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BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CONVOCATORIA N° 001-2025
CONCURSO INTERNO DE MERITOS PARA SELECCION DE PERSONAL “ANALISTA DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL”

. GENERALIDADES
1.1. Objeto de la convocatoria.
Realizar el concurso interno de méritos de seleccién de personal de acuerdo al Cuadro de Asignacion de

Personal- CAP, para el puesto de un Analista en Desarrollo Organizacional.

1.2. Dependencia solicitante.
GERENCIA GENERAL

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1.4 Base Legal.
D.L 728 Ley de Productividad y Competitividad Laboral

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Bachiller o titulado de la carrera Universitaria de Ingenieria
Industrial o Administracion, carreras a fines.

Cursos, talleres, especializacion | Cursos de Disefio Organizacional, gestién por procesos e

Formacion Académica

y/o diplomados indicadores o afines.

Conocimientos para el puesto Normatividad sobre modernizacion de la Gestion Publica

y/o cargo

Experiencia Experiencia General 03 afios y especifica 02 afos, ya sea en

el Sector Publico o Privado.

Adaptabilidad, Control, Organizacién, Vocacion a Resultados,
Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entorno
Politico 'y  Social, Planificacién, Vision Estratégica
Capacitacion de Gestion.

Competencias

Verificar el Perfil de puestos del Manuel de Organizacién y Funciones del Manual de Organizacion y
Funciones — MOF, aprobado con resolucion de Gerencia General N° 012-2020-EPS-M/GG.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Las funciones a desarrollar son:

1. Formular y mantener actualizados los documentos de Gestién Institucional de la empresa, en

coordinacion con las areas orgdanicas de la empresa de saneamiento.

Formular documentos de investigacion en base a las estadisticos e indicadores con el propoésito

de explorar estrategias de intervencion que contribuyan a alcanzar los objetivos de la empresa.

Generar y proponer estadisticas e indicadores de gestién y saneamiento que ayuden a la

evaluacion, monitoreo, andlisis, mejora, y toma de decisiones para el alcance de los objetivos

de la empresa.

Proponer la actualizacion de la estructura organizacional, para garantizar una adecuada y

Optima laborar funcional.

5. Planificar, dirigir y controlar la formulacion, implementacién y optimizacion de los procesos y
procedimientos internos orientados al desarrollo organizacional, racionalizacion, mejora
continua y simplificacion de los procedimientos administrativos.

6. Planificar, dirigir y controlar los procesos de formulacién de convenios, proyectos y otros
instrumentos de cooperacién técnica nacional e internacional, relacionados con los objetivos de
la empresa.

7. Sistematizar y mantener actualizadas las estadisticas de la empresa, en coordinacién con los
6rganos competentes.
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Planificar, dirigir, y supervisar el monitoreo y evaluacién de los procesos y procedimientos de la
institucion por medio de indicadores de gestion y de desempefio, en el marco de sus
competencias.

Formular y proponer directivas, reglamentos, manuales y lineamientos y otros documentos
técnico — normativos, en el marco de su competencia.

10. Recopilar, analizar y procesar informacién para facilitar la elaboracion y actualizacion de los

11.

documentos de Gestidn Institucional.
Recopilar, analizar y procesar informacion para facilitar la elaboracion de los procesos y
procedimientos de los 6rganos y unidades organicas de la empresa.

12. Elaborar mapa de procesos, flujogramas, diagramas de bloques y mapas conceptuales que se

requieran para facilitar la elaboraciéon de documentos dispuestos por su superior jerarquico.

13. Brindar asistencia técnica especializada a las unidades organicas, en materias de su

competencia.

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

las actividades de su area, facilitando la localizacién de los documentos para la recuperacion

inmediata de la informacién, recomendando que sean foliados y que mantengan un orden
cronologico.

15. Dirigir la elaboracion de la Memoria Anual Institucional de acuerdo a los establecidos.
16. 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 6ptimo funcionamiento de la empresa.

\|7. Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para

contribuir con el buen funcionamiento de la empresa, o aquellas que sean otorgadas por norma
expresa.

Verificar el Perfil de puestos del Manuel de Organizacién y Funciones del Manual de Organizacion y

Funciones — MOF, aprobado con resolucion de Gerencia General N° 012-2020-EPS-M/GG.

