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CONTRATAR A UN/A JEFE DE OFICINA DE LOGisTICA

ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATAC16N

I.     DISPOSICIol\lES GENERALES

1.1.       Objetode laconvocatoria

Transportes Metropolitanos de Trujillo ( en adelame TMT) requiere seleccionar
y contratar bajo el feginen del Decreto Legislativo N°728, por la modalidad de
suplencia,  a  traves  del  presente  Proceso  de  Selecci6n  Convocatoria  N°001-
2025-"T a  un/a  (01)  profdsional  que  redna  los  requisitos  y  oumpla con el
perfil establecido para ocupar el puesto de "Jefe de Oficina de Logistica"

1.2,       BaseLegal

a)     Ley N°28175,  Ley Marco de Empleo pi]blico.
b)     Ley N°29973,  Ley General de la Persona con Discapacidad,
c)     Ley   N°29248,   Ley   de   Servicio   Militar  y   modificatorias:   asi   como,   su

Reglamento aprobado con Decreto Supremo N°003-2013-DE.
d)     Ley N°31396,  Ley que reconoce las practicas preprofesionales y pfacticas

profesionales como experiencia  laboral  y modifica  el  Decreto  Legislativo
N01401.

e)     Ley N°27815,  Ley de C6digo de Etica de la Funci6n Pdblica.
i)      Ley   N°28970,   Ley   que   crea   el   Registro   de   Deudores   Alimentarios

Morosos, modificado par el Decreto Legislativo N°1377; y su Reglamento,
aprobado con Decreto Supremo N°008-2019-JUS.

g)     Ley  N°27588,  Ley  que  establece  prohibiciones  e  incompatibilidades  de
funcionarios y servidores ptiblicos, asi como de las personas que presten
servicios al Estado bajo oualquier modalidad contractual; y su Reglamento,
aprobado con  Decreto Supremo N°019-2002-PCM.

h)     Ley  N°30353,  Ley  que  crea  el  Registro  de  Deudores  de  Reparaciones
Civiles.

i)      Ley N°30794,  Ley que esfablece como requisito para establecer servicios
en el  sector ptlblico,  no tener condena por terrorismo,  apologia del delito
terrorismo y otros delitos.

j)      Ley N°26772, que dispone que las ofertas de empleo no pod fan contener
requisitos   que   constituyan   discriminaci6n,   anulaci6n   o   alteraci6n   de
igualdad   de   oportunidades  o   de  trato  y   modificatorias;   asi   coma   su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°002-98TR.

k)     Ley  N°32185 -Ley de  Presupuesto del Sector Ptiblico para el afro fiscal
2025.

I)       Decreto   Legislativo   N°728  -   Ley   de   Productividad   y   Competitividad
Labbral.

in)    Decreto  Legislativo  del  Sistema  Nacional  del  Presupuesto  Pdblico  -  D.
Leg.  N°|44o.

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

o)     Decreto   Supremo   N°003-97-TR,   Texto   Unico   Ordenado   del   Decreto
Legislativo N°728 -Ley de  Productividad y Competitividad  Laboral.
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p)     Decreto supremo N°004-2019-JUs que aprueba el Texto unico ordenado
de la Ley N°27444 -Ley del Procedjmiento Admjnjstrativo General.

q)     Resoluci6n    de    Presidencia    Ejeoutiva    N°238-2014-SERVIR/PE    que
aprueba   la    Directiva    N°002-2014-SERVIR/GDSRH   "Normas   para   la
Gesti6n del Sistema Administrativo de Gesti6n de Recursos Humanos de
las entidades pllblicas".

r)      Resoluci6n    de    Presidencia    Ejecutiva    N°330-2017-SERVIR-PE    que
aprueba la modificaci6n de la, en lo referido a procesos de seleccj6n.

s)     Resoluci6n    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 selecci6n que realicen las
entidades del sector pdblico".

t)      Resoluci6n   de   Presidencia   Ejecutiva   N°000018-2024-SERVIR-PE  que
aprueba la Directiva N°003-2024-SERVIR-GDSRH  "Disefio de perfiles de
puestos  y  elaboraci6n,   aprobaci6n,   administraci6n   y  modificaci6n   del
Manual de Perfiles de Puestos".

u)     Resoluci6n  de  Gerencia  General  N°009-2011-TMT/GG  y  ratificado  con
Resoluci6n  de  Gerencia  General  N°052-2024-TMT/GG,  que  aprueba  el
"Manual de Organizaci6n y Funciones de TMT".

1.3.       Entidad convocante y 6rgano responsable

TMT realizafa el Proceso de Selecci6n Convocatoria N°001 -2025-TMT-D.  Leg
N°728-Suplencia, la conducci6n del proceso de selecci6n en todas sus etapas
estafa  a  cargo  de  la  Oficina  de  Reoursos  Humanos,  excepto  la  etapa  de
Evaluaci6n Curricular,  Evaluaci6n de Conocimiento y Entrevista Personal,  los
cuales estaran representados por un Comit6 de Selecci6n.

1.4.       Perfil del puesto

Los    requisitos    correspondientes    al    presente    Proceso    de    Selecci6n
Convocatoria    N°001-2025-TMT-D.    Leg.    N°728-Suplencia   se   enouentran
detallados en el formato de Perfil del Puesto.

1.5.       Ntlmero de posiciones a convocarse

Se convoca una (01) posici6n de JEFE DE OFICINA DE LOGISTICA de TMT.

1.6.       Condiciones del puesto

Las condiciones del puesto son las siguientes:

CONDICIONES DETALLE
Lugar   donde   se   prestaci6n   del Oficina de Logistica de TMT
servicio Direcci6n:  Calle  Paraguay  N°192  -

Urbanizaci6n EI Recreo -Truiillo
Compensaci6n S/  2,   500.00  (Dos  mjl  quinientos  y

00/100  soles)  mensuales,  (incluyen
los  impuestos y afiliaciones  de  Ley,
asf como toda deducci6n aplicable al
contratado).

