/

EPS EMAPICA S.A

ANEXO 01

CONTRATO DE TRABAJO ACCIDENTAL DE SERVICIO ESPECIFICO - ARTICULO 63° DEL TEXTO UNICO
ORDENADO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 728.

1. OBJETIVO.

La EPS EMAPICA S.A., se encuentra en la busqueda de un (01) Asistente Técnico Administrativo
para el Organo de Control Institucional.

2. FINALIDAD.

Que, el referido profesional contribuya a mejorar el funcionamiento del Organo de Control
Institucional de la EPS EMAPICA S.A., para lo cual deberd brindar apoyo en las labores
administrativas dentro del dmbito de su competencia y de acuerdo a las necesidades de servicio
que se presenten.

3. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE.

Organo de Control Institucional de la EPS EMAPICA S.A.

4. DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Oficina de Recursos Humanos de la EPS EMAPICA S.A.

5. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacion Académica Estudios técnicos superiores culminados en
Secretariado, Asistencia Administrativa,

Administracion, Marketing o afines.
Curso y/o Especializacion Cursos en:

(presentar documento e Trdmite Documentario, Gestibn de archivos o
fehaciente que lo acredite). afines.

e Ofimdtica.

= Control Gubemamental.
Experiencia Experiencia General:

e Experiencia general no menor de dos (02) anos en
el ejercicio de la profesion en Instituciones Publicas
y/o Privadas.

Experiencia Especifica: ,

¢ Experiencia laboral especifica no menor de un (01)
afio desarrollando funciones de asistente técnico
administrativo  y/o secretaria en Instifuciones
PUblicas y/o Privadas.

» Experiencia Laboral especifica no menor de seis
(06) meses en conirol gubernamental.

Conocimientos  para el e Redaccién de documentos administrativos, gestion

puesto y/o cargo de archivos, frdmite documentario.

« Conocimiento de Ofimdtica a nivel intermedio
(Word, Excel, Power Point).
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La experiencia serd computada desde la fecha de EGRESADO de la carrera técnica superior
de Secretariado, Asistencia Administrativa, Administracion, Marketing o afines, asimismo se
acreditard con cualguiera de los siguientes documentos:

+ Copia simple de contratos.

+ Constancias.

4+ Certificados.

4% Cualquier otro documento que, de manera fehaciente demuestre la experiencia

profesional.

El postulante deberd, foliar, visar y suscribir su CV en calidad de Declaracién Jurada y

| presentar la documentacién sustentatoria, conforme se indica en el pérrafo precedente, asi
como Carfa de Preseniacion dei Postulante {Anexe N° 1}, Formaio de Posiulacién {Anexo N°
2), Declaraciones Juradas del Postulante (Anexo N° 3 y 4), Curriculum Vitae Simple Actualizado
y documentos que sustenten lo declarado en el Formato de Postulacién (Anexo N° 2).

6. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

LABORES A REALIZAR:

4+ Redactar informes resultantes, hojas informativas, alertas de control, informes técnicos,
oficios, memorandos, cuadros estadisticos vy ofros documentos de acuerdo a las
instrucciones y requerimientos recibidos de su superior inmediato.

4 Recibir, clasificar, registrar y distribuir los documentos que ingresen o se genera en |d

oficina, llevando un registro ordenado en medio fisico e informdtico que permita su facil

acceso.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las

personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Atender las comunicaciones felefénicas y concertar las citas y reuniones que se le

scliciten.

Hacer seguimienfo a las respuestas de la documentacion emifida por {a oficina.

Apoyar con la logistica y atencién de visitas a reuniones de trabajo de la oficina.

Formular vy distribuir los requerimientos del material de oficina, llevando el control

respectivo.

Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de

documentos, de corresponder.

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como

producto de las actividades de la oficing, faciftando fa locafizacion de los docurmentos

para la recuperacion inmediata de la informacién, recomendando que sean foliados y

que mantengan un orden cronolégico, aplicando las disposiciones del sistema nacional

de control de archivos.

4 Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para
contribuir con el buen funcionamiento de la oficina.

= = ¢ = ¢

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO,

| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

lugar de prestacién del Oficina del Organo de Conirol Institucionol de lo EPS |
= i g # EMAPICA S.A., ubicada sito en calle Castrovireyna N°487,
servicio. lca.
., Tres (03) meses, contados a partir del 01 de JUNIO del
Duracion del contrato
2020.
S/. 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles), incluyen los
Remuneracién montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable gl frabagiador.

i

m
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8. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
8.1. Cronograma
ETAPAS DEL?RQCESG‘ *CRQROGRAMA A,REA KESPQ&SAB&E ;
CONVOCATORIA

Publicacién de la
convocatoria en el Portal
Institucional de la
EPS.EMAPICA S.A.
www.emapica.com.pe).

Del 11 de MAYO al 25
MAYO del 2020.

Oficina de Recursos
Humanos - Oficina de
Tecnologia de la
Informacién y
Comunicaciones.

Presentaciéon de la hoja de
vida (CV) del postulante
debidamente
documentado a la EPS
EMAPICA S.A. (a través del
correo electrénico
personai@emapica.com.pe
en horario comprendido
desde las 08:00 AM hasta
las 02:00 PM, declardndose
como no presentadas las
hojas de vida que no
cumplan dicho horario.).

26 de MAYO del
2020.

Oficina de Recursos
Humonos.

SELECCION

Evaluacion de la hoja de

27 de MAYO del

Comisién Evaluadora:

4+ Gerenfe de
Administracién y Finanzas.

