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AVISO DE CONVOCATORIA (NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO

DETERMINADO)
NOMBRE DE LA ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARMA
NUMERO DE CONVOCATORIA PROCESO CAS- N° 002-2026-CESP/MPT
PUESTO A CONVOCAR SEGUN PERFIL DEL PUESTO
NUMERO DE PLAZAS A CONVOCAR 15 PLAZAS

MISION DEL PUESTO (igual a la que figura

en el perfil del puesto) PERFIL DEL PUESTO

4 . CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)
T
/ FOIDE CONmAT Sl POR NECESIDAD TRANSITORIA

/
. A PARTIR DEL 01/07/2026 POR TRES MESES SUJETO
// /// PLAZO DE CONTRATACION e
UBICACION GEOGRAFICA TARMA
} REQUISITOS FORMACION PERFIL DEL PUESTO
74
REQUISITOS EXPERIENCIA PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS ADICIONALES e

Los postulantes podran acceder a los formatos de postulacién mediante: (pagina web, direccion
de la entidad)
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARMA
PROCESO CAS N© 002-2026-CESP/MPT

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CA.S
DECRETO LEGISLATIVO N* 1057 - DETERMINADO (POR NECESIDAD TRANSITORIA)

l. FINALIDAD

La Municipalidad Provincial de Tarma, en su calidad de gobierno local, goza de autonomia
politica y econémica y administrativa en los asuntos de su competencia.

En ese marco, el presente documento establece los lineamientos que regulan los procesos de
seleccion de personal; en atencion a los requerimientos formulados por la Unidades Organicas
de la entidad, por lo que, se dispone LA CONTRATACION DE PERSONAL POR NECESIDAD DE
SERVICIO, conforme al marco legal del concurso publico de méritos. El proceso se desarrollara
garantizando los principios de transparencia, meritocracia e igualdad de oportunidades y se
llevara a cabo bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS a PLAZO
DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA).

Il.  BASELEGAL

2.1 Constitucion Politica del Perd.

2.2 LeyN° 27972 - Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.

2.3 LeyN° 32513 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2026.

2.4 LeyN° 29849 - Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

2.5 Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

2.6 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo

%/W N° 1057 y sus modificatorias.

2.7 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacion en concursos para puestos de trabajo en la administracion
publica en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

2.8 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE, Formalizan acuerdo de

7 Consejo Directivo adoptado en la sesién N° 012-2022-CD, mediante el cual se aprobd
\I opinion vinculante, relativa a la identificacion de los contratos CAS indeterminados y
determinados. .

2.9 Informe Técnico N° 01479-2021-SERVIR-GPGSC, informe técnico vinculante sobre

identificacion de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la

sentencia delTribunal Constitucional.

2.10 Ley N° 29973, Ley Generalde la Persona conDiscapacidad.

2.11Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 020-2017-CONADIS/PRE que aprueba el
Reglamento del Registro Nacional de la Persona con Discapacidad del Consejo Nacional
para la integracion de la Persona con Discapacidad.

2.12 Decreto Legislativo N° 1417 - Decreto Legislativo que promueve la inclusién de las

personas con discapacidad.
2.13Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que formaliza el acuerdo de

Consejo Directivo mediante el cual se aprobaron 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”.
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2.14 Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N* 27444,
aprobado por Decreto Supremo N* 004-2019-JUS, aplicable en lo pertinente.
2.15 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444,
2.16 Ley N° 29248 - Ley del Servicio Militar que otorga 10% en concursos para acceso a la
administracion publica.
2.17 Ley N° 28970 - Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por
el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008-
2019.JUS.
2.18 Decreto Supremo N° 003-2018-TRy sus modificatorias, establecen las disposiciones para
el registro y difusion de las ofertas laborales del Estado.
2.19 Ley N° 27815 - Cédigo de Etica dela Funcién Pdblica.
2.20Ley N° 31131 - Ley que establece disposiciones para Erradicar la Discriminacion en los
Regimenes Laborales del Sector Publico.
2.21 Sentencia del Tribunal Constitucional N° 979/2021 y el Auto 2 - Aclaracién del Tribunal
Constitucional, recaidos en el expediente N° 0013-2021-PI/TC sobre inconstitucionalidad
contra la Ley N° 31131.
/ 2.22ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil, en lo referente al régimen disciplinario y
K supletoriamente en lo que corresponda.
Z 2.23 LeyN® 28175- LeyMarcodel Empleo Publico
2.24 Directivas y lineamientos emitidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR,
aplicables al régimen CAS.
2.25 Otrasdisposiciones que rigenel Contrato Administrativode Servicios.

. MODALIDAD DE CONTRATACION
El personalseleccionado se vincularaa la Municipalidad Provincial de Tarma a través del régimen
de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) a Plazo determinado (Necesidad Transitoria),
establecidoen el marco de la resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE,
regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, y su reglamento aprobado por el Decreto
Legislativo N° 075-2008-PCM, asi como, por sus normas modificatorias y complementarias.

/ IV.  ORGANO RESPONSABLE
El proceso de seleccion sera conducido por la Comision Especial de Seleccion de Personal
designado para tal fin. Asimismo, sera el 6rgano responsable de resolver cualquier controversia,
situacidn no prevista o interpretaciona las bases que se suscite o se requiera durante el proceso
de seleccion.

V.  REQUISITOS DEL POSTULANTE

5.1 Se considera postulante a toda persona que cumpla con los requisitos minimos
estipulados en el perfil del puesto y acredite las condiciones establecidas en los
numerales 5.2, 5.3, 5.4 y 5.5. del presente documento.

5.2 Condiciones para ser postulante son las siguientes:

a) Ser mayor de edad.

b) Cumplirconel perfildelpuesto convocado.

c) No contar con sentencia firme vigente ni delitode terrorismo, apologia al terrorismo,
violacion de derechos humanos, ni delitos de corrupcién de funcionarios publicos u
otro penal.

d) Noestarinscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones civiles-REDERECI

e) No tenerantecedentes policiales, penales o judiciales

f) No estar inhabilitado para ejercer la funcién pablica por decision administrativa firme
o sentencia judicial en cosa juzgada.
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g) No tener familiares hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

5.3 [n caso se compruebe, en cualquiera de las etapas, que el postulante incumple con las
condiciones sefialadas, sera DESCALIFICADO del proceso.

5.4 En caso se compruebe la incorporacion a la Municipalidad Provincial de Tarma de una
persona que incumpla las condiciones sefialadas en las presentes bases u omita o consigne
informacién no veraz en la ficha de inscripcion o formatos que debe llenar en la etapa de
postulacion, dicha incorporacion sera nula de pleno derecho y se sujeta a las acciones
legales que sean pertinentes.

5.5 Los postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la Municipalidad
Provincial de Tarma, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes
bases, participando en iguales condiciones con lospostulantes.

5.6 ElPostulante tiene pleno conocimiento que, en caso resultara ganador para el puesto
al que postula debe contar con disponibilidad inmediata para laborar segun las
necesidades de la institucion.

ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

Las etapas del presente concurso piblico de PROCESO CAS N2 002-2026-CESP/MPT todas las etapas
son eliminatorios y son las siguientes:

o Presentacion de documentos sustentatorios, presentacién en mesa de partes de la

Municipalidad Provincial de Tarma.

o Evaluacion Curricular

o Evaluacion de Conocimientos

o Entrevista Personal
El siguiente proceso de seleccidn consta de las etapas detalladas a continuacion:

PUNTAJE | PUNTAJE
EVALUACIONES PESO Vit | AT
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 30% 20 30
) 0JAD
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE o . %
VIDA
EVALUACION DE CONOCIMIENTO 30% 15 30
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE
CONOCIMIENTO 3 Y £ =
ENTREVISTA 40% 20 40
PUNTAJE TOTAL DE LA ENTREVISTA PERSONAL 40 25 40
%f PUNTAJE TOTAL 100% 60 100

NOTA: El puntaje aprobatorio Minimo sera 60, todas las etapas son eliminatorias

DE LA EVALUACION: (Criterios ANEXO A)

La evaluacion de los postulantes se efectuara de acuerdo al ANEXO A, teniendo en cuenta los
siguientes aspectos y puntajes:

a) EVALUACIQN DELAHOJADEVIDA : 30 puntos
b) EVALUACION DE CONOCIMIENTOS ~ : 30 puntos
¢) ENTREVISTA PERSONAL : 40 puntos

El cuadro de méritos se elaborara con los puntajes obtenidos por los postulantes que hayan
aprobado todas las etapas del proceso de selecddn: Evaluaddn de la hoja de vida, Evaluaddn de
conodmientoy Entrevista Final.

6.1 INSCRIPCION Y PRESENTACION DE CURRICULUM VITAE DE LOS POSTULANTES
Los personas que desean participar en el presente concurso publico de PROCESO CAS N¢
002-2026-CESP/MPT deberan presentar su Curriculum Vitae documentado en fotocopias
simples nitidas en file A-4 con su respectivo folder y fastener, ordenado
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cronoldgicamente, debidamente foliado y firmado (no visto bueno), en cada folio
(comenzando por la primera hoja de atras hacia adelante), Asimismo, deberan presentar
de manera obligatoria los FORMATOS N°01, 02 y ANEXOS N°01 al N°04, debidamente
llenados y firmados (FIRMA ORIGINAL) caso contrario dara lugar a DESCALIFICACION del
postulante en el proceso de seleccion, debiendo ser remitido de acuerdo al

cronograma enelsiguiente orden:

6.1.1. Formato N° 01: Carta de Presentacion del Postulante
engrapado encima del sobre cerrado.

6.1.2. Contenido del sobre en este orden:

A. Copiasimple de DNI.

B. Rucvigenteyactivo

C.  Formato N° 02: Ficha Resumen de los Datos Curriculares
& Curriculum vitae descriptivo
% Datos personales.
% Documentos que acrediten la formacion académica en referencia al

/ puesto quepostula.

