta o consigna informacion falsa en los ANEXOS N° 001 al 010 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; ello en mérito a garantizar la
confidencialidad de la informacion y el derecho de la propiedad intelectual de los
instrumentos de evaluacion.

Utiliza ayuda de algun medio electronico adicional al sefialado por el SATT en
cualquiera de las etapas de evaluacién del proceso de seleccién.

Incumple las instrucciones impartidas en cada etapa del presente procedimiento de
seleccion.

El postulante que no se presente a alguna de las etapas o se presente fuera del
horario indicado, obtendra la condicion de NO SE PRESENTO (NP).

El postulante que cometa cualquier infraccion de las disposiciones establecidas en
las presentes bases o incumpla con las indicaciones sefialadas en las
disposiciones publicadas, o se retire antes del horario establecido.

En caso se compruebe que, el postulante se presenta o postula a mas de un puesto
convocado del mismo proceso CAS.

En caso se compruebe, en cualquiera de las etapas, que el postulante incumple las
condiciones establecidas en las presentes bases.

En caso el postulante incurraen algunao algunas de las causales de descalificacion
citadas en el presente numeral, no se le otorgard ningun puntaje, siendo su
resultado “No Apto” en la etapa del proceso en la que se le detecte dicha conducta.

El SATT no cubre ningun gasto en el que puedan incurrir los postulantes durante el
desarrollo de los procesos de seleccion.

El postulante que mantenga vinculo de cualquier indole con el SATT se sometera a las
disposiciones establecidas en las presentes Bases, participando en iguales condiciones
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con los demas postulantes.

1.9. Cualquier comunicacion respecto al presente proceso de seleccion debera ser remitida al
correo electronico talentohumano@satt.qgob.pe colocando en el asunto: “PROCESO

CAS A PLAZO DETERMINADO (TRANSITORIO) N° 006-2024-SATT”, siendo el Unico
medio a través del cual seran atendidas las consultas / observaciones. El horario de
recepcion de consultas / observaciones sera de lunes a viernes de 08:00 a 14:00 horas,
durante las fechas del cronograma del proceso de seleccion. En caso se reciban correos
electronicos fuera del horario en mencién, éstos seran atendidos a partir del dia habil
siguiente. Es responsabilidad del postulante formular sus consultas / observaciones con
anticipacion, considerando el cronograma establecido en la convocatoria.

1.10. Perfil del puesto

DENOMINACION DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

APQYO FISCALIZADOR TRIBUTARIO

APOYAR EN LA INSPECCION Y VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES
TRIBUTARIAS EN PROCEDIMIENTOS DE FISCALIZACION TRIBUTARIA A EFECTO DE
DETECTAR SUBVALUACIONES U OMISIONES EN LA DECLARACION JURADA DE LOS
EEER{?DSACTC/)-\I\ITA AMPLIAR LA BASE TRIBUTARIA Y PARA EL INCREMENTO DE LA

APOYO EN FISCALIZACION PARA
GABINETE - PROCESO DOCUMENTARIO

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS EN LOS
PROCEDIMIENTOS DE FISCALIZACION TRIBUTARIA A EFECTO DE CULMINAR CON EL
EE%/EEBJ\I\QIEONNTO PARA AMPLIAR LA BASE TRIBUTARIA'Y PARA EL INCREMENTO DE LA

IAPOYO EN GESTION DOCUMENTARIA E
INFORMATIVA

APOYAR EN GESTION DOCUMENTARIA E INFORMATIVA PARA CUMPLIR CON LA
EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES QUE SE ENCUENTRAN PENDIENTES DE REALIZAR,
DEBIDO AL INCREMENTO EXTRAORDINARIO Y TEMPORAL DEL REGISTRO DE
EXPEDIENTES A ARCHIVAR TANTO EN FISICO COMO SISTEMATICO.

APOYO EN GESTION DOCUMENTARIAE
INFORMATIVA - DIGITALIZACION

GARANTIZAR LA CONSERVACION Y FACILITAR LA DIFUSION DE LOS DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS DIGITALIZADOS EN LOS SISTEMAS INTERNOS DE LA INSTITUCION.
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1.11. PERFIL, CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL PUESTO Y/O CARGO:
PERFIL DE APOYO FISCALIZADOR TRIBUTARIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: GERENCIA DE FISCALIZACION Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE
Puesto Estructural OFICINA DE FISCALIZACION

Nombre del puesto: APOYO FISCALIZADOR TRIBUTARIO

Dependencia jerarquica lineal: RESPONSABLE DE LA OFICINA DE FISCALIZACION

Dependencia funcional: RESPONSABLE DE LA OFICINA FISCALIZACION

Puestos a su cargo: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

APOYAR EN LA INSPECCION Y VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS EN PROCEDIMIENTOS DE
FISCALIZACION TRIBUTARIA A EFECTO DE DETECTAR SUBVALUACIONES U OMISIONES EN LA DECLARACION JURADA DE LOS
PREDIOS, PARA AMPLIAR LA BASE TRIBUTARIA Y PARA EL INCREMENTO DE LA RECAUDACION.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar en la ejecucion de acciones de campo que permitan ampliar y depurar la base tributaria.

2. Apoyar en la ejecucion Ejecutar acciones de fiscalizacion, de oficio o solicitadas, dirigidas a determinar las obligaciones tributarias que
corresponden a la realidad econdmica de los contribuyentes.

3. Apoyo en la ejecucién de acciones de campo para determinar la valorizacion correcta de los predios en lugares debidamente establecidos.
4. Apoyo al procesamiento y determinacion de las obligaciones tributarias de manera sistematica y mediante la emision de valores de
cobranza: Resoluciones de Determinacién, Orden de Pago y Resoluciones de Multas Tributarias.

5. Apoyo en la Liquidacion y acotacion del impuesto vehicular, predial y alcabala si la variacion ha sido detectada por la fiscalizacion.

6. Revisar las declaraciones juradas respecto de los tributos que administra la municipalidad previo a las inspecciones, que pueden ser objeto
de fiscalizacién y/o \erificacién tributaria.

7. Apoyar en la werificacién de la base de datos de contribuyentes para la seleccion de predios y vehiculos a fiscalizar.

8. Apoyo con el armado de expedientes con informacién proporcionada por la Administracién, emision y notificacién de la carta de
requerimiento, con la cual el contribuyente conocera que sera objeto de fiscalizacién y dar inicio al procedimiento de fiscalizacion.

9. Realizar coordinaciones con los contribuyentes para el levantamiento de informacion del predio y tributos fiscalizados en los casos que sea
necesario.

10.Realizar el levantamiento de informacion de campo, como son: medicién de areas, verificacion de caracteristicas constructivas, \erificacion
de documentos y otras constataciones, de acuerdo con la naturaleza del tributo, a fin de detectar omisiones y subvaluaciones respecto de los
tributos que administra la Municipalidad.

11. Elaborar informe de campo, una vez realizada la inspeccion predial, culminando con la ficha Gnica de verificacién de impuesto predial,
acreditando con los archivos fotogréaficos digitales.

12. Realizar cruces de informacién necesarios para detectar omisos y/o subvaluadores a la declaracién jurada del impuesto predial respecto de
las caracteristicas fisicas de los predios.

13. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con sus jefes inmediatos y con otras areas para el desarrollo de sus labores

Coordinaciones Externas

Con los administrados, contribuyentes y terceros para el desarrollo de sus labores.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el C) (;Sg requiere
puesto Colegiatura?
Incomplete Completa X |Egresado(a) Si X |No

— Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial,
Primaria Bachiller Arquitectura, Contabilidad y/o
Administracion. ) L
L ¢, Requiere habilitacion
Secundaria Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica . .
- Maestria Si X INo
Bésica
Tecmc.a Egresado |:| Titulado
Superior

Uniwersitario I:’ Doctorado
Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacién sustentatoria, su validacion deberé realizarse en la entrevista personal.

MANEJO DE HERRAMIENTAS Y APLICATIVOS INFORMATICOS A NIVEL INTERMEDIO. (WORD, EXCEL, AUTOCAD).

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

CAPACITACION EN TRIBUTACION MUNICIPAL.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA N.o Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS N_O Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)

Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power x 1 |
Point; Prezi, etc.)
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EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia labora; ya sea en el sector publico o privado.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL MINIMA DE (1) ANO.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMO CINCO (5) MESES EN EL PUESTO O SIMILARES, O CARGOS CON FUNCIONES SIMILARES A
PROCESOS DE FISCALIZACION Y/O ACCIONES DE FISCALIZACION A PREDIOS.

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

MINIMO CINCO (5) MESES.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

(NO APLICA PARA EL PUESTO)
X Practicante Aucxiliar o Analista Especialista Supenvisor/ Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente P Coordinador o Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? Si X [NO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria que permita trabajar en
el Perq.

