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BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CONVOCATORIA N° 003-2025

CONCURSO INTERNO DE MERITOS PARA SELECCION DE PERSONAL “ASISTENTE DE

PERSONAL”

. 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 Asistente de Personal.

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

ll. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Formacion Académica

Titulo profesional técnico o minimo carrera universitaria en
Administracion, Contabilidad, Informatica o afines.

Cursos, talleres, especializacion
y/o diplomados

A

e
£,

Curso de Control de Asistencia, Compensaciones Laborales o
afines.

RV. DE g~
A 4, \x
L7

Conocimientos para el puesto

Conocimientos en Normas Laborales.

2 y/o cargo

Experiencia

Experiencia General 02 afios y especifica 02 afios, en
funciones vinculadas al puesto. Las cuales deben incluir no
menos de 1(un) afio en puestos de secretaria o asistente de
Gerencia en diversas empresas.

Competencias Vocaciéon de servicio, Orientacién a resultados, Trabajo en

Adaptabilidad, Control, Organizacion de la Informacion,

Equipo.

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.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

1.

2.

Controlar el ingreso y salida del personal de la empresa en la sede Central, Comercial y
Oficinas Zonales y Administraciones.

Llevar el récord de asistencia de cada trabajador de la empresa e Informar el ausentismo del
personal al jefe inmediato.

Reportar el récord de licencias por enfermedad y gravidez, para su abono proporcional segun
sea el caso.

Elaborar mensualmente el cuadro de personal que laboré domingos y feriados, asi como los
que por convenio generan horas extraordinarias, para su respectiva compensacion.

Elaborar mensualmente el cuadro de faltas, tardanzas, suspensiones para el descuento
respectivo.

Elaborar los partes diarios de tardanzas e inasistencias, asi como el ausentismo del personal en

Preparar las tarjetas de control de asistencia (incluido impresién y enumeracién de las mismas)
de forma mensual para el personal que no cuente con el control automatico por el dispositivo

Elaborar informes sobre el control de asistencia del personal para la aplicacién de sanciones
disciplinarias, asi como reportes de inasistencia por enfermedad.

6.
horas de trabajo.
7.
biométrico.
8.
9.

Verificar la operatividad de los sistemas de control de personal.
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10. Actualizar las tarjetas de récord de control de asistencia, de acuerdo a los ingresos, traslados y
ceses de personal.

11. Coordinar y consolidar la programacion anual de vacaciones.

12. Ingresar actualizar y/o modificar en el sistema de Recursos Humanos: rotaciones, ceses,
nuevos ingresos y otros, asi como dar el alta y la baja a los trabajadores en la SUNAT.

13. Registrar, analizar la procedencia, tramitar y controlar movimientos de personal, tales como:
traslados, destaques, promociones, asignaciones, etc.

14. Elaborar, inventariar y/o mantener actualizado los legajos personales de acuerdo a los
procedimientos establecidos; asi como clasificar, codificar y distribuir la documentacion recibida
para su inclusion y foliacién en el legajo personal.

15. Elaborar proyectos de resolucion, contratos, certificados de trabajo y otros documentos,

referidos al tramite de las diversas acciones de personal.

. Coordinar con las distintas areas de la empresa sobre las actividades de capacitacion y
desarrollo del personal. Ejecutar el Plan de Fortalecimiento de Capacidades de la empresa.

. 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 éptimo funcionamiento de empresa.

