Divisién de Incorporacion y Administracion de Personal s SU N AT
Gerencia de Gestién del Empleo

Intendencia Nacional de Recursos Humanos

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
/28 N° 019 - 2023 ESPECIALISTA 1

I. ASPECTOS GENERALES

El presente documento contiene los lineamientos a través de los cuales se rige el Proceso
de Seleccion 728 N°019 - 2023 Especialista 1, en el marco del Decreto Legislativo N°728 y
desarrollado en aplicacién de los principios de transparencia, mérito e igualdad de
oportunidades. Las disposiciones presentadas en este documento son de aplicacion
obligatoria para todos los postulantes que participen en el presente proceso de seleccién
el cual tiene el siguiente objetivo:

Contar con profesionales calificados que se caractericen por una elevada vocacién de
servicio, solidos principios morales, orientados a la busqueda del bien comun y el servicio
publico, con interés en incorporarse a la SUNAT.

1.1 Base Legal

e Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico.

o Ley N°29816, Ley de Fortalecimiento de la SUNAT y modificatorias.

e Ley N°26771 y modificatorias, que establecen prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el sector publico, en casos de
parentesco.

o Ley N°29248, Ley del Servicio Militar.

e Ley N°29973, Ley de la Persona con Discapacidad.

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

e Ley N°30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
(REDERECI).

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

e Decreto Supremo N°003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N°728 Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

e Decreto Supremo N°089-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°27674, que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la administracion
publica.

e Decreto Supremo N°093-2012-EF, que aprueba la Escala Remunerativa para los
trabajadores de la SUNAT.

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

o Decreto Legislativo N°1367, que amplia los alcances de los Decretos Legislativos
Nos. 1243 y 1295.
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¢ Resolucion Ministerial N°179-2022-EF/10, que aprueba el Cuadro para Asignacion
de Personal Provisional - CAP Provisional de la SUNAT.

e Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N°061-2010-SERVIR/PE y modificatorias, se
establecieron disposiciones para la realizacion de los procesos de seleccion en las
entidades de la administracion publica.

e 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”.

o Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°027-2023-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva "Elaboracion y aprobacion de perfiles en el sector publico".

¢ Resolucion de Superintendencia N°235-2003/SUNAT y modificatorias, que aprueba
el Reglamento Interno de Trabajo de la SUNAT.

e Resolucion de Superintendencia N°117-2012/SUNAT, que aprueba el modelo de
gestion de recursos humanos de la SUNAT.

e Resolucibn de Superintendencia N°149-2019/SUNAT, que aprueba el
procedimiento que regula el conflicto de intereses en la SUNAT.

e Resolucion de Superintendencia N°282-2019/SUNAT, que aprueba disposiciones
de austeridad, disciplina y calidad en el gasto a aplicarse en la SUNAT.

e Resolucion de Superintendencia N°000042-2022/SUNAT y modificatoria, que
aprueba el Documento de Organizacion y Funciones Provisional de la SUNAT.

e Resolucién de Superintendencia Nacional Adjunta de Administracion y Finanzas
N°000212-2022-SUNAT/800000 y modificatoria, que aprueba la modificacion del
Manual de Clasificador de Cargos de la SUNAT.

e Resolucion de Superintendencia N°000029-2023/SUNAT, que aprueba politica de
implementacion de la estructura remunerativa de la SUNAT.

o Resolucion de Superintendencia Nacional Adjunta de Administracion y Finanzas
N°00035-2023 SUNAT/800000, que aprueba actualizacion del Modelo de
Competencias de la SUNAT.

e Resolucion de Intendencia Nacional de Recursos Humanos N°00019-2023-
SUNAT/8A0000, que aprueba reordenamiento de cargos y actualizacion del Cuadro
de Asignacion de Personal Provisional - CAP Provisional de la SUNAT.

e Las demas disposiciones que regulen el Régimen Laboral del Decreto Legislativo
N°728.
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Il. ASPECTOS ESPECIFICOS
2.1 Objeto de la convocatoria:
Incorporar a treinta y siete (37) profesionales a la entidad como Especialistas 1, sujetos
al régimen laboral del Decreto Legislativo N°728, con el objeto de cubrir las necesidades

institucionales, asi como, cumplir con los objetivos y metas propuestas.

2.2 Puestos:

Los puestos disponibles en la ciudad de Lima son los indicados en el Anexo N°1 con la
siguiente distribucion para cada perfil:

Perfiles Vacantes
1 Especialista 1 en Gestion Documental 2
2 Especialista 1 en Gestion Administrativa 15
3 Especialista 1 en Finanzas y Presupuesto 10
4 Especialista 1 Generalista en Recursos Humanos 10

Nota: Durante la inscripcion virtual el postulante debe seleccionar el perfil al que postula (solo
debe elegir 1 (uno) de los 4 (cuatro) disponibles conforme al literal f) del numeral 10.3
de las presentes Bases - Inscripcién Virtual). El postulante que seleccione mas de un
perfil o seleccione un perfil que no corresponda con su formacién académica, sera
considerado como “NO APTO” en la etapa de evaluacion curricular.