% Documentos que acrediten la experiencia Laboral en referencia al

Y puesto que postula en orden cronolégico (comenzar por el mas
reciente).

% Documentos que acrediten la capacitacion y/o los estudios
complementarios en orden cronolégico de los ltimos cinco afios
(comenzar por el masreciente).

% Acompafado de los documentos descrito es en formato N° 02 en
el mismo orden, seguido de los ANEXOS N°01 al N°04 debidamente
rellanados y firmados

D. Anexodel 01 al 04 “DECLARACIONES JURADAS”

- [ ! % N°de
’_L_ 2= >  Folio
3= >
44+——1= t
e = = S
” E (_J — Rubrica
- = o Visado
S~ L >
7l f

Modelo de foliacion
NOTA:

* La experiencia laboral, deberd acreditarse con copia simple de
constancias o certificados de trabajo/prestacion de servicios,
contratos y/o adendas, resoluciones de encargatura y de cese,
conformidad de servicio, drdenes de servicio, boletas de pago o
cualquier otro documento que acredite fehacientemente la
experiencia solicitada, documentos claros y legibles. No se
aceptaran declaraciones juradas.

* Los documentos anteriormente senalados seran entregados en sobre
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cerrado (colocar en el sobre el rétulo segln Modelo debidamente
llenado), debera ser presentada en la Municipalidad Provincial de
Tarma, a través de mesa de partes ubicado en las intersecciones de los
jirones Lima y Dos de Mayo N2 199, en horario establecidoy publicado

en las presentes bases.

(Modelo derotulo, que debera llevaren el sobrecerrado)
Seiiores:
Comisién de Evaluacién y Seleccién de Personal 2026 MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE TARMA PROCESO DE CONVOCATORIA CAS- N° 002-2026-
CESP/MPT

POSTULANTE :
DNI:
DENOMINACION DE LA PLAZA:
CODIGO DE PLAZA:
OFICINA A LA QUE PERTENECE EL PUESTO:

/" TELEFONO :
CORREO ELECTRONICO :
N° DE FOLIOS :
% - i
~ W FECHA :
De igual modo, los documentos anteriormente sefialados que sean
presentados fuera del horario establecido en el cronograma, NO SERAN

ADMITIDOS.

Cabe resaltar que es de absoluta responsabilidades del o la postulante
consignar en el FORMATO N°02, su direccion de correo electronico vigente y
legible, el cual serd el inico medio a través del cual se mantendra comunicacion

///f con el/la postulante de ser el caso; asimismo es responsabilidad del o la
postulante revisar los resultados en la pagina Web de la Municipalidad
Provincial de Tarma.

/( W/ IMPORTANTE:

o Elpostulante podra descargar los FORMATOS N°01, N°02 y ANEXOS delN°01
al N° 04 en la pestaiia convocatorias del portal Web de la Municipalidad
Provincial de Tarma.

o El postulante sera responsable de los datos consignados en los Formatos y
Anexos, que tienen caracter de declaracion jurada; en caso la informacion
registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar las acciones
correspondientes.

o |as Entidades someten a fiscalizacion posterior conforme a lo previstoen el
articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General y modificatorias, la documentacion, declaraciones y traducciones
presentadas por el/ la ganador/a.

6.1.3 Publicacion de los Resultados de la Etapa de inscripcion de Postulantes
o la Evaluacion y Seleccion de Personal publicard en la pagina web de la

Municipalidad Provincial de Tarma los resultados de la verificacion de la
informacion declarada en la Ficha de inscripcion y la relacion de postulantes
APTOS a la Evaluacion Curricular.
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6.2 EVALUACION CURRICULAR

& [n esa etapa se revisard el Curriculum Vitae Documentado de aquellos
postulantes que hayan obtenido la condicion de APTO en la etapa de
inscripcion de Postulantes.

& La Evaluacion Curricular es de caracter eliminatorio, el postulante que no

presente su Curriculum Vitae debidamente foliado y firmado en la fecha

establecida y/o no sustente con documentos el cumplimiento de los
requisitos minimos sefalados en el perfil de puestos sera DESCALIFICADO.

El/la Postulante que no presente las Declaraciones Juradas debidamente

firmadas y huella queda descalificado del proceso de seleccion.

El/la postulante solo podrd remitir y presentarse a un solo puesto, de

presentarse a mas de uno en el mismo proceso, serd DESCALIFICADO

automaticamente del proceso de seleccion de personal

& En los casos que se acredite experiencia mediante certificados y/o
constancias de trabajo, solo se aceptara como validas, las expedidas por la
Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad que
presto el servicio. 2

# Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha
de inicio y fin del tiempo laborado. -

« Correspondera calificar a los postulantes como APTOS o NO APTOS, siendo
los postulantes considerados como APTOS lo que pasen a la siguiente etapa
del proceso.

< Los postulantes que no obtengan el puntaje minimo no pasaran a la
siguiente etapa del proceso.

% La relacion de postulantes evaluados y que pasan a la siguiente etapa sera
publicada a través de la pagina web institucional de la Municipalidad
Provincial de Tarma, y en mural de la entidad en la fecha establecida en el
cronograma.

®,
o

o,
o

7
/ 6.2.1 CRITERIOS DE LA EVALUACION CURRICULAR
Los criterios para la evaluacién curricular del proceso de seleccion tendran

un maximo y minimo distribuyéndose de la siguiente manera:

4// ; PUNTAJE

CALIFICACION HOJA DE VIDA
Puntaje: Maximo 30 Puntos — Minimo 20 Puntos

a) Formacion Académica (15 puntos)
Cumple con perfil requerido

No cumple el perfil requerido

b) Experiencia Laboral (05 puntos)

Cumple con perfil requerido

No cumple el perfil requerido

c) Capacitacion referente al cargo a desempenar
(05 puntos)
Cumple con perfil requerido

No cumple el perfil requerido

d) Cursos y Estudios de Especializacion (05 puntos)

Cumple con perfil requerido

No cumple el perfil requerido
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En virtud de los resultados obtenidos en la etapa de Evaluacién Curricular, las
postulantes podran ser declarados como:

o APTO: Siluego de la verificacion de la documentacion presentada, el/la postulante
acredita de manera fehaciente que cumple con los requisitos minimos exigidos en
el perfil del puesto al cual postula. Los postulantes aptos pueden obtener una
calificacion minima de velnte (20) y maxima de treinta (30), de acuerdo a lo
establecido.

e NO APTO: Si luego de la verificacion de la documentacién sustentatoria
presentada con el Curriculum vitae documentado, el/la postulante no acredita de
manera fehaciente el cumplimiento de uno (1) o mas de los requisitos minimos
exigidos en el perfil del puesto al cual postula.

o DESCALIFICADO: Si el/la postulante adjunta documentos ilegibles, erréneos,
contradictorios o que no precisen datos que permitanvalidarde manera fehaciente
el cumplimiento de uno (1) o mas de los requisitos minimos exigidos en el perfil del
puesto al cualpostula.

6.2.2 CONSIDERACIONES PARA LA ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR
® Se evaluard la informacion y documentacion presentada por el postulante en
relacion a la informacion sefialada en los requisitos establecidos en el perfil del
puestoy de acuerdo a lo declarado en el Formato N°02 - "Ficha de Resumen de Datos
Curriculares" otorgéndose los puntajes respectivos segin lo establecido en los
Criterios de Evaluacion Curricular.

‘ a) Consideraciones para acreditar Formacién Académica: Grado
/ Académico y/onivel de estudios.
n
|

o La formacion académica debe ser acreditada con copia simple del
certificado de estudios secundarios, certificado de estudios técnico basico o
superior, diploma de bachiller, titulo profesional o de la especialidad,

colegiatura, habilitacion de la colegiatura vigente (en Caso que la condicion

W de habilitacion profesional pueda ser verificada a través de la pagina web o

portal institucional de los Colegios Profesionales, los postulantes deberan
adjuntar la consulta web del Colegio Profesional), entre otros, de acuerdo a
lo solicitado en el perfildel puesto.

e Para los estudios realizados en el extranjero y de confinidad con lo
establecido en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su reglamento,
respecto a titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado
emitidos por una Universidad o entidad extranjera, debe contarse con el
registro en SERVIR.

e En los casos donde se indique en la formacion académica "afines" o
"similares" se debe entender que se refiere a las carreras relacionadas a las
especialidades listadas y que pudieran tener otros nombres (se considerara
el clasificador de carreras profesionales y el de carreras profesionales
técnicas, segun corresponda, del INEI).

e En los casos donde se indique en la formacidn académica “afines a las
funciones o mision del puesto" se entenderd que se refiere a las carreras
cuyo perfil profesional estén relacionadas a las funciones establecidas en el
perfil o mision del puesto requerido.

b) Consideraciones para Acreditar Experiencia Laboral:

o La experiencia laboral, debera acreditarse con copia simple de constancias
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o certificados de trabajo/prestacion de serviclos, contratos y/o adendas,
resoluciones de Encargatura y de cese, conformidad de serviclo, érdenes de
corvicio, boletas de pago o cualquler otro documento que acredite
fehacientemente la experiencia solicltada, documentos claros y leglbles. No
se aceptaran declaraciones juradas.

e En los documentos que acrediten la experiencia laboral, deberd constar de
raanera obligatorfa la fecha de Iniclo y termino de labores, caso contrario
no se computara el periodo sefialado.

e Todo documento que acredite la experiencia laboral debe contener como
informacién minima el cargo o funciones desarrolladas.

e Para aquellos puestos donde se requiera formacion universitaria o técnica
completa, el tiempo de experiencia se contabilizara desde la fecha en que
el postulante adquiere la condicion de egresado; en tal sentido, el
postulante debe de presentar obligatoriamente la constancia, certificado o
documento oficial con que acredite fehacientemente la fecha de egreso de
su correspondiente Centro de Estudios y de corresponder, validado por la
autoridad competente; caso contrario, el tiempo de experiencia se
contabilizara desde la fecha indicada en el documento de la formacion
académica que requiera el perfil.

e Solo se consideraran como experiencia profesional para el sector publico,
las practicas preprofesionales realizadas durante el (iltimo afio de estudios,
desde la entrada en vigencia del Decreto Legislative N°1401 y su reglamento
aprobado mediante el D.S. N°083-2019-PCM.

e Enrelacion a la contabilizacidn del tiempo de experiencia, si el postulante
laboré simultaneamente en dos o mas instituciones dentro de un mismo
periodo de tiempo, el periodo coincidente sera contabilizado una sola vez.

