CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL N° 004 -2022-TMT - REGIMEN LABORAL-

DECRETO LEGISLATIVO 728 - POR SUPLENCIA
CONTRATAR A UN/A JEFE DE OFICINA DE TESORERIA

ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION

|.  GENERALIDADES

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de:

B MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL

§  DE TRUJILLO

CANTIDAD | PUESTO

01 JEFE DE OFICINA DE TESORERIA

2. UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE:
Gerencia de Administracién, Finanzas y Sistemas

3. Area encargada de realizar el proceso

Oficina de Recursos Humanos
Comité de Proceso de Seleccion

4, Base Legal

a) Decreto Legislativo N°728 — Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

b) Decreto Supremo N°003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°728-

Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

c) Ley N°26772, que dispone que las ofertas de empleo no podrén contener requisitos que
constituyan discriminacion, anulacién o alteracion de igualdad de oportunidades o de trato

y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°002-98TR.

d) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General TUO, aprobado por el D.S

N° 004-2019-JUS

e) Decreto Legislativo del Sistema Nacional del Presupuesto Publico - D. Leg. N°1440

f)  Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
g) Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento.
h

) Ley N° 31365 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2022.

IIl. DISPOSICIONES GENERALES

1. La convocatoria se desarrollara conforme a los principios de legalidad, veracidad, economia

procedimental, transparencia, acceso a la informacién, publicidad e igualdad.

2. La inasistencia o la impuntualidad del postulante en cualquier etapa del concurso, lo descalifica
para seguir participando en el mismo, sin admitirse excusa alguna, se dejaré constancia en el

acta correspondiente.

lll. PERFIL DEL PUESTO

MINIMOS/PERFIL

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica, grado académico y/o

nivel de estudios* Administracion.

Titulo Profesional Universitario en Contabilidad o
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Experiencia Laboral*

Para aquellos puestos donde se requiere formacion
técnica o universitaria se contara desde el egreso de
la formacion correspondiente. Presentar constancial = Experiencia minima de 03 afios, dentro de la
de egresado en el expediente de postulacion, caso Administracion Publica, en el ambito de
contrario se contabilizara desde la fecha indicada en competencia.

el diploma de grado o titulo.

Para este caso se incluyen las practicas
profesionales y practicas preprofesionales.

= Relacionada con la especialidad en el &mbito de

Cursos y/o estudios de especializacion su competencia, ademas manejo de

herramientas informaticas a nivel de usuario.

= Debe ser una persona con liderazgo, analisis,

Competencias integridad, trabajo en equipo, orientacion a

resultados y conciencia organizacional.

(*) No se admitiran declaraciones juradas para acreditar la experiencia laboral ni para acreditar formacion
académicay capacitaciones. Los documentos originales seran solicitados al ganador/a del proceso de
seleccion, como requisito previo a la suscripcion de contrato para el respectivo fedateado y pase al legajo
como servidor/a de la institucion.

IV. CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

= Planear, organizar, dirigir y controlar la administracion de los recursos financieros de los
programas de la entidad, de acuerdo a las normas del procedimiento de pagos del tesoro publico
y a las normas del sistema de tesoreria.

= Proponer a la Gerencia de Administracion, los lineamientos de politicas a seguir en materia de
normas y medidas administrativas que permitan el funcionamiento dindmico y eficaz del Sistema
de Tesoreria.

= Coordinary controlar la correcta operatividad relacionada con las Entidades bancarias.

= Disponer la realizacion del flujo de caja en la programacion financiera.

= Girary firmar conjuntamente con el Gerente de Administracion, Finanzas y Sistemas, cheques,
ordenes de pago, entre otros.

= Aperturar conjuntamente con el Gerente de Administracién, Finanzas y Sistemas cuentas
corrientes bancarias.

= Aperturar conjuntamente con el Gerente de Administracion, Finanzas y Sistemas cuentas de
Ahorros del personal en los Bancos que mantenemos convenio pata el pago de haberes.

= Exigir y revisar los comprobantes de pago por adquisicién de bienes y servicios contraidos por
la institucidn segun el Reglamento de Comprobantes de Pago de la SUNAT.

= Revisar los voucher de pagos y emisién de cheques con sus respectivos vistos y autorizaciones
de pago.

= Controlar los voucher de pago de proveedores por las obligaciones y compromisos contraidos
por TMT.

= Verificar la colocacion del sello restrictivo (No Negociable) a los cheques girados y colocar el
sello “Pagado” a los documentos (voucher de pago, comprobantes de pago) pagados por
tesoreria.

= Realizar pagos, solicitudes y transferencias por medios electrénicos segun convenio contraidos
por los bancos.

= Controlar los reportes por obligaciones sociales (impuestos y AFPS) asumidas por la institucion.

= Verificar y supervisar la ejecucién de la detraccion de Impuesto a proveedores de bienes y
servicios y verificar los depésitos en sus respectivas Ctas. Ctes en el Banco de la Nacion.

= Efectuar el pago de planilla de remuneraciones.

= Verificar y supervisar la ejecucion de los depdsitos judiciales de los procesos consignados por
disposicién del Poder Judicial a la Institucion.