2.3 Unidad organica solicitante:
1MO0O00O - Secretaria Institucional - Sl
8B0000 - Intendencia Nacional de Administracion - INA
8HO0000 - Intendencia Nacional de Formulacion de Inversiones y Finanzas - INFIF
8A0000 - Intendencia Nacional de Recursos Humanos - INRH
2.4 Dependencia encargada de realizar el proceso de seleccion:

8A1400 - Division de Incorporacion y Administracion de Personal (DIAP).
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Q SUNAT

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

3.1

3.2

3.3

3.4

Especialista 1 en Gestion Documental

Ejecutar y hacer seguimiento a los planes y programas inherentes a la gestién
documental, asi como, realizar las acciones de prevencion, conservacion y seguridad
de la documentacion e informacion, en el marco de las competencias del area.

Adicionalmente, deberan desempefiar las funciones especificas establecidas en el
Manual de Perfil de Puesto.

Especialista 1 en Gestién Administrativa

Ejecutar actividades relacionadas a los procesos de gestion administrativa de su unidad
de organizacién, con la finalidad coadyuvar al logro de los objetivos institucionales.

Adicionalmente, deberan desempefiar las funciones especificas establecidas en el
Manual de Perfil de Puesto.

Especialista 1 en Finanzas y Presupuesto

Ejecutar actividades relacionadas a los procesos de contabilidad, tesoreria,
presupuesto y de formulacion y evaluaciéon de inversiones.

Adicionalmente, deberan desempefar las funciones especificas establecidas en el
Manual de Perfil de Puesto.

Especialista 1 Generalista en Recursos Humanos

Ejecutar actividades relacionadas a los procesos de gestion de recursos humanos de
su unidad orgénica con la finalidad coadyuvar al logro de los objetivos institucionales.

Adicionalmente, deberan desempefiar las funciones especificas establecidas en el
Manual de Perfil de Puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO:

CONDICION
# PERFIL ATIPICA PERIODICIDAD
1 Especialista 1 en Gestion Documental No aplica No aplica
2 Especialista 1 en Gestion Administrativa No aplica No aplica
3 Especialista 1 en Finanzas y Presupuesto No aplica No aplica
Especialista 1 Generalista en Recursos . .
4 No aplica No aplica
Humanos
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V. REQUISITOS DE LOS PERFILES DE PUESTOS

5.1 Especialista 1 en Gestion Documental

REGISTRAR EN

DETALLE REQUISITOS “REGISTRO DE
HOJA DE VIDA”
Bachiller universitario en:
- Administracion,
- Administracion Publica,
- Administracion de Negocios Internacionales, L
Formacion - Ciencias Econdmicas, Eeccnon_,s
Académica - Contabilidad, orn)ac_lorl
Académica
- Derecho,
- Economia,
- Ingenieria Industrial,
- Investigacion Operativa.
- Ley del Procedimiento Administrativo
General,
- Legislacion sobre Transparencia,
Conocimiento - Legis_lacic')n sobre el Sistema Nacional de Declaracion
s Técnicos Archivos, _ N Jurada 9'?
- Ley de Gobierno Digital y su reglamento, Postulacion
- Ley de firmas digitales,
- Legislacion sobre el Modelo de Gestion
Documental.
Secciéon 6"
Conocimiento M!crosoft Excel: Niv_eI Bés_ico. o Conoc_:imje_ntos
s de Ofimatica M!crosoft Power P_omt: leel Basico. d_e Oflmafuca e
Microsoft Word: Nivel Basico Idiomas/Dialecto
s
Habilidades o | Trabajo colaborativo, motivacion por el resultado, Se evaluara en
Competencias @ pasion por el servicio. la entrevista
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5.2 Especialista 1 en Gestion Administrativa

REGISTRAR EN

DETALLE REQUISITOS “REGISTRO DE
HOJA DE VIDA”
Bachiller universitario en:
- Administracion,

5 - AlenlstraC|on,quI|ca, Seccion 3
Formacion - Ciencias Econ6micas, "Eormacion
Académica - Contabilidad, R

Académica
- Derecho,
- Economia,
- Ingenieria Industrial.
- Ley del Procedimiento Administrativo Declaracion
Conocimientos General.
PN . - . . Jurada de
Técnicos - Legislacién en materia del Sistema 9
) O Postulacion
Nacional de Abastecimiento.
Conocimientos Microsoft Excel: Nivel Intermedio. Declaracion
de Ofimatica Microsoft Power Point: Nivel Intermedio. Jurada de
Microsoft Word: Nivel Intermedio Postulacién
Habilidades o Trabajo colaborativo, motivacion por el Se evaluara en
Competencias resultado, pasion por el servicio. la entrevista
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5.3 Especialista 1 en Finanzas y Presupuesto

REGISTRAR EN

DETALLE REQUISITOS “REGISTRO DE
HOJA DE VIDA”

Bachiller universitario en:
- Administracion,

., - Administracion Publica, Seccioén 3
Formacién . . .. " L
Académica - ClenC|a_s_ Economicas, Formac_lon

- Contabilidad, Académica"
- Economia,

- Ingenieria Industrial.

