EPS EMAPICA S.A

Proceso de Seleccion N° 021 -2020-EPS.EMAPICA S.A

BASES DEL CONCURSO PUBLICO Y ABIERTO DE SELECCION DE PERSONAL N°021 -
2020-EPS.EMAPICA S.A

1. OBJETIVO Y FINALIDAD.

La EPS EMAPICA S.A., se encuentra en la busqueda de UN (01) personal idéneo para el
puesto, evaluando sus conocimientos y habilidades, a fin de acceder a una plaza vacante y
presupuestada (Asistente Técnico Administrativo para el Organo de Control Institucional),
perteneciente a los alcances del régimen laboral del Decreto Legislativo 728 — PLAZO
INDETERMINADO en la EPS EMAPICA S.A.

2. ALCANCE.

Los participantes al concurso publico y abierto seran:

4 El personal de la EPS EMAPICA S.A., pertenecientes al régimen laboral del Decreto
Legislativo 728.

4 Las personas que no tienen vinculo con la EPS EMAPICA S.A.; siempre que cumplan con
los requisitos generales establecidos en el presente documento.

3. BASE LEGAL.

4 TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

% TUO del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

4 Ley N° 26772 que dispone que las ofertas de empleo no podran contener requisitos gue
constituyan discriminacién, anulacion o alteracién de igualdad de oportunidades o de
trato y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-98-TR.

4 Ley N° 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad, su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 003-2000-PROMUDEH y su modificatoria mediante
Decreto Supremo N° 003-2006-MIMDES, que establece que, en los concursos publicos
de méritos en la Administracién Publica, las personas con discapacidad que cumplan con
los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacion del guince por ciento {15%]) del puntaje final obtenido.

4+ Resoluciéon de Gerencia General N° 080-2020-GG-EPS EMAPICA SA., de fecha
02/03/2020, que formalizar la aprobacién del Manual de Organizacién y Funciones de
la EPS EMAPICA S.A.

4 Resolucién de Gerencia General N° 073-2019-GG-EPS EMAPICA SA., que aprueba la
formalizacion del Reglamento Interno de Trabajo de la EPS EMAPICA S.A.

4 Resolucién de Gerencia General N° 399-2019-GG-EPS EMAPICA SA., que aprueba la
Directiva denominada “Medidas de Austeridad, Disciplina, Calidad del Gasto Publico y de
Ingresos del Personal de la empresa EPS EMAPICA S.A., para el ejercicio fiscal 20207
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4. REQUISITOS GENERALES.

4 Que, el postulante no haya sido sancionado con medida disciplinaria en los seis (06)
meses anteriores a la fecha en que se presenta su postulacién.

4% No incurrir en incompatibilidad por razén de parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, por matrimonio y union de hecho.
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5. PERFIL DEL PUESTO.

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

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

(presentar documento | #Tramite Documentario, Gestion de archivos o
fehaciente que lo acredite). afines.

+#Ofimatica.

“+Control Gubernamental.
Experiencia. Experiencia General:

%+ Experiencia General no menor de dos (02) afios
en Instituciones Publicas y/o Privadas.

Experiencia Especifica:
4Experiencia laboral especifica no menor de un (01)

afio desarrollando funciones de asistente técnico
administrative y/o secretaria en Instituciones |
Publicas y/o Privadas.
4 Experiencia laboral especifica no menor de seis
(06) meses en control gubernamental.
Conocimientos para el | %Redaccion de documentos administrativos,
puesto y/o cargo. gestién de archivos, tramite documentario.

La experiencia sera computada desde la fecha de EGRESADO de la carrera técnica
superior de Secretariado, Asistencia Administrativa, Administraciéon, Marketing o afines,
asimismo se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos:

4+ Copia simple de contratos.

<+ Constancias.
% Certificados.
4 Cualquier otro documento que, de manera fehaciente demuestre la experiencia.

El postulante debera, foliar, visar y suscribir su CV en calidad de Declaracién Jurada y
presentar la documentacion sustentatoria, conforme se indica en el parrafo precedente,
asi como los siguientes formatos:

L+ Carta de Presentacion del Postulante (Anexo N° 1).

Formato de Postulaciéon (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).

Ll O S

6. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

LABORES A REALIZAR:

4 Redactar informes resultantes, hojas informativas, elaboraciéon y actualizacion del
archivo permanente, informes técnicos, oficios, memorandos, cuadros estadisticos, y
otros documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos de sus
superior inmediato.
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7.