Forma de Dago Con abono en ouenta
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Horario Lunes  a   viemes  de  07:00  a.in.   a
16:00  p.in.  (refrigerio  de  13:00  p.in.
-14:00 p.in.)

Duraci6n del Contrato Tres (3) meses sujetos a pr6rroga o
renovaci6n      en      funci6n      a      la
necesidad.

La vigencia del contrato de suplencja
esta  sujeta  a  la  ausencia  temporal
del   titular   del   puesto,    pod fa   ser
renovado               o               cu I in inado
anticipadamente   en   tanto   dure   la
ausencia    temporal    del   titular   del
puesto.

1.7.       Perfildel puesto

REQUISITOS DETALLEMiNiMosn>ERFiL

Formaci6n     Academica,      grad
"tulo     Profesional     Universitario    em
Administraci6n,                      Contabilidad,

acad6mico y/o nivel de estudios* 'ngenieria o Derecho.

Experiencia Laboral*

Experiencia   minima   de   03   afros,

Para   aquellos   puestos   donde   s
requiere      formaci6n      tecnica
universitaria   se   contafa   desde   e
eg reso         de         la         formaci6
correspondiente.                  Presenta
constancia    de    egresado    en    e dentro de la Administraci6n  Ptlblica,
expediente    de    postulaci6n,    cas en el ambito de competencia, conta
contrario  se  contabilizafa  desde  la con Certificaci6n OSCE vigente.
fecha   indicada   en   el   diploma   d
grado o t[tulo.
Pare   este   caso   se   incluyen   la
pfacticas  profesionales  y  practice
I)reDrofesionales.

Capacitaci6n

. En    contrataciones    del    estado
relacionada  con  la  especialidad  en
el    ambito    de    su    competencia,
ademas   manejo   de   herramientas
informaticas a nivel usuario.

Competencias

I Debe     ser     una      persona      con
liderazgo,        analisis,        integridad,
trabajo   en   equipo,   orientaci6n   a
res u ltados             y             concie ncia
oraanizacional.

(*) No se admitifan declaraciones juradas para acreditar la experiencia laboral ni
para  acreditar formaci6n  acad6mica  y           capacitaciones.  Los  documentos
originales  sefan  solicitados  al  ganador/a  del  proceso  de  selecci6n,   como
requisito previo a la suscripci6n de contrato para el respectivo fedateado y pase
al legajo como servidor/a de la instituci6n.
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1.8.       Labores a realizardurante el periodo contractual

a)    Programar,   dirigir,   coordinar  y  supervisar  las  actividades  del   sistema  de
abastecimiento de Transportes Metropolitanos de Trujillo.

b)    Elaborar el plan Anual de Adquisiciones.
c)   Admjnistrar   la   ejecuci6n   de   los   procesos   de   programaci6n,   obtenci6n,

almacenamiento,  conservacj6n y distribuci6n de los materiales.
d)   Suministrar los elementos materiales y las actividades complementarias para

la operaci6n de dichos elementos (servicios), que son necesarios para el buen
empef\o de las unidades organicas del TMT.

e)   Conducir     los     procesos     de     catalogaci6n,     registro     de     proveedores,
programaci6n,        registro       y       control,       adquisici6n,       almacenamiento,
mantenimiento, seguridad y distribuci6n final.

f)    Administrar el control de existencias y los procesos de inventarios de activos
fijos y bienes de almac6n.

g)   Administrar las  actividades  de  seguridad  integral,  mantenimiento  y  servicios
generales y otros servicios logfsticos requeridos por el TMT.

h)    Llevar el control patrimonial del TMT.
i)     Llevar   un   libro   de   actas   de   Licitaci6n    Pdblica,    Conoursos   Pdblicos   y

Adjudicaciones Directas.
j)     Visar  contratos  par  adquisiciones  de  bienes  y  servicios  generados  por  la

subgerencia de Abastecimiento.
k)    Dar cumplimiento en forma oportuna y adecuada a  los procesos tecnicos de

abastecimiento y a las normas teonicas de control intemo y del OSCE.
I)     Elaborar y presentar el plan operativo de su unidad organica, correspondiente

al ejercicio fiscal vigente, en lineamiento a los objetivos estrategicos del TMT.
in)  Elaborar y presentar el Plan Operativo de su unidad organica, correspondiente

al ejercicio fiscal vigente, en lineamiento a los objetivos estrat6gicos del TMT.
n)   Elaborar  y  presentar  lnfomes  de  Gesti6n  mensual  de  confomidad  a  lo

establecido   en   su    Plan   Operativo   detallando   los   logros   obtenidos,    la
identificaci6n    de    problemas    presentados    y    la    aplicaci6n    de    medidas
correctivas, asimismo las propuestas de mejora que consideren conveniente.

o)   Registrar el oumplimiento y seguimiento de sus lndicadores de Gesti6n.
p)   Elaborar  otros  informes  relacionados  con  la  actividad  propia  de  la  unidad

organlca.
q)   Canalizar   los   requerimientos   de   las   diversas   areas   vinculados   con   el

mantenimiento de los mobiliarios y equipos a su cargo.
r)    Elaborar nomas,  reglamentos,  directivas  y  otros  dooumentos  orientados al

mejoramiento de la Administraci6n de los servicios auxiliares.
s)    Mantener informado al  personal  a  su  cargo de  las  disposiciones  y directivas

establecidas por la Direcci6n del TMT.
t)     Realizar inspecciones intempestivas a Almacen.
u)   Otras    funciones,    actividades   y    obligaciones    que    conforme    a    Ley    le

corresponda  y  las  que  asigne  el  Gerente  de  Administraci6n,   Finanzas  y
Sistemas.