- Conocimientos de los Sistemas
Administrativos: Sistema de Contabilidad
Plblica, Tesoreria, Presupuesto Publico,

- Endeudamiento, Abastecimiento, Inversion Declaracién
Conocimientos o
Técnicos Publlcg. _ _ Jurada c_zle
- Conocimiento de manejo de base de datos Postulacién
y estadistica.
- Conocimientos del modulo de presupuesto
SIAF-SP y SIGA.
- Curso Sistema Integrado de Administracién ?ecmon 4
Cursos de Cursos o

Financiera (SIAF) con una duracién minima

Especializacion de 12 horas (no acumulables).

Programas de
Especializaciéon"

Conocimientos Microsoft Excel: Nivel Intermedio. Declaracion
de Ofimatica Microsoft Power Point: Nivel Intermedio. Jurada de
Microsoft Word: Nivel Intermedio Postulacién
Habilidades o Trabajo colaborativo, motivacion por el Se evaluara en
Competencias resultado, pasion por el servicio. la entrevista
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5.4 Especialista 1 Generalista en Recursos Humanos

REGISTRAR EN

DETALLE REQUISITOS “REGISTRO DE
HOJA DE VIDA”
Bachiller universitario en:
- Administracion,
- Administracion Publica,
- Ciencias de la computacion,
- Ciencias Econ6micas, Seccién 3
Formacioén - Contabilidad, " -
. . Formacion
Académica - Economia, Lo
- . Académica
- Ingenieria Industrial,
- Ingenieria Informatica,
- Ingenieria de Sistemas,
- Psicologia,
- Relaciones Industriales.
- Legislacibn en materia de Gestion .
o "I Declaracioén
Conocimientos Publica. Jurada de
Técnicos - Sistema Administrativo de Gestion de )
Postulacion
Recursos Humanos.
Conocimientos Microsoft Excel: Nivel Intermedio. Declaracioén
de Ofimatica Microsoft Power Point: Nivel Intermedio. Jurada de
Microsoft Word: Nivel Intermedio Postulacién
Habilidades o Trabajo colaborativo, motivacién por el Se evaluara en
Competencias resultado, pasion por el servicio. la entrevista
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VI. CRITERIOS DE EVALUACION

EVALUACIONES

PESO

PUNTAJE

MINIMO

Q SUNAT

PUNTAJE
MAXIMO

Evaluacion Curricular

APTO (CUMPLE) / NO APTO (NO CUMPLE)

Evaluacion de integridad

APTO (RINDIO) / NO APTO (NO RINDIO)

Evaluacion técnica

50%

13.00

20.00

Entrevista

PUNTAJE FINAL

50%

13.00

20.00

VII. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ‘

Lugar de prestacién
del servicio

DETALLE

Sedes o establecimientos donde opera la unidad organica

solicitante.

Remuneracién
mensual

Cinco mil cien y 00/100 soles (S/ 5,100.00)
Conforme a lo establecido en la estructura salarial de la SUNAT.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda deduccion

aplicable al trabajador.

Modalidad de trabajo

Presencial para todos los perfiles, implica la asistencia fisica del
colaborador a las instalaciones de la institucion durante la jornada de

trabajo.

Jornada laboral

Conforme a las disposiciones legales vigentes.

Duracion del
contrato

Plazo indeterminado.

Periodo de prueba

Seis (6) meses.
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VIII. DISPOSICIONES GENERALES

8.1 EIl Proceso de Seleccion 728 N° 019-2023 Especialista 1, se rige por las presentes
Bases y se desarrolla de acuerdo con el cronograma establecido.

8.2 De existir alguna modificacién en el cronograma o la ejecucion de alguna de las
etapas del proceso de seleccién, serd comunicado oportunamente a través de la web
https://unete.sunat.gob.pe

8.3 El postulante es responsable de hacer el seguimiento a las publicaciones realizadas
en nuestro portal web https://unete.sunat.gob.pe respecto a los resultados parciales
y finales, asi como, de los comunicados que se emitan como parte del presente
proceso de seleccion.

8.4 La Institucion podra realizar comunicaciones a los correos electronicos declarados
por los postulantes en su Formato Unico de Postulacién, siendo responsabilidad del
postulante verificar de manera permanente, asi como, mantener habilitada la
cuenta de correo electronico gue registré en su Formato Unico de Postulacién,
a fin de recibir las comunicaciones que se podrian efectuar durante el proceso de
seleccion.

8.5 La modalidad de trabajo es presencial, lo que implica la asistencia fisica a las
instalaciones de la Institucién durante la jornada de trabajo, salvo disposicion en
contrario.

8.6 Causales de descalificacion:

La SUNAT descalificara a los postulantes y de ser el caso, procedera con las
acciones legales, si se detectara que:

a) Omite, oculta o consigna informacién falsa en el Formato Unico de Postulacion
o0 documentos adjuntos.

b) Es suplantado o recibe ayuda indebida en alguna de las etapas del proceso
de seleccion.

c) 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 informacién y el derecho de la propiedad
intelectual de los instrumentos de evaluacion.

d) Utiliza ayuda de algun medio electronico adicional al sefialado por la SUNAT
en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de seleccion.

e) Incumple las instrucciones impartidas para las evaluaciones virtuales y/o
presenciales de ser el caso.
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En caso el postulante incurra en una o mas de las causales de descalificacion
citadas en el presente numeral, NO se le otorgar& puntaje, siendo su resultado “NO
APTO?” en la etapa del proceso en la que se detecte dicha conducta.