M Los cursos requeridos en los perfiles de puesto seran acreditados con las

|

constancias o certificados, legibles, correspondientes.

c) Consideraciones para acreditar cursos y/o estudios de Especializacion:

(,// o Todos los documentos que acrediten cursos y/o programas de

/{ especializacién y/o diplomado, deberan indicar cantidad de horas o créditos,
segln corresponda, para la contabilizacion del minimo solicitado en los
respectivos perfiles, de lo contrario los documentos noseranconsiderados
para efectosde la postulacion.

e Cada curso, debera tener una duracion minima de cuatro (4) horas de
capacitacion continua. Las cuales son acumulativas hasta alcanzar las horas
requeridas en el perfil del puesto. Esto incluye cualquier modalidad de
capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros.

o Seglin la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General,
sefiala que, para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al
castellano, el postulante deberd adjuntar la traducciénoficial o certificada
delos mismos en copiasimple.

No seran evaluados los documentos con enmendaduras, ilegibles, rotos o
deteriorados de tal modo que no se aprecie su contenido; tampoco seran
vélidas las fotocopias respecto de las cuales no se pueda verificar su contenido.

Los conocimientos requeridos en el perfil de puesto, deberdn declararse y
presentar a través de mesa de partes el Postulante y consignar en la seccion
"conocimientos" del Formato N°02 “Ficha de Datos Curriculares”. Cabe recalcar
que solamente este rubro no requiere documentacion sustentatoria.
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El postulante deberd presentar el Curriculum vitae documentado de acuerdo a

los pardmetros establecidos, caso contrario serd considerado como
DESCALIFICADO en el proceso de seleccion.

6.2.3 PUBLICACION DE RESULTADOS DE EVALUACION CURRICULAR
o ElComision de Evaluacion y Seleccion de Personal publicard en el portal web
de la Municipalidad Provincial de Tarma, los Resultados de la Evaluacion
Curricular, segdn el cronograma del proceso de seleccion.
e Asimismo, se publicara la fecha y hora en el que se desarrollara la
Entrevista Final.

6.3 EVALUACION DE CONOCIMIENTOS (30 puntos)

Pasan a esta etapa todos los/las candidatos/as considerados APTOS de la evaluacion

Curricular Documentado.

Esta evaluacion es eliminatoria y tiene puntaje. Esta evaluacion tiene como objetivo medir
el grado de conocimiento de los/las candidatos/as en la especialidad requerida y utiliza
criterios de evaluacion que permite determinar si el evaluado cumple con tener el

conocimiento basico.

La evaluacion se realizara de manera presencial en el lugar indicado en el cronograma, por
lo que los postulantes que pasen a esta etapa se les entregara el examen que consta de 10
preguntas cada pregunta bien respondida obtendrd un puntaje de 3 puntos, no
respondidas y mal respondido O puntos. El postulante APTO debera ingresar a la hora
pactada, el postulante debera estar 10 minutos antes de la hora indicada en la publicacion
de resultados, segun el cronograma. El puntaje minimo aprobatorio es de Quince (15)
puntos, por lo que los/las candidatas/tas que obtengan un puntaje menor, serdn
considerados como NO APTOS/AS.

/)

6.4 ENTREVISTA PERSONAL
e Para la entrevista personal el postulante deberd portar su DNI de forma obligatoria,
sin ello no podra continuar en esta etapa de seleccion.

(W//) e La entrevista final e? de caréctler eliminatorio, sera conducida por la Comision de
Evaluacion y Seleccion y también se podra requerir a la Unidad Orgénica solicitante
que designe personal especializado y/o Técnico para realizar la entrevista; quienes
evaluaran los conocimientos técnicos, desenvolvimiento, actitud, cualidades y
competencias del postulante requerido al servicio al cual postula.

o Siel postulante no se presenta a la Entrevista Final en la fecha y hora sefialada, se le
considera DESCALIFICADO, eliminandolo del proceso.

o Durante la entrevista se verificara la identidad del/la postulante a través del DNI
mostrado par el/la candidato/a, con la finalidad de evitar fraude o suplantacion.

6.4.1 CRITERIOS DE EVALUACION
o Se publicara un cronograma de entrevistas, esta etapa tiene puntaje y es
eliminatoria.
e La entrevista se realizara en la fecha, hora y a través de los medios que la
Comision de Evaluacion y Seleccion de Personal estimen pertinentes.
o El puntaje aprobatorio en la Entrevista Final es entre veinticinco (25.00) y
cuarenta (40.00) puntos.

CRITERIOS PARA

TEM|  EVALUAR DEFINICION PUNTUACION PUNTAJE
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Destreza y conocimiento tedrico
practico sobre la materfa del cargo| — De5 a 8puntos

Dominio
alque postula.

tematico

Capacidad del postulante de
comprender las sltuaciones Y
resolver los problemas Poseer |
habilidad para realizar un andlisis
|6gico, la capacidad de identificar
Capacidad problemas, reconocer informacion
Analitica significativa, buscar y coordinar
datos De 5 a 8 puntos
relevantes de la materia del cargo
al que postula.

Capacidad del postulante

de orientarse a los resultados.
Actitud personal| Actitud para finalizar las tareas y
3 | (percepcion dell cumplir los objetivos, aun en

Evaluador) situaciones  mas De 5 a 8 puntos
exigentes en  cuanto a plazog
oposicién a obstaculos.

/ Capacidad del postulante de
expresar oralmente sus ideas,
informacion

, /’ //,/ A Facilidad opiniones de forma clara y| Deb5a8puntos
Comprensible, escuchandoy siendo
de receptivo a 1as propuestas de Iaj
Comunicacion demas.
Disponibilidad para
incorporarse de forma inmediata al
puesto al que esta
W/ 5 Disponibilidad de postulando,
incorporacién mostrando interés por asumir De 5 a 8 puntos
T~= responsabilidades adicionales,
ambiciones
futuras, etc.

TOTAL

e la etapa de entrevista final tiene caracter obligatorio. El postulante que no
se presente a llegue pasada la hora establecida en esta etapa en la fecha,
hora y lugar, quedara automaticamente ELIMINADO del proceso de
seleccion y obtendra la condicion NO SE PRESENTO (NSP).

o En virtud de los resultados obtenidos en la etapa de Entrevista Final, los
postulantes podran ser-declarados como:

% APTO: Cuando el postulante alcance o supere el puntaje
minimo aprobatorio en la etapa de entrevista final.

% NO APTO: Cuandoel postulante noalcance el puntaje minimo
aprobatorio en la etapa de entrevista final.

6.4.2 CONSIDERACIONES PARA LA ETAPA DE ENTREVISTA FINAL
o El/la postulante debera presentarse a la entrevista finalcon vestimenta
formal en la fecha y hora indicada.
o El/la postulante debe portar de forma obligatoria su DNI o Carnet de

12
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Extranjeria para su correcta identificacion.

VIl RESULTADO FINAL Y BONIFICACIONES ESPECIALES

e [l Comisidn de Evaluacion y Seleccion de Personal publicara en el portal web de [a
Municipalidad Provincial de Tarma, el cuadro de méritos. de aquellos postulantes que
hayan superada todas las etapas del proceso de seleccion, en la fecha establecida
segun el cronograma del proceso de seleccion, con los resultados obtenidos por los
postulantes en estricto orden de mérito. El puntaje final obtenido se calculara
TSNS considerando dos (02) decimales.
' : e Elpostulante que haya aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccién y
obtenido el puntaje mas alto, sera considerado GANADOR de la convocatoria,
dentro del nimero de posiciones vacantes convocadas.

DEL EMPATE:

En caso de igualdad de puntajes en el resultado final, el Comisién de Evaluacion y
Seleccion de Personal adjudicara la vacante bajo los siguientes criterios de
prelacion:

a) Seseleccionara al postulante que haya obtenido el mayor puntaje en la etapa
de Evaluacion Curricular.

b) De persistirel empate, se seleccionara al postulante con mayor puntaje en la
etapa de Entrevista Final, dejando constancia de ello en el acta de resultado

}//f//‘ final.

7.1. BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

/\7// Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total, a
quienes hayan superado todas las etapas precedentes (inscripcion de Postulantes.
Evaluacion Curricular y Entrevista Final) estipuladas en las bases, de conformidad
con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°330-
2017-SERVIR /PE, siempre que el postulante lo hayaindicado en su Hoja de Viday
adjunte copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente
que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

7.2.BONIFICACION POR DISCAPACIDAD

Se otorgard una bonificacién por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
puntaje total a quienes hayan superado todas las etapas precedentes (inscripcion
de Postulantes. Evaluacién Curricular evaluacidn de conocimientos y Entrevista
Final) estipuladas en las bases, al postulante que hayaindicado en su Hoja de Vida
y haya adjuntado copiasimple legible del documento oficial emitido por el CONADIS
que acredite dicha condicion y en el que se consigne restricciones en la
participacidn en un grado de discapacidad mayor o igual al 33%, conforme a la Ley
N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento.