11.    DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1.       Cronograma dctallado

5|:,re°ncc::°p:reas£Let:i::ucn°(novT°)#°FrEaBE°8:ii££i-TDMETLa8i.s+:SAT::2n8g;
por el Cronograma y etapas del proceso publicado en el Portal lnstitucional de
TMT.
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RE      ETAPASDELPRocEso    RE
CRONOGRAMA

AREARESPONSABLE

1

Registro del proceso en el Aplicativo

05/06/2025
Oficina deRecursosHumanoslnformatico para la difusi6n de las

ofertas laborales del Esfado,
Decreto Supremo N°003-2018-TR,
modificado con Deereto Supremo
Noo83-2019-PCM

•.+``  ':_±-,..-_.   'T      ,  ::  ``.:St'T     .
ORA               i'l!is.i'r.^     -riH±+azBi-ar:ZEN      `. 60       `     taran            _`i'*`     ~`±-:._9:fii)      Llv   'f=ky€rj\.         `    \i...,r.

2

Publicaci6n y difusi6n del proceso en
Diez (10) diashabilesanteriores

SERVIRIas ofertas laborales del Estado al inicio del
"Talento Peril" concurso06/06/2025
httDs `//ta lentooeru . servi r Gob , De/

3

Publicacj6n de la convocatoria en la

Del 06 al 19 dejunio2025 Oficina dePagina Web de TMT:

httos`//www. tint aob. oe/baa, oho?oaaas
RecursosHumanos

= 13?oDtion= 1#

4

Los interesados debefan presentar

En forma Virtual:

Postulante

toda la informaci6n requerida (ficha
curricular y demas anexos), adjuntando
Ios documentos que logren acreditar el
cumplimiento de los requisitos minimos
establecidos (legibles,  sin borrones ni
enmendaduras); asi como,  los anexos
que forman parfe de estas bases. Toda EI 20 de junio de
la documentaci6n debefa estar en un 2025 de 07:00 am
solo PDF. a 16:00 p.in.
En forma Virtual:
htto://mesavirtual.tint aob  De.81/tmtsolic
itud/index.oho?Daaas=46&oDtion=2ht35

Asunto: C6digo de la convocatoria y
el Nombre del Puesto

SELECC TFts-,'±:I-HREi,~,.x.±`         „,ULT,`.(
-           Lee.%ELex,'_,i

5 Evaluaci6n de Curriculum Vitae 24 de junio de Comife de
documentado y anexos 2025 Selecci6n

6

Resultados de la Evaluaci6n de

24 de junio de Oficina deRecursosHumanos
Curriculum Vitae en el Portal
lnstitucional:

httDs //www tint aob  De/baa  DhD?Daaas
2025

= 13?oDtioh= 1 #

7

Evaluaci6n Escrita (Presencial)
26 de junio de Comite deSolo para aquellos postulantes cuyas

propuestas hayan sido APTOS. 2025 Selecci6n
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(El  dia y hora para presentarse a rendir
la        Eva luaci6n       Escrita       en       las
instalaciones de TMT se indicafan en la
publicaci6n      de      resultados     de      la
Evaluaci6n del Curriculum  Vitae)

8

Resultados de la Evaluaci6n de

27 de junio de
Oficina deRecursosHumanos

Evaluaci6n Escrita en el Portal
lnstitucional:

httDs.//www.tint.Gob  De/Daa  oho?Daaas
2025

= 13?oDtion=1 #

9

Entrevista Personal

30 de junio de Comite de

Solo para los postulantes aptos en la
Evaluaci6n Escrita.

(EI dia y hora para presentarse a rendir
la        Eval uaci6n       Escrita       en       las 2025 Selecci6n
instalaciones de TMT se indicaran en la
publicaci6n      de      resultados      de      la
Evaluaci6n Escrita)

10

Publicaci6n de resultado final en la

30 de junio de2025 Oficina dePagina Web de TMT:

httDs.//www tint aob  De/Baa  DhD?Daaas
RecursosHumanos

= 13?oDtion= 1 #

lpcION Y REGISTF`o DEL CoNTRATo3.<,.,,I:~RE>f  p      .       ae._=&¥:~]

11
Suscripci6n del Contrato e inicio de 01  de julio de 2025 Oficina deRecursosHumanos

labores 07:00 a.in.

a)   EI presente proceso se regifa por el cronograma establecido, el mismo que
contiene   fechas   tentativas,   que   pueden   ser  modificadas   por  causas
justificadas y sefan comunicadas oportunamente a los interesados a trav6s
de la pagina web institucional

b)    El  postulante es  responsable de realizar el  seguimjento de la  publjcacj6n
de los resultados parciales y totales, ademas, de los comunicados que se
emitan  como  parte  del  concurso.  Asimismo,  debefa  verificar  su  correo
electr6nico (inclusive bandeja de spain o correo no deseado) declarada en
la ficha de postulaci6n para las comunicaciones que se emitan durante el
conourso,   confirmando   su   recepci6n   con   la  finalidad   de  asegurar  su
participaci6n en cada etapa del proceso en menci6n.

c)    Cada  evaluaci6n  es  eliminatoria,  por  lo  cual,  solo  pod fa  acceder  a  la
siguiente evaluaci6n quienes hayan calificado en la evaluaci6n previa.

d)   En la publicaci6n de resultados de cada etapa se anunciafa fecha,  hora y
condiciones para su aplicaci6n en la siguiente etapa.