8.7 La Institucién no cubre los gastos en el que puedan incurrir los postulantes durante
el desarrollo del presente proceso de seleccion.

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

8.9 Cualquier comunicacion respecto al presente proceso de seleccion debera ser
remitida anica y exclusivamente al correo electrénico
convocatoria728@sunat.qob.pe precisando sus nhombres completos y su nimero de
Documento Nacional de Identidad o Carnet de Extranjeria, siendo el inico medio a
través del cual seran atendidas las consultas y/u observaciones.

El horario de recepciéon de consultas y/u observaciones sera de lunes a viernes de
08:30 a 16:30 horas. En caso se reciban correos electronicos fuera del horario en
mencion, éstos seran atendidos a partir del dia habil siguiente. Es responsabilidad
del postulante formular sus consultas y/u observaciones con anticipacion,
considerando el cronograma establecido en la convocatoria.

8.10 Sera declarada nula de pleno derecho la incorporacion a la SUNAT, en caso se
compruebe que el “GANADOR” incumplié con las condiciones sefialadas en las
presentes Bases, omiti6 o consigno informacion no veraz en el Formato Unico de
Postulacion.

8.11 Cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacion a las Bases que se

susciten o se requieran durante el proceso de seleccion, seran resueltas por la
Intendencia Nacional de Recursos Humanos de la SUNAT.

IX. CONDICIONES PARA LA POSTULACION E INCORPORACION
El cumplimiento de las condiciones y requisitos para participar en el presente proceso de
seleccidn serd registrado por los interesados en la Declaraciéon Jurada de Postulacion
Virtual, lo que ser& validado en cualquier etapa del proceso o mediante fiscalizacion
posterior:
9.1 Ser mayor de edad.

9.2 No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion,
para contratar con el Estado o para desempefiar funcién publica.

9.3 No registrar antecedentes policiales, penales ni judiciales.

9.4 Al momento de su postulacion debe cumplir con los requisitos del perfil de puesto en
el cual se registra. Cefiirse a las especificaciones y demas requisitos establecidos en
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el proceso de seleccion en el que participa, y de ser el caso, llevar los cursos que
disponga la SUNAT.

9.5 No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo
de afinidad por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia con funcionarios,
directivos, servidores publicos y/o personal de confianza de la SUNAT, que tengan la
facultad de nombramiento y contratacién de personal, o tengan injerencia directa o
indirecta en el proceso de seleccién de personal.

9.6 De encontrarse inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM,
previo a la suscripcion del contrato, debera acreditar el cambio de su condicion a
través de la cancelacién respectiva, autorice el descuento por planilla o por otro medio
de pago, del monto de la pensién fijada en el proceso de alimentos, conforme a lo
establecido en el articulo 10 de la Ley N°28970.

9.7 No haber sido condenado con sentencia firme por los delitos establecidos en la Ley
N°30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el Sector
Puablico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros
delitos.

9.8 No encontrarse registrado en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
REDERECI).

X. ETAPAS DEL PROCESO
10.1 Consideraciones

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

b) En la publicacién de los resultados de cada etapa, se detallara informacion de la
siguiente etapa del proceso: caracteristicas, indicaciones, fecha, hora de
ejecucion, entre otros. De forma complementaria se podra remitir informacion
adicional a los postulantes “APTOS” a través de los correos que registraron al
momento de su postulacion o brindarla al momento de la ejecucion de las etapas
presenciales.

c) Las etapas del proceso de seleccién se realizan bajo la modalidad virtual o
presencial (esto se detalla en el numeral correspondiente). De ser el caso,
cualquier cambio en la modalidad empleada en el proceso de seleccion sera
comunicada oportunamente.

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

e) El postulante debe realizar las pruebas de los dispositivos electrénicos, asi como,
verificar la conexion a internet previo a cada etapa del proceso, siendo su
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responsabilidad disponer de las condiciones técnicas necesarias para el
desarrollo_de cada etapa, asi como, cualquier inconveniente operativo que
pudiera presentarse en el desarrollo de las mismas, tales como problemas con el
equipo de computo usado, sefial de internet, energia eléctrica u otros que
pudieran afectar la correcta ejecucion de las etapas del proceso de seleccion.

f) El postulante obtendra el resultado de “NO APTO” en los siguientes casos:

f1) No obtenga el puntaje minimo aprobatorio.

f2) No se presente o0 no acceda a la etapa correspondiente en la fecha y hora
asignada.

£.3) No complete la etapa del proceso de seleccion.

f.4) Incurra en alguna de las causales de descalificacion especificadas en el
numeral 8.6.

g) El puntaje asignado en las diferentes etapas se realizara a dos (02) decimales,
no se considerara redondeo.

10.2 Convocatoria

La publicacién o comunicacién del proceso de seleccion se realiza a través de los
siguientes medios:

Portal Web: https://talentoperu.servir.gob.pe/

Portal Web: https://unete.sunat.gob.pe/

Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad.
Redes Sociales.

Opcionalmente, se puede realizar a través de otros medios.