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsable, integridad, discrecién y calidad de trabajo, Trabajo en equipo, Razonamiento analitico, Capacidad para resolver problemas,
Organizado e Innovador.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

JR. BOLIVAR N° 530 - 538 TRUJILLO - SEDE INSTITUCIONAL DEL SERVICIO DE

Lugar de prestacion de servicios: ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE TRUJILLO

Inicio: A partir de la suscripcién del contrato
Duracién del contrato: Término: Hasta el 30/06/2024, renovable de acuerdo a la necesidad de servicio y
disponibilidad presupuestal.

S/ 1,500 (Mil Quinientos soles) mensuales, las cuales incluyen los impuestos y

Remuneracion mensual: . . - . ) .
afiliaciones de Ley; asi como toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.

+ Jornada semanal minima de 40 horas

* No tener impedimentos de contratar con el Estado.

* No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.
* No tener sancién por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del Contrato:
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PERFIL DE APOYO EN FISCALIZACION PARA GABINETE - PROCESO DE DOCUMENTARIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: GERENCIADE FISCALIZACION Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE
Puesto Estructural OFICINA DE FISCALIZACION

Nombre del puesto: APOYO EN FISCALIZACION PARA GABINETE - PROCESO DOCUMENTARIO
Dependencia jerarquica lineal: RESPONSABLE DE LA OFICINA DE FISCALIZACION

Dependencia funcional: RESPONSABLE DE LA OFICINADE FISCALIZACION

Puestos a su cargo: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS EN LOS PROCEDIMIENTOS DE FISCALIZACION TRIBUTARIAAEFECTO
DE CULMINAR CON EL PROCEDIMIENTO, PARA AMPLIAR LA BASE TRIBUTARIA Y PARAEL INCREMENTO DE LARECAUDACION.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Asistir en la revision de los documentos administrativos emitidos yrecibidos que obran en la oficina de fiscalizacidn, ordenar, foliar, agrupar
por lotes, para proceder al archivamiento de manera fisca y sistematica.

2. Asistir en la revision de los expedientes concluidos por los fiscalizadores, corroborar que mantengan todos los actuados, previa verificacion
de los mismos, corroborar en el SIGO.NET y SIAR el estado de los mismos.

3. Apoyar a foliar, inventariar y lotizar los expedientes concluidos y completos para su archivamiento de manera fisica y sistematica.

4. Apoyar con la emision de cartas de cierre de proceso de fiscalizacion sobre los expedientes no concluidos yremitir a notificaciones, asi como
derivar la data de contribuyentes al responsable de Oficina para la emision de valores de cobranza (Resoluciones de Determinacion,
Resolucién de Multa y Orden de Pago).

5. Asistir con el armado de expedientes con fiscalizacion no efectuadas, para que se envie un segundo requerimiento de fiscalizacion.

6. Otras actividades que le asigne el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con sus jefes inmediatos y con otras areas para el desarrollo de sus labores

Coordinaciones Externas

Con los administrados, contribuyentes yterceros para el desarrollo de sus labores.
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A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académicay estudios requeridos para el
puesto

C) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta

Completa

Primaria

Secundaria

Técnica
Basica

Técnica
Superior

Universitario

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Ingeniero industrial, Contabilidad y/o
Administracion.

Maestria

Egresado Titulado
Doctorado

Egresado Titulado

¢Requiere habilitacion

profesional?

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal.

MANEJO DE HERRAMIENTAS Y APLICATIVOS INFORMATICOS ANIVEL INTERMEDIO. (WORD, EXCEL)

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

CAPACITACION EN TRIBUTACION MUNICIPAL.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFMATICA

No
aplica

Basico

. Avanza
Intermedio

IDIOMAS No aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Procesador de textos
(Word; Open Office
Write, etc.)

Inglés X

Hojas de célculo (Excel;
OpencCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power
Point; Prezi, etc.)
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EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia labora; ya sea en el sector publico o privado.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL MINIMA DE UN (1) ANO.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

MINIMA CINCO (5) MESES EN EL PUESTO, O REALIZANDO FUNCIONES SIMILARES EN MATERIA DE GESTION TRIBUTARIA.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el iempo requerido en el sector publico:

MINIMA CINCO (5) MESES

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
(NO APLICA PARA EL PUESTO)

Practicante Auxiliar o . - Supenvisor/ Jefe de Area Gerente o
. . Analista Especialista . .
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? Si X |INO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria que permita trabajar

Anote el sustento: ,
en el Perd.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsable, integridad, discrecidn y calidad de trabajo, Trabajo en equipo, Razonamiento analitico, Capacidad para resolver problemas,
Organizado e [Bnovador

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

JR. BOLIVAR N° 530 - 538 TRUJILLO - SEDE INSTITUCIONAL DEL SERVICIO DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIADE TRUJILLO

Lugar de prestacion de servicios:

Inicio: A partir de la suscripcion del contrato
Duracion del contrato: Término: Hasta el 30/06/2024, renovable de acuerdo a la necesidad de servicio y
disponibilidad presupuestal.

S/ 1,500 (Mil Quinientos soles) mensuales, las cuales incluyen los impuestos y

Remuneracién mensual: e . L . . .
afiliaciones de Ley; asi como toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.

» Jornada semanal minima de 40 horas

* No tenerimpedimentos de contratar con el Estado.

* No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.
* No tener sancidn por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del Contrato:
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PERFIL DE APOYO EN GESTION DOCUMENTARIA E INFORMAT VA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: GERENCIADE FISCALIZACION Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE
Puesto Estructural APOYO EN GESTION DOCUMENTARIA E INFORMATIVA

Nombre del puesto: APOYO EN GESTION DOCUMENTARIA E INFORMATIVA

Dependencia jerarquica lineal: GERENCIADE FISCALIZACION Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE
Dependencia funcional: ASISTENTE DE GESTION DOCUMENTARIA E INFORMATIVA

Puestos a su cargo: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

APOYAR EN GESTION DOCUMENTARIA E INFORMATIVA PARA CUMPLIR CON LAEJECUCION DE LAS ACTIVIDADES QUE SE ENCUENTRAN
PENDIENTES DE REALIZAR, DEBIDO AL INCREMENTO EXTRAORDINARIO Y TEMPORAL DEL REGISTRO DE EXPEDIENTES AARCHIVAR
TANTO EN FISICO COMO SISTEMATICO.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar en la validacion ,recepcion, clasificacion, tanto fisico como sistematico y rutear los documentos por nimero de cédigos.

2. Apoyar en controlar el ingreso de la documentacion de las diferentes unidades organicas.

3. Apoyar en el orden correlativo de los expediente foliados, tomando en cuenta criterio de tipo numérico, alfabético y cronoldgico, para luego
rotular y archivar.

4. Mantener organizado el archivo y verificar que se realice la limpieza y se tome las medidas de desinfeccion adecuadas.

5. Apoyo en custodiar la documentacion alcanzada por las distintas unidades orgénicas.

6. Apoyo en la atencidn de las solicitudes de pedidos de documentos, realizadas por diferentes unidades organicas del SATT.

7. Apoyar en la depuracién y/o seleccion de documentos, para ser remitidos al archivo de la region.

8. Apoyar en la bisqueda de documentos archivados para atender los pedidos de préstamos de documentos para la respectiva revision de los
usuarios internos.

9. Apoyo en el control del préstamo de documentos del archivo mendiante el registro de salidas y devoluciones de los mismos.
(desarchivamientos)

10. Elaborar informes de productividad y gestion mensualmente.

11. Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas por el Asistente de Gestion Documentaria.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Asistente de Gestion Documentaria e Informativa y/o Gerencia de Fiscalizacion y Atencion al Contribuyente

Coordinaciones Externas

Administrados, contribuyentes yterceros para el desarrollo de sus labores.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académicay estudios requeridos parael C) (;Sg requiere
puesto Colegiatura?
Incompleta Completa X |Egresado(a) Si X |No
CONTABILIDAD, ECONOMISTA,
Primaria Bachiller ADMINISTRACION, INFORMATICA Y/O
DERECHO.
¢Requiere habilitacion
Secundaria Titulo/ Licenciatura profesional?
Te’cruca Maestria Si X |No
Basica
Técnica .
) Egresado Titulado
Superior
Universitario X Doctorado
Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal.

Sistemas de Archivo y/o Tramite Documentario y Gestién de Archivo.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

CURSO DE EXCEL Y WORD NIVEL INTERMEDIO (OBLIGATORIO)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA a[;\:i?:a Basico Intermedio szgza IDIOMAS No aplica |Basico |Intermedio| Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel; X
OpenCalc,etc)y | | | >~ 1 [
Programa de
presentaciones (Power ) G I R PO
Point; Prezi, etc.)
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EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia labora; ya sea en el sector publico o privado.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL MINIMA DE UN (1) ANO.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia laboral especifica minima de seis (6) meses en el cargo o puestos con funciones similares de archivamiento de documentos.

