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BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CONVOCATORIA N° 002-2025
CONCURSO INTERNO DE MERITOS PARA SELECCION DE PERSONAL “JEFE DE LA
OFICINA DE CONTABILIDAD”

. 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 como Jefe de la Oficina de Contabilidad.

1.2. Dependencia solicitante. ]
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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 Contador Publico Colegiado de la
carrera de contabilidad.

Cursos, talleres, especializacion | Diplomado en Contabilidad, Finanzas o afines, también cursos

Formacion Académica

y/o diplomados de tributacion, finanzas o auditoria.
Conocimientos para el puesto - ; . .
ylo cargo Conocimientos de Trabajo en equipo y liderazgo.
T — Experiencia General 04 afios y especifica 02 afios, ya sea en
J— P el Sector Publico o Privado.
; X Adaptabilidad, Control, Organizacion, Vocacién a Resultados,

Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entorno

%) Competencias
o

AT E 2 Politico 'y  Social, Planificacion, Visién Estrategica
o s £ Capacitacion de Gestion.
e Verificar el Perfil de puestos del Manuel de Organizacion y Funciones del Manual de Organizacion y

Funciones — MOF, aprobado con resolucién de Gerencia General N° 012-2020-EPS-M/GG.
lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Las funciones a desarrollar son:

1. Efectuar las acciones necesarias para el cumplimiento y aplicacién de las normas relacionadas
al Sistema Administrativo de Contabilidad.

2. Efectuar las acciones necesarias para el cumplimiento y aplicacion de las normas relacionadas

al Sistema Administrativo de Contabilidad.

Realizar los registros contables de las transacciones financieras y no financieras de la Empresa.

Formular y suscribir los estados financieros, presupuestarios, notas y anexos de la empresa, de

forma perioddica, con sus respectivos registros y analisis que son solicitados por la Direccién

Nacional de Contaduria Publico, el Ente Regulador u otro organismo competente.

Ejecutar y coordinar las actividades de incidencia tributaria y de naturaleza similar a cargo de la

empresa.

Controlar la liquidacion de los fondos entregados al personal de la empresa, asi como de los

fondos entregados a otras entidades en virtud de convenios o similares:

Supervisar la determinacion de costos reales de los servicios que brinda la empresa, asi como

elaborar la contabilidad regulatoria, diferenciando los costos y gastos relacionados con las

actividades reguladas.

8. Programar, ejecutar y supervisar las actividades correspondientes a los procesos de pago.




IV. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO
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Determinar los costos reales de los servicios que brinda la empresa, asi como elaborar la
contabilidad regulatoria, diferenciando los costos y gastos relacionados con las actividades

Absolver consultas de caracter técnico-administrativo en las areas de su competencia;
1. Disefiar, formular y proponer directivas, lineamientos y otros documentos normativos en el

. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo,
con las Normas de control interno y con las dispersiones legales y administrativas vigentes, a fin
de contribuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

. Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para
contribuir con el buen funcionamiento del Departamento.

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

Funciones — MOF, aprobado con resolucién de Gerencia General N° 012-2020-EPS-M/GG.
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CONDICIONES DETALLE
Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento
Lugar de prestacion de servicios de Moyobamba Sociedad Anoénima
Moyobamba S.A
Duracion de contrato Contrato a Plazo Indeterminado
Remuneracion mensual S/.1,906.03
"Otras condiciones esenciales de contrato Disponibili'dad Inmediata
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION
CONVOCATORIA
Publicacién de las bases proceso a través de - .
)\ diferentes medios (pagina web de la EPS 03 de d(lﬁﬁgqob;eiaie 2025 O’ggn:Hde
Moyobamba S.A, redes sociales, etc.) T
> Presentacion 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 \=BMile 5o
3 Sh- 10 de diciembre de 2025 Seleccion de
minimos y publicaciéon
Personal
Presentacion y absolucion de reclamos - 11 de diciembre de 2025 Comlt.(’e da
4 N L . : . Seleccién de
Publicacion para entrevista personal (Unico dia)
Personal
- Comité de
5| Entrevista personal t2ge dlglgmbrg de:2025 Seleccién de
(Unico dia)
Personal
o 12 de diciembre de 2025 Oficina de
6| Publicacion de Resultados finales (Unico dia) RR.HH.
- Acta final y adjudicacion de plazas - 15 de diciembre de 2025 Oficina de
Comunicacion Interna (Unico dia) RR.HH.