10.3 Inscripcién Virtual

a) La inscripcion para la participacion en el proceso de seleccion 728 N°019-2023
Especialista 1 se realiza a través del Sistema de Postulacion Virtual del portal
web https://unete.sunat.gob.pe?, en las fechas establecidas en el cronograma
incluido en las presentes Bases.

b) El postulante es responsable de la informacion consignada en el Formato Unico
de Postulacion, asi como, de los documentos de sustento que adjunta en el
Sistema de Postulacion Virtual, los mismos que formaran parte del legajo
personal del postulante que logre incorporarse a la Institucion. Asimismo, se
somete al proceso de fiscalizacion que lleve a cabo la SUNAT, durante o
después de culminado el proceso de seleccion.

! Para ello, el postulante debe contar con una cuenta registrada en el Sistema de Postulacion Virtual, la cual se asocia al
documento de identificacion oficial del postulante; caso contrario debe crearla a través del siguiente enlace
https://ww1.sunat.gob.pe/ol-atitseleccion/acceso/inicioLogin y registrar su informacién adjuntando los documentos
correspondientes.
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c) El postulante debe verificar que los documentos sustentatorios digitalizados, se
adjunten correctamente (anverso y reverso, de corresponder), que sean legibles
y que correspondan a la informacién declarada, caso contrario, dichos
documentos no seran considerados como validos.

d) Lainformacion declarada en el Formato Unico de Postulacién tiene caréacter
de declaracion jurada y debe encontrarse sustentada con los documentos
gue adjunte, caso contrario, dicha informacion no se considera valida.

e) Los documentos que el postulante presente como sustento y sean expedidos
en idioma diferente al castellano, deben adjuntarse con su traduccién oficial o
certificada, de conformidad con el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

f) El Sistema de Postulacion Virtual realizara una validacion preliminar de la
informacion declarada de acuerdo con los siguientes requisitos de la
convocatoria:

« Formacion académica.
« Conocimientos de ofimatica e idiomas.
« Declaracion Jurada de Postulacion.

El postulante que cumpla con los requisitos minimos podra completar su
inscripcion virtual en el proceso de seleccion, debiendo seleccionar el perfil al
gue postula (solo podra seleccionar uno de ellos):

Especialista 1 en Gestion Documental.
Especialista 1 en Gestién Administrativa.
Especialista 1 en Finanzas y Presupuesto.
Especialista 1 Generalista en Recursos Humanos.

PN

El postulante que seleccione mas de un perfil o elija un perfil gue NO
corresponda con su formacion académica, sera considerado como “NO
APTOQO” en la etapa de Evaluacién curricular.

g) Al completar la postulacion virtual, se genera el Formato Unico de Postulacion
correspondiente al proceso de seleccion 728 N° 019 - 2023 Especialista 1, el
cual tiene caracter de declaracion jurada. Una vez generado dicho formato, el
postulante no podra modificar la informacion contenida en éste, ni se admitira
entrega ni subsanacion de documentos en fecha posterior a la establecida en
el cronograma del proceso de seleccion.

h) Teniendo en cuenta que la informacion que el postulante registra en el Sistema
de Postulacién responde a una declaracion jurada, Unicamente se evaluara la
informacién que el postulante declara en la seccidn gue corresponda de
su Formato Unico de Postulacion, siendo ello contrastado con el documento
de sustento que adjunte.
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10.4 Evaluacioén curricular - modalidad VIRTUAL

La evaluacion curricular comprende la verificacion preliminar de la informacion
declarada por el interesado en el Formato Unico de Postulacion respecto a los
requisitos establecidos en el perfil al que concursa, ademas de las condiciones y
requisitos para la postulacion, de acuerdo con el siguiente detalle:

10.4.1 Formacion Académica:;

En este punto se verifica que:

i. La informacion (especialidad, grado de bachiller y/o titulo universitario)
declarada por el postulante en el Formato Unico de Postulacion, coincida
con lo registrado en la web de la SUNEDU en
https://www.sunedu.gob.pe/reqgistro-de-grados-y-titulos/.

i. Enelcaso que, el grado académico o titulo profesional no se visualice en
la web de la SUNEDU, se verifica el documento que el postulante haya
adjuntado en su inscripcion, lo cual es de su responsabilidad.

iii. En caso el postulante no cuente con el diploma, solo sera validada la
resoluciéon emitida por la universidad peruana, en la cual, se especifique
gue ha obtenido el Grado Académico de Bachiller o el Titulo profesional
en la especialidad requerida.

iv. Los grados académicos o titulos profesionales emitidos por entidad
extranjera se encuentren reconocidos por la SUNEDU, lo cual sera
verificado en su web https://www.sunedu.gob.pe/registro-de-grados-y-
titulos/.

v. Es responsabilidad del postulante adjuntar documentos legibles cuyo
contenido se pueda apreciar, caso contrario, éstos no seran validados.

vi. En lo referente a la formacién académica, se considera la carrera
especifica indicada en el perfil del puesto convocado, asi como, las
carreras listadas dentro del tercer nivel del Clasificador Nacional de
Programas e Instituciones de Educacion Superior Universitaria,
Pedagdgica, Tecnolégica y Técnico Productiva elaborado por el Instituto
Nacional de Estadistica e Informéatica - INEI, en la que se encuentre la
carrera requerida, para dichos efectos se debera tener en cuenta la
informacion contenida en los siguientes enlaces:

Clasificador de Carreras Profesionales:

- Clasificacién de Carreras Universitarias - Fuente: INEI. (Vigente para
los procesos convocados a partir del 21/02/2022).
- Carta EXPED.000-URD021-2021-1454340-1-SUNEDU
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El clasificador de carreras que se utiliza en los procesos de seleccién de
personal de nuestra Institucion es el que se encuentra publicado en la
seccion de “Bases Procesos de Seleccion (Vigentes)” del portal web
UNETE A LA SUNAT (https://unete.sunat.gob.pe/es/node/19).