8.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir los documentos que ingresen o se genera en la
oficina, llevando un registro ordenado en medio fisico e informéatico 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 €l/ella.

Atender las comunicaciones telefénicas y concertar las citas y reuniones que se le
soliciten.

Hacer seguimiento a las respuestas de la documentaciéon emitida por la Oficina.

Apoyar con la logistica y atencion de visitas a reuniones de trabajo por la oficina.
Formular y 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 Oficina, facilitando la localizacion de los documentos
para la recuperacién inmediata de la informacién, recomendando que sean foliados y que
mantenga un orden cronologico, aplicando las disposiciones del sistema nacional de
control de archivos.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el
Trabajo, con las normas de control interno y con las disposiciones legales y
administrativas vigentes, a fin de contribuir con el funcionamiento de la empresa.
Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne el jefe inmediato, para
contribuir con el buen funcionamiento de la oficina.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONﬁICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lu ar de  presbicia del i DiLiEi del C)rgapo de Control Institucional de la EPS
= P EMAPICA S.A, ubicada en Calle Castrovirreyna N° 487 ICA —
servicio
ICA — ICA.
Duracion del contrato A plazo indeterminado, a partir de la firma del contrato.
S/. 2,157.80 (Dos mil ciento cincuenta y siete con 80/100
Remuneracién soles), incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

8.1. CRONOGRAMA.

ETAPAS DEL PROCESO
 CONVOCATORIA i
Publicacion de la convocatoria
en el Portal Institucional de la

EPS.EMAPICA S.A.
(www.emapica.com.pe), y en las Del 22 al 28 OCTUBRE

cuentas oficiales de Facebook del 2020
de la EPS EMAPICA S.A.

AREA RESPONSABLE

Oficina de Recursos Humanos.
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Presentacion de la hoja de vida
{CV) del postulante
debidamente docomentado a la
EPS.EMAPICA S.A., Mesa de
Partes (Calle Castrovirreyna N°
487 Ica), en el horario
comprendido desde las 8:00 AM
- 05:00 PM).
 SELECCION :

Evaluaciéon de la hoja de vida (A
partir de las 11:00 AM)

Del 29 de OCTUBRE
al 30 de OCTUBRE
del 2020.

02 de NOVIEMBRE
del 2020

" Comisién Evatuadora:

Oficina de Recursos Humanos.

4 Gerente de Administracién y
Finanzas.

4 Jefe de la Organo de Control
Institucional.

# Jefe de la Oficina de
Recursos Humanos.

Publicacion de resultados de la

hoja de vida (evaluacion
curricular) en el portal
institucional de la
EPS.EMAPICA S.A.

(www.emapica.com.pe, a partir
de las 04:00 PM ).

03 de NOVIEMBRE
del 2020

Oficina de Recursos Humanos.

Evaluacion de Conocimiento: a
los postulantes APTOS, segun el
cronograma publicado en el
portal institucional de la
EPS.EMAPICA S.A.
(www.emapica.com.pe, a partir
de las 10:00 AM ).

04 de NOVIEMBRE
del 2020

Comisién Evaluadora:

4 Gerente de Administracién y
Finanzas.

4 Jefe de la Organo de Control
Institucional.

4 Jefe de la Oficina de
Recursos Humanos.

Publicacion de resultados de la
evaluacién de conocimientos en
el portal institucional de la
EPS.EMAPICA S.A.
(www.emapica.com.pe, a partir
de las 04:00 PM ).

04 de NOVIEMBRE
del 2020

Oficina de Recurses Humanos.

Entrevista Personal: Sala de
Reuniones de la Gerencia de
Administraciéon y Finanzas de la
EPS.EMAPICA S.A., ubicada en
calle Castrovirreyna N°487 Ica-
Ica-Ica.

05 de NOVIEMBRE
del 2020

Comision Evaluadora:

4 Gerente de Administracién y
Finanzas.

% Jefe de la 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 a partir
de las 05:00 PM).

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL

Suscripcion, registro del

contrato e induccién

CONTRATO
| 09 de NOVIEMBRE al
13 de NOVIEMBRE del

06 de NOVIEMBRE
del 2020.

2020

Oficina de Recursos Humanos.