= Realizar arqueos periodicos de fondos fijos y fondos especiales otorgados por la institucién.
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= Elaborary presentar el Plan Operativo de su unidad organica correspondiente al ejercicio fiscal
vigente, en lineamientos a los objetivos estratégicos de TMT.

= Elaborar y presentar informes de Gestion mensual (Evaluacién), de conformidad a lo
establecido en su Plan Operativo detallado los logros obtenidos, la identificacién de problemas
presentados y la aplicacion de medidas correctivas, asimismo las propuestas de mejora que
consideren conveniente; dichos informes de Gestién deben ser remitidos a la Oficina de
Planeamiento y presupuesto dentro de los diez (10) dias habiles de vencido el mes.

= Registrar el cumplimiento y seguimiento de sus indicadores de Gestién.

= Controlar el registro de cartas finanzas, garantias, pélizas de seguros, fondos y valores dejados

en custodia.

Ejecutar el reporte diario de saldos de autorizaciones de giro.

Coordinar actividades para la formulacion del calendario de pago.

Supervisar, analizar los ingresos y egresos procedentes del SIAF SP.

Custodiar y controlar las chequeras.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

5.1.- JEFE DE OFICINA DE TESORERIA

CONDICIONES DETALLES

Modalidad Suplencia

Transportes Metropolitanos de Truijillo ubicada en Calle Paraguay
Lugar de prestacion del servicio N 192 - Urb. El Recreo - Trujillo.

Hasta el 07/10/2022. (prorrogable Unicamente por el periodo de
la ausencia temporal de la persona titular del puesto)
S/.2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Soles)

Remuneraciéon mensual Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Vigencia del contrato’

Copia de titulo profesional

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso
de determinaci6n de responsabilidades.

No tener sancion por falta administrativa vigente.

Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles -
RNSSC - de SERVIR

Otras condiciones esenciales

1 La comunicacion que la entidad pudiera hacer de la conclusion del vinculo contractual tiene caracter informativo y su
omisidn no genera la prorroga del contrato
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VI. CRONOGRAMAS Y ETAPAS DEL PROCESO
AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | RESPONS
ABLE
1 | Registro del proceso en el Aplicativo Informatico para la difusién Ofic
icina de
de las ofertas laborales del Estado. 19/09/2022 RECUISOS
Decreto Supremo N°003-2018-TR, modificado con Decreto Humanos
Supremo N°083-2019-PCM

CONVOCATORIA

2 | Publicacion y difusion del proceso en las ofertas laborales del 20/09/2022 SERVIR
Estado “Talento Peru”
https://talentoperu.servir.gob.pe/

3 N . - Del 20 de setiembre | Oficina de
Eﬁsg(ﬁtm (()js-‘l)i /convocatorla en la Pagina Web de TMT: de 2022 al 03 de RECUISOS

octubre de 2022 Humanos

4 | Los interesados deberan presentar toda la informacion Oficina de
requerida, adjuntando los documentos que logren acreditar el Recursos
cumplimiento de los requisitos minimos establecidos (legibles, En f Virtual: Humanos
sin borrones ni enmendaduras); asi como los anexos que ET ozr(rina It t;a ’
forman parte de estas bases. Toda la documentacion debera d ¢ oclu .re

e 2022 de 07:00
estar en un solo PDF. am a 04:00 p.m
En forma Virtual: DA
mesadepartes@tmt.gob.pe
Asunto: Cédigo de la convocatoria y el Nombre del Puesto
SELECCION
5 Evaluacion de Curriculum Vitae documentado 05 de octubre de Comltefje
2022 Seleccion

6 | Publicacion de los resultados de la evaluacidn del curriculum 05 de octubre de Oficina de
vitae documentado en la Pagina Web: 2022 Recursos
https://tmt.gob.pe/convocatorias_tmt.php?paggs=13&cod_app= Humanos
al14f54f5f4sbs

7 | Entrevista Personal 06 de octubre de Comité de
Modalidad: Videoconferencia (se notificara previamente el 2022 Seleccién
enlace al postulante PTO al correo consignado o declarado en
su ficha curricular virtual). Asi mismo, es responsabilidad del
postulante estar presente en la hora programada, contar con
buena conexién de internet y con cdmara web en buenas
condiciones.

Se solicitara el documento de identificacion (original)

8 | Publicacion de resultado final en la Pagina Web de TMT: 06 de octubre de Oficina de
https://tmt.gob.pe/convocatorias_tmt.php?paggs=13&cod_app= 2022 Recursos
al14f54f5f4s5s Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

9 07 de octubre de Oficina de
Suscripcién del Contrato 2022 Recursos

07:00 a.m. Humanos

El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se daran a conocer
oportunamente a través del Portal de TMT, en el cual se anunciara el nuevo cronograma por cada Etapa de
evaluacién que corresponda.


https://talentoperu.servir.gob.pe/
https://tmt.gob.pe/
mailto:mesadepartes@tmt.gob.pe
https://tmt.gob.pe/convocatorias_tmt.php?paggs=13&cod_app=al14f54f5f4s5s
https://tmt.gob.pe/convocatorias_tmt.php?paggs=13&cod_app=al14f54f5f4s5s
https://tmt.gob.pe/convocatorias_tmt.php?paggs=13&cod_app=al14f54f5f4s5s
https://tmt.gob.pe/convocatorias_tmt.php?paggs=13&cod_app=al14f54f5f4s5s

& MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL
DE TRUJILLO

Vil ETAPAS DE EVALUACION

Los factores de evaluacion del proceso de seleccion tendran un minimo y un méaximo de puntos. La
distribucién se realiza de esta manera:

Cuando se trate de Evaluacion Curricular y Entrevista Personal:

PUNTAJE
EVALUACIONES PESO |  MINIMO AN,
APROBATORIO

EVALUACION CURRICULAR 50% 32 50

a. Experiencia laboral 15 20

b. Experiencia académica 15 20

c. Cursos y conocimientos especializados 02 10

ENTREVISTA PERSONAL 50% 32 50
PUNTAJE TOTAL 100% 64 100 puntos

o ElPuntaje Total se Obtiene: EC + EP el cual tendra que llegar a un minimo de 64 para estar en la lista que definira
al GANADOR del Proceso.

o Si al sumar los puntajes parciales de los criterios se produce uno o mas empates en el puntaje total, se dara
prioridad al postulante con mayor experiencia en a prestacion del servicio requerido.

o Las Etapas del Proceso de Seleccion son eliminatorias.

En las etapas de Evaluacion Curricular y Entrevista Personal, todos/as los/las postulantes deberan seguir
el protocolo interno de identificacién (mediante DNI u otro documento oficial) con el objeto de prevenir la
suplantacién y/o acciones que perjudiquen el desarrollo regular del proceso de seleccion. Asimismo, se
precisa que no habra excepciones a fin de garantizar las condiciones de transparencia e igualdad.

Si durante la ejecucion del proceso de seleccidn, se detecta luego de la verificacion efectuada ante las
instituciones educativas, la invalidez de los documentos presentados, se procedera con la descalificacion
del postulante, en cualquier etapa de acuerdo a las bases del proceso.

En caso que el postulante ganador no suscriba contrato durante el plazo establecido en el cronograma de
la presente convocatoria, la Oficina de Recursos Humanos procedera a notificar al postulante aprobado
que quedd en segundo lugar, via correo electronico, de la oficina de Recursos Humanos
(rrhh@tmt.gob.pe), siempre que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio.

Los documentos originales seran solicitados al ganador/a del proceso de seleccidn, como requisito previo
a la suscripcién de contrato para el respectivo fedateado y pase al legajo como servidor/a de la institucion.

VIl.  DOCUMENTOS A PRESENTAR E IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR

1. De la presentacion del Curriculum Vitae Documentado (léase el numeral XI. De las bases de
la presente convocatoria)

De acuerdo a lo sefialado en la convocatoria del proceso de seleccion, los postulantes
presentaran sus Curriculum Vitae documentados, en forma virtual, unicamente en la fecha
sefialada, desde las 07:00 a.m. a las 04.00 p.m., pasado dicho horario las propuestas se
entenderan como no presentadas.

De igual forma, se precisa que una propuesta no serd admitida cuando no incluya los
documentos sefialados como obligatorio, no cumpla con los requisitos minimos indicados en el
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perfil de la convocatoria 0 no cumpla con las formalidades para la presentacion de la misma
establecida en la convocatoria del proceso de seleccion.

Asimismo, los documentos presentados por los postulantes en sus propuestas, luego del
proceso de seleccion pasaran a formar parte del acervo documento documentario de TMT, por
lo que o procedera la devolucion de los mismos.

La informacion consignada en el Curriculum vitae tienen caracter de declaracion jurada, por lo
que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad. El postulante debera
detallar los periodos de la experiencia y cursos o estudios de especializacion respectivamente
en su hoja de vida, para facilitar el proceso de calificacion.

Documentacién Adicional
Los postulantes presentaran ademas del Curriculum vitae documentado, la Declaracion Jurada
que se encuentra adjunta en el portal web de la institucién.

Otra informacion que resulte conveniente
La Oficina de Recursos Humanos podra solicitar algun otro documento en cualquier etapa del
proceso de seleccién.

Todas las declaraciones juradas, formularios y demas documentos deberas ser debidamente
llenados, firmados vy foliados por el postulante. De no cumplirse con estas exigencias, al postulante
se le declara como NO ADMITIDO en la etapa respectiva.

4.Impedimentos para postular

No tener habiles sus derechos civiles y laborales.

Poseer antecedentes penales y policiales incompatibles con la clase del cargo.

No reunir los requisitos y/o atributos propios de la plaza vacante.

Estar inhabilitado administrativa o judicialmente pata el ejercicio de la profesion, contratar

con el Estado o para desempefiar funcién publica.

o Tener impedimento para ser postor o contratista y/o para postular, acceder o ejercer el
servicio, funcién o cargo.

o Tenerinhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado, conforme al Registro Nacional
de Sanciones de Destitucion y Despido.

o  Percibir del Estado mas de una remuneracién, retribucion, emolumento o cualquier tipo de

ingreso, salvo las excepciones previstas por ley.

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

1.