IV.CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento
Lugar de prestacion de servicios de Moyobamba Sociedad Anénima -EPS
Moyobamba S.A.
Duracion de contrato Contrato a Plazo Indeterminado
Remuneracién mensual S/.1,697.30
ras condiciones esenciales de contrato Disponibilidad Inmediata

oAovt

RONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

CONVOCATORIA
| [ Publicacion de las bases proceso a través de - -
1| diferentes medios (pagina web de la EPS b3-de d('gfi?ob(;?a(;e enzs Og{'gﬁ_{de
Moyobamba S.A, redes sociales, etc.) T
> Presentacién de documentos en la Oficina de| Del 04 al 05 de diciembre de Oficina de
Recursos Humanos de postulantes (presencial) 2025 (Unicos dias) RR.HH.
Evaluacion curricular / Verificacion de requisitos e e
<] i ciriouar fovertiicacion de requisitos | 44 4e diciembre de 2025 Seleccion de
minimos y publicacion p
ersonal
Presentacién y absolucién de reclamos -— 11 de diciembre de 2025 Comlt_e; de
*| Publicacién para e trevist onal (Unico dia) Selpation dg
acion para entrevista persona = —
- Comité de
5| Entrevista personal 12de d|9|gmbrg de 2025 Seleccion de
(Unico dia)
Personal
L 12 de diciembre de 2025 Oficina de
6| Publicacion de Resultados finales (Unico dia) RR.HH.
7 Acta final y adjudicaciéon de plazas - 15 de diciembre de 2025 Oficina de
Comunicacion Interna (Unico dia) RR.HH.
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CONSIDERACIONES:

1. El postulante que no envié los formatos 04 y 05 al correo indicado en el cronograma antes
mencionado no podra ser admitido en ningun proceso de seleccion de la entidad.

2. El postulante es responsable de hacer el seguimiento de los resultados parciales y finales, que
seran publicados en la pagina web de la EPS MOYOBAMBA S.A www.epsmoyobamba.com.pe

3. Todas las etapas de evaluacion son eliminatorias.

4. La modalidad de trabajo para la presente convocatoria sera trabajo presencial

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

< PUNTAJE | PUNTAJE | OTORGA
ETAPAS CARACTER MINIMO | MAXIMO
Evaluacion Curricular Eliminatorio |48 65 Comité de seleccion
Entrevista Personal Eliminatorio |22 35 Comité de seleccion
PUNTAJE TOTAL 70 100

El puntaje aprobatorio total sera de 70/100.

VIl. DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Las etapas de evaluacion se realizaran de la siguiente manera:

7.1. DEL REGISTRO Y PRESENTACION VIRTUAL DEL FORMULARIO DOCUMENTADO
WEB DE POSTULACION

Los/as ciudadanos/as interesados/as en participar en el proceso de seleccion de EPS
MOYOBAMBA S A, deberan ingresar la pagina web institucional en la siguiente
direccion electronica: https://epsmoyobamba.com.pe/convocatoria-personal, y descargar
los formularios, llenarlos y luego adjuntando su hoja de vida (con el sustento
correspondiente) lo enviara en archivo PDF en la fecha y hora sefaladas en el
cronograma de la presente convocatoria (siendo de exclusiva responsabilidad del
postulante) al correo: convocatoriasdepersonal@epsmoyobamba.com.pe

La informacién enviada al correo: convocatoriasdepersonal@epsmoyobamba.com.pe
tiene caracter de declaracion jurada, por lo que las personas que postulen seran
responsables de la informacién consignada y se someten al proceso de fiscalizacion
posterior que lleve a cabo la Entidad.

7.2. DE LA EVALUACION CURRICULAR
Se verifica lo declarado y enviado al correo:
convocatoriasdepersonal@epsmoyobamba.com.pe por el/la candidato/a, en relacién a

los requisitos sefialados en el perfil del puesto convocado.

Los/las candidatos/as deberan adjuntar los documentos que se detallan a continuacion:

1. Documentos que sustenten lo declarado en el Formato 4- Ficha de Postulante:

- Copias simples de certificados y/o constancias de estudios.

- Copias simples de certificados y/o constancias de trabajo, resoluciones de encargo
de funciones y término de las mismas, u otros documentos en los que se indique
fechas de inicio y fin de la actividad y/o la prestacion del servicio
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2. Formato 5- Declaracion Jurada.

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicidon de
‘Apto/a”, quienes seran convocados para la siguiente fase del proceso de seleccion.

7.3. ENTREVISTA PERSONAL

Las entrevistas se realizaran de manera presencial, teniendo en cuenta las necesidades
de la empresa.

Los/las candidatos/as que no participen o no se identifiquen con su Documento Nacional
de Identidad a la entrevista final, en las fechas programadas seran considerados como
NO SE PRESENTO NSP.

Los resultados de la etapa de Entrevista Final se publicaran en el portal web
Institucional de la Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento de Moyobamba
S.A-EPS MOYOBAMBA S.A, segun el cronograma de proceso de seleccion.