CONSIDERACIONES:

VI.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de

El postulante que no envié los formatos 04 y 05 al correo indicado en el cronograma antes

mencionado no podra ser admitido en ningln proceso de seleccion de la entidad.

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

Todas las etapas de evaluacion son eliminatorias.
La modalidad de trabajo para la presente convocatoria sera trabajo presencial.

DE LA ETAPA DE EVALUACION

puntos, distribuyéndose de esta manera:
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< PUNTAJE | PUNTAJE | OTORGA
ETAPAS CARACTER MINIMO | MAXIMO
Evaluacion Curricular Eliminatorio |48 65 Comite 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,

7.2.

7.3.

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

DE LA EVALUACION CURRICULAR

Se verifica lo declarado y enviado al correo:
convocatoriasdepersonal@epsmoyobamba.com.pe por el/la candidato/a, en relacion 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

2. Formato 5- Declaracion Jurada.

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de
“Apto/a”, quienes seran convocados para la siguiente fase del proceso de seleccion.
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 ldentidad a la entrevista final, en las fechas programados seran considerados como
NO SE PRESENTO NSP..
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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, segln el cronograma de proceso de seleccion.

DE LAS BONIFICACIONES 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 otorgard una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido luego de las evaluaciones, de conformidad con la Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, modificada por Resolucion 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
adjuntada copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente
que acredite la condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

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 bonificacién 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 evaluacion curricular, siempre y cuando se

obtenga puntaje aprobatorio en dicha evaluacién, 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 Postulacién 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

La Absolucion de la presentacién 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, segun el cronograma de proceso de seleccion.

OBSERVACIONES

1.

La informacién 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 fiscalizacion posterior que
pudiere realizar la Entidad; sin perjuicio de ser descalificado del presente proceso.
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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 traduccion 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 sefalan 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 legalizacion del Ministerio de Relaciones
Exteriores o el apostillado correspondiente.

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

8.1. 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 seleccién.

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 evaluacién del proceso.

8.2. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue 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.




 SERY-De 5

i RGS
3 f— w2\
T OE

s

& ==

P ADC\-‘A::‘ESHVO‘ S
UL A
oy A
4 L2

/ ASESORI
JUuRIDICA

]

GFUENI

\OF H
PUs e Aoty )I

N\ Paeslofidin
"’)ﬁf&:ﬁ'/
\\/

. Agua
- Mioyobamba

Organo 3

Unidad Orgénica :
Puesto estructural ;
Nombre del puesto :

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
QFICINA DE CONTABILIDAD

EPS 0012

JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
NO APLICA

ANALISTA CONTABLE

ANALISTA DE COSTOS

G STON DECPOESTO N Rl

Dependencia jerarquica lineal :
Dependencia funcional :

Puestos a su cargo:

Planificar, dirigir y controlar el proceso contable de la entidad, realizando el control previo de los gastos y la elaboracidn de los Estados
Financieros y Presupuestales de la Empresa, en el marco del cumplimiento de I35 normas vigentes.