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

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
(NO APLICA PARA EL PUESTO)

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente P Coordinador o Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? Si X |NO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentaciéon migratoria que permita trabajar

Anote el sustento: ,
en el Perd.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsable, integridad, discrecién y calidad de trabajo, Trabajo en equipo, Razonamiento analitico, Capacidad para resolver problemas,
Organizado e Mnovador

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

JR. BOLIVAR N° 530 - 538 TRUJILLO - SEDE INSTITUCIONAL DEL SERVICIO DE

Lugar de prestacion de servicios: ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE TRUJILLO

Inicio: A partir de la suscripcion del contrato
Duracion del contrato: Término: Hasta el 30/06/2024, renovable de acuerdo a la necesidad de servicio y
disponibilidad presupuestal.

S/ 1,500 (Mil Quinientos soles) mensuales, las cuales incluyen los impuestos y

Remuneracién mensual: I . . ) . .
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

» Jornada semanal minima de 40 horas.

* No tener impedimentos de contratar con el Estado.

* No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.
* No tener sancion por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del Contrato:
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PERFIL DE APOYO EN GESTION DOCUMENTARIA E INFORMATIVA - DIGITAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: GERENCIADE FISCALIZACION Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE
Puesto Estructural APOYO EN GESTION DOCUMENTARIAE INFORMATIVA - DIGITAL
Nombre del puesto: APOYO EN GESTION DOCUMENTARIA E INFORMATIVA - DIGITAL
Dependencia jerarquica lineal: GERENCIADE FISCALIZACION Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE
Dependencia funcional: ASISTENTE DE GESTION DOCUMENTARIA E INFORMATIVA

Puestos a su cargo: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

GARANTIZAR LACONSERVACION Y FACILITAR SU DIFUSION DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DIGITALIZADOS EN LOS SISTEMAS
INTERNOS DE LAINSTITUCION.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Asistir en las actividades de digitalizacion: escanear, procesar, publicar, elaborar tablas (programacion), validar, etiquetar los documentos
alcanzados.

2. Apoyar realizando coordinaciones necesarias para garantizar una eficiente y eficazimplementacon de los sistemas y procedimientos de
digitalizacion.

3. Elaborar informes de productividad y gestion mensualmente.

4. Apoyar con la digitalizacion y publicacion de cargos de notificacion y de papeletas en los sistemas internos del SATT.

5. Apoyar con la elaboracion de reporte de inconsistencias sobre las publicaciones realizadas en los sistemas internos del SATT.

6. Apoyar con la subsanacion de inconsistencia generadas en las publicaciones de los cargos de notificacion.

7. Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accidn, que le sean encomendadas por el Asistente de Gestion Documentaria.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Asistente de Gestion Documentaria e Informativa y/o Gerencia de Fiscalizacion y Atencion al Contribuyente

Coordinaciones Externas
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FORMACION ACADEMICA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE TRUJILLO - SATT

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académicay estudios requeridos parael

C) ¢Serequiere

puesto Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Si X |No
Primaria Bachiller INFORMATICA Y/O SISTEMAS
] ¢Requiere habilitacion
Secundaria X | Ttulo/ Licenciatura profesional?
Tt?crnca Maestria Si X |No
Béasica
Técnica )
i X Egresado Titulado
Superior
Universitario Doctorado
Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal.

Sistemas de Archivo y digitalizacién de documentos.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

CURSO DE OFIMATICANIVEL INTERMEDIO (OBLIGATORIO)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA

No
aplica

Basico

Intermedio

Avanza
do

IDIOMAS No aplica

Basico [Intermedio

Avanzado

Procesador de textos
(Word; Open Office
Write, etc.)

Inglés X

Hojas de calculo (Excel;
OpencCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power
Point; Prezi, etc.)
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EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia labora; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia laboral general minima de un (1) afio.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia laboral especifica minima de seis (6) meses en el cargo o puestos con funciones similares a digitalizacion de documentos y/o
archivamiento de documentos.

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

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
(NO APLICA PARA EL PUESTO)

Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
. . Analista Especialista . .
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? Si X [NO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacioén migratoria que permita trabajar

Anote el sustento: ,
en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsable, integridad, discrecion y calidad de trabajo, Trabajo en equipo, Razonamiento analitico, Capacidad para resolver problemas,
Organizado e [Mnovador

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

JR. BOLIVAR N° 530 - 538 TRUJILLO - SEDE INSTITUCIONAL DEL SERVICIO DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIADE TRUJILLO

Lugar de prestacién de servicios:

Inicio: A partir de la suscripcion del contrato
Duracién del contrato: Término: Hasta el 30/06/2024, renovable de acuerdo a la necesidad de servicio y
disponibilidad presupuestal.

S/ 1,500 (Mil Quinientos soles) mensuales, las cuales incluyen los impuestos y

Remuneracién mensual: o . . . . .
afiliaciones de Ley; asi como toda deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

+ Jornada semanal minima de 40 horas.

* No tenerimpedimentos de contratar con el Estado.

* No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.
* No tener sancion por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del Contrato:




SATT

=N

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE TRUJILLO - SATT

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la

conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

1.12. Numero de posiciones a convocarse

GABINETE - PROCESO DOCUMENTARIQ

CANTIDAD DE ,
DENOMINACION DEL PUESTO | PERSONAL | UGAR DSEEng/ElgOAg'ON Uiz DEPENDENCIA
REQUERIDO
SERVICIO DE ADMINISTRACION '
APOYO FISCALIZADOR TRIBUTARIO o RV OFICINA DE FISCALIZACION
APOYO EN FISCALIZACION PARA o1 SERVICIO DE ADMINISTRACION OFICINA DE FISCALIZACION

TRIBUTARIA DE TRUJILLO - SATT

JAPOYO EN GESTION DOCUMENTARIA E
INFORMATIVA

o SERVICIO DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE TRUJILLO - SATT

GERENCIA DE FISCALIZACION Y ORIENTACION
AL CONTRIBUYENTE

APOYO EN GESTION DOCUMENTARIAE
INFORMATIVA - DIGITALIZACION

01 SERVICIO DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE TRUJILLO - SATT

GERENCIA DE FISCALIZACION Y ORIENTACION
AL CONTRIBUYENTE

CAPITULO I DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
2.1 Cronogramadetallado
N° DE FECHAS DE
ACTIVIDADES ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO RESPONSABLE
DEL PROCESO
L, . Oficina de Gestion del
01 Aprobacién de las Bases de la Convocatoria 01/04/2024 Talento Humano
Registro en el Aplicativo Informético “Talento Peru” de 01/04/2024 Oficina de Gestion del
02 la Autoridad Nacional del Servicio Civil Talento Humano
CONVOCATORIA
Publicacién y Difusiéon de la Convocatoria en el 02/04/2024 al Oficina de Gestion del
03 Servicio Nacional del Empleo y en el Portal Web 16/04/2024 Talento Humano
Institucional del SATT
Unico dia de
Registro de la Hoja de Vida (CV) de acuerdo al numeral presentacion
04 2.2.1 de las Bases y en la siguiente direccion 17/04/2024 Postulante
electrénica: .
https://satt.gob.pe/servicios/bolsa-de-trabajo Horario de 7:00 a.m.
a 3:00 p.m.
SELECCION
05 Evaluacion Curricul Oficina de Gestion del
valuacioén Curricular 18/04/2024 Talento Humano
Publicacién de resultados preliminares de la
06 evaluacion curricular (Hoja de Vida) en el Portal Oficina de Gestion del
Institucional del SATT y cronograma de 19/04/2024 Talento Humano
entrevistas
https://satt.gob.pe/servicios/bolsa-de-trabajo
07 Entrevista Personal (modalidad presencial) 22/04/2024 Comite gzss eleccion
08 Publicacién de resultados finales en el Portal Web 22/04/2024 Oficina de Gestion del

Institucional del SATT

Talento Humano



https://satt.gob.pe/servicios/bolsa-de-trabajo
https://satt.gob.pe/servicios/bolsa-de-trabajo
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

09

o . 23/04/2024 al Oficina de Gestién del
Suscripcién y registro de contrato 29/04/2024 Talento Humano

b)

El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas
tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran comunicadas
oportunamente a los interesados a través de la pagina web institucional.

El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados
parciales y totales, ademas de los comunicados que se emitan como parte del concurso.
Asimismo, debera verificar su cuenta de correo electrénico (inclusive bandeja de spam o correo
no deseado) declarada en la ficha de postulacion para las comunicaciones que se emitan
durante el concurso, confirmando su recepcion con la finalidad de asegurar su participacion en
cada etapa del proceso en mencion.

Cada evaluacion es eliminatoria, por lo cual solo podra acceder a la siguiente evaluacion
guienes hayan calificado en la evaluacion previa.

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

Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollaran de forma virtual, a excepcion de: la
entrevista personal, la suscripcion y registro del contrato, la cual es de manera presencial. El
cronograma podra ser reprogramado por causas debidamente justificadas.

El postulante, solo podra presentarse (actividad N° 4 del numeral 2.1) a un puesto de trabajo
convocados en las bases del presente proceso CAS, caso contrario sera retirado de todo el
proceso obteniendo la condicién de NO APTO.