El presente proceso de seleccion de personal consta de dos (2) etapas:
a) Evaluacion del Curriculum vitae documentado
b) Entrevista personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante
del seguimiento del proceso en el portal institucional de TRANSPORTES METROPOLITANOS DE
TRUJILLO, en el Link de Convocatorias. El cronograma se encuentra publicado dentro del proceso.
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Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado (Iéase el numeral XI. De las
bases de la presente convocatoria)

El postulante presentara su Curriculum Vitae Documentado, en los dias especificados en el
cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum vitae debera de satisfacer los
requisitos especificados. El Curriculum Vitae y la documentacién que lo sustente tendran caracter
de declaracién jurada.

En la fecha establecida en la convocatoria, el Comité de Seleccidn verificara que los expedientes
de postulacion contengan la documentacion solicitada como obligatoria, de no ser asi, al postulante
se le declarara NO ADMITIDO.

En esta etapa, se evalla también la formacion, la experiencia profesional, la experiencia laboral y
la capacitacién. Se realiza Unicamente sobre la base de la informacién contenida en los
documentos presentados por el postulante en el expediente enviado.

La informacién profesional, académica y laboral se acredita inicamente de la siguiente forma:
PARA EL CASO DE: SE ACREDITARA CON (*):

Titulo profesional Copia del Titulo profesional segln corresponda
Colegiatura vigente Copia de la habilitacién profesional
Grado de Bachiller Copia del Diploma de Bachiller

Egresado universitario | Copia de la constancia o el certificado de egresado
expedido por el Centro de Estudios

Estudios Universitarios | Copia de las constancias o certificados de estudios y/o
documentos expedidos por el centro de estudio que
haga constar dichos estudios.

Formacion | Estudios extranjeros Con la traduccion oficial al idioma espafiol de los
Académica documentos que acrediten estudios en el extranjero,
debidamente legalizados ante el Consulado y/o
Ministerio de Relaciones Exteriores, asi como contar
con la validacién de la SUNEDU para los casos de
grados académicos y titulo profesional, o deberan
contar con el registro en la Autoridad Nacional del
Servicio Civil.2

Capacitaciones Copia de las Constancias y/o certificados de estudios
concluidos.

Constancias, certificados de trabajo, boletas de pago,
constancia o certificados de prestacion de servicios,
conformidades de servicios, contratos de naturaleza
laboral o civil, resoluciones de designacion y cese que
Experiencia laboral acrediten fehacientemente en cada uno de ello que
los/as postulantes poseen el tiempo de experiencia
solicitado (fecha de inicio y fin o tiempo brindado de
la experiencia laboral o del servicio brindado), asi
como cargo i funcién desarrollada.

2 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°010-2014-SERVIR/PE
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Toda documentacién debera ser emitida por el centro
laboral correspondiente con la firma de la autoridad que
lo avale, a efectos que la Oficina de Recursos Humanos
pueda realizar la fiscalizaciéon posterior de acuerdo a
ley.

Solamente se validara el tiempo de la experiencia
laboral indicada en la documentacion que la sustenta y
de acuerdo a la metodologia establecida en la
normativa vigente. Para efectos del calculo de tiempo
de experiencia, en los casos que los/as postulantes que
hayan laborado en dos 0 mas instituciones al mismo
tiempo, el periodo coincidente sera contabilizado una
sola vez.

Son admitidas constancias y certificados de practicas
profesionales como preprofesionales, para validar
experiencia laboral general.

No se consideran validos certificados de voluntariado,
recibos por honorarios u 6rdenes de servicios sin la
conformidad de prestacion de servicios o certificado de
prestacion de servicios correspondiente.

*No se admitiran declaraciones juradas para acreditar experiencia laboral, formacion profesional, académica
0 capacitaciones.

e Toda copia presentada por el postulante debera ser LEGIBLE, caso contrario se
desestimara la documentacion.

e Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, el tiempo de
experiencia se contara desde el momento de egreso de la formacion correspondiente.
Asimismo, a los/as egresados/as de educacion superior universitaria y no universitaria que
postulen, s eles reconoce como tal las practicas preprofesionales y practicas profesionales
que hayan realizado en el sector publico, de conformidad con la Ley N°31396.

e Respecto ala experiencia laboral, ademas de los documentos sefialaos, la misma se podra
acreditar con érdenes de servicios, con la conformidad de prestacion de servicios o en su
defecto con el certificado de prestacion de servicios, segun el perfil del puesto convocado,
siempre y cuando se evidencie el lapso de tiempo de ejecucion del servicio en la
documentacion sustentatoria.

o La oficina de Recursos Humanos solicitara los documentos originales para realizar la
verificacion posterior de los mismos, asi como para el fedateo correspondiente.

o El expediente de postulacién se debera presentar debidamente ordenado, foleado y
firmado cada hoja, ademés de estar escaneado y convertido Unicamente a PDF en un (01)
archivo, y enviarlo al link (
http://mesavirtual.tmt.gob.pe:81/tmtsolicitud/index.php?paggs=46&option=2ht35 )
precisado en inciso 4 del numeral VI. Del CRONOGRAMA del presente proceso de
seleccion; asimismo, se vera indicar claramente los nombres y apellidos del postulante,
el cédigo del proceso y el cargo al que postula; y estar dirigido al Comité del Proceso de
Seleccion, de no cumplirse con estas exigencias, la propuesta figurara como NO
PRESENTADA, no apareciendo en los resultados de Evaluacién Curricular.