M%zwgﬁmm&%mﬁmmmm@;@mmwmmam&

Efectuar las acciones necesarias para el cumplimiento y aplicacion de las normas relacionadas al Sistema Administrativo de

1 .
Contabilidad.
2 |Efectuar las acciones necesarias para el cumplimiento y aplicacion de las normas relacionadas al Sistema Administrativo de Contabilidad;
3 |Realizar los registros contables de las transacciones financieras y no financieras de la empresa;
g Formulary suscribir los estados financieros, presupuestarios, notas y anexos de la empresa, de forma periddica, con sus respectivos
registros y andlisis que son solicitados por la Direccion Nacional de Contaduria Publico, el Ente Regulador u otro organismo competente.
5 |Ejecutary coordinar Ias actividades de incidencia tributaria y de naturaleza similar a cargo de la empresa;
6 Controlar la liquidacidn de los fondos entregados al personal de Ia empresa, asi como de los fondos entregados a otras entidades en virtud
de convenios o similares;
7 Supervisar I3 determinacién de costos reales de los servicios que brinda la empresa, asi como elaborar la contabilidad regulatoria,
diferenciando los costos y gastos relacionados con las actividades reguladas.
8 |Programar, ejecutar y supervisar Ias actividades correspondientes a los procesos de pago;
9 Determinar los costos reales de los servicios que brinda la empresa, asi como elaborar la contabilidad regulatoria, diferenciando los costos
" |y gastos relacionados con las actividades reguladas :
10 |Absolver consultas de caracter técnico-administrativo en las dreas de su campetencia;
11 |Disedar, formular y praponer directivas, lineamientos y otros documentos normativos en el marco de sus funciones;
5 Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno yconlas
disposiciones legales y administrativas vigentes,  fin de contribuir con el optimo funcionamiento de empresa.
i3 Realizar las demis funciones inherentes 3 su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del

Departamento.
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segln corresponda.
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A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridas para el C.) éColegiatura?

Titulo/ Licenciatura [Il Si I:]Nc

Bachiller

Incomp Complet Dl'fglesado(a)

O e R
Contador Publico Colegiado. D.) ¢habilitacién
DSecundorm D E profesional?

Aasica Aacstria Lgresada Fitufodo x Si Mo
(16 2adoy)

Téenmica

superior (36

4 anos)

Universitario

D Dactorodo |:] Egreyado E Titutodo

R 335
e s

N CONO CIMIENTOSTERR

A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (No requicren documentacion sustentadora) :

Conocimientos de Trabajo en equipoy liderazga. J

8.) Cursos y Programas de especlalizacidn requeridos y sustentados con documentos.

Diplamado en Contabilidad, Finanzas o afines, también cursos tributacion, finanzas o auditoria.

C.) Conodmientos de Ofimdtica ¢ Idiomas.

Nivel de domiaio Nive! de dominio

OFIMATICA No aplica | Bizico |intermedio| Avanzado IDIOMAS Mo aplical Basico | 1ntermiedio [Avanzado,

Procesador de textos
(wWord; Open Qlfice ® Ingles x

Wrilte, ete.}

Hojas decilculo

(Excel: GpenCalc. ete.) x Quechys x
Programa de Otros (Lspecificar}

o e tacianes (Power X

Point; Prear, ctc.)

Otro< (Uspecificar) Otros (Capecificar}

Otros (Mspevificar) Observacionoes.-

Quras (Cspccificar)

[EXPERIENEIAE

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia labaral; ya sea en el sector pablico o privado.

[Cuarro (4) anos I
=

Experiencia especi
A. Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en [a funcién o la materia: N

Haber trabajado como minimo dos (2) afios en puestos de especialista, directivo o de nivel jefatural en empresas de servicios, de

preferencia en empresas de saneamienta.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

[Dc preferencia Tres (3) afos J

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector pdblico o privado:

Practicante Auxiliar o . s Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
. Analista Especialista X
Preofesional Asistente Coordinadaor o Dpto. Director

* Menciane otros aspectos camplementarios sobre el requisito de experiencia; en coso cxistiera algo adicionalpara el puesto.

=0
A

I

T SHABIDADESIO.COMPETEN CTASENS

Adaptabilidad, Control, Organizacion de la lnformacién, Vacacion de servicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo.
o vy Social, Planificacién, Vision Estratégica, Capacidad de Gestién,

Liderazgo, Articulacian con el Entorno Pol

T

EERRAGS

I REQUISITOS ADICIDN ALESTRE:

DB D R SRR AP HOBACIONES SRR AT

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y
HUMANQS PRESUPUESTO
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