2.2 DE LAS ETAPAS DEL PROCESO:

2.2.1 GENERALIDADES

a) Todas las etapas del proceso de selecciéon son obligatorias y de caracter eliminatorio.

b) Para el desarrollo de las etapas que se realicen en modalidad virtual, es obligatorio que
el postulante cuente con los siguientes dispositivos electronicos: computadora o laptop
conectada a internet, con audio y camara en Gptimas condiciones y debera cumplir las
especificaciones brindadas por la institucion.

c) El postulante debe realizar las pruebas de los dispositivos electronicos, asi como,
verificar la conexiébn a internet previa a cada etapa del proceso, siendo su
responsabilidad cualquier problema operativo que pudiera presentarse en el desarrollo
de alguna de las etapas, tales como problemas con el equipo de cdmputo usado, sefial
de internet, energia eléctrica u otros que pudieran afectar la correcta ejecucion de las
etapas del proceso de seleccion.

d) El postulante obtendra el resultado de “No Apto” en los siguientes casos:

d.1) No obtenga el puntaje minimo aprobatorio.
d.2) No se presente 0 no acceda a la etapa correspondiente en la fecha y hora asignada.
d.3) No complete la etapa del proceso de seleccion.

d.4) Incurra en alguna de las causales de descalificacion especificadas en el numeral 1.5.
d.5) Las etapas del proceso de seleccidn se realizan bajo la modalidad virtual, excepto la etapa
de entrevista personal.
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2.2.2 REGISTRO DE POSTULACION

a)

b)

d)

La postulacion se realizar4 de forma virtual a través del Aplicativo de Reclutamiento
ubicado en la péagina institucional https://satt.gob.pe/servicios/bolsa-de-trabajo en el
horario establecido en el cronograma. La postulacion que no se realice en dicha plataforma
y/o fuera del mencionado plazo obtendra la condicién de DESCALIFICADO.

El postulante deberd llenar y firmar (la firma puede ser digitalizada, escaneada o firma
digital) los ANEXOS N° 01 al 10, que incluyen: la ficha del postulante, las declaraciones
juradas y documentacion que sustente el otorgamiento de bonificaciones de ley
adicionales, de manera legible; tales anexos deben ser remitido de preferencia en un solo
archivo en formato PDF y que no supere los 02 MB. El/la postulante que no remita los
citados anexos en los términos antes sefialados obtendra la condicion de DESCALIFICA.
Ademas, el archivo presentado no debe estar bloqueado y/o requerir clave para acceder
abrirlo; todo expediente que no brinde acceso para abrir no sera evaluado, por lo que
también obtendria la condicién de DESCALIFICADO.

Es preciso sefialar que, el registro debe realizarse dentro del plazo establecido en el
cronograma, caso contrario, sera DESCALIFICADO. Una vez finalizado el registro de la
documentacion del punto b) del presente numeral, es responsabilidad del postulante
verificar su correo electrénico (en la bandeja de entrada, en SPAM o correo no deseado)
en el que recibird un mensaje de confirmacion de su registro en un lapso no mayor a 10
minutos. De lo contrario, debera ponerse en contacto a través del correo
talentohumano@satt.gob.pe para poder verificar su adecuado registro.

La informacién consignada por parte del postulante tiene caracter de declaracion jurada;
por lo que, el postulante sera responsable de la informacién consignada y se sometera al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Las Declaraciones Juradas, previamente publicadas en el portal web, son las
siguientes:

a. ANEXO N° 001: CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

b. ANEXO N° 002: FICHA DE POSTULANTE (FICHA RESUMEN CURRICULAR)

c. ANEXO N° 003: No tener parentesco con algun(os) funcionario(s) o Servidor(es) del Servicio de
Administracion Tributaria de Trujillo

d. ANEXO N° 004: No tener antecedentes penales

e. ANEXO N° 005: No tener antecedentes policiales y judiciales

f.  ANEXO N° 006: No estar inhabilitado para prestar servicios al Estado, conforme al Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC)

g. ANEXO N°007: No estar en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos —-REDAM.

h. ANEXO N° 009: No tener impedimento para contratar y no percibir otros ingresos

i.  ANEXO N° 009: Datos Personales

j. ANEXO N° 010: No estar en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles — REDERECI


https://satt.gob.pe/servicios/bolsa-de-trabajo
mailto:talentohumano@satt.gob.pe
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2.2.3Evaluaciones y criterios de evaluacion (procedimiento de evaluacion, puntajes

minimo y maximo aprobatorios y otros criterios a tomarse en cuenta en cada una de las
evaluaciones).

PUNTAJE
ETAPAS DE EVALUACION DESAPROBADO MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 0—11 12 12
ENTREVISTA PERSONAL 0-11 12 25
PUNTAJE TOTAL - 24 37
CONDICION NO APTO APTO APTO

La evaluacion de los postulantes se realizara en dos (02) etapas: La evaluacion curricular y
entrevista personal. Cada etapa es eliminatoria de no alcanzar el puntaje minimo.

2.2.4 EVALUACION CURRICULAR

Consiste en la evaluacion unica y exclusiva del ANEXO 02: “Ficha de Postulante (Ficha
Resumen Curricular), por parte de la Oficina de Gestion del Talento Humano. El cual debera
contener la informacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos del perfil.

El ANEXO N° 002: FICHA DE POSTULANTE (FICHA RESUMEN CURRICULAR), reemplaza al CV
nominal; por lo que, el/lla postulante que no presente dicho anexo y/o adjunte CV nominal (u otro
documento anélogo) obtendria la condicion de DESCALIFICA. Solo se procedera a evaluar el
ANEXO N° 002.

El/la postulante sera responsable de los datos consignados en al momento de su postulacion, los
mismos que tienen caracter de declaracion jurada siendo el/la postulante el tnico responsable de
la informacion consignada y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo el
SATT; encaso la informacidn registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar
las acciones legales correspondientes.

Si los/las postulantes son Licenciados/as de las Fuerzas Armadas deberadn consignar la
informacion en el Aplicativo de Reclutamiento y/o en el ANEXO N° 002: “Ficha de Postulante (Ficha
Resumen Curricular)” con la finalidad obtener la Bonificacion correspondiente.

Si los/las postulantes se encuentran inscritos/as en el Registro Nacional dela Persona con
Discapacidad del Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad —
CONADIS deberéan declarar esta condicion en el Aplicativo de Reclutamiento y/o en el ANEXO 02:
“Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)” con la finalidad de obtener la Bonificacion
correspondiente, asimismo, de ser el caso, deberan detallar los ajustes razonables requeridos para
realizar las acciones correspondientes en el desarrollo del proceso.

Si el/la postulante es Deportista Calificado de Alto Nivel debera declarar en el Aplicativo de
Reclutamiento y/o en el ANEXO 02: “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)”.

Toda la informacion declarada sobre la Formacién Académica, Experiencia General y Especifica
y Cursos/Especializacion; asi como los que otorgan las Bonificaciones de ley, seran validados para
la suscripcion del contrato.



_

man
1 | SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE TRUJILLO — SATT

i

SATT “Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la

conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Puntaje considerado:

, PUNTAJE
ETAPA DE EVALUACION - P
DESAPROBADO MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 0-11 12 12
CONDICION NO APTO APTO APTO

Para el caso de la publicacion de los resultados de la EVALUACION CURRICULAR, se elabora el
cuadro de la relacion de los postulantes con la condicién de APTO. El cual corresponde a los
postulantes que cumplan todos los requisitos minimos exigidos en el PERFIL DEL PUESTO de las
presentes BASES.

2.2.5 LA ENTREVISTA PERSONAL:

Tiene por finalidad profundizar en la trayectoria laboral y conocimientos especificos para el puesto,
evaluar las habilidades socio laborales, valores y recursos personales (motivacion) para la adaptacion
al puesto y otros criterios en relacion con el perfil al que postula. Para aprobar esta etapa y ser
considerado(a) APTO los postulantes deberan obtener como minimo 12 puntos, siendo el puntaje

maximo 25.

e APLICA AL PERSONAL APTO en la etapa de evaluacién curricular: tiene puntaje y es de
caracter eliminatorio. Se realizara en la modalidad presencial, de acuerdo al horario asignado
en la publicacién de resultados de evaluacion curricular, a través del Portal Web Institucional
del SATT, y de acuerdo al cronograma de las Bases. Para la entrevista es obligatorio la
presentacién del DNI del postulante, con el fin de verificar su identidad asi evitar fraude y
suplantacion; y respetar el horario de la programacion.

e Asimismo, para la Entrevista Personal, el postulante debera cumplir con las siguientes
consideraciones, caso contrario sera considerado como DESCALIFICADO:

1)
2)

3)

4)

5)

Vestimenta de acuerdo a la situacion (formal, terno y corbata es opcional)

Presentacion del DNI frente a la comision evaluadora, para iniciar la entrevista personal.
De no contar con el DNI, se considera DESCALIFICADO.

El postulante (entrevistado) debera prever sus tiempos, a fin presentarse de manera
puntual a la entrevista personal conforme a la programacion que apruebe la oficina de
gestion del talento humano.

