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AVISO DE CONVOCATORIA

CONTRATO DE TRABAJO ACCIDENTAL DE SERVICIO ESPECIFICO — ARTICULO 63° DEL TUO
DEL DECRETO LEGISLATIVO 728.

I. GENERALIDADES

1.1. Objeto de la Convocatoria .
Contratacién de Un (1) Apoyo Administrativo, para el Organo de Control Institucional.

1.2. Dependencia, Unidad Organica y/o Area Solicitante
Organo de Control Institucional

1.3. Dependencia encargada de la suscripcion y registro del contrato
Oficina de Recursos Humanos de la EPS. EMAPICA S.A.

Il. PERFIL DEL PUESTO

| REquismosmmmes. . 0 . perae
Formacion Académica ' ~ | Estudios superiofes culminados del IV semestre
de las carreras profesionales de Contabilidad,
Administracién y/o carreras afines.
Curso y/o Especializacion e Curso de capacitaciéon no menor de 40 horas
lectivas:
e Documentos y archivos en la administracion
publica.

s Curso de Ofimatica a nivel Intermedio (Word,
Excel, Power Point).
Nota: La capacitacion  solicitada sera
considerada de los Ultimos seis (6) afios
Experiencia Experiencia General:
e Experiencia general minima de dos (2) afios en
la administracion publicas.

Experiencia Especifica:

o Experiencia laboral especifica de seis (6) meses
de haber desarrollado funciones de Apoyo
administrativo en el Organo de Control
Institucional.

Conocimientos para el puesto y/o cargo Conocimiento en elaboraciéon de archivo

permanente, carpetas de trabajo y archivos de

documentos de auditoria.

La experiencia laboral ser4 computada durante los Ultimos diez (10) afios, establecida en el perfil, la
misma que se acreditard con cualquiera de los siguientes documentos: copia simple de Contratos,
Constancias, Certificados o cualquier otro documento que, de manera fehaciente demuestre la
experiencia laboral.

El postulante debera visar y suscribir su CV en calidad de Declaracion Jurada y presentar la
documentacién sustentatoria, conforme se indica en el parrafo precedente, asi como las declaraciones
juradas contenidas en los Anexos 1y 2.

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Labores a realizar

e Integrante en la actualizacion del Archivo Permanente
e Elaboracion de cuadros de control de los servicios de control simultdneos en todas sus
modalidades y servicios relacionados designados a los integrantes (auditores) del OCI

e Elaboracion de cuadros de control de los comités de seleccion, comisiones recepcion de obra
entre otros similares

e Elaboracion de cuadros de control de obras publicas
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o Elaboracién de las carpetas de trabajo de los Servicios relacionados y Servicios de Control
Simultaneo

o Apoyo en funciones secretariales
s Ofras actividades y/o funciones que le designe el Jefe del Organo de Control Institucional OCI.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Organo dé Control Institucional de la EPS.EMAPICAI SA ubicadé en

Lugar de prestacion del servicio calle Castrovirreyna N°487 Ica-lca-lca.

Duracién del contrato Cinco (5) meses (a partir del 2.FEB.2019).

S/.1,300.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 soles), incluyen los montos y

S afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

51. Cronograma
ETAPASDELPROCESO | CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA ‘ -

Publicacién de la convocatoria en el Portal
Institucional de la EPS.EMAPICA S.A. Del 17 al 22. ENE.2019. | Oficina de Recursos Humanos.
(www.emapica.com.pe).

Presentacion de la hoja de vida (CV) del
postulante debidamente documentada a la
EPS.EMAPICA S.A. (a través de la Unidad
de Tramite Documentario).

23.ENE.2019 Oficina de Recursos Humanos

SELECCION

Comision Evaluadora (Gerente de
Administracion y  Finanzas,
Organo de Control institucional y
Oficina de Recursos Humanos).

Evaluacion de la hoja de vida. 25.ENE.2019

Publicacion de resultados de la hoja de vida
(evaluacion  curricular) en el portal
institucional de la EPS.EMAPICA S.A.
(www.emapica.com.pe).

29.ENE.2019 Oficina de Recursos Humanos

Comision Evaluadora (Gerente de
Administracién y Finanzas,
Organo de Control institucional y
Oficina de Recursos Humanos).

Entrevista: Gerencia de Administracion y
Finanzas de la EPS.EMAPICA S.A_, ubicada 31.ENE.2019
en calle Castrovirreyna N°487 Ica-lca-Ica.

Publicacion de resultados finales en el portal
institucional de la EPS.EMAPICA S.A. 31.ENE.2019 Oficina de Recursos Humanos.
(www.emapica.com.pe).

Induccion 1.FEB.2019 Organo de Control institucional

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion y registro del contrato. 2 al 5.FEB.2019 Oficina de Recursos Humanos.

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

EVALUACION PESO | PUNTAJEMINIMO | PUNTAJE MAXIMO
1. Evaluacién de hoja de vida 70% 54 70
a). Formacion académica 24% 16 24
b). Experiencia 36% 32 36
¢). Capacitacién relacionada al puesto 10% 6 10
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1. Entrevista personal ~ 30% 19 30
PUNTAJE TOTAL 100% 73 100
Nota:
1. Laevaluacion curricular y la entrevista se realizaran sobre la sumatoria de un puntaje maximo de
100 puntos.

2. El puntaje minimo para aprobar la evaluacion curricular es de cincuenta y cuatro (54) puntos. Los
postulantes que no obtengan el puntaje minimo serén descalificados declarandolos NO APTOS,
para continuar con la “entrevista personal”.

3. El puntaje minimo para aprobar la entrevista, es de diecinueve (19) puntos. Los postulantes que
no obtengan el puntaje minimo seran DESCALIFICADOS.

FORMACION ACADEMICA (24 puntos) PUNTAJE

Estudios Universitarios Culminados 24
Titulo Profesional Técnico 20
Constancia u otro documento que acredite estudios superiores culminados mas del 18
IV ciclo de estudios universitario
Constancia u otro documento que acredite estudios superiores culminados del IV 16
ciclo de estudios universitario.

] = . o : .

o EXPERIENCIA LABORAL (hasta 36 puntos) e . PUNGAUE

‘% . Mas de tres (3) afios de experiencia en la administracion publica y con experiencia
2, """ 1810 POR 5 mayor a seis (6) meses como apoyo administrativo en un Organo de Control 36
& Institucional.
Mas de tres (3) afios de experiencia en administracion publica 26
De dos (2) afios hasta tres (3) afios con experiencia en la administracion publica y
con experiencia no menor de seis (6) meses como apoyo en un Organo de Control 30
Institucional
De dos (2) afios hasta tres (3) afios de experiencia en la administracién publica 20
CAPACITACION 'RELAC&ONADA AL PUEST O CONVOCADO o PUNT AJE i
. (dentro de los dltimos seis afios) -

Més de 120 horas lectivas 10
Mas de 90 horas lectivas hasta 120 horas lectivas 8
Mas de 60 horas lectivas hasta 90 horas lectivas 6
No menos de 40 horas lectivas hasta 60 horas lectivas 4

Los certificados y/o constancias deben indicar el nimero de horas lectivas, caso contrario no seran
tomados en cuenta.