e)   Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollafan de forma virtual
y  presencial,  segtln  cronograma  que  antecede.  Las  cuales  pod fan  ser
reprogramadas par caLisas debidamente justificadas.
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2.2.      Descripci6n del proceso y su modalidad
el presente proceso consfa de las siguientes etapas y actividades, las cuales
son de cafacter eliminatorio, segdn se describe a continuaci6n:

Na
ETAPAS Y

PUNTAJE PUNTAJE

DESCRIPC16NACTIVIDAD MiNIMO MAxlMO
ES APROBATORIO APROBATORIO

1

Evaluaci6ndeCurriculum

25.00 35.00 Publicaci6n y difusi6n del
Vitae proceso en las ofertas

Documentad laborales del Estado "Talento
o y anexos Perri"
Experiencia'aboral 9-00 12.00

httDs://talentoperu,servir.Gob.De

£ y Publicaci6n de la
Experiencia 9.00 12-00

convocatoria en la Pagina Web
academica de TMT:

Cursos yconocimientOSespecializadOS

7.00 11.00

httDs.//ww\^;.tint.aob.De/baa.Oho
?Daaas= 13?ootion= 1 #

2

Evaluaci6nEscritaTecnica/Conocimiento

25.00 35.00

Evaluaci6n mediante Prueba
de conoCi.mientos, segtln lo
estableddo en el Perfil de

Puesto (temas relacionados a
las funciones del puesto, a los
procesos del area y/o al ambito

de acci6n de la entidad).

3 Entrevista 20.00 30.00

Orientada a analizar la
experiencia en el perfil del

puesto y profundizar aspectos
Personal de la motivaci6n y habilidades

deMa postulante en relaci6n
con el perfil del puesto.

PUNTAJETOTAL 70.00 100.00

2.3.       Forma de presentaci6n y ejecuci6n

a)    La  postulaci6n  se  realizafa  de  forma  virtual  a  trav6s  del  expediente  de
postulaci6n se debefa presentar debidamente ordenado, foliado y firmado
cada hoja, ademas de estar escaneado y convertido dnicamente a PDF en
un              (01)              archivo,              y              enviarlo              al        .     link              (

//mesavirtual tint. e . 81 /tmtsol icitud/index . s=46&o
=2ht35  )  en  las  fechas  indicadas  en  el  cronograma  y  en  el  siauiente
Orden:

1.    Ficha de presentaci6n: Reviser literal a) dol numeral 2,4.1. del prosonto
dooumento.

2.    Anexo 1: Carts de Po8tulaci6n

7
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3.   Anexo 2:  Ficha currioular
4.    CopiadeDNl
5.    Currioulum vitae Documentado
6.   Anexo 3:  Declaraci6n Jurada
7.   Anexo 4:  Declaraci6n Jurada

b)   La Evaluaci6n Tecnica/conocimientos se ejecutara de manera presencial
en  las  instalaciones  de  Transportes  Metropolitanos  de  Trujillo  -  TMT,
ubicada  en  la  calle  Paraguay  N°192  -Urbanizaci6n  EI  Recreo,  para  su
ejecucl6n se comunicafa en el Portal lnstitucional.

c)    La   Entrevista   Personal   se   ejecutafa   de   manera   presencial   en   las
jnstalaciones de Transportes Metropoljtanos de Trujfllo -TMT,  ubicada en
la calle Paraguay N°192 -Urbanizaci6n  EI  Recreo,  el procediniiento para
fa ejecuci6n sera comunicado en el Portal lnstitucional.

d)   La    Entidad    implementafa    los    ajustes    razonables    para    aquellos/as
postulantes  que  declaren  en  el  Aplicativo  de  Reclutamiento  y/o  en  el
Formato  N°  01  "Ficha  de  Postulante  (Ficha  Resumen  Currioular)"  tener
aiduma  discapacidad   y   requieran   atodn   tipo   de   asistencia   durante   el
proceso de selecci6n.

e)   Las consultas y/o dudas respecto al desarrollo del presente proceso deben
ser enviadas al siguiente correo electfonico rrhh®tmt aob pe

2.4.       Evaluaciones y criterios de evaluaci6n

2.4.1.    Evaluacich ourrioular

De acuerdo a lo seflalado en la convocatoria del proceso de selecci6n,
los  postulantes  presentafan  sus Curriculum  Vitae  documentado,  en
forma virtual, unicamente en la fecha sefialada,  desde fas 07:00 a.in.
a            las            15:59            p.in. ,            a            trav6s            del             link

'//mesavlrtual.tint. e.81/tmtsolicitiid/index  ph s=46&o
tion=2ht35 pasado dicho horario las propuestas se entendefan como
ro presentadas.

De isual forma, se Drecisa aue una DroDuesta no sera admitida cuando
no incluva los documentos sehaledos coma obliQatorio. no cumDla con
los reauisitos minimos  indicados en el  Derfil  de  fa convocatoria o  no
oumDfa   con   fas   formalidades   Dara   la   oresentaci6n   de   la   misma
eestablecida en fa convocatoria del Droceso de selecci6n.

Asimismo.  Ios  documentos  Dresentados  Dor  los  Dostulantes  en  sus
DroDuestas.  Iueao  del  Droceso  de  selecci6n  Dasafan  a  formar  Darte
dclel acervo dooumento documentario de TMT. Dor le due ro Drocedefa
la devoluci6n de los mismos.

La informaci6n  consignada en el  Curriculum  vitae tienen  cafacter de
declaraci6n jurada,  por le que,  el  postulante sera  responsable de fa
informaci6n consignada en dicho documento y se somete al proceso
de  fiscalizacich  posterior que  lleve  a  cabo  fa  entidad.  El  postulante
debefa detalfar los periodos de la experiencia y oursos o estudios de
eespecializaci6n  respectivamente  en  su  hoja  de vida,  para  facilitar el
proceso de calificaci6n.