El tiempo de duracion de la entrevista no debe exceder los 15 minutos por postulante,
por lo que, se otorgara a cada postulante 05 minutos de tolerancia segun el horario
programado, si al término de los 05 minutos de tolerancia el postulante no se presenta,
se da por finaliza da la entrevista y se considera al postulante como NO SE PRESENTO
(NP).

Durante la entrevista queda prohibido el uso de celulares u otros dispositivos
electronicos objeto de distraccion.

Puntaje considerado para la entrevista personal:

) PUNTAJE
ETAPAS DE EVALUACION - ;
DESAPROBADO MINIMO MAXIMO
ENTREVISTA PERSONAL 0-11 12 25
CONDICION NO APTO APTO APTO
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El puntaje otorgado al postulante corresponde al promedio del puntaje del Comité de
Seleccion.

2.2.6 DE LOS RESULTADOS FINALES:

a)

b)

Consiste en la elaboracion del Cuadro de RESULTADOS FINALES, con aquellos/as
postulantes que fueron convocados a la Entrevista Personal y que obtuvieron un puntaje
aprobatorio (APTO), detallando los resultados obtenidos en cada evaluacién, en el cual se
comunicara la condicion final obtenida en el proceso (Ganador/a o Accesitario/a).

Condicién de ganador:

El postulante que en estricto orden de mérito hubiera obtenido la puntuacién mas alta en
el puntaje final, es declarado “Ganador” del proceso de seleccion, teniendo en cuenta lo
siguiente:

b.1l) Segun la cantidad de plazas convocadas, puede haber mas de un “Ganador”.

b.2) En caso de empate en el resultado final, el postulante con mayor calificacion en la
etapa de entrevista es el que cubre la posicion vacante.

b.3) En caso se compruebe que el “Ganador’ incumple las condiciones sefaladas en
las presentes bases y/o en la convocatoria, omita o consigne informacién no veraz
en la Ficha de Postulacion y/o Declaraciones Juradas de Postulacién, no podra
suscribir el contrato y el SATT tomara las acciones legales que correspondan.

Condicién de accesitario:

El postulante obtendra la condicion de “Accesitario” cuando habiendo aprobado todas las
etapas del proceso, no resultdé “Ganador” de la convocatoria a la cual postulé:

Los “Accesitarios” podran ser convocados en estricto orden de mérito para cubrir una de
las plazas de la convocatoria a la que postuld, segun los siguientes supuestos:



d)

e)

f)

g)
h)
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c.l) Que el postulante declarado “Ganador” no cumpla con presentar la documentacion
(en original y/o de validacion virtual) que acredite lo declarado en el Anexo N° 02 —
Ficha del Postulante.

c.2) Que el postulante declarado “Ganador” no cumpla con suscribir el contrato dentro
del plazo establecido en el cronograma.

c.3) Que el postulante declarado “Ganador” manifieste su desistimiento al puesto en
fecha posterior a la publicacion de resultados finales.

c.4) Que el postulante declarado “Ganador” e incorporado a la Institucién, no supere el
periodo de prueba (establecido en el contrato) o renuncie en dicho periodo.

En la elaboracién de Cuadro de RESULTADOS FINALES se asignara en el puntaje total
(suma de la evaluacién curricular, evaluacion técnica/conocimientos (de considerarse) y el
promedio de la evaluacion de entrevista personal) la bonificacion correspondiente por
discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas Armadas los cuales fueron
acreditados en la Etapa de Evaluacién Curricular, siempre y cuando hayan aprobado la
evaluacion de conocimientos y/o Entrevista Personal.

Si corresponde Bonificacion a Deportistas Calificados de Alto Rendimiento (*) este puntaje
es sobre la evaluacién curricular y sera considerado al publicar ese resultado.

El/la postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y obtenido la puntuacion
mas alta, siempre que haya obtenido 24.00 puntos como minimo, sera considerado como
“GANADOR/A” de la convocatoria.

Los/las postulantes que hayan obtenido 24.00 puntos como minimo segun cuadro de
méritos y no resulten ganadores, seran considerados como accesitarios/as.

En caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de selecciéon se
procederd a seleccionar al postulante que obtuvo el mayor puntaje en la Entrevista
Personal y en segundo orden de prelacion, el puntaje obtenido en la evaluacién
técnica/conocimientos.

Los resultados finales seran publicados en el Portal Web del Servicio de Administracién
Tributaria de Truijillo, en las fechas establecidas en el cronograma del proceso.

Para todo efecto debe considerarse como nota minima aprobatoria y/o puntaje final, no
menor a 24.

2.2.7 DE LA SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO:

a)

b)

El “Ganador” suscribe contrato segun la fecha establecida en el cronograma de cada
convocatoria; debiendo para ello, mantener el cumplimiento de las condiciones
sefaladas en las bases para la postulacién e incorporacion.

Dicho contrato sera firmado por el plazo establecido en las bases, pudiendo prorrogarse
o renovarse de acuerdo a la necesidad del servicio, de comun acuerdo y en el marco de
los dispositivos legales vigentes.

En caso el “Ganador” se desista 0 no suscriba su contrato dentro del plazo establecido
en el cronograma, perdera el derecho a acceder a la plaza ganada. De darse esta
situacioén, se procederd a convocar al primer accesitario/a segin orden de mérito para
gue proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la
respectiva notificacion. Se aplicara el mismo procedimiento, a cada uno de el/llos
accesitario/a(s) que no firmen el contrato correspondiente, siguiendo el orden de mérito
correspondiente y siempre que hayan obtenido la nota minima aprobatoria.
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T
__IJ‘I _I SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE TRUJILLO - SATT

i

SATT “Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la

conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

En caso el “Ganador” incorporado a la Institucién no supere el periodo de prueba de tres
meses (03) o renuncie antes que finalice dicho periodo, se convocara al “Accesitario”
que corresponda de acuerdo con el estricto orden de mérito, el cual, para la suscripcion
del contrato tendrd un plazo méximo de 05 dias habiles luego de recibida la
comunicacion por parte del SATT. Si vencido dicho plazo el “Accesitario” no suscribe
contrato, se convocara al siguiente “Accesitario” de acuerdo con el orden de mérito de
cada convocatoria.

Para la suscripcién de contrato, la persona ganadora o el accesitario (de corresponder)
debe encontrarse activa y habida en el Registro Unico de Contribuyentes (RUC) de la
Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria — SUNAT.

En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de
documentacion o suscripciébn de contrato, hallazgo de documentacion falsa o
adulterada, deteccion de algun impedimento para contratar con el Estado, se procedera
a llamar al siguiente postulante segiin orden de mérito considerado accesitario/a.

Si durante el control posterior, realizado luego de culminada la declaratoria de
Emergencia Sanitaria, se hallase documentacion falsa o adulterada, la entidad podréa
adoptar las medidas legales y administrativas que correspondan.

Los documentos que deberd presentar la persona ganadora o el accesitario (de
corresponder) del proceso de seleccién son los siguientes:

DOCUMENTOS OBLIGATORIOS

- Todos los documentos originales que sustenten el cumplimiento de los requisitos
minimos y maximos del perfil del puesto (los mismos que se presentaron en el
expediente de postulacion), tales como: constancia de egreso o grado académico o
titulo, certificados de cursos de especializacion y/o diplomados, capacitaciones,
certificados o constancias de trabajo u otros que se hayan solicitado en el perfil del
puesto; asi como las bonificaciones de ley (de haberlo declarado) para realizar la
verificacion y fedateo correspondiente.

A continuacion, se precisa los DOCUMENTOS QUE ACREDITAN el cumplimiento del
perfil:

1. FORMACION ACADEMICA:

La Formacién académica requerida para los puestos en el presente proceso, se
acredita con los siguientes documentos, segun lo que exige como minimo cada perfil:

1.1 TITULO PROFESIONAL (segun el perfil) y CONSTANCIA DE HABILITACION
PROFESIONAL (segun el perfil).

1.2 GRADO DE BACHILLER (segun el perfil)

1.3 CONSTANCIA DE EGRESADO (segun el Perfil)

1.4 TITULO TECNICO PROFESIONAL (segtn el perfil)

1.5 CERTIFICADO DE ESTUDIOS (segun el perfil)

Para los grados y titulos universitarios deben estar debidamente inscritos en la
SUNEDU de acuerdo a Ley, caso contrario, se considera como DESCALIFICADO,
por ende NO APTO.
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2. EXPERIENCIA LABORAL: CERTIFICADOS DE TRABAJOS O CONSTANCIAS
LABORALES (EMITIDAS, FIRMADAS Y SELLADAS POR EL EMPLEADOR,
REPRESENTANTE LEGAL O JEFE DE RECURSOS HUMANOS DE LA
ENTIDAD O EL QUE HAGA SUS VECES).

2.1

2.2

EXPERIENCIA GENERAL.- (SE CONTABILIZA A PARTIR DE LA FECHA
DE EMISION DE CONSTANCIA DE ESTUDIANTE O EGRESADO O DEL
GRADO O TITULO QUE SE REQUIERA EN EL PERFIL).