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

Verificar el Perfil de puestos del Manuel de Organizacién y Funciones del Manual de Organizacion vy
Funciones — MOF, aprobado con resolucién 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
Duracién de contrato Contrato a Plazo Indeterminado
Remuneracion mensual S/.1,327.20
P Otras condiciones esenciales de contrato Disponibilidad Inmediata
m\
¥ ‘%;
OO Sy E|FRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION
A
" «<9//CONVOCATORIA
Publicacion de las bases proceso a través de ¢ s 1 -
1| diferentes medios (pagina web de la EPS| 059 d("@'neircnobgﬁa‘;e 2025 OFL';'”:Hde
Moyobamba S.A, redes sociales, etc.) -
2 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 Gamite de
3|-ve g < e req 10 de diciembre de 2025 Seleccion de
minimos y publicaciéon
Personal
Presentacion y absolucion de reclamos — 11 de diciembre de 2025 Comlt'e' -
4 N . o ; Seleccién de
Publicacion para entrevista personal (Unico dia) P
ersonal
. Comité de
5| Entrevista personal 12de dlglgmbrg Oies 2025 Seleccién de
(Unico dia)
Personal
Ny 12 de diciembre de 2025 Oficina de
6| Publicacion de Resultados finales (Unico dia) RR.HH.
7 Acta final y adjudicacion de plazas - 15 de diciembre de 2025 Oficina de
Comunicacion Interna (Unico dia) RR.HH.

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 ningln proceso de seleccién de la entidad.
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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 seleccién 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.

7.2

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 sefialadas 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 continuacién:
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 condicién de
“Apto/a”, quienes seran convocados para la siguiente fase del proceso de seleccién.
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7.3.

7.4.

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 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.

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 Resolucién
de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, modificada por Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE. Para la asignacion 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 condicion 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 evaluacién, se les otorgara
una bonificacién del quince por ciento (15%) 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 bonificacién, el postulante debera haber
declarado en su Formato de Hoja de Vida tal condicién de discapacidad, el cual
podra ser verificado y validado en el registro web del CONADIS, asimismo, se
verifica las restricciones en la participacién 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. ) )

Bonificaciéon 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 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

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, segun el cronograma de proceso de seleccion.
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OBSERVACIONES

1. La informacién enviada al correo: convocatoriasdepersonal@epsmoyobamba.com. pe
tiene caracter de declaracién 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 informacion falsa, conforme al proceso de fiscalizacion 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 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 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 legalizacién 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 seleccion.

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.

SEREY
MIN ISTRACIOJ' 3
Y INANZAS

—

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 serv10|o de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras supuestos debidamente justificados.
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EPS MOYOBAMBA S.A

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica : OFICINA DE RECURSOS HUMANQS
Puesto estructural ; EPS 0027
Nombre del puesto : ASISTENTE DE PERSONAL
Dependencia jedirquica lineal @ OFICINA DE RECURSQOS HUMANQS
Dependencia funcionat : OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

R

EEVISTONDELEUESTO B

Controlar y registrar las asistencias y ausencias del personal de tado el ambito de la empresa, verificando |a operatividad de los sistemas y/o
equipos de control de asistencia, reportando y actualizando el debido Récord personal, informando los casos de ausentismo.

ez s 1 |Contraolar el ingreso y salida del personal de la empresa en 13 sede Central, Comercial y Oficinas Zonales Y Administraciones.
GERENCIADE )
ASESORI
JURIDICA 2

Llevar el récord de asistencia de cada trabajador de la empresa e Informar el ausentismo del personal al jefe inmediato.

3 |Reportar el récord de licencias por enfermedad y gravidez, para su abono proparcional segun sea el caso.
o

a Elaborar mensualmente el cuadro de personal que labord domingos y feriados, asi como los que por convenio generan horas
i extraordinarias, para su respectiva compensacion,

(V]

Elaborar mensualmente el cuadro de faltas, tardanzas, suspensiones para el descuento respectiva.

(]

Elaborar los partes diarios de tardanzas e inasistencias, asi como el ausentismo del personal en horas de trabajo.

Preparar las tarjetas de control de asistencia (incluida impresidn y enumeracian de las mismas) de forma mensual para el personal que no
cuente con el control automatico por el dispositivo biométrico.

~

3 Elaborar infarmes sobre el control de asistencia del personal para la aplicacion de sanciones disciplinarias, asi como repartes de
inasistencia por enfermedad.

o

Verificar la operatividad de los sistemas de control de personal.

10 |Actualizar las tarjetas de récord de control de asistencia, de acuerdo a los ingresos, traslados y ceses de personal,

2

e T’\ 11 |Coordinar y consolidar la programacién anual de vacaciones.