7.4. DE LAS BONIFCACIONES ESPECIALES

a) Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Aquellos candidatos que hayan alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de
evaluacion, se les otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido luego de las evaluaciones, de conformidad con la Resolucidon
de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, modificada por Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE. Para la asignacién de dicha
bonificacion, el postulante debera haber indicado en su Formato de Hoja de Vida y
adjuntado copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente
que acredite la condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

b) Bonificacion por Discapacidad

Aquellos candidatos con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto
y hayan alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de evaluacion, se les otorgara
una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido luego de
las evaluaciones, de conformidad con la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-
2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-
SERVIR-PE. Para la asignacion de dicha bonificacion, el postulante debera haber
declarado en su Formato de Hoja de Vida tal condicion de discapacidad, el cual
podra ser verificado y validado en el registro web del CONADIS, asimismo, se
verifica las restricciones en la participacion 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.

Bonificacion por ser Deportista Calificado de alto nivel
Se otorgara sobre el puntaje de la evaluacidén curricular, siempre y cuando se

obtenga puntaje aprobatorio en dicha evaluacion, de conformidad con lo establecido
en el Reglamento de la Ley N.° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas
de Alto Nivel a la Administracion Publica. Para ello, el postulante debe cumplir
obligatoriamente con los siguientes requisitos: - El postulante debera indicarlo en su
Ficha de Postulacion virtual. - El postulante debera acreditar con documento oficial
emitido por el Instituto Peruano del Deporte.

7.5. DE LA PRESENTACION Y ABSOLUCION DE RECLAMOS

Se verifica lo enviado al correo: convocatoriasdepersonal@epsmoyobamba.com.pe por
el/la candidato/a
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La Absolucion de la Presentacion de reclamos, se publicaran en el portal web
Institucional de la Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento de Moyobamba
S.A-EPS MOYOBAMBA S.A, segln el cronograma de proceso de seleccion.

OBSERVACIONES

1. La informacion enviada al correo: convocatoriasdepersonal@epsmoyobamba.com.pe
tiene caracter de declaracion jurada, y es formulada en virtud del principio de presuncion
de veracidad, previsto en el numeral 1.7 del Articulo IV del Titulo Preliminar y en el articulo
49° del TUO de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
por Decreto Supremo N°006-2017-JUS, sometiéndose el postulante y/o ganador a las
responsabilidades administrativas, civiles y/o penales correspondientes en caso de
consignar informacién falsa, conforme al proceso de fiscalizaciéon posterior que
pudiere realizar la Entidad; sin perjuicio de ser descalificado del presente proceso.

2. Segun la Ley N°27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que, para el
caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera
adjuntar la traduccién oficial o certificada de los mismos en original.

3. Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en
la Ley del Servicio Civil N°30057 y su Reglamento General sefialan que los titulos
universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad o
entidad extranjera o los documentos que los acrediten seran registrados previamente ante
SERVIR, requiriéndose como Unico acto previo la Iegahzacnon del Ministerio de Relaciones
Exteriores o el apostillado correspondiente.

VIII.DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan al menos 01 postulante al proceso de seleccidn.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

8.2. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION
) El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras supuestos debidamente justificados.
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Organo = OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO
Unidad Orgénica - OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO
Puesto estructural : EPS009
Nombre del puesto : ANALISTA EN DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Dependencia jerdrquica lineal : OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO
Dependencia funcional : GERENCIA GENERAL

Puestos a su cargo : NO APLICA
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Formular, implementar y efectuar el seguimiento e las actividades en materla de modernizacian de la gestidn pablica v aquellas que
':f‘\""\ = promuevan el dasarrollo organizacional, la racionalizacion de los procesos y |3 cooperacidn técnica nacional ¢ internacion
GERERNC

7 LITSORIA
RS

i Formular y mantener actualizados los documentos de Gestion Institucional de |a empresa, en coardinacion con las areas organicas de la
! empresade saneamiento.

i Formular documentos de investigacién en base 2 1as estadisticas ¢ indicadores can el propdsita de explorar estrategias de intervencion que
i contribuyan a alcanzar los objetivos de la pmpresa.

N

Generar y proponer estadisticas e indicadores de gestidn y saneamiento que ayuden ala evaluacidn, monitoreo, anilisis, mejora y toma
de decisiones para el alcance de los objetivos de 13 empresa.

Proponerlaactualizacién de la estructura organizacional, Para garantizar una adecuada y dptima labor funcional.

Planificar, dirigir y controlarla formulacidn, Implementacidn vy optimizacién du los procesos y procedimientos internos orientades al
desarrollo organizacional, raclonalizacién, mejora continua y simplificacién de los procedimientos administrativos en la

Planificar, dirigir y controlar los procescs de formulacién de canvenios, proyectos v otros instrumentos de cooperacion Lémica naclonal e
internacional, relacionados con los objetivos de la empresa.

