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PROCESO DE SELECCION N° 008-GG-2024-EMAPACOP S.A.

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL POR SUPLENCIA TEMPORAL BAJO

EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 728.

CAPITULO |

GENERALIDADES

1.1

v,
L 1.2

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El presente proceso de seleccién tiene por objeto de cubrir una (01) plaza vacante por
SUPLENCIA, regulado bsjo el Art. 61° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-97-TR,
con cargo al gjercicio presupuestal 2024.

REQUERIMIENTO

OFICINA DESCRIPCION MODALIDAD PLAZAS | CODIGO
OFICINA DF ATENCIGN AL CLENTE DE LA GERENCIA
COMERTIAL ASISTENTE EN ATENCIAN AL CLIENTE SUPLENCIA i Lot
BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Estado.

e T.U.Ode la Ley de Productividad y Competitividad Laboral — D.L. N° 728 y su Reglamento.

s Manual de Organizacion y Funciones, Reglamento de Organizacion y Funciones de
EMAPACOP S.A.

e Reglamento Interno de Trabajo de EMAPACOP S A.

e Directiva N° 012-2017-GG-EMAPACOP S.A.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: Recursos Propios.

SISTEMA DE CONTRATACION: El presente proceso se rige bajo el régimen por el Decreto
Legislativo N° 728

MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL: Suplencia temporal

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

En el presente Proceso de Seleccion, participan las personas que cumplan con el perfil y
requisitos minimos exigidos en el Manual de Organizaciones y Funciones-MOF por el puesto
requerido; el mismo que como anexo forma parte integrante de la presente Base.

La Comision Evaluadora es la responsable de llevar a cabo la calificacion y evaluacion de cada
uno de los postuiantes que se presenten en los Procesos de Seleccion para la contratacion de
personal del régimen laboral del D.L. N° 728.




CAPITULO II

ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

24 CONVOCATORIA

Se publicara segin el cronograma sefialadc en la péagina web de la institucion:
Www.emapacopsa.com.pe. Las fechas indicadas en el cronograma del proceso de seleccion.

En el presente PROCESO DE SELECCION N° 008-2024-GG-EMAPACOP S.A., no podrdn participar las
personas que no cumplan con el perfil y requisitos considerados para el servicio requerido.

La Convocatoria debe indicar obligatoriamente el Cronograma del Proceso; el mismo que es el que se
detalla a continuacion:

CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION N° 008-2024-GG-EMAPACOP S.A

PROCESOS FECHAS

v Difusion WEB: www.emapacopsa.com.pe : 25.10.2024 AL 31.10.2024
v'Registro de participantes :25.10.2024 AL 31.10.2024
v'Evaluacion de expedientes : 04.11.2024

v'Publicacion resuliados de la evaluacion de expedientes : 05.11.2024

v'Examen de Conocimientos, Psicotécnico y Psicolégico 1 06.11.2024

v Publicacién de resultados de examenes y Aptos a la entrevista : 06.11.2024

¥'Entrevista Personal :07.11.2024

v'Publicacién de resultados de la Entrevista Personal 1 08.11.2024

v'Firma de Contrato :13.11.2024

¥'Inicio de actividades :13.11.2024

La Etapa de la Entrevista Personal se llevara a cabo en los ambientes de la Empresa Municipal de Agua
Potable — EMAPACOP SA, en el horario establecido en la Relacion de Postulantes Aptos para la
Entrevista Personal.

(*) Todas las etapas tienen caracter eliminatorio.

REGISTRO DE PARTICIPANTES

El registro de los participantes se realizard en mesa de partes virtual de la Empresa
EMAPACOPSA mediante el enlace:
https://servicios.emapacopsa.com.pe:8083/sistradoc_online/, desde las 8:00 a.m. a. 5:00 p.m.

Los participantes podran obtener las bases y formatos para el registro e inscripcion en la pagina
web de la institucidn; www.emapacopsa.com.pe en la seccién de Transparencia y Acceso a la
Informacion, posteriormente deberan entregarlos al momento de su registro de participantes
justo con los demas requisitos.

23 REQUISITOS GENERALES PARA POSTULAR

1. Solicitud dirigida a EMAPACOP S.A. (Comité de Seleccién), precisando la vacante a
la que postula (Anexo N° 01).

Curriculum Vitae documentado (sujeto verificacion)

Copia simple del DNI

. Declaracién Jurada simple de impedimentos y antecedentes (Anexo 2)

EREES




24 EVALUACION DEL PROCESO DE SELECCION:

ETAPA PUNTAIE MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 30
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS Y PSICOTECNICOS 40
ENTREVISA PERSONAL 30

(*) Todas las etapas tienen cardcter eliminatorio.

s En caso que el expediente presentado por el postulante, no cumpla con lo requisitos exigidos, no debe ser
evaluado por el comité, dejandose constancia del caso.
» Se otorgara un puntaje total maximo de 100 puntos, conforme a lo indicade en el cuadro.
. e Para acceder a la plaza convocada el postulante debe obtener un minimo de ochenta (80) puntos, respetando &l
arden de mérito.

s En caso de empate decidira el Jefe responsable del drea usuaria o quien haga sus veces.