El postulante que, de acuerdo con lo declarado cumpla preliminarmente con
los requisitos solicitados sera considerado “APTO” a la siguiente etapa del
proceso de seleccion.

10.4.2 Cursos o Programas de Especializacion o Diplomados:

Se acredita mediante copia digitalizada simple y legible (anverso y reverso,
de corresponder), de acuerdo con el siguiente detalle:

¢ Los documentos que acreditan los cursos, programas de especializacion
o diplomados deben indicar la tematica y la cantidad de horas solicitadas
en el perfil de puesto convocadas, los cuales deben coincidir de forma
exacta con lo declarado en el Formato Unico de Postulacion - FUP.

e Solo en el caso que el certificado no _indigue el numero de horas,
debera adjuntar adicionalmente el silabo o temario del curso, en el
que se indiguen las horas de duracién del curso o programa
requerido. De no ser asi, los documentos presentados no seran
considerados validos.

e Los grados académicos de maestria 0 _doctorado solo pueden
acreditar un curso o un programa de especializacion o un diplomado,
siempre que sea en la materia solicitada en el perfil del puesto, el cual
debe ser declarado adicionalmente en la seccion “Cursos o Programas
de Especializacion” y estar debidamente sustentado.

e Encaso, el curso requerido haya sido parte de una maestria, doctorado,
programa de especializacion o diplomado, deberéa ser declarado con el
nombre del curso sustentado con su silabo indicando la teméatica y la
cantidad de horas cursadas, asi como el diploma correspondiente a la
culminacion de la maestria, doctorado, programa de especializacion o
diplomado.

a) Cursos:
¢ Incluyen cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres,
seminarios, conferencias, entre otros, los cuales deben contener
como minimo la cantidad de horas requeridas en el perfil del puesto
convocado.
e Se acreditan mediante certificado, constancia u otro medio
probatorio.
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b) Programas de Especializacién:

e Corresponden a programas de formacion no menor de 90 horas,
orientados a desarrollar determinadas habilidades y/o competencias
en el campo profesional y laboral.

e Se acreditan mediante certificado, diploma u otro medio probatorio
que evidencie su aprobacion.

c) Diplomados:
e Son estudios cortos de perfeccionamiento profesional en &reas
especificas.
e Para ser considerado diplomado, el documento que lo acredita,
dependiendo la fecha de emision, debe cumplir con lo siguiente:

- A partir del 10.07.2014 (fecha en que entr6 en vigencia la Ley
Universitaria - Ley N° 30220, deberan tener necesariamente un
minimo de 24 créditos académicos, teniendo en cuenta que cada
crédito académico equivale a dieciséis (16) horas lectivas o su
equivalente a 384 horas lectivas y expedido por la universidad
correspondiente.

- Con fecha anterior al 10.07.2014, deben tener como minimo 90
horas no acumulativas.

10.5 Evaluacién de integridad - modalidad VIRTUAL

e Mide la probidad del postulante en su relacion con el entorno laboral, asi como,
en su comportamiento en general.

e La evaluacion es obligatoria, siendo su resultado de caracter referencial.

e Las instrucciones para la ejecucion de esta evaluacion seran comunicadas de
acuerdo con el cronograma establecido a los postulantes que resultaron
“‘“APTOS” en la etapa de Evaluacion Curricular.

e Todos los postulantes que culminen su evaluacion en la fecha y horario
establecidos en la publicacién correspondiente seran considerados “APTOS” a
la Evaluacion Técnica.

10.6 Evaluacién Técnica - modalidad PRESENCIAL

e Se realizar4 de manera presencial en la ciudad de Lima de acuerdo con el
cronograma establecido en el presente proceso de seleccion.

e La evaluacion técnica medira los siguientes rubros: razonamiento matematico,
razonamiento verbal, razonamiento espacial y conocimientos técnicos requeridos
en el perfil al cual postula.

e La aplicacion sera través de la SUNAT o una entidad especializada externa.

e Las instrucciones para la ejecucion de esta evaluacion estaran contenidas en la
“Guia para la etapa de evaluacion técnica”, la cual sera comunicada, de acuerdo
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con el cronograma establecido, a los postulantes que resultaron “APTOS” en la
etapa de evaluacion de integridad.

e El postulante debe cumplir con las instrucciones brindadas a través de los
comunicados publicados en nuestro portal web y/o las que se le envien via correo
electrénico y/o las que sean brindadas en el momento de la ejecucion de la
evaluacion presencial.

e En caso se detecte cualquier incumplimiento de las instrucciones brindadas, el
postulante serd DESCALIFICADO del proceso de seleccion, obteniendo el
resultado de “NO APTQO”.

e Califican como “APROBADOS” quienes obtengan la nota minima aprobatoria de
13.00 (Trece) de la Evaluacion Técnica y califican como “APTOS” para la etapa
de Entrevista los postulantes que, en estricto orden de mérito, ocupen los
primeros puestos de acuerdo con lo siguiente:

Cantidad de APTOS a la

S etapa de Entrevista
Especialista 1 en Gestion Administrativa 75
Especialista 1 en Gestién Documental 20
Especialista 1 en Finanzas y Presupuesto 50
Especialista 1 Generalista en Recursos Humanos 50

Nota: De existir empate en el puntaje obtenido para determinar al Gltimo postulante “APTO”,
éstos seran considerados para la siguiente etapa.