13



COMISION ESPEuIAL UE
ALUACION Y SELECCION

:'p: ’ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARMA

in el caso que el postulante acredite ambas bonificaciones antes mencionadas,
tiene derecho a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje total,

7.3. BONIFICACION ADEPORTISTAS DE ALTO NIVEL

Para la asignacion de la bonificacién adicional, de conformidad con lo establecido
en el Decreto Supremo N°089-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
N"27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracién Publica, la Subgerencia de Gestién de Recursos Humanos otorga
una bonificacién por la condicién de deportista calificado de alto nivel cuyo puntaje
serddeacuerdoala escalade cinco (5) niveles (entre el 4% y 20%) que se detallan en
elarticulo 7° delreglamento de la Ley N* 27674, siempreque la/el postulante lo haya
registrado en la "Ficha de Datos Curriculares” y haya adjuntado copia simple del
documento oficial vigente emitido por la autoridad competente que acredite su
//F\ condicién de deportista calificado de alto nivel.
\ /
v~ VIIICANCELACION Y DECLARACION DE DESIERTO DEL PROCESO DE SELECCION

°  Elproceso de seleccion puede ser cancelado hasta antes de la etapa de entrevista final, en
alguno de los siguientes supuestos, sin que esto suponga responsabilidad para la
Municipalidad Provincial de Tarma:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b. Porrestricciones presupuestales.
c. Porasuntos institucionalesno previstos.
d. Otrossupuestos debidamente justificados.
e Elproceso se considerara desierto en los siguientes casos:

a. Cuando no sepresentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo aprobatorio en las etapas de la evaluacién del proceso.

¢. Cuando el postulante seleccionado como ganador, no se presente a suscribir el

contrato, dentro del plazo establecido para dicho fin y no se cuenten con
/ /// accesitarios.

d. Cuandono se suscriba el Contrato Administrativo de Servicios.
IX DEL RESULTADO FINAL Y LA CONTRATACION

El postulante que obtenga el puntaje acumulado mas alto, en el servicio convocado siempre que

/Y W/) haya obtenido el acumulado minimo requerido sera considerado como "GANADOR" de la
convocatoria. Asimismo, El postulante que haya obtenido la nota minima aprobatoria y no
resulte ganador, sera considerado como accesitario, de acuerdo al orden de mérito.

La Oficina de Recursos Humanos sera el encargado de la suscripcion de los contratos, que se
realizard dentro de un plazo no mayor de tres (03) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente dela publicacion delos resultados finales.

Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él,
la Oficina de Recursos Humanos debe declarar seleccionado al postulante que ocupa el orden
de mérito inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcion del respectivo contrato
dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la Oficina de Recursos
Humanos podra declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito
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inmediatamente siguiente o declarar desierto la plaza, comunicéndose dicha decision al Area

usuaria.

Una vez suscrito el contrato, la Oficina de Recursos Humanos procedera a ingresar los datos
deltrabajador al sistema de registro de trabajadores de la Municipalidad Provincial de Tarma.

Si durante la prestacion del servicio del postulante considerado ganador, la Oficina de Recursos
Humanos, encontrara documentacion fraudulenta de la documentacion que presenté en su file
personal serd retirado de inmediato del servicio.

IMPORTANTE:

. Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del
proceso enelportal Webde la Municipalidad Provincial de Tarma.

1 . En caso se detecte suplantacién de identidad o plagio de algln postulante, sera
)/ eliminado del proceso de seleccion adoptando las medidas legales y administrativas
‘ f quecorrespondan.

\ X. CONDICION DE GANADOR Y ACCESITARIO

Condicion de ganador

* Los ganadores del proceso de seleccidn son aquellos cuyo orden de mérito les
permite acceder a una posicidn vacante. En caso que alguno de los ganadores
del proceso de seleccién no pudiera acceder a la posicion obtenida, la
Subgerencia de Recursos Humanos podra convocar al accesitario.

Condicion de accesitario

/ ///// ¢ Los accesitarios podran ser convocados, en estricto orden de mérito, a cubrir
una de las posiciones del puesto al que postularon en los siguientes
supuestos:

% Que el postulante declarado ganador no cumpla con suscribir el contrato CAS
o manifieste sudesistimiento al puesto en el plazo de dos (02) dias habiles
posteriores a la publicacién de resultados finales.

XI SUSCRIPCION DE CONTRATO

El contrato debera suscribirse dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales la misma que se
encuentra sefialada en el cronograma del proceso de seleccion, que forma parte de las
presentes bases.

El plazo de vigencia de dichos contratos, no se encuentran sujetos a prérroga y/o renovacion;
por lo que, cumplido el plazo de vigencia segtn lo estipulado en el Anexo N°2- Formato del
Perfil del Puesto, tales contratos concluyen de pleno derechoy son nulos los actos en contrario
que con lleven a sus ampliaciones. La comunicacion qua la entidad pudiera hacer de la
conclusion del vinculo contractual tiene carécter informativo y su omisién no genera la
prorroga del contrato.
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XII.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

De las decisiones de la Comision:

a)  Ningin participante podrd postular a mds de un puesto de trabajo en una misma
convocatoria.

b)  ElProceso de Contratacion Administrativa de Serviclos se efectuard ante la Comisién de
Concurso designada por Resolucidn de Alcaldia N2 021-2025-ALC/MPT, la acotada
Comision estard encargada de todo el proceso del concurso, desde la convocatoria hasta
la declaratoria de postulante ganador, acto que concluird con la contratacién,
materializado con la contratacion respectiva.

¢)  Todo lo no complementado en el presente documento sera resuelto, en el dfa, por la

Comisién Especial de Evaluacion para la Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) y

sus decisiones deberdn constar en Actas, las mismas que son inapelables para estos
efectos.

d) Las observaciones, consultas o discrepancias que surjan durante el desarrollo de la
convocatoria y den lugar a la interposicion de recursos impugnatorios por parte de

quienes tengan legitimo interés, deberan presentarse desde el momento en que se
publican los resultados de la fase a impugnar hasta antes de la siguiente evaluacién a la
Comision debiendo ser resueltas en el dia por la instancia correspondiente.

e)  Lapresentacion de los documentos se efectuard a través de Tramite Documentario de la
Municipalidad Provincial de Tarma, sito en las intersecciones de los jirones Lima y Dos de
Mayo N2 199, en horario de acuerdo al cronograma establecido y publicado.

f) El acto del Proceso de Seleccidn de la entrevista personal se realizard en el Auditdrium
del Fortunato Cérdenas, sito en el jirdn Cuzco N° 262 de esta ciudad, en el dia y hora
establecidos en la presente base.

//// La documentacién que se presenta estara sujeta a la verificacion de su autenticidad,
constituyendo delito su infraccion de acuerdo a lo dispuesto por la Ley de Procedimiento
Administrativo General N° 27444,
h)  En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar copia del
documento que lo acredite
i) En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley General de la Persona con Discapacidad y su

ol

A /( reglamento, la Comision CAS otorgard una bonificacion adicional (equivalente al 15% de
%/ su puntaje final acumulado), a los candidatos que certifiquen efectivamente su
discapacidad.

XIIl CONSIDERACIONES GENERALES

* Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal
institucional de la Municipalidad Provincial de Tarma, a fin de tomar conocimiento de los
comunicados que emitan.

+ En casoqueel postulante no se presente a alguna de las etapas del proceso, en la fecha y
horario establecido, quedara automaticamente ELIMINADO del proceso de seleccion.

+ En caso de interponerse recurso de reconsideracion contra algln acto emitido en el
proceso de seleccién, el mismo deberd sustentarse en nueva prueba e interponerse
dentro del plazo de tres (03) dias habiles de emitido el acto materia de impugnacion. Este
recurso sera resuelto por la Comision de Evaluacion y Seleccion de Personal contados desde
el dia siguiente de publicado el acto materia de impugnacién. Sélo seran admitidos y
tramitados aquellos recursos que se presenten por escrito, dentro del plazo sefialado y en
el horario de atencion de mesa de partesde la Municipalidad Provincial de Tarma, debiendo
consignarse expresamente la direccion virtual o domicilio al cual debera notificarse la
respuesta. De presentarse una apelacion, este sera resuelto por el Tribunal del Servicio
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Civil, al ser la instancia competente en resolver los recursos de apelacion presentadas al
interior del Sistema Administrativode Gestion de Recursos Humanos.

» Cualquier controversia, interpretacion, situacion especial o no prevista en las bases que se
suscite durante el proceso de seleccion, sera resuelto por la Comision de Evaluacion y

Seleccion de Personal.

* La Comisién de Evaluacion y Seleccion de Personal podra modificar las fechas del
cronograma cuando se presenten circunstancias de fuerza mayor, por motivos de
seguridad y/o situaciones imprevistas, poniendo en conocimiento de los postulantes a
través del portalweb de la Municipalidad Provincial de Tarmay otros medios disponibles

pertinentes.

X1l DISPOSICIONES FINALES

En cumplimiento de la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, los datos personales consignados por el
postulante en |a etapa de evaluacion curricular del presente proceso de seleccion-CAS, seran
incorporados a un banco de datos cuyo responsable es la Municipalidad Provincial de Tarma,
con el fin de validar sus datos, registrar su solicitud de postulacion y utilizarlos para los fines
propios del presente proceso de seleccién, quedando el postulante informado y autorizando
de manera libre e inequivoca dicho tratamiento para las finalidades sefialadas. Se garantiza la
total confidencialidad sobre los mismos, comprometiéndonos a custodiarlos, protegerlos y a

no transferirlos a terceros.