PUBLICACION DE RESULTADOS

Los resultados de la evaluacién seran publicados de acuerdo con el cronograma en la pagina
web de la institucion: www.emapacopsa.com.pe

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- La Comisién Evaluadora, mediante acuerdo podra regular aspectos no contemplados
en las presentes bases administrativas, para cada caso concreto.

Segunda.- El postulante que no se encuentre presente a la hora programada para la entrevista
personal, pierde la posibilidad de participacion sin opcién a reclamo.

Tercera.- Los actos u omisiones que impidan o entorpezcan el Proceso de Seleccion o el
incumplimiento de las disposiciones de las bases seran puestos de conocimiento del Ministerio
Publico para la determinacién de responsabilidades y sanciones que hubiere a lugar.




ANEXO 1

SOLICITUD DE POSTULANTE

Pucallpa, ........... de ............... de 20....
SENOR: ) ]
PRESIDENTE DEL COMITE DEL CONCURSO PUBLICO DE LA EPS EMAPACOP
S.A.
Jr. Julio C. Arana N° 433
Presente
El que S& SUSCHDE, .....cccvesmuseens sassunmmemmnsmenamasmmnsnnsssosssssasossssnis de estado civil
............................. , identificado/a con DNI N° ........................, grupo sanguineo
vonenns TOTTTICHIGIEE O . ... oo e s mmmsrcn il i i i e i S TR 08
o W e Distrito.................... Provincia.................................., sefialando
\‘\ g™ ndmero de Telf. DOMICHIOH w5 vasvmis vy numero de Telf.
R - R WS
.................................... , Correo Electronico..........ccoccevveeveeeeeeeeiieieaeeenen..., ante usted
me presento y expongo:
Qué, deseando postular al PROCESO DE SELECCION N° .oeeeciiieniens -GG-EMAPACOP

)
%

%.A., solicito a usted tenga a bien considerarme como postulante para desempenfiar el cargo
TS icunsrios s sussainist s G s essub s o Cuyo Cdédigoes el N° ......coooooiiiiiiinny, para cuyo

T " efecto adjunto al presente lo siguiente:

1. Copia simple de documento de identidad.
Declaracion Jurada de Postulante
3. Curriculum Vitae documentado

4. Otros de corresponder

Asimismo, sefalo ser una persona: Discapacitado Licenciado del Servicio Militar
s [ J o[ s vo[ ]
POR LO EXPUESTO:

Senor Presidente de la comisién, sefialo que los datos consignados son veraces y se
sustentan en la documentacion presentada en mi curriculo vitae por lo que solicito sirvase a
dar el tramite al presente.




ANEXO 2

DECLARACION JURADA DE IMPEDIMENTOS Y ANTECEDENTES

YO, e R S R R A R S S A M e e e
identificado con Documento Nacional de Identidad N° .................... , con domicilio en
........................................................................................ DECLARO BAJO

Tener b‘uena conducta.
Gozar de buena Salud.

No tener antecedentes penales por delito doloso.

B I =

No haber sido destituido o despedido por causal de falta grave en el sector
publico o privado en los dltimos (5) afos.

5. No haber sido sancionado con despido anteriormente de la EPS EMAPACOP

S.A. por falta grave.

. No tener vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, ni por razén de matrimonio, con miembros de la junta
general de accionistas, miembros del Directorio, trébajadores de la EPS
EMAPACOP S.A. Asi como Gerentes y personal contratado por la OTASS, en

actual ejercicio.

7. No se parte en ningtn proceso judicial culminado o en tramite en contra de la
EPS EMAPACOP S.A.

8. Que soy responsable de toda la veracidad de los documentos e informacidn

que presento para efectos del proceso.

Asimismo, declaro que me someto a las responsabilidades administrativas, civiles y/o
penales en caso de compruebe la falsedad de la presente declaracion jurada, en fe de
lo cual firmo la presente en la ciudad de Pucallpa a los ....... dias del mes de
................ de 20......

FIRMA DEL DECLARANTE
DNI: Huella Digital




ANEXO 3
EMAPACOP S.A.