En   esta   etapa,   se   evalda   tambich   la   formaci6n,   le   experiencia
profesional,   fa   experiencia   laboral   y   fa   capacitaci6n.   Se   realiza
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tlnicamente   sobre   la   base   de   le   informacich   contenida   en   los
documentos presentados por el postulente en el expediente en\/iado.

La    informaci6n    profesional,    acad6mica    y    laboral    se    acredjta
dnicamente de la siguiente forma:

PARA EL CAsO DE: SE ACREDITARA CON (*):         `c,;i^/`:`~`:

Titulo profesional
Copia   del   Titulo   profesional   segun
corresponda

Colegiaturav,gente Copia de la habilitaci6n profesional

Formaci6nAcademica

Grado deBachHler Copia del Diploma de Bachiller

Egresadouniversitario
Copia de la constancia o el certificado
de egresado expedido por el Centro de
Estudios

Estudios
Copia de las constancias o certificados
de estudios y/o dooumentos expedidos

universjtarios por  el   centro   de   estudio   que   haga
constar dichos estudios.

Estudiosextranjeros

Con   la   traducci6n   oficial   al   idioma
espaftol    de    los    dooumentos    que
acrediten   estudios   en   el   extranjero,
debidamente     legalizados     ante     el
Consulado        y/o        Ministerio        de
Relaciones     Exteriores,     asi     como
contar con la validaci6n de la SUNEDu

para los casos de grados acad6micos
y  titulo  profesional,  o  debefan  contar
con el registro en la Autoridad Nacional
del Servicio Civil.1

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

Experiencia laboral

Constancias,   certificados  de  trabajo,
boletas     de     pago,      constancia     o
certificados de prestaci6n de servicios,
conformidades de  servicios,  contratos
de      naturaleza       laboral       o       civil,
resoluciones  de  designaci6n   y  cese

que    acrediten    fehacientemente    en
cada     uno     de     ello     que     los/as
postulantes    poseen    el    tiempo    de
experiencia solicitado (fecha de inicio

y   fin    a   tiempo   brindado   de    la
experiencia  laboral   o  del   servicio

1  Resoluci6n de Presidencia  Ejecutiva  N°010-2014-SERVIR/PE
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brindado),    asi   como   cargo   de   la
funci6n desarrollada.
Toda     documentaci6n     debefa     ser
emitida       por      el       centro       laboral
correspondiente   con   la   firma   de   la
autoridad que lo avale, a efectos que la
Oficina  de  Reoursos  Humanos  pueda
realizar   la   fiscalizaci6n   posterior   de
acuerdo a ley.
Solamente se validafa el tiempo de la
experiencia    laboral    indicada    en    la
documentaci6n  que  la  sustenta  y  de
acuerdo a  la  metodologia establecida
en  la  normatjva vigente.  Para efectos
del  calculo  de  tiempo  de  experiencia,
en  los  casos  que  los/as  postulantes
que   hayan   laborado  en  dos  o  ma§
institucjones    al     mismo    tiempo,     el

periodo coincidente sera contabilizado
una sola vez.
Son       admitidas       constancias      y
certificados de pfacticas 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  prestaci6n  de
servicios o certificado de prestaci6n de
servicios co rrespondiente.

*No  se  admitifan  declaraciones  juradas  para  acreditar  experiencia

laboral, formaci6n profesional, academica a capacl.taciones.

Toda copia presentada par el postulante debefa ser LEGIBLE,  caso
contrario, se desestimafa la dooumentaci6n.

Para   aquellos   puestos   donde   se   requiere   formaci6n   tecnica   o
universitaria,  el tiempo de experiencia se contafa desde el  momento
de egreso de la formaci6n correspondiente.

Asimismo,  a los/as egresados/as de educaci6n superior universitaria
y no universitaria que postulen, se les reconoce coma tal las practicas
preprofesionales y pfacticas profesionales que hayan tealizado en el
sector pdblico,  de conformidad con la Ley N°31396.

Respecto   a   la   experiencia   laboral,   ademas   de   los   documentos
sefialados, la misma se pod fa acreditar con 6rdenes de servicios, con
la  conformidad  de  prestaci6n  de  servicios  o  en  su  defecto  con  el
certificado  de   prestaci6n   de   servicios,   segdn  el   perfil   del   puesto
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convocado,  siempre  y  ouando  se  evidencie  el  lapso  de  tiempo  de
ejecuci6n del servicio en la documentaci6n su§tenfatoria.
La oficina de Reoursos Humanos solicitafa los dooumentos originales
para realizar la verificaci6n posterior de los mismos, asi como, para el
fedateo correspondiente.

El   expediente   de   postulaci6n   se   debefa   presentar  debidamente
ordenado, foliado y firmado cada hoja, ademas de estar escaneado y
convertido  dnicamente a  PDF  en  un  (01)  archivo,  y enviario al  link (

//mesaviriual  tm'i e:81/tmtsolici'Euc!/inc!ex.

tion=2h[35 )  Drecisado en literal al del numeral  2.3. del  Dresente
documento;  asirnismo,  se  vera  indicar claramente  los  nombres  y
apellidos  del  postufante,  el  c6digo  del  proceso  y  el  cargo  al  que
ppostula; y estar diriaido al Comite del  Proceso de Selecci6n,  de ro
oumplirse  con  estas  exigencias,   la  propuesta  figurafa   como   NO
PPRESEl\lTADA,   no  apareciendo  en   los  resultados  de  Evaluacich
Currioular.
No   se   admitlfan   envios   virtuales   conteniendo   enlaces   extemos

(OneDrive,  Dropbox,  \^fe  Transfer u  otros);  en  estos  casos,  figurafa
ccomo    propuesta    NO    PRESENTADA,    ro    apareciendo    en    los
resultados    de     Evaluaci6n     Curricular.     Tampoco    se    admitifan
propuestas enviadas en varios archivos o en otros formatos diferentes
al  PDF.