XIV CRONOGRAMA

CRONOGRAMA

FECHAS

AREA RESPONSABLE

Publicacién del proceso en el portal de la

SERVIR: www.talentoperu.servir.gob.pe
y en la pdagina web institucional:
https://www.munitarma.gob.pe/

Autoridad Nacional del Servicio Civil —

Del 28/05/2026 al
10/06/2026

Sub gerencia de
Recursos Humano/
Oficina de Tecnologia de
la Informacion

La |Inscripcion y Presentacion del
Curriculum Vitae Documentado y
ANEXOS del postulante, se realizara a
través de mesa de partes de la
Municipalidad Provincial de Tarma
ubicado en Jr. Lima y Dos de Mayo N
199.

El 11/06/2026 en tramite
documentario, de 8:00
a.m. a 1:00 p.m. tnico dia
(No se aceptara el ingreso
de expedientes fuera de la
fechay hora establecida).

Mesa de partes de la
Municipalidad Provincial
de Tarma

SELECCION

15/06/2026 a partir de las

Comisidn de Evaluacion

de evaluacion curricular.

* Publicacion deAptos para la
Evaluacion de Conocimientos.
https://www.munitarma.gob.pe/

EVALUACION CURRICULAR y Seleccion de Personal
08:00 a.m.
CAS
* Publicacion  de resultados 15/06/2026 Puerta Comision de Evaluacion

principal de ingreso del
centro civico y pagina Web
de lainstitucion de la MPT,
a partir de 5:00 p.m.

y Seleccion de Personal
CAS / Oficina de
Tecnologia de la

Informacion

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

El 17/06/2026, a las 3:30

p.m. en el Auditérium del

Centro cultural Fortunato
Cardenas.

LA COMISION
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E118/05/2026, Puerta | Comisién de Evaluacién

R srincipal de Ingreso del Seleccidn de Personal
P”b"ca‘_"_én de R.es.ultados L cc:ntro clvico y pagina web ; CAS / Oficina de
Evaluacién de conocimientos de la Munlclpalldad, a Tecnologla de |a

partir de 3:30 p.m. Informaclén
Presentacion de reclamos Horario:
Desde las 08:00 horas del hasta las 1:00 El 19/06/2026 Postulante

p.m.
Publicacién de los Resultados de los
reclamos portal web de la Municipalidad
Provincial de Tarma
m;:w//_\\l\lxmljgitarma.gob.pe/

Comision de Evaluacién
El 22/06/2026 y Seleccién de Personal
CAS

El 23/06/2026, a partir de

A luacié
las 10:30 a.m. Auditorium Comisién de Evaluacion

ENTREVISTA PERSONAL. Seleccion de Personal
Wi del Centro Cultural yaelecaonce
; ; CAS
Fortunato Cardenas.
\ Publicacién de resultados de entrevista El 25/06/2026, Puerta Comisién de Evaluacion
}L// personal y resultados finales através del | principal de ingreso del y Seleccion de Personal
portal web de Ia Municipalidad | centro civicoy pagina web CAS / Oficina de
Provincial de Tarma de la Municipalidad, a Tecnologia de la
https://www.munitarma.gob.pe/ partir de la 5:00 p.m. Informacidn

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Entrega de documentos legalizados o | El 26/06/2026 en la Oficina Oficina de Recursos

fedateados de Recursos Humanos Humanos

/ Adjudicacion de plazas, suscripcién de
contratos en la oficina de Recursos Del 29/06/2026 al Oficina de Recursos
Humanos en el Fortunato Cardenas 30/05/2026 Humanos

segundo piso.

j////f Inicio de labores en la oficina de
[

Recursos Humanos en el Fortunato 1/07/2027 Oﬂc": de Recursos
Cardenas segundo piso. Qmanos
PLAZAS CONVOCADAS EN EL PRESENTE PROCESO
1 ///7 ) DENOMINACION , GERENCIA
N° CANTIDAD UBICACION
DEL CARGO SOLICITANTE
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
GESTOR DE SUB GERENCIA DE GERENCIA DE
1 SERVICIOS EN 01 REGISTRO ADMINISTRACION
VENTANILLA I TRIBUTARIO TRIBUTARIA

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
CENTRO INTEGRAL

5 AUXILIAR il DE ATENCION AL EE?E’;&?LLDS
ADMINISTRATIVO ADULTO MAYOR el
(CIAM)
GERENCIA DE GERENCIA DE
AUXILIAR
3 01 DESARROLLO DESARROLLO
ADMINISTRATIVO CSam e
GERENCIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD
A AUXILIAR & OFICINA DE ﬁﬁﬁfgg?f&
ADMINISTRATIVO REGISTRO CIVIL T
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[ ~INSPLCTOR sUB GERENCIA DE GERENCIA DE
5 MUNICIPAL DE 09 TRANSITO Y SERVICIOS A LA
TRANSPORTE TRANSPORTE COMUNIDAD
JEFATURA GENERAL DE ADMINISTRACION
. E’é%'ng? 5 OFICINA DE OFICINA DE
gy ABASTECIMIENTO | ABASTECIMIENTO
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE
TRAMITE
7
NOTIFICADOR 01 S SEINENTARO SECRETARIA
GENERAL
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_,— COMISION DE
§  MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARMA ALUACION Y SELECCIGN

PERFILES DEL CARGOS CONVOCADOS EN EL PRESENTE PROCESO

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS'N® 002:2026:CESP/MPT

PUESTO : GESTOR DE SERVICIOS EN VENTANILLA Il
DEPENDENCIA @ SUB GERENCIA DE REGISTRO TRIBUTARIO
CODIGON®  : 001

I.  PERFILDELPUESTO

REQUISITOS
DETALLE

MINIMOS

%/ FORMACION ACADEMICA,
, GRADO ACADEMICO Y/O e Titulo de técnico en contabilidad, informética, estadistica o

] NIVEL DE ESTUDIOS afines.

CURSO Y/O -ESPECIALIZACION e s
o Deseable atencion al publico

OTROS REQUISITOS MINIMOS | ® Conocimiento en ofimatica

ADICIONALES ¢ Conocimientos en tributacion municipal
o Conocimientos en gestion publica.
EXPERIENCIA * Experiencia general 01 afio en gestion publica o privada

o Experiencia especifica 06 meses en atencion al publico
e Vocacién de servicios, responsabilidad, orden y honestidad

?////‘,(/ e Trabajo en equipo e interaccidn con los contribuyentes de
/

COMPETENCIAS nivel jerarquico

o (Capacidad de gestionar
' o Responsabilidad y orden
o Dedicacion exclusiva

%7 Il.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO (Describir las funciones y actividades a realizar en el
puesto y/o cargo materia de convocatoria)

o Recepcionar y registrar la documentacion interna y externa relacionada con los tramites
tributarios

e Archivary custodiar los documentos tributarios y administrativos en orden cronoldgico, de
acuerdo con las normas vigentes.

o Registrar los pagos y tramites realizados en el sistema de informatico, anotando los nimeros
de folios y expedientes correspondientes, para fines de auditoria y control

o Entregar los comprobantes de pago y documentos relacionados a los drganos de control
cuando sea requerido, exigiendo su devolucion correspondiente.

e Archivary custodiar la correspondencia recibida y remitida, asegurando su correcta gestion.

o Atender la atencion preferencial a los contribuyentes

o Ejecutar cualquier otra actividad administrativa o técnica encomendada por el jefe
inmediato

1Il.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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v MUNIC'PAUDAD PROVINCIAL DE TARMA
|

" UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE REGISTRO TRIBUTARIO

SOLICITANTE
W}C[MDAD Contar con un personal idéneo para cubrir la plaza vacante de
' Cantidad: 01 Gestor de Servicios en Ventanilla |l

! LUGAR DE PRESTACION DEL | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARMA
| SERVICIO

Tres (3) meses, renovables, sujeto a necesidad del servicio y/o
DURACION DEL CONTRATO | disponibilidad presupuestal

|
|
1
|

! g | 5/ 1,300.00 (mil trescientos y 00/100 soles) los cuales incluyen
e iliacid ley, asi como, toda deduccion aplicable
REMUNERACION MENSUAL | © montos v fiiacicn de ley p
al contrato bajo esta modalidad
\ MODALIDAD DETRABAIO | T
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ALUACION Y SELECCION

v

PROCESO/DE CONVOCATORIA CASIN® 002:2026-CESP/MPT

PUESTO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA :  CENTRO INTEGRAL DE ATENCION AL ADULTO MAYOR (CIAM)

CODIGON®  : 002

. PERFILDEL PUESTO
REQUISITOS

DETALLE
MINIMOS

\ FORMACION ACADEMICA,
: GRADO ACADEMICO Y/O e Estudios técnicos concluidos en administracion, contabilidad,
b= NIVEL DE ESTUDIOS computacion o afines.
CURSO Y/O ESPECIALIZACION o Deseable atencion al publico
OTROS REQUISITOS o Conocimiento en OFIMATICA Office (Word, Excel y
MINIMOS ADICIONALES PowerPoint) nivel basico.
e Conocimientos basicos en tramite documentario
EXPERIENCIA e Experiencia minima de (06) meses en labores administrativas
o de apoyo comunitario.
/ ¢ Vocacion de servicio, responsabilidad, orden y honestidad.
COMPETENCIAS o Habilidades para trabajar en equipo e interactuar con
personas de diferente nivel jerarquico.
// o (Capacidad de gestion