EXPERIENCIA ESPECIFICA.- Experiencia en la funcién o la materia del
puesto requerido (SE CONTABILIZA A PARTIR DE LA FECHA DE EMISION
DE CONSTANCIA DE ESTUDIANTE O EGRESADO, O DEL GRADO O
TITULO QUE SE REQUIERA EN EL PERFIL). En caso el CARGO/PUESTO
que se detalla en el Certificado/constancia de Trabajo sea de manera
general, debera detallar las funciones que acredite haber desempefiado las
funciones relacionadas al puesto que postula.

3. DOCUMENTOS QUE SUSTENTEN LAS CAPACITACIONES (segun perfil)

Constancias, certificados, diplomas de estudios, cursos y/o programas de
especializacion u otro medio probatorio que dé cuenta de la aprobacién del
mismo, estos estudios deben ser concluidos a la fecha de postulacion y cada
documento deberd incluir la cantidad de horas.

Los cursos deberan considerar las horas y teméatica requerida en el perfil de
puesto. En caso algunos de los cursos solicitados, hayan sido llevados dentro
de alguna especializacion o diplomado, es responsabilidad del postulante
detallar la tematica especifica que valide el cumplimiento del perfil.

Los programas de especializacion y/o diplomados deberan tener una duracién
minima de noventa (90) horas y si son organizados por disposicién de un ente
rector, se podra considerar como minimo ochenta (80) horas.

En caso que los Diplomados hayan iniciado durante la vigencia de la Ley N°
30220, que aprueba la Ley Universitaria, a partir del 10 de julio de 2014 se
consideraran estudios de postgrado los diplomados de postgrado, con un
minimo de veinticuatro (24) créditos, teniendo en cuenta que cada crédito
académico equivale a dieciséis (16) horas lectivas.

4. OTROS DOCUMENTOQOS:

Las declaraciones juradas declaradas al momento de la postulacion, debera
ser presentadas en original y debidamente firmadas por el ganador/a. A
excepcion de las Declaraciones Juradas de antecedentes policiales, penales
y judiciales, se debera presentar el Certificado Unico Laboral —
CERTIADULTO O CERTIJOVEN emitido por Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo el cual es emitido de manera digital, accediendo al
siguiente link
https://www.empleosperu.gob.pe/CertificadoUnicoLaboral/irindex.html;jsessi
onid=-jYMcfXqgh6WAbIOF5NUJUyCJ6fr7ThxjV8U-nu5.srv-cijl.

Otros documentos que permitan verificar lo declarado durante el proceso de
seleccidn, los cuales seran solicitados en el cuadro de resultados finales.
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- En caso contar con grados y/o titulos obtenidos en el extranjero debera
presentar al momento de la suscripcion el Registro de Titulo, grado, post grado
a través del Portal de Servir segin DIRECTIVAN°001-2014-
SERVIR/GDCRSC aprobada con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°10-
2014/SERVIR/PE.

- Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el
solicitante debera adjuntar la traduccion oficial o certificada de los mismos.

- Otros documentos que la Oficina de Gestién del Talento Humano del SATT
requiera.

2.2.8 BONIFICACIONES QUE CORRESPONDEN POR DISCAPACIDAD O EN EL CASO DE
LICENCIADOS DE LAS FUERZAS ARMADAS O POR DEPORTISTA CALIFICADO DE
ALTO NIVEL.

Bonificacion por Discapacidad

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N°
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que
haya participado en el concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la
Entrevista Final, y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total.

Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas
gue hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen
en un concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista
Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene
derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje total.

Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel:

Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la
vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley
N° 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado
la evaluacion, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha
condiciéon, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial
emitido por Instituto Peruano del Deporte.

Dicha bonificacién sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
cuadro:

Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos 20%
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido
récord o marcas olimpicas mundiales y panamericanas.

Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos 16%
y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres
primeros lugares o que establezcan récord o marcas sudamericanas.

Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o 12%
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro
y/o plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas.

Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos 8%
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado
en Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.

Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos 4%
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.
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Los documentos emitidos por la entidad competente, Unicamente son acreedoras de la
bonificacion del 10% en los concursos publicos, aquellas personas que hubieran obtenido la
condicion de “Licenciado de las Fuerzas Armadas” a partir del 1 de enero de 2009, fecha de
entrada en vigencia de la Ley N° 29248.

2.3 SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

e 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 sera excluido del concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, sera
automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones legales que la entidad convocante
adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las instrucciones para
el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, serd automaticamente
descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante pueda
adoptar.

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

e En caso ellla postulante presentara informacion inexacta con caracter de declaracion jurada,
ser& descalificado/a del concurso; y si luego de haberse adjudicado una posicion, se verifica que
ha consignado informacion falsa, sera cesado, de acuerdo a las normas vigentes, sin perjuicio
de la responsabilidad penal y/o administrativa en que hubiera incurrido.

e La Entidad esté obligada a brindar informacion en detalle de los resultados alcanzados en las
diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a los supuestos
de informacion secreta, reservada o confidencial. Al respecto la Autoridad de Proteccion de Datos
Personales en la Opinibn Consultiva N° 061-2018-JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinidon
Consultiva N° 31-2020-JUS/DGTAIPD) indicé que salvo la informacion calificada como secreta,
reservada o confidencial, la demas informacién que se genere en el proceso de seleccién es de
caracter publico, prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas,
puntualizé que “el acceso a la informacion estara restringido cuando se requiera informacion
personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o el correo electrénico de los/las
postulantes, ya que esta informacion no esta vinculada al cumplimiento de los requisitos del
puesto o0 cargo al que se postula. Similar restriccion tiene los resultados de una evaluacion
psicolégica, por estar comprendida en la salud personal y formar parte del derecho a la intimidad
del/ la postulante. Respecto a las actas de calificacion de las entrevistas de los/ las postulantes
aptos, se precisé que constituyen informacion publica sobre las que no recae ninguna excepcion
al acceso”.

e Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que se susciten o se
requieran durante el proceso de seleccion, sera resuelto por la Oficina de Recursos Humanos o
por el Comité de Seleccion, segun les corresponda a través del correo electronico
talentohumano@satt.gob.pe.
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2.4 MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Sialgun postulante considerara que el Comité de Seleccion encargado de conducir el Concurso
Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o
lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho 6rgano un recurso de
reconsideracion o apelacion para su resolucion o traslado al Tribunal del Servicio Civil segun
corresponda.

e ElI Comité de Seleccion, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideracion en
un plazo méximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el recurso formulado.

e Los recursos de impugnacién (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de los quince
(15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del acto definitivo con el
gue concluye el proceso de seleccion (publicacién 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 emision y publicacion
de los resultados finales del concurso. La interposicion de los mencionados recursos no
suspende el proceso de seleccién ni el proceso de vinculacion.

2.5 DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO

2.5.1 Declaratoriade proceso desierto:

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

a) Cuando no se presenten postulantes en alguna de las etapas del proceso de seleccién o
no se cuente con postulantes aprobados en alguna etapa del proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumpla y/o acredite los requisitos del perfil del puesto.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos, ninguno de los postulantes obtenga el puntaje
minimo aprobatorio en las etapas de evaluacién del proceso de contratacion.

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

2.5.2 Cancelacién del proceso de seleccién:

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes
casos:

a) Cuando desaparezca la necesidad iniciada del proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.

c) Por asuntos institucionales no previstos.

d) Otros supuestos debidamente justificados.
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2.6 IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o
para desempeniar funcién publica.

Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente
previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o
contratistas y/o postular, acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por la entidad
publica.

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de
doble percepcién de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del

Empleo Publico, asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas
pertinentes.

Trujillo, 01 de abril del 2024

OFICINA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO



p—
_ZIJ‘J__I SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE TRUJILLO - SATT

SATT “Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

ANEXO N° 001

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefores: )
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE TRUJILLO
Presente.-

(Nombres y Apellidos) identificado(a) con DNINC ..........ccccoceviviveieiveiiennee , mediante la presente
le solicito se me considere para participar en el PROCESO CAS A PLAZO DETERMINADO
(TRANSITORIO) N° 006- 2024-SATT, CONVOCATORIA N° 001, convocado por su Institucion, a
fin de acceder al Servicio cuyo puesto es

Para lo cual declaro bajo juramento que, cumplo integramente con los requisitos basicos y
perfiles establecidos en la publicacién correspondiente al servicio convocado y que adjunto a
la presente la correspondiente FICHA DE POSTULACION FORMATO (ANEXO N° 002), copia
de DNI y otros que corresponda, de acuerdo a las Bases del presente concurso publico.

Trujillo, ........... de..iiie e del 2024

FIRMA DEL POSTULANTE
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ANEXO N° 002

FICHA DE POSTULANTE (FICHA RESUMEN CURRICULAR)

Declaro bajo juramento que los datos consignados en la presente Ficha de Postulacién son verdaderos en el
marco del Principio de Presuncion de Veracidad previsto en el numeral 1.7 del IV del Titulo Preliminar y el Articulo
42° de Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General; y asumo la responsabilidad legal y las
sanciones respectivas que pudieran derivarse en caso de encontrarse algun dato falso.