10.7 Entrevista - Modalidad: PRESENCIAL

La entrevista se desarrollara bajo la modalidad presencial en la ciudad de Lima por
el Comité de Entrevistas, cuyo objetivo es identificar a la persona idénea para el
puesto en el proceso de seleccidn, considerando el comportamiento ético, logros,
habilidades o competencias, relacionados con el perfil del puesto requerido.

Para ser considerado “APTO”, el puntaje minimo aprobatorio es trece (13.00) y el
puntaje maximo es veinte (20.00) considerando la escala vigesimal.

10.8 Resultado Final

Es la ponderacion de los puntajes obtenidos en estricto orden de mérito, de acuerdo
con lo especificado en el numeral VI de las Bases del presente proceso de seleccién
y de corresponder, se aplican las siguientes bonificaciones:
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a) Bonificacién por Discapacidad (Ley N°29973, Ley General de la Persona
con Discapacidad):

El postulante con discapacidad, que obtenga el puntaje minimo aprobatorio en
todas las etapas del proceso de seleccion, tiene derecho a una bonificacion del
15% sobre el puntaje final, para lo cual debera declarar esta condicion en la
etapa de inscripciobn y presentar su certificado de discapacidad en la
oportunidad que se le requiera.

b) Bonificacién por Licenciados de las Fuerzas Armadas (Ley N°29248, Ley
del Servicio Militar):

Los licenciados de las fuerzas armadas, que hayan cumplido con el servicio
militar bajo la modalidad de acuartelado o no acuartelado, que obtengan el
puntaje minimo aprobatorio en todas las etapas del proceso de seleccion, tienen
derecho a una bonificacion del 10% sobre el puntaje final, para lo cual debera
declarar esta condicién en la etapa de inscripcion y presentar el documento de
sustento en la oportunidad que se le requiera.

c) Bonificacién a Deportistas Calificados de Alto Rendimiento (Ley N°27674):

Los Deportistas Calificados de Alto Rendimiento obtendran una bonificacion a
la nota de su evaluacion curricular en los casos que el perfil del puesto requiera
la condicion de deportista, conforme al detalle indicado en el siguiente cuadro:

NIVEL Y
BONIFICACION

DETALLE

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
campeonatos mundiales y se ubiquen en los cinco primeros
puestos o hayan establecido récord o marcas olimpicas,
mundiales o panamericanas.

Deportistas que hayan participado en juegos deportivos
panamericanos y/o campeonatos federados panamericanos y se
ubiquen en los tres primeros lugares o que establecen récord o
marcas Sudamericanas.

Deportistas que hayan participado en juegos deportivos
sudamericanos y/o campeonatos federados sudamericanos u
hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan
récord o marcas bolivarianas.

Nivel 1: 20%

Nivel 2: 16%

Nivel 3: 12%

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en juegos
deportivos sudamericanos y/o campeonatos federados
sudamericanos y/o participado en juegos deportivos bolivarianos
y obtenida medalla de oro y/o plata.

Nivel 4: 8%

Deportistas que hayan obtenido medalla de bronce en juegos

Nivel 5: 4% . - . . -
deportivos bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.
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Para tales efectos, en la oportunidad que se le requiera, el postulante debera
presentar una certificacion de reconocimiento como Deportista Calificado de Alto
Rendimiento, expedido por el Instituto Peruano del Deporte, el mismo que,
debera encontrarse vigente.

Los postulantes que, en estricto orden de mérito obtengan la puntuacién mas alta
en el puntaje final, son declarados “GANADORES” del proceso de seleccion, hasta
cubrir la totalidad de posiciones convocadas por tipo de perfil.

En caso de empate en el puntaje final, el postulante con mayor puntaje en la
entrevista es el que cubrira la posicion vacante.

10.8.1 Condicién de ganador

Los postulantes que en estricto orden de mérito obtengan la puntuacién mas
alta en el puntaje final, son declarados “GANADORES” del proceso de
seleccion, teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Segun la cantidad de plazas convocadas, puede haber mas de un
“GANADOR”.

b) 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.

c) En caso se compruebe que el “GANADOR” incumple las condiciones
sefialadas en las presentes Bases, omita 0 consigne informacion no
veraz en el Formato Unico de Postulacion y/o Declaracion Jurada de
Postulacién, no podréa suscribir el contrato y la SUNAT tomara las
acciones legales gue correspondan.

10.8.2 Condicién de accesitario

Los postulantes obtendran la condicion de “ACCESITARIO” cuando
habiendo aprobado todas las etapas del proceso, no resultaron
“‘GANADORES” de la convocatoria a la cual postularon.