Oficina de Recursos Humanos.
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9. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Las etapas del presente proceso de selecciéon son cancelatorias, por lo que los resultados
de cada etapa tendran caracter eliminatorio. A continuacion, se detalla los puntajes de
calificaciéon y los puntajes minimos, segun las caracteristicas del puesto requerido:

: j-EVALUACIOK" - - PUNTAJE PUNTAJE
| MINIMO | MAXIMO
Evaluaeionde hoja de_. s 50
vida. : = L
a) Formacion acadermca 0 20
b) Experiencia 12 25
c) Cursos y/o programas 03 05
de especializacion
I Evaluacién - dgf: o T 0
__ Conocimiento .
'III. Entrevista Pexsoml.-r 21 30
_PUNTAJETOTAL | 50 | 100

4 La evaluacién de hoja de vida, evaluacion de conocimientos y la entrevista se
realizaran sobre la sumatoria de un puntaje méximo de 100 puntos.

4 El puntaje minimo para aprobar la evaluacion de hoja de vida es de quince (15)
puntos. Los postulantes que no obtengan el puntaje minimo seran descalificados
declarandose NO APTOS, para continuar con la EVALUACION DE
CONOCIMIENTOS.

4 El puntaje minimo para aprobar la evaluacién de conocimientos, es de catorce
(14) puntos. Los postulantes que no obtengan el puntaje minimo seran
considerados DESAPROBADOS.

4 El puntaje minimo para aprobar la entrevista, es de veintitin (21) puntos. Los
postulantes que no obtengan el puntaje minimo seran DESCALIFICADOS.

De la Evaluacion de Hoja de Vida

 FORMACION A_CADEMICA (20 puntos)
Estudios Técnicos superiores culminados en Secretanado

Asistencia Administrativa, Administracion, Marketing o 20
afines.

 PUNTAJE

' EXPERIENCIA LABORAL (hasta 25 puntos)

v Mas de dos {02} desarfoﬁando funciones de asistente
técnico admmistratlvo v/o secretaria en Instituciones
Publicas y/o Privadas. 25

¥ Mas de dos (02) afios desarrollando funciones en control
gubernamental.

v Hasta dos (02) afios, desarrollando funciones de asistente
técnico administrativo y/o secretaria en Instituciones
Publicas y/o Privadas. 20

v Mas de un {01} anio hasta dos {02] afios desarrollando
funciones en control gubernamental.

.~ PUNTAJE
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v Hasta un (01} afio, desarrollando funciones de asistente
técnico administrativo y/o secretaria en Instituciones
Pablicas y/o Privadas. 12
v Mas de seis (06) meses desarrollando funciones en control
gubernamental.
' CURSOS DE CAPACITACION (hasta 5 puntos) PUNTAJE
v Curso en Control Gubernamental "de 80 horas 05
acumuladas.
v Curso en Control Gubernamental méas de 10 horas 02
acumuladas.

Los certificados y/o constancias deben indicar el niimero de horas lectivas, caso
contrario no seran tomados en cuenta, y no deben tener una antigiiedad mayor
de cinco (05) anos

De la Evaluacién de Conocimientos

Tiene como objetivo evaluar mediante prueba escrita los conocimientos requeridos para el
Perfil de Puesto, gestion publica y/o conocimientos de la Empresa.

La ejecucién de esta etapa se efectuara en forma presencial en la fecha y hora programada.
Esta etapa tiene caracter eliminatorio. Para obtener la condicién de APROBADO/A debe
alcanzar el puntaje minimo de catorce (14) sobre un total de veinte (20) puntos.

De la Entrevista personal

La entrevista personal se desarrollara de manera presencial y pasan a esta etapa
los/as candidatos/as considerados “APROBADO” en la evaluacion de
conocimientos.

Es eliminatoria y tiene puntaje minimo aprobatorio de veintian (21) puntos, quien
obtenga un puntaje menor, es considerado “NO APTO”.

Es individual y tiene como finalidad seleccionar a los/as candidatos/as mas
idéneos para el puesto de trabajo requerido; se analiza el aspecto personal, el
comportamiento, conocimientos, capacidad analitica, facilidad de comunicacion,
ética, actitudes, habilidades y competencias relacionadas con el perfil convocado.
La entrevista personal se realizara de manera presencial, en los horarios
establecidos en €l Portal Institucional v cumpliendo con los protocolos sanitarios
del COVID 19.

10.BONIFICACIONES ESPECIALES

10.1.

10.2.

Bonificacién por ser personal licenciado de las fuerzas armadas: Diez por
ciento (10%) sobre el puntaje final obtenido, luego de haber aprobado todas las
evaluaciones de la etapa de seleccién, a los candidatos que hayan indicado en
Ja Ficha resumen curricular, y acreditado con la copia simple del documento

emitido por la autoridad competente, de conformidad con lo establecido en la
Ley N°29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N°330-2017-SERVIR/PE.