La evaluacion curricular de los postulantes se basard estrictamente sobre la informacion registrada en el presente
formulario, la cual Toda informacién que no haya sido declarado en el presente formato, no sera tomado en cuenta en la

evaluacion, y no es posible de subsanacion.

PUESTO AL QUE POSTULA

1. DATOS PERSONALES

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
EDAD ESTADO CIVIL LUGAR DE NACIMIENTO FECHA DE NACIMIENTO
DEPARTAMENTO / . .
PROVINGIA DISTRITO (DIA) | (MES) | (ANO)
SEXO DOCUMENTOS
® ® 5 CATEGORIA DE
F M N° DNI N° RUC N° BREVETE BREVETE

DOMICILIO ACTUAL

DIRECCION DPTO PROVINCIA DISTRITO N°/ LT/MZ

TELEFONOS / CORREO ELECTRONICO

FIJO CELULAR DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO
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N° Carnet / N° Carnet/
CONADIS Codigo FUERZAS ARMADAS Codigo

ESPECIFICAR SI REQUIERE DE ALGUN TIPO DE ASISTENCIA, DURANTE EL PROCESO DE SELECCION:

NIVEL

DEPORTISTA CALIFICADO ALTO

Sl

NO

Documento que
lo acredite

2. FORMACION ACADEMICA UNIVERSITARIA Y/O TECNICA, de acuerdo al NUMERAL 1.11 PERFIL,
CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL PUESTO Y/O CARGO de las presentes Bases: (Sefale
la especialidad y el nivel académico maximo que haya obtenido)! — FORMACION ACADEMICA.

FORMACION CONDICION MES /ANO 5 FECHA DE
NI OEQ;EX‘I'?CI: vio NOMBRE DE LA EESJSE;’AA"\[‘)TOE/ PROFESION O Aggs EMISION
ECNICA INSTITUCION ACADEMICONTTULO| ESPECIALIDAD | pESDE | HASTA | ESTUDIO DIP[I)_ECI)_MA
PROFESIONAL
EGRESADO
FORMACION GRADO DE BACHILLER
UNIVERSITARIA
TITULO PROFESIONAL
FORMACION
TECNICA
POSTGRADO
SEGUNDA
CARRERA
ESPECIALIZACION
OTROS ESTUDIOS
(SECUNDARIOS,
ETC)
INFORMACION RESPECTO A COLEGIATURA
COLEGIO PROFESIONAL NRO. COLEGIATURA A Egﬂgg_'&'\('l)

(1) Habilitado o No Habilitado

1 Los titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera
o los documentos que los acrediten deben ser registrados previamente ante Servir, de conformidad con lo establecido
en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General.

- Los grados universitarios, reconocimiento, homologacion o revalidacion se rigen por lo dispuesto en la Ley N° 30220, Ley

Universitaria.
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3. CAPACITACION OBLIGATORIA REQUERIDA — De acuerdo a los requisitos sefialados en el perfil
de puestos — CONOCIMIENTOS: B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y

sustentados con documentos.

DESCRIPCION «
CURSO/TALLER/SEMINARIO FEDC;LADDIEL%MN'ISA'?N NOMBRE DEL N° HORAS
/DIPLOMADO/PROGRAMA INSTITUCION LECTIVAS O
DE ESPEGIALIZACION U CERTIFICADO / DIPLOMADO/CURSO/SEMINARIO ACADEMICAS
OTROS CONSTANCIA

4. CONOCIMIENTOS: — De acuerdo a los requisitos sefialados en la convocatoria, siendo de caracter
referencial.

CONOCIMIENTO

5. ESTUDIOS INFORMATICOS: — De acuerdo a los requisitos sefialados en la convocatoria (marque
con un aspa el nivel maximo alcanzado)

CONOCIMIENTOS BASICO | INTERMEDIO | AVANZADO

1. Procesador de textos (Word)

2. Hojas de célculo (Excel)

3.

6. ESTUDIO DE IDIOMAS: — De acuerdo a los requisitos sefialados en la convocatoria (marque con un
aspa el nivel maximo alcanzado)
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IDIOMA

BASICO

INTERMEDIO | AVANZADO

7. EXPERIENCIA LABORAL: De acuerdo a los requisitos sefialados en la convocatoria.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL — SECTOR PUBLICO O SECTOR PRIVADO

Marca con una X*

NOMBRE DE LA ENTIDAD*:

Sector PUBLICO |Sector PRIVADO

Area/Unidad Organica*:

Cargo*:

Funciones principales*:

Tiempo de servicios*: afnos
meses y dias

Inicio*: (dia/mes/afio)

Fin*: (dia/mes/afio)

Modalidad de contratacion:

Motivo de Retiro:

Nombrey cargo del Jefe Directo:

Teléfono Oficina:

(*) Campos obligatorios de llenar por el/la postulante.

Marca con una X*

NOMBRE DE LA ENTIDAD*:

Sector PUBLICO |Sector PRIVADO

Area/Unidad Organica*:

Cargo*:

Funciones principales*:

Tiempo de servicios*: afios
meses y dias

Inicio*: (dia/mes/afio)

Fin*: (dia/mes/afio)

Modalidad de contratacién:

Motivo de Retiro:

Nombrey cargo del Jefe Directo:

Teléfono Oficina:

(*) Campos obligatorios de llenar por el/la postulante.
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Marca con una X*

NOMBRE DE LA ENTIDAD*:

Sector PUBLICO |Sector PRIVADO

Area/Unidad Organica*:

Cargo*:

Tiempo de servicios*: afios
meses y dias

Funciones principales*:

Inicio*: (dia/mes/afio)

Fin*: (dia/mes/afio)

Modalidad de contratacion:

Motivo de Retiro:

Nombrey cargo del Jefe Directo:

Teléfono Oficina:

(*) Campos obligatorios de llenar por el/la postulante.

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA — SECTOR PUBLICO O SECTOR PRIVADO

Marca con una X*

NOMBRE DE LA ENTIDAD*:

Sector PUBLICO |Sector PRIVADO

Area/Unidad Orgénica*:

Cargo*:

Funciones principales*:

Tiempo de servicios*: anos
meses y dias

Inicio*: (dia/mes/afio)

Fin*: (dia/mes/afio)

Modalidad de contratacion:

Motivo de Retiro:

Nombrey cargo del Jefe Directo:

Teléfono Oficina:

(*) Campos obligatorios de llenar por el/la postulante.

Marca con una X*

NOMBRE DE LA ENTIDAD*:

Sector PUBLICO |Sector PRIVADO

Area/Unidad Orgénica*:

Cargo*:

Funciones principales*:

Tiempo de servicios*: afnos
meses y dias

Inicio*: (dia/mes/afio)

Fin*: (dia/mes/afio)

Modalidad de contratacion:
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Motivo de Retiro:

Nombrey cargo del Jefe Directo:

Teléfono Oficina:

(*) Campos obligatorios de llenar por el/la postulante.

Marca con una X*

NOMBRE DE LA ENTIDAD*:

Sector PUBLICO

Sector PRIVADO

Area/Unidad Orgénica*:

Cargo*:

Tiempo de servicios*: afios
meses y dias

Funciones principales*:

Inicio*: (dia/mes/afio)

Fin*: (dia/mes/afio)

Modalidad de contratacion:

Motivo de Retiro:

Nombre y cargo del Jefe Directo:

Teléfono Oficina:

(*) Campos obligatorios de llenar por el/la postulante.

8. REFERENCIASLABORALES:
Detallar como minimo las referencias personales correspondientes a las tres Ultimas instituciones
donde estuvo trabajando

NO

NOMBRE DE LA ENTIDAD O
EMPRESA

CARGODE LA
REFERENCIA

NOMBRE DE LA
PERSONA

TELEFONO
ACTUAL

Suscribo y coloco mi huella digital en el presente documento en sefial de conformidad con los datos consignados.

FIRMA
DNI N°

Fecha
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ANEXO N° 003

DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

(o N

........................................................... de nacionalidad... ..........cccceveeviiiiiie e, CON
documento nacional de identidad N , domiciliado
1= 0 :

en mi calidad de PROCESO CAS A PLAZO DETERMINADO (TRANSITORIO) N° 006- 2024-SATT,
CONVOCATORIA N° 001, PUESTO ..o

DECLARO BAJO JURAMENTO:

INCOMPATIBILIDAD:

No tener impedimento para contratar con el Estado en la modalidad de Contrato Administrativos ni estar
dentro de las prohibiciones e incompatibilidades sefialadas en la Ley N° 27588, y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 019-02-PCM; vy,

NEPOTISMO:

No tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por
razéon de matrimonio o convivencia, con los funcionarios, empleados de confianza incluidos Gerentes,
Sub Gerentes, Jefes de Unidades de cualquier modalidad de contratacion en el SERVICIO DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE TRUJILLO, que gozan de la facultada de nombramiento y
contratacion personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el presente proceso de seleccion.