Il.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO (Describir las funciones y actividades a realizar en el
puesto y/o cargo materia de convocatoria)

o Apoyar en la organizacion y desarrollo de talleres ocupacionales, recreativos y formativos

// dirigidos a las Personas Adultas Mayores.

e Registrar asistencia y actualizar padrones de participantes.

o Brindar orientacion basica sobre tramites municipales y programas sociales.

o Apoyar en la recepcion, registro, archivo y seguimiento de documentos del area.

o Realizar seguimiento a expedientes internos.

o Apoyar durante operativos de pago de pensiones y programas sociales colaborando en la
orientacion y atencion al pablico. E

o Elaborar documentos simples bajo supervision; apoyar en la logistica de camparias y
actividades institucionales; y mantener organizado el archivo fisico y digital del CIAM,
ademas de otras funciones afines que le asigne el responsable del drea.

lll.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

UNIDAD ORGANICA
N CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR - CIAM

SOLICITANTE
NECESIDAD Contar con un personal idoneo para cubrir la plaza vacante de
Cantidad: 01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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LUGAR DE PRESTACION DEL | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARMA
SERVICIO

Tres (3) meses, renovables, sujeto a necesidad del servicio y/o
DURACION DEL CONTRATO | disponibilidad presupuestal

s/ 1, 200.00 (mil doscientos y 00/100 soles) los cuales incluyen

ion de ley, asi como, toda deduccidn aplicable
REMUNERACIGN MENSUAL | 105 montos y afilfacion de fey, P
al contrato bajo esta modalidad

MODALIDAD DE TRABAIO | PRESENCIAL

b

'
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[

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N* 002:2026:CESP/MPT

PUESTO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
CODIGON®  : 003

I PERFILDEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE
MINIMOS

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O o Estudiante de los dltimos ciclos (7mo ciclo) minimo de las
/’\ NIVEL DE ESTUDIOS carreras de Ing. Industrial o Administracion.
\ | cursov/o
e Curso en Gestidn publica, al menos un curso en gestion de
— A ESPECIALIZACION programas municipales sociales.
OTROS REQUISITOS o Conocimiento en OFIMATICA Office (Word, Excel vy
MINIMOS ADICIONALES PowerPoint), deseable nivel intermedio.
o Experiencia general: minima de seis (12) meses en el sector
EXPERIENCIA plblico o privado.
o Experiencia Especifica de al menos 5 meses en gestion
publica.

e Sentido de responsabilidad

e Trabajo en equipo

o Pensamiento analitico

//// COMPETENCIAS e Habito al trabajo bajo presion

’ e Trabajo en equipo

o Orientacion al Resultado

o Capacidad de redaccion, eficiencia, eficacia y proactividad.

Il.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO (Describir las funciones y actividades a realizar en el
//// ' puesto y/o cargo materia de convocatoria)

o Administracion: recepcionar, registrar, clasificar y archivar documentos de la gerencia.

o Documentacidn: recepcionar, registrar, clasificar y archivar documentos de la gerencia.

e Atencion: Recepcionar, registrar, clasificar y archivar documentos de la gerencia; asistir a la
gerencia dentro de las secretarias técnicas de su competencia.

o Apoyo Operativo: Coordina la logistica para los programas y servicios sociales.

o Seguimiento: Controlar los expedientes y los plazos de la documentacion del area.

lll. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

UNIDAD ORGANICA
SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
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;Wr'&’sﬁn” T T T Contar con un personal idéneo para cubrir la plaza vacante de |
| Cantidad: 01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
|

" TUGAR DE PRESTACIONDEL | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARMA
SERVICIO

Tres (3) meses, renovables, sujeto a necesidad del servicio y/o
DURACION DEL CONTRATO | disponibilidad presupuestal

S/ 1, 130.00 (mil clento treintay 00/100 soles) los cuales
incluyen los montos y afiliacion de ley, asi como, toda deduccion

REMUNERACION MENSUAL ;
aplicable al contrato bajo esta modalidad

MODALIDAD DE TRABAJIO

Y \ PRESENCIAL
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lﬂ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARMA
| )

ALUACION Y SELECCION

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 002:2026-CESP/MPT

PUESTO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA :  OFICINA DE REGISTRO CIVIL
CODIGO N* ;004

|.  PERFILDEL PUESTO

REQUISITOS

! DETALLE
MINIMOS

FORMACION ACADEMICA,
(\ \ ’ GRADO ACADEMICO Y/O o Estudiante de las carreras Técnicas en administracion,
- Nz NIVEL DE ESTUDIOS contabilidad o informatica.
l! CURSO Y/O
ESPECIALIZACION o Deseable en atencion al publico.
OIROSREQUISOS e Conocimient OFIMATICA Offi (Word, Excel y P
ocimiento en
MINIMOS ADICIONALES e AR SV FHONES
Point) nivel basico.
EXPERIENCIA e Experiencia minima de un (01) afio en Instituciones Publicas
y/o Privadas.
o Sentido de re bilidad, trabaj i ient
| CONPENeIe sponsabilidad, trabajo en equipo, pensamiento

analitico, adaptabilidad al trabajo bajo presion, orden,

/////j orientacion a resultados, eficiencia y eficacia.

f# IIl.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO (Describir las funciones y actividades a realizar en el
puesto y/o cargo materia de convocatoria)

o Responsable de la elaboracion de atencion al usuario.

/(///7 o Copia e impresion de actas y/o partidas de nacimiento, matrimonio y defuncion.
\ e Ordenamiento, clasificacion y archivamiento de los expedientes periodo 2023 -
2026.

e Otras funciones que le asigne el jefe La Oficina de Registro Civil.

Il. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES i DETALLE

UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE REGISTRO CIVIL
SOLICITANTE
NECFNDAD Contar con un personal idéneo para cubrir la plaza vacante de
Cantidad: 01

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

LUGAR DE PRESTACION DEL | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARMA
SERVICIO

Tres (3) meses, renovables, sujeto a necesidad del servicio y/o
DURACION DEL CONTRATO | disponibilidad presupuestal
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-

fE $/1,200.00 (mll dosclentos ¥ 00/100 soles) los cuales incluyen los
| montos y afiliacién de ley, asl como, toda deduccién aplicable al
C 8 FNSUAL
S UMY contrato bajo esta modalidad
PRESENCIAL
MODAUIDAD DE TRABAJO
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o
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N* 002:2026:CESP/MPT
PUESTO : INSPECTOR MUNICIPAL DE TRANSPORTE
DEPENDENCIA : SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
CODIGON"  : 005

I.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE
MINIMOS

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO ;
e e Estudios Técnico Superior y/o Secundaria Completa.
NIVEL DE ESTUDIOS
CURSO Y/O ESPECIALIZACION .
o Noaplica.
OTROS REQUISITOS )
MINIMOS ADICIONALES o No Registrar antecedentes policiales, penales ni judiciales
EXPERIENCIA e Experiencia laboral general de un (01) en labores
relacionadas al cargo y/o afines en entidades publicas.
e Vocacidn de servicio, responsabilidad, orden y honestidad.
COMPETENCIAS o Habilidades pa‘ra trabaja‘r en. equip? e interactuar con
personas de diferente nivel jerarquico.
o Responsabilidad y orden
o Dedicacion exclusiva
/ Il.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO (Describir las funciones y actividades a realizar en el
/A/ puesto y/o cargo materia de convocatoria)
%//// e Ejecutar acciones de fiscalizacion y control del servicio de transporte pablico de personas,
/ / verificando el cumplimiento de las disposiciones municipales y normativa nacional aplicable.
e Supervisar la correcta prestacion del servicio de transporte, verificando autorizaciones

/

vigentes, Tarjeta Unica de Circulacion (TUC), certificados obligatorios, condiciones técnicas
del vehiculo y documentacion del conductor.
///// o Detectar, intervenir y reportar la prestacion del servicio de transporte informal o no

autorizado dentro de la jurisdiccion.

e Levantar actas de fiscalizacion, papeletas de infraccion administrativa y demas documentos
derivados de las intervenciones, conforme a los procedimientos establecidos.

e Elaborar informes técnicos y reportes de incidencias para la Subgerencia de Transito y
Transporte, contribuyendo al seguimiento y evaluacion de las acciones de control.

e Apoyar en operativos multisectoriales coordinados con la Policia Nacional del Perd y otras
entidades competentes.

o Supervisar el cumplimiento de rutas autorizadas, paraderos establecidos, frecuencias y
condiciones operativas del servicio.

o Ejecutar acciones preventivas orientadas a mejorar la seguridad vial y el ordenamiento del
transporte urbano.

e Orientar a conductores, operadores y usuarios respecto al cumplimiento de la normativa
vigente en materia de transito y transporte.

e Participar en actividades de capacitacion, sensibilizacién y educacion vial promovidas por la
entidad.
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2
E‘ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARMA

* Cumplir otras funciones afines que 1o sean asignadas por la Subgerancia da Trinsito y
Transporte, dentro del ambito de su competencia.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

UNIDAD ORGANICA A
SUB GFRENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
SOLICITANTE
NECESIDAD : Contar con un ;Sglgzﬁ;al idéneo para cubrir |a plaza vacante
Cantidad: 09 de INSPECTOR MUNICIPAL DE TRANSPORTE
77N LUGAR DE PRESTACION DEL | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARMA
/ SERVICIO
\ /. Tres (3) meses, renovables, sujeto a necesidad del serviclo
wy DURACION DELCONTRATO | y/o disponibilidad presupuestal
1
f S/.1,200.00 (Mil doscientos y 00/100 soles) los cuales

ﬁ incluyen los montos y afiliacion de ley, asi como, toda
- REMUNERACION MENSUAL o . :
deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad

MODALIDAD DE TRABAJQ | PRESENCIAL

i

Z
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ml ' MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARMA

PROCESO DE CONVOCATORIA GAS N* 002:2026-CESP/MPT

PUESTO . ENCARGADO DE ORDENES DE COMPRA
DEPENDENCIA :  OFICINA DE ABASTECIMIENTO
CODIGON" : 006

I.  PERFILDCL PUESTO

REQUISITOS
DETALLE
MINIMOS
FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O e Titulado y/o bachiller en las carreras de administracion,
NIVEL DE ESTUDIOS contabilidad o similares.
e Contra con certificado OECE . nivel basico
CURSO Y/O ESPECIALIZACION ° Conoc!m!ento en ofimatica profesional i g
e Conocimiento de la Ley General de Contrataciones Pdblicas.
o Curso en la Ley de Contrataciones del Estado.
o Certificacion en SIGA, SIAF.
o Redaccion de documentos administrativos.
OTROS REQUISITOS o Manejo de Microsoft office (Word, Excel).
MINIMOS ADICIONALES o Conocimiento basico de la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General.
[ ]
; EXPERIENCIA o Experlerlmla minima de dos (02) afios en el sector publico en
/ las funciones del cargo.
- e Vocacion de servicio, responsabilidad, orden y honestidad.
é///l/ COMPETENCIAS ° Hat’)ilidz?des para trabajar en equipo e interactuar a todo nivel
f jerarquico.
!‘ o Capacidad de gestion.
| o Dedicacion a tiempo completoy exclusiva.
/) | II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO (Describir las funciones y actividades a realizar en el
// puesto y/o cargo materia de convocatoria)

€

~ o Recepcionar los pedidos de compra de bienes a adquirir asegurando que estén incluidos en
el CMN aprobado para el ejercicio fiscal vigente.

e Realizar estudio de mercado de los bienes a adquirir.

e Realizar el cuadro comparativo para la adquisicion de los bienes.

e Emitir las ordenes de compra en el Sistema Integrado de Gestidn Administrativa - SIGA.
o Registrar las ordenes de compra en el SEACE en forma mensual.

e Apoyar en la programacion multianula de bienes, servicios y obras.

o Cumplir otras funciones relacionadas con el puesto asignadas por el jefe inmediato.

IIl.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
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A MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARMA :

*

T —
| UNIDAD ORGANICA

| o (IVIENTO
SoucraNT COFICINA F ABASTECIMIF!

‘ NECESIDAD Contat con un pereonal idéneo para cubrir [a plaza vacants de
| Cantidad: 01 ENCARGADO DF ORDENTES DF COMPRA

i i st e e e A o o i
- LUGAR DE PRESTACION DEL | MIUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARMA
B

| Tres (3) meses, renovables, sujeto a necasidad del sarvicio yfo
- DURACION DEL CONTRATO | dicponibilidad presupuestal

.

S/. l,Sm—.‘Obﬁmlmﬂuinientos y 00/100 soles) los cuales
REMUNERACION MENSUAL incluyen los montos y afiliacién de ley, asi como, toda deduccidn
aplicable al contrato bajo esta modalidad

|
|
|
1'
|

|
| MODALIDAD DE TRABAJIO

PRESENCIAL
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PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 002:2026:CESP/MPT

PUESTO : NOTIFICADOR
DEPENDENCIA : TRAMITE DOCUMENTARIO - OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
CODIGON® : 007

I.  PERFILDELPUESTO

REQUISITOS
: DETALLE
MINIMOS
FORMACION ACADEMICA, o Estudiante de los primeros ciclos y/o Gltimos ciclos y/o
GRADO ACADEMICO Y/O bachiller de las carreras de Derecho, Administracion o
O NIVEL DE ESTUDIOS afines.
|
g CURSO Y/O ESPECIALIZACION e Contar con al menos un curso, taller, seminario en

tramite documentario, no menor a (12) horas
académicas, Acumulable.
’ e Llicencia de conducir para vehiculo motorizado (moto
OTROS REQUISITOS MINIMOS lineal), categoria L. ;
ADICIONALES o Al menos un curso o diplomado en tramite de
notificaciones y/o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.
o Experiencia general: al menos de un (01) afio en
EXPERIENCIA instituciones publicas o privadas.

////// e Experiencia minima: al menos de tres (03) en labores de
W) notificacion administrativa y/o similares comprobado.

o Habilidad para comunicarse de manera clara y efectiva.
e Empatia y buen trato con ciudadanos y organizaciones.
COMPETENCIAS o Facilidad para trabajar bajo presion.
W/ e Actitud proactiva e iniciativa.

o Trabajo en equipo.
e Trabajo en campo.

II.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO (Describir las funciones y actividades a realizar en el
puesto y/o cargo materia de convocatoria)

e Notificar la documentacién y remitir cargos a las areas involucradas.

o Custodiar y devolver las cédulas de notificacién que le sean encomendadas.

o Otros que resulten necesarios de acuerdo a las labores operativas del servicio de
notificaciones.

o Diligenciar las notificaciones y otros documentos en estricta reserva a los lugares y/o
domicilios indicados. ]

e Recoger, trasladar y entregar los documentos y/o notificacionesy devoluciones de cargos en
forma segura, rapida, oportuna y con la reserva del caso.

o Recepcionar, clasificar, organizary registrar las cédulas de notificacion u otra documentacion

que le haya sido asignada para su diligenciamiento.

Comunicar inmediatamente se tome conocimiento de la sustraccion, robo o perdida de

documentos entregados para notificacion.
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UNIDAD ORGANICA

CONDICIONLS ESENCIALES DEL. CONTRATO

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

SOLICITANTE
NECESIDAD Contar con un personal iddneo para cubrir la plaza vacante
Cantidad: 01 de NOTIFICADOR
LUGAR DE PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARMA
SERVICIO

Tres (3) meses, renovables, sujeto a necesidad del servicio
DURACION DEL CONTRATO y/o disponibilidad presupuestal

$/. 1 200.00 (Mil dos ciento y 00/100 soles) los cuales
REMUNERACION MENSUAL incluyen los montos vy afiliacion de ley, asi como, toda

deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad

MODALIDAD DE TRABAJIO

PRESENCIAL

33
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FORMATO N° 01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores.
MTIEMBROS DE LA COMISION DEL CONCURSO PUBLICO CAS N°002-2026-MPT DE
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARMA

PRESENTE:

Yo. . identificado (a) con DNI N°
mediante la presente le solicito se me considere para participar en ¢l Proceso CAS N°002-2026-

“MPT. convocada por la Municipalidad Provincial de Tarma, a fin de acceder al scrvicio cuya

denominacion ¢s

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles
establecidos en la publicacion correspondiente al servicio convocado y que adjunto a la presente
copia de mi DNI, ficha de datos curriculares (Formato N°02) documentados y declaraciones
juradas de acuerdo al ANEXO N°01 al N°04.

Fecha, de del 202__.

FIRMA DEL POSTULANTE

Indicar marcando con un aspa (X) con icion de discapacidad: Adjuntar Certificado de

Discapacidad S @NO)
Tipo de Discapacidad

« Fisica (G
« Auditiva () ()
+ Visual () ()
* Mental () )

Resolucién Presidencial Ejecutiva N°107-2011-SERVIR /PE, indicar marcando con un aspa (X)
CAS N° 002-2026-MPT
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FORMATO N° 02

FICHA DE DATOS CURRICULARES
PROCESO CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO - CAS TRANSITORIO N° 002-2026-MPT

Los datos consignados en csta ficha deberdn ser acreditados

Plaza a Postular

DATOS PERSONALES
Apellidos y Nombre
Fecha de Nacimiento [RUC: | [ DNL |
Direccién Actual
Departamento | | Provincia | | Distrito |
Correo electronico | [ Celular_|

. EVALUACION DE REQUISITOS MINIMOS

I1. FORMACION ACADEMICA

Nombre de la Institucion Condicion Fecha de egreso ‘;.‘:“o
| Primaria
|
i Secundaria
| Instituto
Universidad
Especialidad
Colegiatura Colegio profesional N° Colegiatura | Habilitacién e
ST | [NO | ,
IIL ESTUDIOS DE POSTGRADO (MAESTRIA - DOCTORADO)
Especaliad Centro de estudlo Programar [ Tnkdass e =7 o Condicién (Estudante, Egresado, Titulado) 1;:"‘)

IV. ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (DIPLOMADOS, ESPECIALIZACION, CURSOS RELACIONADOS A LOS

REQUISITOS SOLICITADOS)
Deberi consignar el niimero de folio conforme al Curriculum vitae documentado
Especialidad Centro de Estudios N° Horas T. Inicio F. Fin Condicion (Estudiante, Egresado, Titulado) | N°

Folio
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"\, EXPERTENCIA LABORAL GENERAL - IMPORTANTE

fener en cuenta que de acuerdo al numeral 6.2.2 literal b, de las bases de la presente convocatoria si usted labora
simultancamente en dos o ms instituciones dentro de un mismo periodo de tiempo, solo se considera el de mayor tiempo

| de servicio. (Si requicre mas espacto puede afadir mds filas)

it

Sector Cargo F.Iniclo | I.Fin Tlempo total N7 follos
| Nombre de Ia Entidad o Empresn Afos Meses Dias
' Descripcion detalinda del trabajo realizado:
Sector Cargo F.Iniclo | F.Fin Tlempo total NO folios
Nombre de la Entidad 0 Empresa Anos | Meses Dias
. Descripcion detallada del trabajo realizado:
Sector Cargo F. Inicio | F.Tin Tiempo total N° folios
Nombre de la Entidad o Empresa Aios Meses Dias
Descripcion detallada del trabajo realizado:
Sector Cargo F. Inicio | F.Fin Tiempo total Ne folios
Nombre de la Entidad o Empresa Afios | Meses | Dias
Descripcion detallada del trabajo realizado:
DEBERA CONSIGNAR EL NUMERO DE FOLIOS CONFORME AL CURRICULUM VITAE
DOCUMENTADO
TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL Afos | Meses | Dias