/f/wa_s.-\
&

1 Ingresar actualizar y/o modificar en el sistema de Recursos Humanos: rotaciones, ceses, nuevos ingresos y otros, asi como dar el alta y
baja alos trabajadores en la SUNAT. i

Registrar, analizar la procedencia, tramitar y controlar movimientos de personal, tales como: traslados, destaques, promaciones,
asignaciones, etc.

i4 Elaborar, inventariar y/o mantener actualizado los legajos personales de acuerdo a los procedimientos establecidos; asi como clasificar,
codificar y distribuir la documentacién recibida para suinclusidn y foliacion en el legajo personal.

15 Elaborar proyectos de resolucion, contratos, certificados de trabajo y otros documentos, referidas al tramite de las diversas acciones de
personal.

16 Coordinar con las distintas dreas de la empresa sobre las actividades de capacitacion y desarrollo del personal. Ejecutar el Plan de
Fortalecimiento de Capacidades de la empresa.

5o Cumplir con el Reglamento Interna de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con as
disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funcionamiento de empresa.

18 [Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir can el buen funcionamiento del drea.

B e bkt

QTASS, Ministerio de Vivienda, Construccidon y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamienta en RAT y No RAT (Régimen de
Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, Proveedores, u otras entidades publicas o privadas segtin corresponda.
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A.) Nivel Educativo B.) Grado(s})/situacién académica y estudios requeridos para el C.) ¢Colegiatura?
\ncomp Complet [ Jeeresadoray [ Jeachitier Titule/ Licenciatura [ s [x Jne
‘:]f"imﬂ”a :] Titulo profesional técnico de tres (3) afios o minimo carrera

universitaria minima tres (3) afios cn Administracién, Contabilidad, D.) ¢habilitacidn

D';ccund.:vin M‘] :‘ tnformdtica o alines. profesional?

Técniea

Risica Foestrio fyresoda Tituladta si No
(16 2ad0s]

Téenica

Superlor (36

a2Ao0s)

‘ ENEOSE CVTER AP RERT ]
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requicren documentacidn sustentodora) :
N\ [Conocimiento en Normas Laborales. ]
=) P
o i e s ¢
o ,8.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
3)‘: ICurso de Contral de Asistencia, Compensaciones laborales c afines. I
C.) Conocimientos de Ofimitica e (diomas.
Nivelde dominio Nivel de dominio
OFIMATICA tio aplica | B3zico |intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplical @dsico | Intermedio |avaniado
Proces ador detextos .
X Inglés x
(waord, Open Office
as de calcut
Hojas de cilculo X — N
AY(Exccl; OpenCalc, ctc)
//"3 rcgrama de Ouow (Lspeiiticar)
=}
AINADE 2 lhreseataciones (Power X
57) > :
i’iﬁ"_{’;“ )SS & J[Poini Preri, etc.)
MANY 3
\.J-,,“'/ Otres (Fspocificar) Qu o (Cspecilicar)
P Quos (Ispeciticar) Observaciones.-
Otros (Cspeciticar)

EE

Experiencia general
Indique 13 cantidad total de afios de expericncia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

\
~

2\\[0os (2) afos i
=)

EYE

2l

(-.71 |Experiencia especilica

3

N

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia: % .

Haber trabajado minimo dos (2} aflos en funciones vinculadas al puesto, los cuales deben incluir no menes de 1 (un) aRo en puestos
de secretaria o asistente de Gerencia en diversas empresas.

B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sector pablico o privado:

Dpra(ticanlc El\uxihar o C]Ana(isla [:Especialls(a [:]Supcrvnsnr/ DJefc de Area |:]Gerenre o

* Mencione otros gspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera olgo adicional para el puesto.

IBDADESCOMPEENCIASE

Adaplabilidad, Control, Organizacian de la Infermacién, Vacacion de senicio, Orienlacion a Resullados, Trabajo en Equipo.

RREQU]STDSACICIONATESHIER

EABROBRCIONES]

VoBo RECUR VoBo DESAR
Firma: GERENTE / 1EFE DE AREA 80 RECURSOS ©oBa DESARROLLO ¥ Firma: GERENTE GENERAL
SIDAAND PRESUDUCSTIO
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