Ssolameme se admitjfan propuesta enviadas en el dia y en el horario
indicado   en   el   CRONOGRAMA   de   las   Bases   de   la   presente
convocatoria. Las propuestas que se reclban antes a despu6s del dia
y horario establecido sefas desestinnadas y figuraran como propuesta
NO PRESENTADA, no apareciendo en los resultados de Evaluaci6n
Currioufar.  Del  mismo  modo,  el  postulante  debefa  constatar  haber
recibido  el  correo  de  respuesta  en  el  cual  figurafa  el  n`lmero  de
expediente generado, confirmando la recepci6n de su expediente de
postulaci6n;   de   no   recibir   el   precitado   correo,   fa   propuesta   se
entendefa    como    NO    PRESENTADA,    ro   apareCiendo    en    los
resultados de Evaluacich Currioular.

Se  insta  al  postulante  a  verificar  detenidamente  las  Bases  de  la
presente  convocatoria  y  los  requerimientos  solicitados  antes   de
enviarsu propuestaL

EI    Curriculum    Vitae    y    la    Ficha    Curricufar   tienen    cafacter   de
Declaraci6n Jurada.

Se debefa rubricar (firmar) y numerar (folfar) cada hQja del expediente
de postuleci6n.

Lee postulantes que no presenten en su  Expediente de postuleci6n,
la   documentaci6n   que   sustente   su   Curriculum   Vltae,    la   Fjcha
Currioular   completa,   Ios   Formatos   y   fas   Declaraciones   Juradas
debidamente  llenadas,  firmadas  y  foliadas,  sefan  considerados  NO
ADMITIDOS en la respectiva etapa del Proceso de Selecci6n.

11
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a)       Importante:

Los postulantes remitifan su oum'culum vitae dooumentado (en
PDF                                                                                                                Via

://mesavirtual  tint. e.81/tmtsolicitud/Index. hp?pa
tion=2ht35 ), ordenado, foliado y rubricado en cada hoja

dirigido    al    Comit6    del    Proceso    de    Selecci6n,    toda    la
documentaci6n  debefa  estar  en   un  solo  PDF  y  bajo  el
siguiente orden:

•    Carta de Postulaci6n (Anexo  1)
•    Ficha    ourricular   (Anexo   2)    (descargar   del    portal    web

institucional)
•    Copia del  DNl  (vigente y legible)

•    Curriculum Vitae (dooumenfado y firmado)
•    Declaraciones     Juradas      (descargar     del     portal     web

institucional).
•    En caso de ser licenciado de las fuerzas armadas,  adjuntar

diploma de Licenciado.
•    En  caso  de  ser persona  con  discapacidad,  se adjuntafa  el

certificado de discapacidad emitido por la CONADIS.

La Unidad de Recursos Humanos pod fa solicitar originales para
realizar la verificaci6n posterior.

Los  documentos  anteriormente  descritos debefan  ser adjuntados al
siguiente formato de presentaci6n:

Sehores:
TRAl\lspoRTES METROPOLITANOS DE TRUJI LL0
COM]TE DE PROCES0 DE SELECC16N CONVOCATORIA Neoo1-2025-
TMT- D. Leg. N®728 - supLENciA
0bjeto d© Ia Convocatoria:
NOMBRE
DNI

DIRECcloN      ;
TELEFONO        :
CORREO

b)       Documentaci6n Adicional

Los  postulantes  presentafan  toda  la  dooumentaci6n  sefialada
en el  literal a) del numeral 2.4.1.  del presente.

c)       Otra informaci6n que resulte conveniente

La  Oficina  de  Reoursos  Humanos  pod fa  solicitar  algdn  otro
documento en cualquier etapa del proceso de selecci6n.

12
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Todas    las    declaraciones    juradas,    formularios    y    demas
documentos  debefan  ser  debidamente  llenados,   firmados  y
foliados por el postulante. De no oumplirse con estas exigencias,
al  postulante  se  le  declara  como  NO  ADMITID0  en  la  etapa
respectiva.

d)       lmpedimentos pare 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  profesi6n,  contratar  con  el  Estado  o  para
desempefiar funci6n pdblica.
Tenor impedimento  para  ser postor o  contratista y/o  para
postular, acceder o ejercer el servicio, funci6n o cargo.
Tener   inhabilitaci6n    vigente   para    prestar   servicios   al
Estado,  conforme  al  Registro  Nacional  de  Sanciones  de
Destituci6n y Despido.
Percibir del  Estado mas de una  remuneraci6n,  retribuci6n,
emolumento    o    cualquier   tipo    de    ingreso,    salvo    las
excepciones previstas por ley.

e)       Puntuaci6n

Los/las   postulantes   en   esta   etapa   debefan   tener   como
puntuaci6n  minima  de  veinticinco  (25.00)  puntos y  maxima de
treinta  y  cinco  (35.00)  para  ser  considerados  en  la  siguiente
etapa.

f)        Publicaci6n

Los/las     postulantes     que     obtengan     el     Puntaje     Minimo
Aprobatorio, sefan convocados a la siguiente etapa del proceso
(Evaluaci6n Escrita t6cnica/conocimiento).