Importante: Tener en cuenta que de acuerdo al numeral 6.2.2 literal b, de las bases de la presente convocatoria, si usted laboro
simultineamente en dos o mas instituciones dentro del mismo periodo de tiempo, solo se considera el de mayor tiempo de

servicios

OTROS CONOCIMIENTOS (HERRAMIENTAS DE OFIMATICA, IDIOMAS, ENTRE OTROS)

Conocimiento

Nivel

Procesador de textos

Hoja de cdlculo

Programa de Presentaciones

Indique otro, segn perfil:

REFERENCIAS LABORALES

Nombre de la entidad donde 0 empresa
donde presto servicios

Apellidos y nombres del supervisor
inmediato

Cargo del supervisor
inmediato

Ne teléfono o celular, indique anexo
de ser necesario

V4
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| Bonificaciones:

N° Follos
PERSONAL LICENCIADO EN LAS Declaro ser licenciado en las fuerzas armadas y contar con certificacion | SI NO
FUERZAS ARMADAN y/o documentos correspondientes
En caso de ser pervonal licenciado de las fucrzas armadas, deberi adjuntar una copia simple del documento oficial que acredite su
[ condicion
PERSONAL CON Declaro ser una persona con discapacidad y contar con acreditacién, SI NO N° Follos
DISCAPACIDAD de acuerdo a ley N° 29979
En caso de ser una persona con discapacidad deberd acreditar su condicién mediante la presentacion en copla simple legible del documento oficial emitido
_por la autoridad correspondiente, al momento de presentar el Curriculum vitae documentado, tal como nos Indica Ins bases de la convocatoria.
REQUISITOS GENERALES
Tiene capacidad de contratacion, de acuerdo a ley. S NO
Registra antecedentes policiales. SI NO
Registra antecedentes penales. Si NO
Registra antecedentes judiciales. sl NO
Mantiene afiliacion con alguna organizacion o partido politico. SI Y
Ha tenido o tiene sentencia fime por delito de terrorismo, apologia al terrorismo o violacion | S NO
contra la libertad sexual, ni delitos de corrupcion de funcionarios publicos.
Se encuentra inscrito en el registro de deudores alimentarios morosos - REDAM. S1 NO
Se encuentra inscrito en el registro de deudores de Reparaciones Civiles - REDERECI. SI NO
No tiene impedimentos para contratar con el Estado, de acuerdo al articulo 11 de la Ley N° St NO
30225 - Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
Se encuentra inhabilitado para ejercer la funcion piiblica por posicion administrativa firme o | 51 NO
sentencia judicial con calidad de cosa juzgada.
Disponibilidad inmediata para laborar. S1 NO
Cumple con el perfil del puesto convocado. s1 NO
Fecha
Firma del postulante
Apellidos y nombre
DNI. N°
IMPORTANTE

La informacién contenida en la Ficha de Datos Curriculares tiene caracter de Declaracién Jurada, para lo cual la
Municipalidad Provincial de Tarma tomaré en cuenta la informacién en ella consignada, reservandose el derecho
de llevar a cabo la verificacién correspondiente; asi como solicitar la acreditacion de la misma. El postulante se
somete al proceso de fiscalizacién posterior. Si el postulante oculta informacién y/o consigna informacién incompleta
o falsa sera excluido del proceso de seleccion de personal. En caso de haberse producido la contratacién laboral,
incurrird en comision de falta grave y se iniciard el procedimiento correspondiente, con arreglo a las normas
vigentes, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil y/o penal.

En cumplimiento de la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y su Reglamento, le informamos que
los datos personales consignados y/o usados en el marco de la etapa de inscripcién de postulantes y/o proceso de
seleccion CAS, seran incorporados a un banco de datos cuyo responsable es Ia Municipalidad Provincial de Tarma,
con el fin de validar sus datos, registrar su solicitud de postulacion y utilizarlos para los fines propios del proceso.
Usted queda informado y autoriza el manejo de la informacion citada anteriormente para las finalidades
informadas. Le garantizamos la total confidencialidad sobre los mismos y nos comprometemos a custodiarlos,
protegerlos y a no transferirlos a terceros.

TN
Las celdas vacias de la C})}ﬁmnn F&po(s) deben completarse segin el nimero de folio conforme al Curriculum vitae documentado.
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ANEXO N° 01
DECLARACION JURADA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

W) H0H AR AT S TR AV VERE RV R IR ERTEAT LTI AEATORBERRAAREARERRRENEREI SRR ERaLTaater y identificado(a) con DNI

N® ... ............ Con domicilio en s¢ me permita
participar en ¢l Proceso de Contratacion N°002-2026-MPT: para ¢l puesto de convocado por la

Municipalidad Provincial de Tanna:

Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

* SER RESPONSABLE DE LA VERACIDAD Y EXACTITUD DE LOS DATOS
CONSIGNADOS EN LOS DOCUMENTOS E INFORMACION QUE PRESENTO.

* QUE LOS DOCUMENTOS ADJUNTOS A LA PRESENTE CONVOCATORIA AL CUAL
POSTULO. SON COPIA FIEL DE MIS ORIGINALES.

e ESTAR ENEJERCICIO Y EN PLENO GOCE DE MIS DERECHOS CIVILES.

e CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS SENALADOS EN EL PERFIL DE LA
PRESENTE CONVOCATORIA.

e NO TENER CONDENA POR DELITO DOLOSO VIGENTE.

e NO ESTAR INHABILITADO ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE PARA EL
EJERCICIO DE LA PROFESION PARA CONTRATAR CON EL ESTADO O PARA
DESEMPENAR FUNCION PUBLICA.

e NO TENER IMPEDIMENTO O INHABILITACION PARA CONTRATAR CON EL ESTADO
NI PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO.

e TENER CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA EN LA FUNCION PUBLICA

e NO FIGURAR EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS —REDAM

e NO TENER SANCION VIGENTE EN EL REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE
DESTITUCION Y DESPIDO - RNSDO.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 51° de la Ley N°
27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°004-
2019-JUS, sujetandose a las acciones legales y/o penales que corresponden de acuerdo a la

legislacion nacional vigente.

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

En la ciudad de: saaiide del mes del Afio 202__.

Firma:
DNI:



ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA

Yo. ____identificado(a) con DNIN°

v con domicilio en _del Distritode ____, Provincia
de v Departamento de

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No registrar antecedentes penales, policiales y judiciales, a nivel nacional. Asimismo, tomo
conocimiento que en caso de resultar falsa la infonmacion que proporciono, autorizo a la
Municipalidad Provincial de Tarma a efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente
Declaracion Jurada; segun lo establecido en el Articulo 411° del Codigo Penal y Delito contra la
Fe Publica - Titulo XIX del Codigo Penal, acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444 - Ley del
Procedimicnto Administrativo General.

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

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

En la ciudad de: de del mes del Afio 202__.

Firma:
DNI:
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
(Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales)

Yo. . identificado(a) con DNI N° S
participante de la convocatona CAS N°002-2026-MPT, autorizo a La Municipalidad Provincial
dc Tarma o a una entidad tercera contratada por dicha entidad, a validar informacion de mis datos
personales en fuentes accesibles publicas y/o privadas. Asimismo, brindo referencias laborales de
mis ultimos trabajos. venificando que los teléfonos se encuentran actualizados:

ENTIDAD REFERENCIA1 | REFERENCIA2 | REFERENCIA3 | REFERENCIA 4

Nombre cargo de
jefe inmediato

N° celular

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

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

En la ciudad de: de del mes del Afi0 202 .

Firma:

| : DNI: .
[
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ANEXO N°04
DECLARACTON JURADA DE NEPOTISMO Y RELACION DE PARENTESCO

Yoo . identificado(a) con DNI N° 'y con
domicthoen __ __del Distritode ___, Provincia de
Y Depantamentode _ postulante al concurso CAS N°002-2026-
MPT de 1a Municipalidad Provincial de Tamma, al amparo del principio de presuncién de
veracidad establecido en la Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N°004-2019-JUS, articulo 51° de la referida norma, DECLARO
BAJO JURAMENTO:

No tener vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad
v/o matnimonio y/o por unién de hecho o convivencia, con funcionarios, dircctivos y servidores
pubhcos. v/o personal de confianza de la Municipalidad Provincial de Tarma, que gocen de la
facultad de nombramiento o designacion y/o contratacion de personal, o tengan injerencia dirccta
o indirecta en el proceso de seleccion, conforme lo establecido en la Ley N°26771, modificada
por la Ley N°30294 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N°021-2000-PCM y sus
normas modificatorias.

Asimismo, me comprometo a no aceptar, participar o incentivar ninguna accion que configure
Acto de Nepotismo, conforme a lo determinado por las normas sobre la materia

Sin perjuicio de los alcances de la nommativa sobre nepotismo, DECLARO BAJO
JURAMENTO:

e () NO tengo pariente(s) hasta cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad,
y/o conyuge que a la fecha se encuentren prestando servicios en la Entidad.

o () Sitengo pariente(s) hasta cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, y/o
conyuge que a la fecha se encuentren prestando servicios en la Entidad, cuyos datos
sefialo a continuacion:

GRADO DE AREA DE TRABAJO APELLIDOS NOMBRES
RELACION DE
PARENTESCO O
VINCULO
CONYUGAL

En la ciudad de: de del mes del Afio 202__.

( Firma:
DNI:
é // @
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