Bonificacién por discapacidad: Quince por ciento (15%) sobre el puntaje final
obtenido, luego de haber aprobado todas las evaluaciones de la etapa de
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seleccién, a los candidatos hayan indicado en la Ficha resumen curricular, y
acreditado con copia simple del certificado de discapacidad, de conformidad con
lo establecido en el articule 48° de la Ley N°29973, Ley General de la Persona
con Discapacidad y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°330-2017-
SERVIR/PE.

Bonificacién por deportista calificados de alto nivel: Se otorga sobre el
puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando se obtenga puntaje
aprobatorio en dicha evaluacion, y haya sido declarado en la Ficha resumen
curricular, y acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por
Instituto Peruano del Deporte., de acuerdo con lo establecido en el reglamento
de la Ley N°27674. Dicha bonificacion sera de acuerdo con el nivel obtenido y
descrito en el siguiente cuadro:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o 20%
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cince primeros puestos,
o hayan establecido récord o marcas olimpicas mundiales o

panamericanas '

Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos 16%

Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se

ubiguen en los tres primeros lugares o que establezcan récord o
marcas sudamericanas

Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos 12%
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y
hayan chtenide medallas de oro y/o plata o gue establezcan récord o
marcas bolivarianas

Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos 8%
Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados
Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y
obtenido medallas de oro y/o plata

Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos 4%
Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales

11.ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO.

11.1.

11.2.

11.3.

El contrato se suscribe dentro de los cinco (05) dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de la publicaciéon del resultado final. Para tal fin debera remitir
ios documentos a la Oficina de Recursos Humanos de la EPS EMAPICA S.A.

Si vencido este plazo, el/la ganador/a no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a él, se declarara seleccionado al accesitario, segin orden
de meérito, dentro de los cinco (05) dias habiles, contados a partir de la
correspondiente comunicacion.

Los documentos que debera presentar el/la ganador/a, para la suscripcion y
registro del contrato son los siguientes:

a) Formatos de ficha de datos personales.

b) Curriculum vitae documentadeo.

¢) Certificado de antecedentes penales, policiales y judiciales.
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d) Copia simple de la partida o acta de matrimonio o sentencia o escritura
publica de unién de hecho.

e) Copia simple del DNI del conyuge o conviviente e hijos menores de edad y/o
mayores incapaces.

f) Numero de cuenta bancaria y coédigo de cuenta interbancaria (CCI).

g) 02 fotos tamafo pasaporte con fondo blanco.

11.4. En esta etapa la Oficina de Recursos Humanos verifica que el ganador no se
encuentre registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos —
REDAM.

Si se verifica que el ganador se encuentra el citado registro, se le requiere que
previo a la suscripcion del contrato, acredite el cambio de su condicion a través
de la cancelacién respectiva o autorice el descuento por planilla, o por otro
medio de pago, del monto de la pensiéon mensual fijada en el proceso de
alimentos.

Si el deudor alimentario moroso opta por la cancelaciéon de la deuda alimentaria
debe presentar ante la Oficina de Recursos Humanos, el Certificado de Registro
Negativo, en el momento de la firma del contrato.

En caso de que el deudor alimentario moroso decida suscribir la autorizacion
de descuento debe firmar una declaracion jurada en la que autoriza a la entidad
a realizar los descuentos correspondientes en tante dure la cbligacion
alimentaria o hasta la finalizacion del vinculo contractual, segiin corresponda.

Si se opta por la autorizacion de descuento, la Oficina de Recursos Humanos,
comunica al REDAM dicha autorizacion dentro del plazo de tres (03) dias habiles
luego de la firma del contrato correspondiente, bajo responsabilidad. La misma
\ . o oficina, en coordinacién con la Gerencia de Asesoria Juridica tramita el depédsito
el 9_}@;@3’ judicial respectivo, salvo disposicién distinta del Juzgado competente sobre la
forma de pago. En estos casos, corresponde al deudor alimentario moroso
informar sobre la forma de pago impuesta por el Juez.

12. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
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El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

e Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

¢ Cuando ninguno de los/as postulantes cumple con los requisitos minimos.

e Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los/as
postulantes obtiene puntaje minimo de 50 puntos en las etapas de evaluacion del
proceso.
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El proceso puede ser cancelado por hecho fortuito o por fuerza mayor.

[EL Pero PriMERO |