2.4.2.   Evaluaci6n Escrita Tecnica/Conocimiento

Esta  etapa  tiene  co'mo  objetivo  evaluar  el   nivel   de  conocimientos
t6cnicos   del/la   postulante   para   el   adeouado   desempeho   de   las
funciones del Perfil de Puesto:  Conocimientos generales y especificos
relacionados al perfil del puesto, conocimientos tecnicos precisados en
el perfil de puesto (temas relacionados a las funciones del puesto, a los
procesos del area y/o al ambito de acci6n de la entidad). La Evaluaci6n
Escrita    t6cnica/conocimiento    sera    elaborada    par   el    Comite    de
Selecoi6n,  teniendo  cada  miembro  la  facultad  de  plantear todas  las
preguntas que sean necesarias.
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El    procedimiento    para    la    ejecuci6n    de    la    Evaluaci6n    Escrita
Tecnica/Conocimiento sera de manera presencial en las instalaciones
de TMT (calle Paraguay N°192 -Urbanizaci6n EI Recreo); asi tambien,
la  fecha  y  hora  de  la  evaluaci6n  sefan  comunicados  en  el  Portal
lnstitucional.

a)   Criterios de calificaci6n:

El/la postulante sera considerado "Aprobade" siempre que obtenga
uma  puntuaci6n  entre  veinticinco  (25.00)  y treinta  y  clnco  (35,00)
puntos.  La  calificaci6n  se  realizafa  a  dos  (02)  decimales,  ngfe
considerafa redondeo de ountaie.

b)   lmportante:

Se considerafa el tiempo de tolerancia de diez (10) minutos a partir
del horario establecido,  si pasado el tiempo el/la postulante ro se
presenta,  ro podra participar en la Evaluaci6n.

La Evaluaci6n sera de manera escrita; pare lo cual,  se otorgafa el
tiempo  maximo  de  cincuenta  (50)  minutos  para  el  desarrollo  del
mismo.

2.4.3.   Entrevista personal

Esta  orientada  a  analizar  la  experiencia  en  el  perfil  del  puesto  y
profundizar aspectos de  la  motivaci6n  y habilidades  del/la  postulante
en relacich con el perfil del puesto, participan de esta evaluaci6n todos
los/as  postulantes  considerados  Aprobados/as  en  las  evaluaciones
anteriores.

La ejecuci6n de le Entrevista Personal sera efectuada por el Comit6 de
Selecci6n de TMT,  le misma que sera grabada.

a)   Criterios de Calificaci6n

El/la postufante sera considerado "Aprobado" siempre que obtenga
une  puntuaci6n  entre  veinte  @0.00)  y  treinta  (30.00)  puntos.  La
calificaci6n  se  realizafa a  dos  (02)  decimales,  ro  se  considerafa
redondeo de puntae.

b)   lmportante

Los/las postufantes sefan responsables del seguimiento del Rol de
Entrevistas.

•     Se considerafa el tiempo de tolerancia de diez (10) mi.nutos a partir
del horario establecido,  si  pasado el tiempo el/la postulante  no se
presenta,  ro pod fa participar en la Evalueci6n.

La  evaluaci6n  sera  de  manera  oral;  para  lo  cual  se  otorgafa  el
tiempo maximo de treinta (30) minutos para el desarrollo del mismo.
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2.5.       Resultados del proceso

EI  Cuadro  de  Meritos  se  elaborafa  con  aquellos/as  postulantes  que  fueron
convocados a la  Entrevista Personal,  detallando los resultados obtenidos en
cada  evaluaci6n,  en  el  oual  se  comunicafa  la  condici6n  final  obtenida  en  el
proceso.

La elecci6n  del/de  la postulante  id6neo/a  para el  pesto  convocado,  sera de
acuerdo  al  puntaje  aoumulado obtenido como  conseouencia  de  la  suma  de
todas    las    evaluaciones    anteriores,    incluyendo    la    Entrevista    Personal
considerando lo detallado en el siguiente cuadro:

CuADRO DE MERITOS

PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJETOTAL

Evaluaci6n + Evaluaci6n Escrita + Entrevista = Puntaje
Curricular Tecnica/Conocimiento Personal Total

Se publicafa el cuadro de m6ritos se realizafa con los resultados obtenidos §Q
cacadaetaDadelDrooeso.

El/la postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y obtenido fa
puntuacich mas alta,  siempre que haya obtenido 70.00 puntos como mininio,
sera oonsiderado como "GANADOR/A" de la convocatoria.

En case de registrarse un empate en el resultado final del proceso de selecci6n
se  procedefa a seleccionar al  postufante que obtuvo el mayor puntaje en  le
Entrevista Personal.

El/la  postulante  declarado  GANADOR/A  en  el  proceso,  debe  presentar  la
informaci6n  requerida  para  la  suscripci6n  del  contrato  en  un  plazo  de  hasta
cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacj6n de
los  resultados  finales.  Si  vencido  el  plazo,  el  seleccionado  ro  suscribe  el
contrato  por causas  objetivas  imputables  a  el,  se  procedefa  a  convocar al
primer accesitario/a segdn orden de nterito para que proceda a la suscripci6n
del   contrato   dentro   del   mismo   plazo.   contade   a   partir  de   la   respectiva
notificacj6n.

2.6.       Suscripci6n y registro del contrato

El/Ia    postulante   declarado   GANADOR/A   en   el    Proceso   de    Selecci6n
Convocatoria N°001-2025-TMT D.  Leg.  N°728 -Suplencia, para efectos de la
suscripci6n y  registro de Contrato Administrativo de Servicios,  debe tener en
cuenta lo siguiente:

La  Oficina  de  Recursos  Humanos  se  comunicafa  la  fecha  er\  la  cual  el/la
GANADOR/A,   se   debefa   presentar  en   las   instalaciones   de   TMT   (Calle
Paraguay  N°192  -  Urbanizaci6n   EI   Recreo)   a  horas  07:00  a.m„   para  la
suscripci6n  del  contrato  de  trabajo,  y  demas  formatos  establecidos  en  la
Directiva   N°003-2022-TMT  denominada   "Procedimientos  para   la  Apertura
Registro y Custodia de los Legajos del Personal de Transportes Metropolitanos
de Trujillo".
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111.  DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO 0 DE LA CANCELAC16N DEL PROCESO