Sistematizary mantener actualizadas las estadisticas de la empresa, en coordinaclén con los érganos competentes,

Planificar, dirigir y supervisar el monitoreo y evaluacion de los procesas y procedimientos de la institucion por media de indicadares de
gestigny de desempeiio, en el marco de sus competenclas.

Formulary proponer directivas, reglamentos, manuales y lineamlentos y otros documentos técnico -normatives, en el marco de su
competencia.

Recopilar, analizar y procesar informacidn para facilitar la elabaoracién y actualizacidn de los documentos de Gestidn Institucional

Recopilar, analizar y procesar informacidn para facilitar la elaboracién de los procesos y procedimientos de los organos y unidades

1
organicas de la Empresa.

[

Elaborar mapa de procesos, flujogramas, diagramas de bloques y mapas conceptuales que se requleran para facilitar la elaboracion de

12 . N
documentos dispuestos poOrsu superior jerdrquico.

13 |Brindar asistencia técnica especializada a las unidades organicas, en materias de su competencia.

Acopiar, conservar, organizary cautelar los documentos de maneraintegral, como producto de las actividades de su area, facilitando la
14 [localizacién de los documentos para la recuperacion Inmediata de la informacién, recomendando que sean foliados Yy qQue mantengan un
orden cronoldpgico.

15 | Dirigir la elaboracién de Ia Memoria Anual Institucional de acuerdo a los lineamientos establecidos

16 Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interna y
con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptimo funcionamiento de empresa.

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

17
la empresa, o aquellas que sean otorgadas por norma expresa.

B

A T P I e

OTASS, Ministerio de £conomia y Finanzas, Ministerio de Vivienda Construccion y Saneamiento, SUNASS, entre otros.
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B.) Grado(s)/situacién académicay estudias requeridos para ¢l

A.) Nivel Educative
’ pucsto

-

actnller

[x ] ritutos teenciatura

C.) éColegiatura?

Dsetulnla'il D

carreras a fines

Titulado Universitario en Ingeniaria Industrial o Administraciéon o

Téenica
Nasles tAaesTrin

(1&2afAnz

]

fgretoda

Tuulado

Decrarada

i

Univerzitario

Egresndo

Titutodo

[ = =

0.} ¢habititacién profesional i

RCONOCIVITENTOSH

A.) Conocimientos Técenicos principales requeddos para el pucsto (No requieren documcntacion sustentadora) :

[Nunndlividad sobre madernizaaon dec la Gestion Pablica.

B.) Cursosy Progromas de especlalizacidn requeridos v sustentados con documentos.

[Cu.m-, de Discho Organizacional, gestidn por pracesos ¢ indicadores o afines

C.) Conocimientas de Ofimatica e Idiomas,

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bizlco [intermadio| Avaniado. I0IOMAS Noaplica| Bisico |intermedio Avaniado
Procesador de texias .
x IrElés x

{Mverd; Open Office
Hoja HE

ofas de cdlcuto X . %
{Excet; OpenCaltc, cic )
Peogeama de Otros (Expeciticar)
peescntaciaones (Powaer x
Point; Prezl, etc)
Oteon (Especihicar) Quos ((specificar]
Ques (Especificar) Observiciones.-
Gros (Especibicar)
| Axeenss T IUF * T G s T

ST [T : ~ r 4 -

Experiencia general

Indique Ia cantidad total de ailos de expercncialaboml: ya sea en el sector publico e privada.

[Tres (3) anos

Experiencia especifica
A,

indique el tiempo de experendia requerida para el puesto en la funcida o la materia:

Haber trabajada como minuno de dos (02) afios en puestos simulares en cmpresas similares,

D. En basg alaexperiencia requerida para el puesto {pane A), seiale el tiempo requerido ca el sector poblico:

[De preferencia dos (2) atos

C. Marque ¢l nivel minimo de puesto que se requicre como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliaro

Analista

Profesional Asistente

ezl ]

Supecrvisor/
Coordinador

o Dpto.

]

Jefe de Area

Gerente o Directer

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expericncia; en coso existiera alqo adicional para el puesto.

R (e SN A IO A D ESIO SO PETEN A S

Adaplabilidad.. Conlrol, Organizacian da 1a Informacion. Vocacion do sendcio, O

Entorno Politco y Soclal, Planificacian, Msien Estralegica, Capacidad de Goston

nlacion a Resullados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Ariculacian con ol

S REQUISIIOSY

ICIONATESS

SEERNETT

IBACIONESIRERE

e R,

B

Flrma: GERENTE / JEFE DC AREA

VoBo RECURSOS
HUMANOS

VoBo DESARROLLO Y
PRESUPUESTO

Firma: Gerente General
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