¢ No se admitiran envios virtuales conteniendo enlaces externos (OneDrive, Dropbox, We
Transfer u otros); en estos casos figurara como propuesta NO PRESENTADA, no
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apareciendo en los resultados de Evaluacion Curricular. Tampoco se admitiran propuestas
enviadas en varios archivos o en otros formatos diferentes al PDF.

e Solamente se admitiran propuesta enviadas en el dia y en el horario indicado en el
CRONOGRAMA de las Bases de la presente convocatoria. Las propuestas que se reciban
antes o después del dia y horario establecido seras desestimadas y figuraran como
propuesta NO PRESENTADA, no apareciendo en los resultados de Evaluacién Curricular.
Del mismo modo, el postulante debera constatar haber recibido el correo de respuesta en
el cual figurara el numero de expediente generado, confirmando la recepcion de su
expediente de postulacién; de no recibir el precitado correo, la propuesta se entendera
como NO PRESENTADA, no apareciendo en los resultados de Evaluacién Curricular.

o Se insta al postulante a verificar detenidamente las Bases de la presente convocatoria y
los requerimientos solicitados antes de enviar su propuesta.

e El Curriculum Vitae y la Ficha Curricular tienen caracter de Declaracién Jurada.

e  Se debera rubricar (firmar) y numerar (foliar) cada hoja del expediente de postulacion.

e Los postulantes que no presenten en su Expediente de postulacion, la documentacion que
sustente su Curriculum Vitae, la Ficha Curricular completa, los Formatos y las
Declaraciones Juradas debidamente llenadas, firmadas y foliadas, seran considerados NO
ADMITIDOS en la respectiva etapa del Proceso de Seleccion.

Los postulantes remitirdn  su  curriculum vitae documentado (en PDF Via
http://mesavirtual.tmt.gob.pe:81/tmtsolicitud/index.php?paggs=46&option=2ht35 ), ordenado,
foliado y rubricado en cada hoja dirigido al Comité del Proceso de Seleccion, toda la
documentacion debera estar en un solo PDF y bajo el siguiente orden:

o Ficha curricular (descargar del portal web institucional)

o Copia del DNI (vigente y legible)

o Declaracién Jurada (descargar del portal web institucional)

e Curriculum vitae (descriptivo y firmado)

o Documentacidn que sustente los requisitos minimos de la presente convocatoria.

o En caso de ser licenciado de las fuerzas armadas, adjuntar diploma de Licenciado.

e En caso de ser persona con discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido
por la CONADIS

¢ LaUnidad de Recursos Humanos podra solicitar originales para realizar la verificacién posterior.

El CV Documentado y demas requisito deberé ser adjuntado al siguiente formato de presentacion:

Sefiores:

TRANSPORTES METROPOLITANOS DE TRUJILLO

COMITE DE SELECCION CONVOCATORIA N° 004-2022-TMT- D. Leg. 728
- SUPLENCIA

Objeto de la Convocatoria:

NOMBRE

DNI

DIRECCION

TELEFONO

CORREO


http://mesavirtual.tmt.gob.pe:81/tmtsolicitud/index.php?paggs=46&option=2ht35
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a) Segunda Etapa: Entrevista
La entrevista virtual permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas
para para el puesto, ademas de su desenvolvimiento, conocimientos, actitud, entre otras
competencias.
El puntaje maximo en esta etapa es de cincuenta (50) puntos y un minimo aprobatorio de treinta
y dos (32) puntos.

b) Suscripcion del contrato
El ganador del proceso de seleccion debera apersonarse a suscribir el contrato en el plazo
establecido en el cronograma de la Convocatoria a horas 7:00 am en las instalaciones de la
entidad, de no hacerlo suscribira el contrato la persona que ocupa el orden de mérito, siempre
que cumpla con el puntaje minimo establecido, en un plazo de 02 dias habiles, de no hacerlo la
entidad precedera a declarar desierto el proceso.

c¢) Duracion del Contrato
El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra un plazo contado
desde la fecha de inicio del servicio hasta la fecha indicada en los términos de referencia,
pudiendo prorrogarse o renovarse.

La lista de los resultados de cada etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la
Calificacion de Apto o No Apto.

X DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria de proceso desierto
El proceso puede ser declarado desierto, cuando se presente cualquiera de los siguientes
supuestos:
a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion; o
b) Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos del perfil; 0
c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos del perfil, ninguno de los postulantes
obtenga el puntaje minimo y/o asistencia requeridos en las etapas de evaluacion del proceso; o
d) Cuando el postulante seleccionado no se haya presentado a suscribir el contrato dentro del
plazo establecido.

2. Suspension o Postergacion de las Etapas del Proceso de Seleccion

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

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

b. Cuando el Comité de Seleccion por razones justificadas necesite mayor tiempo para la
evaluacion en cada una de las etapas.

Toda suspension o postergacion del proceso de seleccion debera ser publicada y justificada, siendo

responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos, efectuar la publicacion respectiva.

Solo procede la postergacion hasta antes de la publicacion del resultado final.

3. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccidn
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras razones que la justifiquen.