4 Jefe del Organo de

de Administracion y
Finanzas de ia EPS EMAPICA
S.A., ubicada en calle

vida. 2020. e v .
Conirot Institucional.
4+ Jefe de la Oficina de
Recursos Humanos.
Publicacion de resultados _

. . Oficina de Recursos
ge @ hejd @s O Humanos - Oficina de
(evaluacion curricular) en el 27 de MAYO del .

e Tecnologia de la
portal institucional de la 2020. P

| Epc oaaDim A Informacidn y
EI S.EIV\I‘U o S.I“\. . v
: Comunicociones.

(www.emapica.com.pe).
Evaluacion de Comisién Evaluadora:
conocimientos, que se 4+ Gerenfe de
Iievorla a cabo Sala de . 28 de MAYO del Admmasfrgcxon y Finanzas.
Reuniones de la Gerencia 2020 4+ Jefe del Organo de

Control institucional.

| 4 Jefe de la Oficina de

g T

Recursos Humanos.
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Castrovirreyna N° 487 Ica., a
parfirde las 10:00 A.M

Publicacién de resultados
de la Evaluacion de
conocimientos en el portal
institucional de la
EPS.EMAPICA S.A.
(www.emapica.com.pe).

28 de MAYO del
2020

Oficina de Recursos
Humanos - Oficina de
Tecnologia de la
Informacién y
Comunicaciones.

Entrevista Personal: Salo de
Reuniones de la Gerencia
de Administraciéon y
Finanzas de la EPS EMAPICA
S.A., ubicada en calle
Castrovirreyna N° 487 Ica., a
partir de las 10:00 A.M

29 de MAYO del
2020.

1 Comision Evaluadors:

+ Gerente de
Administracién y Finanzas.

4+ Jefe del Organo de
Control Institucional.

+ Jefe de la Oficina de
Recursos Humanos.

Publicacion de resultados
finales en el portal
institucional de la
EPS.EMAPICA S.A.
(www.emapica.com.pe).

29 de MAYO del
2020.

Oficina de Recurses
Humanos - Oficina de
Tecnologia de la
Informacién y
Comunicaciones.

Induccidéon (09:00 AM — 05:00
PM).

01 de JUNIO del
2020.

Oficina del Organo de
Control Institucional

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion  y registro  del
contrato.

01 de JUNIO del
2020.

Oficina de Recursos
Humanos.

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Las etapas del presente proceso de seleccidon son cancelaforias, por lo gue los resulfados de
cada etapa tendrdn cardcter eliminatorio. A continuacién, se detalla los puntajes de
calificacion y los puntajes minimos, segin las caracteristicas del puesto requerido:

. ,- L i PUNTAJE PUNTAJE
e |70 | mimmo | mixmo
1. Evaluacion de hoja de vida 50% 25 50
a) Formacion académica 14% 7 14
b) Experiencia 26% 13 26
c)Capacitacién relacionada ai 10% 5 10
puesto
II. Evaluacion de conocimientos | 20% 14 20
iii. Enirevisia personai 30% 35 30
PUNTAJE TOTAL 100% 54 100

Nota:

1. La evaluaciéon curricular se redlizard sobre la sumatoria de un puntaje mdximo de

cincuenta {50) puntos.
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2. E puntaje minimo para aprobar la evaluacion curricular es de veinticinco (25) puntos. Los
postulantes que no obtengan el puntaje minimo serdn descalificados declardndolos NO
APTOS, para continuar con g “evaluacion de conocimiento™.

3. El puntaje minimo para aprobar la evaluacién de conocimiento es de catorce (14)
puntos. Los postulantes que no obtengan el puntaje minimo serdn descalificados
declardndolos NO APTOS, para continuar con la “entrevista personal.

4. El puntaje minimo para aprobar la entrevista personal, es de quince (15) puntos. Los
postulantes que no obtengan el puntaje minimo serdn DESCALIFICADOS.

FORMACION ACADEMICA (hasta 14 puntos) PUNTAJE
Estudios 1&cnicos superiores culminados, en calidad de egresado, en

Secretariado, Asistencia Administrativa, Administracion, Marketing o 14
afines.

EXPERIENCIA LABORAL (hasta 26 puntos) PUNTAJE

v Mds de dos (02) afios, desarroliando funciones de asistente técnico
administrativo y/o secretaria en Instituciones PUblicas y/o Privadas.

v Mds de wun (01) afo desarrollando funciones en control &
gubemamental.

v" Hasta dos (02) afos desarrollando funciones de asistente técnico
administrativo y/o secretaria en Instituciones PUblicas y/o Privadas.

v Hasta un (01) ofo desarrollando funciones en conirol 2
gubernamental.

v' Hasta un (01) afo desarrollando funciones de asistente técnico
administrativo y/o secretaria en Instituciones PUblicas y/o Privadas.

v Hasta seis {04 meses desarollondo funciones en  conirol 3
gubernamental.

CAPACITACI(’)?:I RELACIONADA AL PUESTO CONVOCADO PUNTAJE

(dentro de los Ultimos tres anos) — hasta 10 puntos

v Ofimdtica a nivel infermedio.

v' Redaccién de documenfos adminisirafivos, gestion de archivos, 10

frdmife documentario.
v' Control Gubernamental.
v Ofimdatica a nivel intermedio.
v Redaccion de documentos administrativos, gestion de archivos, 5
trédmite documentario.

Nota - La capacitacidon relacionada al puesto debe ser acredita por certificados y/o
constancias emitidas dentro de ios Gitimos fres afios.
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