3.1.       Declaratoria de proceso desierto

El  proceso puede  ser declarado desierto,  cuando se  presente oualquiera de
los siguientes supuestos:

a)  Cuando no se presenten postulantes al proceso de selecci6n o no se cuente
con postulantes Aprobados en alguna etapa del proceso de selecci6n.

b)   Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos mf nimos.
c)  Cuando habjendo cumplido los requisitos minimos del perfil, ninguno de los

postulantes  obtenga  el  puntaje  minima  y/o  asistencia  requeridos  en  las
etapas de evaluaci6n del proceso.

d)     Cuando el  postulante seleccionado  no se  haya  presentado a  suscribir el
contrato dentro del plazo establecido.

3.2.      Suspensi6n o postergaci6n de las Etapas del proceso de selecci6n

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

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

b)  Cuando  el  Comite  de  Selecci6n  por razones justificadas  necesite  mayor
tiempo para la evaluaci6n en cada una de las etapas.

Toda   suspension   o   postergaci6n   del   proceso   de   selecci6n   debefa   ser
publicada  y  justificada,   siendo  responsabilidad  de  la  Oficina  de  Recursos
Humanos, efectuar la publicaci6n respectiva.
Solo procede la postergaci6n hasta antes de la publicaci6n del resultado final.

3,3.       Cancelaci6n del proceso de selecci6n

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
selecci6n.
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CARTA DE POSTULAcloN

Seflor:

Gerente General de Transportes Metropolitanos de Trujillo.

Presente. -

YO

MLJN[CIPALIDAl)
PROVINCIAL
DE  TRIJ|lLLO

identifi cado                con                D N I

del Distrito de

domiciliado               en

Provincia  de Departamento mediante  la

presente le solicito se me considere para participar en el Proceso de Selecci6n Convocatoria

NO convocado   por  Transportes

Metropolitanos    de    Trujillo,    a    fin    de    acceder    al    puesto    cuya    denominaci6n    es

POR LO TANTO:

Sefror Gerente, agradecefe acceder a mi petici6n.

FIRMA

APELLI DOS y
NOMBRES

D.N.I,

de20
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ANEXO N°o3

DECLARAC16N JURADA

NO

identificado(a) con  DNl

postulante en el Proceso de Selecci6n Convocatoria
DECLARO BAJO JURAMENTO:

•    Cumplir a la fecha de postulaci6n con todos los requisitos minimos exigidos en el perfil del

puesto.
•    No tener condena por dell.to doloso, con sentencia firme.
•    No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones CMles por Delitos Dolosos

(REDEREcl).
•    No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)
•    No contar con inhabilitaci6n o suspensi6n vigente administrativa ojudicial, inscrita a no, en

el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSCSC).
•    No  registrar antecedentes policiales,  antecedentes penales  y antecedentes judiciales,  a

nivel nacional.
•    No   percibir  simultaneamente   remuneraci6n,   pension   u   honorarios   por   concepto   de

locaci6n  de  servicios,  asesorias  o  consultorias,   o  cualquier  otra  doble  percepci6n  o
ingresos del estado, salvo por el ejercicio de la funci6n docente efectiva y la percepci6n de
dietas por participaci6n en uno (1 ) de los directorios de entidades a empresas estatales a
en tribunales administrativos o en otros 6rganos colegiados.

•    Que me comprometo a presentar los documentos que acrediten fehacientemente la

veracidad de la informaci6n proporcionada.

Asimismo, autorizo a la entidad a realizar las investigaciones correspondientes para constatar
la veracidad

de  esta  informaci6n  y  en  caso  de  no  ser  veraz  o  correcta  la  informaci6n  o  presenfar
inconsistencias,   proceder   a   desvinoularme   del   proceso   de   selecci6n,   de   considerario
pertinente.
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ANEXO N°04

DECLAiIAC16N I uiueA

identificado(a) con  DNI

NO

NO postulante en el proceso de selecci6n

DECLARO BAJO JURAMENTO:

IINO,  tengo  parentesco  hasta  el  cuarto  grado  de  consanguinidad,  segundo  deafinidad,  vinoulo  conyugal,  de  convivencia  o  uni6n  de  hecho  con  funcionarios  o
directivos  de  la  entidad,  personal  de  la  Unidad  Organica  a  la  que  corresponde  el

puesto al cual postulo,  la Oficina de Recursos Humanos o la que hace sus veces, Ia
Oficina de Administraci6n y/o la Alta Direcci6n de la entidad.

Si, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad,
vinculo conyugal, de convivencia o uni6n de hecho con funcionarios o directivos de
la entidad,  personal de  la  Unidad  Organica a  la que  corresponde el  puesto  al cual

postulo,  la  Oficina  de  Recursos  Humanos  o  la  que  hace  sus  vece§,  la  Oficina  de
Administraci6n y/o la Alta Direcci6n de la entidad.

En caso el postulante marque la 2da altemativa,  sefiale lo siguiente:

•     El nombredelapersonacon laquees
pariente  o  tiene  vinculo  de  afinidad,
conyugal,  de  convivencia  a  uni6n  de
hecho, en la entidad.

•     Cargoqueocupala personacon laque
es pariente o tiene vinoulo de afinidad,
conyugal,  de  convivencia  o  union  de
hecho, en la entidad.

•     El grado de parentesco con la persona
hasta       el        ouarto       grado       de
consanguinidad,  segundo de afinidad,
a si es c6nyuge, conviviente o uni6n de

Doy fe de lo declarado, cumpliendo con firmar la Declaraci6n Jurada.
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