XI. DISPOSCIONES COMPLEMENTARIAS POR ESTADO DE EMERGENCIA
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A causa del estado de Emergencia Sanitaria declarado mediante Decreto Supremo N°008-2020-
SAy el Estado de Emergencia Nacional dispuesto Mediante Decreto Supremo N°044-2020-PCM
debido al brote del Coronavirus (COVID-19) como una pandemia a nivel mundial, de acuerdo a
los articulos 7 y 9 de la Constitucién Politica del Per que estipulan el derecho a al proteccion de
su salud, la del medio familiar y la de la comunidad, y de conformidad con la Guia Operativa de
Gestion de Recursos Humanos durante la declaratoria de la Emergencia Sanitaria producida por
el COVID, aprobada con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°030-2020, se establecen las
siguientes disposiciones de caracter obligatorio con la finalidad de salvaguardar la integridad fisica
y salud de los postulantes y de los servidores de Transportes Metropolitanos de Truijillo:

1. El proceso de seleccion se desarrollara unicamente a través de herramientas informaticas via
red. No estaran permitida las evaluaciones presenciales. En ese sentido, es necesario que los
postulantes tengan acceso a internet para participar en las diferentes partes del proceso de
seleccion y adicionalmente camara y micréfono para las evaluaciones. Es preciso indicar que
debido al Estado de Emergencia el acceso a internet, camara web y audio, tanto como el
manejo de aplicativos informaticos, seran necesarios para el ejercicio de las funciones de la
persona que resulte GANADOR/A del presente proceso de seleccion.

2. El/la postulante debera vincular su correo electrénico personal, al enviar el expediente de
postulacion a Mesa de Partes Virtual de TMT e incluir un numero de celular, los cuales deben
mantenerse habilitados y operativos durante el proceso de seleccidon para facilitar las
comunicaciones necesarias en las evaluaciones.

3. La documentacién que presente ellla postulante en su expediente debera ser realizada en el
siguiente orden:

. Ficha curricular de Postulacién completa y legible (descargar del portal web
institucional)
La informacién correspondiente a la Experiencia Laboral, Formacion Académica y
capacitaciones declaradas en la Ficha Curricular, deberan estar debidamente
documentadas en el expediente de postulacion.
o Copia del DNI (vigente y legible)
. Declaracién Jurada (descargar del portal web institucional)
o Curriculum vitae? (descriptivo/narrativo actualizado, documentado y firmado)
. Documentacion que sustente los requisitos minimos de la presente convocatoria.
. En caso de ser licenciado de las fuerzas armadas, adjuntar diploma de Licenciado.
. En caso de ser persona con discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad
emitido por la CONADIS
. La Unidad de Recursos Humanos podra solicitar originales para realizar la verificacion
posterior.

4. La omision de la presentacion de estos documentos, acarrea que el/la postulante sea
declarado NO ADMITIDO/A en la etapa respectiva. Del mismo modo, la documentacion
presentada por el postulante en su expediente debera ser LEGIBLE, caso contrario sera
desestimada. Del mismo modo, si la Ficha Curricular y los Anexos que se encuentran en la
presente Convocatoria, no se encuentran debidamente completadas y firmadas, ellla
postulante sera declarado/a como NO ADMITIDO/A.

3 Toda informacién (experiencia laboral, formacidén académica y capacitaciones) declarada en el Curriculum Vitae
descriptivo y/o narrativo, deberd estar debidamente documentada en el expediente de postulacidn.
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5. Bajo ninguna circunstancia se admitiran declaraciones juradas para acreditar
experiencia laboral, formacion profesional, académica o capacitaciones.

6. No se admitiran correos electronicos conteniendo enlaces externos (OneDrive, Dropbox,
WeTransfer u ofros); en estos casos figurara como propuesta NO PRESENTADA, no
apareciendo en los resultados de Evaluacion Curricular. Tampoco se admitiran propuestas
enviadas en varios archivos o en otros formatos diferentes al PDF.

7. Ellla postulante es responsable de cumplir las formalidades establecidas en el numeral XI, del
presente proceso de seleccion. No es responsabilidad de la entidad si el/la postulante envia su
correo electrénico sin adjuntar el archivo PDF que contenga su expediente, no indica el numero
de proceso y puesto al que postula, y/o envia a una plataforma distinta a la establecida en el
cronograma. En ese sentido, se insta al postulante verificar detenidamente las bases de la
presente convocatoria, los requerimientos solicitados y las formalidades indicadas antes
enviar su propuesta.

Asimismo, si ellla postulante envia su correo al limite del horario establecido, no es
responsabilidad de la entidad si el expediente llega minutos después del horario sefialado en
las bases, se recuerda a los/las postulantes que tienen el plazo de 07:00 a.m. a 04:00 p.m.
(nueve horas) para realizar el envio correspondiente, por lo que se recomienda que lo
realicen de manera oportuna y teniendo en cuenta el dia indicado en el cronograma.

Del mismo modo, el correo de respuesta en el cual le asignaran un nimero de expediente, no
garantiza que sera sujeto de evaluacién en el proceso de seleccion, debido al incumplimiento
de los lineamientos establecidos en la presente convocatoria. El correo de respuesta solamente
confirma la recepcion de la comunicacion digital realizada por el/la postulante.