Truijillo, .......... (o [, del 2024

Huella
dactilar
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ANEXO N° 004

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES

en mi calidad de PROCESO CAS A PLAZO DETERMINADO (TRANSITORIO) N° 006- 2024-SATT,
CONVOCATORIA N° 001, PUESTO ...
DECLARO BAJO JURAMENTO:

NO registrar antecedentes penales, a efecto de postular a una vacante segun lo dispuesto por la Ley N°
29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el Diario Oficial “El Peruano”.

Autorizo a su Entidad a efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente declaracion jurada solicitando
tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

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

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

Ciudadde .........coeeetens deldia........ocoevveenenns delmesde................. del afio 2024
Firma:. ..o

Huella
DN dactilar
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ANEXO N° 005

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES POLICIALES Y JUDICIALES

(o
.......................................................... de nacionalidad.............ooiiiiiiii
con documento nacional de identidad NC.......ccooiiiiiiiiiiiii et , domiciliado
=Y T

En mi calidad de PROCESO CAS A PLAZO DETERMINADO (TRANSITORIO) N° 006 - 2024-
SATT, CONVOCATORIA N° 001, PUESTO ..o,

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No registrar antecedentes policiales y No registrar antecedentes judiciales, a nivel nacional.
Asimismo, tomo conocimiento que en caso de resultar falsa la informacién que proporciono,
autorizo al SATT a efectuar la comprobacién de la veracidad de la presente Declaracién Jurada;
segun lo establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX
del Cédigo Penal, acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

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

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

Ciudadde ................... deldia......ccooveeenne. .. delmesde................. del afio 2024
Firma:. ..o

Huella

dactilar
DN
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ANEXO N° 006

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE PARA PRESTAR
SERVICIOS AL ESTADO, CONFORME AL REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES CONTRA
SERVIDORES CIVILES (RNSSC)

(o
...................................................... de nacionalidad ............cccoiiiiiiii

con documento nacional de identidad Ne......... domiciliado
=Y RO

En mi calidad de PROCESO CAS A PLAZO DETERMINADO (TRANSITORIO) N° 006- 2024-
SATT, CONVOCATORIA N° 001, PUESTO ....coiiiiiiiiiiicieieeee

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. No tener Inhabilitaciéon vigente para prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO
NACIONAL DE SANCIONES CONTRA SERVIDORES CIVILES (RNSSQ).

En ese sentido, de encontrarme en algunos de los supuestos de impedimento previstos en el
presente documento, acepto mi descalificacién automatica del proceso de seleccién, y de ser el
caso, la nulidad del contrato a que hubiera lugar, sin perjuicio de las acciones que correspondan.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo
conocimiento, que, si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el
articulo 411° del Cédigo Penal, que prevén pena privativa de libertad, para los que hacen, en un
procedimiento administrativo, una falsa declaracién en relacién a hechos o circunstancias que le
corresponde probar, violando la presuncion de veracidad establecida por ley.

Trujillo,............... de.iiiiiiii del 2024
Firma:. ..o
Huella
dactilar
DN s
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ANEXO N° 007

DECLARACION JURADA DEL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS -
REDAM

En mi calidad de PROCESO CAS A PLAZO DETERMINADO (TRANSITORIO) N° 006- 2024-
SATT, CONVOCATORIA N° 001, PUESTO

Que, en virtud a lo dispuesto en el articulo 8° de la Ley N° 28970, que crea el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos, concordante con el articulo 11° de su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 002-2007-JUS; y al amparo de lo dispuesto por los articulos 41°y 42° de la Ley N°
27444 — del Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos
ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

Estar registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.
S| NO (Marcar con una X 0 +)

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo
conocimiento, que, si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el
articulo 411° del Cédigo Penal, que prevén pena privativa de libertad, para los que hacen, en un
procedimiento administrativo, una falsa declaracion en relacion a hechos o circunstancias que le
corresponde probar, violando la presuncion de veracidad establecida por ley.

Trujillo,............... de. i, del 2024
Firma:. ..o

Hue]la
DN e dactilar




f“ ||| | SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE TRUJILLO - SATT
:LIF “Afo del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la

conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”
SATT

ANEXO N° 008

DECLARACION JURADA NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y DE NO
PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO

(o
de nacionalidad ... con documento nacional de identidad
N ;domiciliado €N ..o,

................................................................................ ; en mi calidad de PROCESO CAS
A PLAZO DETERMINADO (TRANSITORIO) N° 006- 2024-SATT, CONVOCATORIA N° 001,
PUESTO .o e

DECLARO BAJO JURAMENTO:

a) Que, no he sido condenado ni me hallo procesado por delito doloso.

b) Que, no me encuentro imposibilitado para contratar con el Estado al no registrar sancion alguna
por Despido o Destitucion bajo el régimen laboral privado o publico, sea como funcionario,
servidor u obrero.

c) Que, no me encuentro inhabilitado para ejercer funcién publica.

d) Que, no tengo impedimento para ser postor o contratista, segun las causadas contempladas
en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, ni en ninguna otra causal contemplada
en alguna disposicién legal o reglamentaria de ser postor o contratista del Estado.

e) Que, no percibo otros ingresos provenientes del Estado, de percibir otro ingreso del Estado
distinto a la actividad docente o por ser miembro Unicamente de un érgano colegiado, y resultar
ganador del presente proceso de seleccion, me obligo a dejar de percibir dichos ingresos
durante el periodo de contratacion administrativa de servicios, presentando antes de la
suscripcion del contrato la documentacién respectiva.

f) Que, no he tenido litigios con el Estado.

g) Que, de encontrarme en alguno de los impedimentos previstos en el presente documento,
acepto mi descalificacion automatica del proceso de seleccion, y de ser el caso, la nulidad del
contrato a que hubiere lugar, sin perjuicio de las acciones a que hubiere lugar.

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento; que, si
lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 441° y el articulo
438° del Codigo Penal, que prevén pena privativa de libertad hasta 04 afios, para los que hacen
una falsa declaracién, violando el principio de veracidad, asi como aquellos que cometan falsedad,
simulando o alternado la verdad intencionalmente.

Trujillo,........ de . del 2024

Huella
DNI: dactilar
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SATT
ANEXO N° 009

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

(Ley N° 29733 - Ley de Proteccién de Datos Personales)
(o
.................................................................. de nacionalidad... ...........cccocee e ienn. CON
documento nacional de identidad N domiciliado en
....................................................................................................................... ;oen mi

calidad de PROCESO CAS A PLAZO DETERMINADO (TRANSITORIO) N° 006- 2024-SATT,
CONVOCATORIA N° 001, PUESTO ...ttt

Autorizo al SATT a validar informaciéon de mis datos personales en fuentes accesibles publicas y/o
privadas.

Asimismo, brindo referencias laborales de mis Gltimos trabajos, verificando que los teléfonos se
encuentran actualizados:

CONCEPTO REFERENCIA 1 REFERENCIA 2 REFERENCIA 3

EMPRESA/
ENTIDAD

DIRECCION

CARGO/
PUESTO DEL
POSTULANTE
NOMBREY
CARGO

DEL JEFE
INMEDIATO

TELEFONOS

CORREO
ELECTRONICO

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido
en el articulo 411° del Cédigo Penal, concordante con el articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Truijillo, ........ de..o i, del 2024
Firma:. ..o
Huella
dactilar
DN
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ANEXO N° 010

DECLARACION JURADA DEL REGISTRO DE DEUDORES DE REPARACIONES CIVILES -
REDERECI

Ley N° 30353 que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles

(0 N de
nacionalidad ... con documento nacional de identidad
N (o [0 g a1 o1 1F= To [0 I = o ;

en mi calidad de PROCESO CAS A PLAZO DETERMINADO (TRANSITORIO) N° 006- 2024-
SATT, CONVOCATORIA N® 001, PUESTO ..ot

Que, en virtud a lo dispuesto en el articulo 1° de la Ley N° 30353, que crea el Registro de Deudores
de Reparaciones Civiles (REDERECI), en el que debe inscribirse la informacion actualizada de las
personas que incumplan con cancelar el integro de las acreencias por concepto de reparaciones
civiles a favor de personas y del Estado establecidas en sentencias con calidad de cosa juzgada,
concordante con el articulo 5° que establece: “Las personas inscritas en el REDERECI estan
impedidas de ejercer funcién, cargo, empleo, contrato o comisién de cargo publico, asi como
postular y acceder a cargos publicos que procedan de eleccion popular. Estos impedimentos
subsisten hasta la cancelacion integra de la reparacion civil dispuesta”, y al amparo de los articulos
41°y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio
de mis derechos ciudadanos:

DECLARO BAJO JURAMENTO que, al momento de suscribir la presente declaracion No me
encuentro inscrita/o en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

Trujillo, ........ de... i, del 2024

Huella
DNI: dactilar