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

a) Que el postulante declarado “GANADOR” no cumpla con suscribir el
contrato dentro del plazo establecido en el cronograma.

b) Que el postulante declarado “GANADOR” manifieste su desistimiento al
puesto en fecha posterior a la publicacion de resultados finales.
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c) Que el postulante declarado “GANADOR” e incorporado a la Institucion,
no supere el periodo de prueba correspondiente a seis meses (06) o
renuncie en dicho periodo.

10.9 Suscripcion de Contrato

a) Los “GANADORES” suscriben contrato segun la fecha establecida en el
cronograma del proceso de seleccion; debiendo para ello, mantener el
cumplimiento de las condiciones sefaladas en las Bases para la postulacion e
incorporacion.

b) En caso los “GANADORES” se desistan o no suscriban contrato dentro del
plazo establecido en el cronograma, perderan el derecho a acceder a la plaza
ganada. De darse esta situacion, se convocara para la firma de contrato, al
postulante que se encuentre en la condicion de “ACCESITARIO”. Este
procedimiento se realizara hasta cubrir la totalidad de plazas vacantes.

c) En caso el “GANADOR” incorporado a la Institucion no supere el periodo de
prueba de seis (06) meses 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 tendra un plazo maximo
de cinco (05) dias habiles luego de recibida la comunicacion por parte de la
SUNAT. Si vencido dicho plazo el “ACCESITARIO” no suscribe contrato, se
convocara al siguiente “ACCESITARIO” de acuerdo con el orden de mérito de
cada convocatoria.

Los “GANADORES” que se incorporen a la Institucidon como resultado del presente
proceso de seleccion, permaneceran en la unidad de organizacion asignada como
minimo tres (03) afos, salvo necesidad institucional.

DECLARACION DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

11.1 Declaratoria de Desierto

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

b) Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos.
c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes

obtenga puntaje minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas del proceso de
seleccion.
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11.2 Cancelacioén

El proceso de seleccion puede ser cancelado en cualquiera de sus etapas en caso
se presente alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad:

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

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros debidamente justificados.

XII. CRONOGRAMA PROCESO DE SELECCION

a) El cronograma o la ejecuciéon de alguna de las etapas del proceso de seleccion
pueden estar sujetos a variaciones que se publicaran oportunamente a través de la
web https://unete.sunat.gob.pe.

b) Las publicaciones del proceso de seleccién de personal se realizan en el portal web
https://unete.sunat.gob.pe. La institucién podra realizar comunicaciones a través de
los correos electronicos declarados por los postulantes en su Formato Unico de
Postulacién, siendo responsabilidad del postulante su verificacion.

c) Es responsabilidad del postulante realizar el seguimiento permanente de las
publicaciones y mantener habilitada la cuenta de correo electronico consignada en su
inscripcion en el Formato Unico de Postulacién, asi como verificar que las
notificaciones electrénicas enviadas no sean consideradas como correo no deseado
0 SPAM.

d) El postulante debe contar con una conexiébn a internet estable para evitar
inconvenientes durante el desarrollo de cada una de las etapas del proceso de
seleccion.

e) En la publicacion de los resultados de cada etapa, se detallara informacion de la
siguiente etapa del proceso: caracteristicas, indicaciones, fecha, hora de ejecucion,
entre otros. De forma complementaria se podra remitir informacion adicional a los
postulantes “APTOS” a través de los correos que registraron al momento de su
postulacién o brindarla al momento de la ejecucion de las etapas presenciales.
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ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION FECHAS

Publicacion del proceso de seleccion en el portal web
https://talentosperu.servir.gob.pe y en Del 29/12/2023 al 15/01/2024
https://unete.sunat.gob.pe

Inscripcion virtual en el portal web Del 09/01/2024 al 15/01/2024
Evaluacion curricular Del 16/01/2024 al 22/01/2024
Publicacion de resultados de la evaluacion curricular 23/01/2024
Evaluacién de integridad Del 25/01/2024 al 29/01/2024
::]E[Jé)g;:iggi((jﬁn de resultados de la evaluacion de 30/01/2024
Evaluacion técnica 11/02/2024
Publicacion de resultados de la evaluacion técnica 19/02/2024
Entrevista Del 26/02/2024 al 29/02/2024
Publicacion de resultados finales 01/03/2024
Suscripcion de contrato Del 04/03/2024 al 08/03/2024
Ingreso de Personal 11/03/2024
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Q SUNAT

ANEXO N°01
VACANTES CONVOCADAS

1. Especialista 1 en Gestion Documental

INTENDENCIA PERFIL DE PUESTO VACANTES ‘

Secretaria Institucional Gestion Documental 2

2. Especialista 1 en Gestiéon Administrativa

INTENDENCIA PERFIL DE PUESTO VACANTES ‘

Intendencia Nacional de Administraciéon Gestion Administrativa 15

3. Especialista 1l en Finanzas y Presupuesto

INTENDENCIA PERFIL DE PUESTO VACANTES

Intendencia Nacional de Formulacion de Inversiones y Finanzas Finanzas y Presupuesto 10

4. Especialista 1 Generalista en Recursos Humanos

INTENDENCIA PERFIL DE PUESTO VACANTES ‘

Intendencia Nacional de Recursos Humanos Generalista en Recursos Humanos 10
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