8. Paralas evaluaciones del proceso de seleccion el postulante es responsable de que su camara
y micréfono se encuentren operativos, tanto para su identificacion como para le desarrollo de
la evaluacion. Caso contrario se le calificard como No Se Presento (NSP).

9. Como parte del protocolo, en todas las etapas del proceso de seleccidn, el postulante debera
portar su DNI u otro documento oficial para identificarse y encontrarse en un ambiente
adecuado en el cual se pueda visualizar y escuchar claramente. Durante la realizacion de las
evaluaciones el postulante tiene prohibido accesar a bibliografia de a cualquier medio (libros,
cuadernos, hojas, apuntes, paginas web, etc.) o recibir ayudar de terceros a través de
audifonos o cualquier otro medio tecnoldgico, si el Comité de Seleccidn o personal de la Oficina
de Recursos Humanos detecta que el postulante esta incumpliendo con dichas disposiciones,
sera ELIMINADO/A del proceso de seleccién. Sin perjuicio de la aplicacion de las
responsabilidades legales que correspondan.

10. Para el caso especifico de las evaluaciones de conocimientos, se realizaran mediante una
plataforma virtual, los postulantes deberan registrarse en el dia indicado en el cronograma,
para luego rendir su evaluacion den la fecha sefialada. Asimismo, para rendir la evaluacién de
conocimientos el postulante debera conectarse mediante aplicativo ZOOM (u otro similar que
la entidad designe), el cual serd notificado mediante correo electrénico previamente por el
personal de la Oficina de Recursos Humanos. Los postulantes deberan conectarse en la hora
establecida en el correo enviado por la Oficina de Recursos Humanos de TMT. Si le postulante
se desconecta del aplicativo ZOOM, antes de concluir la evaluacion de conocimientos sera
considerado como No Se Presentd (NSP). Se precisa que durante la realizacion de la
evaluacion de conocimientos se aplicara los lineamientos establecidos en el parrafo
precedente.
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11. Debido a que las entrevistas se realizan virtualmente el horario asignado inicialmente podria
diferir por problemas de conexion de los/las postulantes u otros motivos tecnoldgicos. Los/as
postulantes deberan mantenerse en linea hasta que se les de acceso a la sala a fin de ser
evaluados/as por comité de seleccion. Los/as coordinadores/as de la entrevista podran llamar
a los nimeros de celular proporcionados en el expediente de postulacion par avisar a los/as
postulantes sobre posibles demoras y/o inconvenientes. Es responsabilidad del/la postulante
verificar las notificaciones que se puedan realizar via correo electronico y/o via llamada
telefénica.

12. Cualquier reprogramacion de la fecha designada para la etapa de evaluacién técnica y/o
entrevista sera publicada en la pagina web de convocatorias de TMT.

13. La documentacion que presente el postulante debe ser legible, caso contrario no sera
considerada en la evaluacién curricular.

14. Se descalificara al postulante que omita y/o no consigne correctamente la informacion
requerida en los documentos de la convocatoria; asi como, aquellos que modifiquen los anexos
de la presente Convocatoria.

15. Segun Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que, para el caso
de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera adjuntar la
traduccion oficial o certificada de los mismos en original. Tratdndose de estudios realizados en
el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su
Reglamento General, sefialan: que los titulos universitarios, grados académicos o estudios de
posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que los acrediten
seran registrados previamente ante SERVIR, requiriéndose como Unico acto previo la
legalizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

16. En la etapa de evaluacion curricular se tendra en cuenta lo siguiente: Experiencia:

- Experiencia General: El tiempo de experiencia laboral sera contabilizado desde el
egreso de la formacién académica correspondiente, por lo cual el postulante debera presentar
la constancia de egresado, caso contrario se contabilizara desde la fecha indicada en el
documento de la formacién académica que requiera el perfil (diploma de bachiller, diploma de
titulo profesional).

Para los casos donde no se requiera formacion técnica y/o universitaria completa, se contara
cualquier experiencia laboral)

- Experiencia Especifica: Segun lo solicitado en el Perfil del Puesto. Forma parte de
la experiencia general.
Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de inicio y fecha
de fin del tiempo laborado.

17. En relacion a las bonificaciones establecidas de acuerdo a Ley, se debe tener en cuenta lo
siguiente:
- Bonificacion por discapacidad: De acuerdo con lo dispuesto en el numeral 48.1 del
articulo 48° de la Ley N° 29973, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos
para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio, obtendran una bonificacion del 15%
sobre el puntaje total obtenido en la etapa de evaluacion, que incluye la entrevista final. Por
tanto, el postulante que haya acreditado dicha condicion en el Curriculo Vitae documentado
(mediante la copia del carné de discapacidad emitido por el CONADIS), percibira tal
bonificacion.
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- Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas: De acuerdo con lo
establecido en el articulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-
PE, obtendran una bonificacién del 10% sobre el puntaje final, (de conformidad con la Ley N°
29248) aquellos postulantes que acrediten ser licenciados de las fuerzas armadas. Por tanto,
el postulante que haya acreditado dicha condicion en el Curriculo Vitae documentado
(mediante la copia del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicion de Licenciado de Fuerzas Armadas), percibira tal bonificacion.

18. La omision en la presentacion de las acreditaciones correspondientes en el expediente de

postulacién, no dara derecho a la asignacion de la referida bonificacién ni podra ser materia de
subsanacién alguna.
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ANEXOS

PROCESO DE SELECCION CONVOCATORIA N° 004-2022-TMT- D. Leg 728 - SUPLENCIA
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ANEXO N° 01

CARTA DE POSTULACION

Sefor:
Gerente General de Transportes Metropolitanos de Trujillo.

Presente. -

| o TP ,
identificado con DNIN®.......ccoovvevenenn.. L doMICHIAO BN .o del Distrito
e L Provincia de....ooovevi , Departamento ..........cccvvvinnne ,

mediante la presente le solicito se me considere para participar en la Convocatoria N°
............................................. , convocado por Transportes Metropolitanos de Trujillo, a fin de acceder al

puesto cuya denominacion es

POR LO TANTO:

Sefior Gerente, agradeceré acceder a mi peticién.

Truiillo,.......... o [T del 2022.

Huella digital
(indice derecho)
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

| TP
................. , de nacionalidad .......................ceeevnee.enn, cON documento de identidad N° ...,
domiciliado BN . P En mi calidad de
POSTULANTE del PROCESO DE SELECCION CONVOCATORIA N°
........................................................... , DECLARO BAJO JURAMENTO:

INCOMPATIBILIDAD:

No tener impedimento para contratar con el Estado, 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; y,

NEPOTISMO:

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

Trujillo, .......... de . del 2022.

Huella digital
(indice derecho)
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES Y POLICIALES

identidad N , domiciliado en
DECLARO BAJO JURAMENTO, en mi caldad de POSTULANTE del PROCESO N°
.................................................. , para el puesto
o PPPRRPUPSPPPN en Transportes Metropolitanos de Trujillo, lo
siguiente:

1. NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES.

2. GOZAR DE BUENA SALUD.

3. QUE LA DIRECCION DE MI DOMICILIO INDICADA, ES LA VERDADERA.

La presente Declaracién Jurada la realizo en aplicacion del principio de presuncién de la veracidad, de
conformidad con el articulo 51° de la Ley de Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444,

Asimismo, ratifico la veracidad de los datos consignados en la Hoja de Vida presentada y me someto a las
responsabilidades (administrativas, civil y/o penal) a que hubiere lugar si se comprueba su falsedad.

Tryjillo,............... de.iiiiii del 2022.

Huella digital
(indice derecho)
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE PARA PRESTAR SERVICIOS AL
ESTADO, CONFORME AL REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO -
RNSDD.

................ ; al amparo de lo dispuesto por los articulos 50° y 51° de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO no tener:
Inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE

SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO - RNSDD.

En ese sentido, de encontrarme en algunos de los supuestos de impedimento previstos en el presente documento,
acepto mi descalificacion automatica del proceso de seleccion, 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 de hasta cuatro (4) afios, 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.

Truijillo,......veo...... o T del 2022.

Huella digital
(indice derecho)
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ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA
REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS - REDAM

R o TR ,
identificado con Documento Nacional de Identidad N°..........oooviiieio e, , domiciliado
en...... ; en virtud a lo dispuesto en el articulo 1° de la Ley N° 28970, que

crea el Reglstro de Deudores Allmentanos Morosos concordante con lo establecido en su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N° 008-2019-JUS; y al amparo de lo dispuesto por los articulos 50° y 51° de la Ley N°
27444 — de la Ley de 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
(Marcar con una X 6 +)

SI | NO

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 Cadigo Penal, que prevén
pena privativa de libertad de hasta cuatro (4) afios, para los que hacen, en un procedimiento administrativo, una
falsa declaracion en relacion a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncién de
veracidad establecida por ley.

Truijillo,......ooo...... o T del 2022.

Huella digital
(indice derecho)
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ANEXO N° 06

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

| TP
................. , identificado (@) con DNl N°.iiiiiiiiii e eeeees, - DOMIiCHli@do
=Y PR
................ , Provincia..........cocccvviiiiiiiiiiiiiiiiiennnns, Departamento. ...

Postulante al PROCESO NC........coiiiiiii e , al amparo del principio

de veracidad establecido en el articulo IV, Numeral 1.7 del titulo Preliminar de la Ley N° 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General, y de lo dispuesto en el art. 51° y art. 263° de la referida norma, DECLARO
BAJO JURAMENTO lo siguiente:

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 tengo impedimento para ser postor o contratista, segun las causadas contempladas en el Art. 11° de
la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, ni en ninguna otra causal contemplada en alguna disposicion
legal o reglamentaria de ser postor o contratista del Estado.

d) Que, no percibo otros ingresos provenientes del Estado, de percibir otro ingreso del Estado distinto a la actividad
docente 0 por ser miembro Unicamente de un dérgano 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 documentacion respectiva.

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

f) Que, de encontrarme en alguno de los impedimentos previstos en el presente documento, acepto mi
descalificacién 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 411° y el articulo 438° del Cddigo Penal, que
prevén pena privativa de libertad hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracion, violando el principio
de veracidad, asi como aquellos que cometan falsedad, simulando o alternado la verdad intencionalmente.

Trujillo,..ccic deuoriiii del 2022.

Huella digital
(indice derecho)
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