CONVOCATORIA

PROCESO DE SELECCION N° 008-2024-GG-EMAPACOP S.A, PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL BAJO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 728

La Empresa Municipal de Agua Potable EMAPACOP S.A, CONVOCA al Proceso de Seleccién N° 004-
2021-GG-EMAPACOP S.A, para la contratacion de personal, regulado bajo el Art. 61° del TUO del
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral aprobado mediante Decreto
Supremo N° 003-97-TR, para la cobertura de los siguientes puestos de trabajo:

OFICINA . DESCRIPCION MODALIDAD: | PLAZAS | CODIGO

ATENLIGN AL CLIENTE DE LA GERENEIA COMERCIAL ASISTENTE EN ATENCIEIN AL CLIENTE SUPLENGIA

| L0

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESOQ DE SELECCION N° 003-2021-GG-EMAPACOP S.A

AREA

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional de la EPS ; =
EMAPACOP SA. Difusion WEB: _emapacopsa.com.pe 25.10.2021 AL 31.10.2024 | Oficina de Informética
Presentacion de la hoja de Vida (CV) del postulante debidamente
documentado a la EPS EMAPACOPSA en el enlace: Oficina de Recursos
hitps://servicios.emapacopsa.com.pe:8083/sistradoc_online/, 25.10.2021 AL 31.10.2024 Humanos
horario comprendido desde las 8:00 am — 5:00 pm
SELECCION
Evaluacién de la hoja de vida 04.11.2024 Comisién Evaluadera
Publicacién resultados de la evaluacion de expedientes (Porta Comisién Evaluadora

S 05.11.2024

Institucional)
Examen de Conocimientos, Psicotécnico y Psicoldgico 06.07.2024 Comisidn Evaluadora
Publicacion de resultados de examenes y Aptos a la entrevistg 06.11.2024 Comisién Evaluadora
(Portal Institucional)

Entrevista Personal 07.11.2024 Comision Evaluadora
Publicacion de resultados Finales (Portal Institucional) 08.11.2024 Comision Evaluadora
: Oficina de Recursos

Firma de Contrato 13.11.2024 MErTARBS
Inicio de actividades 13.11.2024 Ol Reciss

El perfil del cargo materia de la presente convocatoria se encuentran descritos en los anexos
precedentes y en la pagina web institucional: www.emapacopsa.com.pe

La Etapa de la Entrevista Personal se llevara a cabo en los ambientes de la Empresa
Municipal de Agua Potable — EMAPACOP SA, en el horario establecido en la Relacién de

Postulantes Aptos para la Entrevista Personal. :
LA COMISION EVALUADORA

Pucallpa, gctujpre del 2024
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Secretaria




ANEXO 4

PROCESO DE SELECCION N° 008-2024-GG-EMAPACOP S.A,

FORMATO DE EVALUACION DE CURRULUM VITAE PARA SELECCION
PERSONAL (Profesionales)

NOMBRES Y APELLIDOS :
CARGO AL QUE POSTULA :

cODIGO e o e s EECHAF

CRITERIOS DE EVALUACION PARA EJECUTIVOS PROFESIONALES

Puntajes

Factores Minimo Maximo

1. Formacidn:
1.1. Titulo Universitario y/o Bachillzer (10 puntos por c/u).

1.2. Maestria, (2 puntos por maestrias relacionadas al cargo y 1 punto por otras). 10 16
1.3. Doctorado, (2 puntos por c/u).

2. Capacitaciones (udltimos 05 afios)
2.1 Estudios de Cémputo / Idiomas, (0.5 puntos por c/u).
2.2. Diplomados, minima 100 horas (1 punto por c/u). 3 7
2.3. Otros relacionados al puesto, (0.5 puntos por c/u).

3. Experiencia Laboral
3.1. Afios en el ejercicio de la profesidn, (0.5 puntos por afic).
3.2. Afios en |a Especialidad, (1 punto por afio). 3 6
3.3 Afios en funciones directivas, (0.5 puntos por afio).
3.4. Otros criterios que el Comité considere pertinente, (0.5 puntos por afio).

'P\\, 4, Méritos
4.1 Felicitaciones, condecoraciones y otros, (0.5 por c/u. 1

TOTAL 16 | 30

Notas:

e El Comité serd el encargado de establecer el puntaje de calificacién, tomando en consideracion las
funciones y responsabilidades establecidas en el Manual Descriptivo de Puestos. Puntaje minimo
aprobatorio 16/30.

e Al postulante que cumpla con los requisitos minimos exigidos en el perfil, se le asignard el puntaje minimo,
adicionandole por sus mejoras hasta el méximo puntaje establecido para cada factor.




ANEXO 5

PROCESO DE SELECCION N° 008-2024-GG-EMAPACOP S.A,

FORMATO DE EVALUACION DE CURRULUM VITAE PARA SELECCION
PERSONAL (técnicos)

NOMBRES Y APELLIDOS :
CARGO AL QUE POSTULA coveueuee et aos sms sm e e cas te g soe st e e s s ce was 20 sas ana sas cns anensns e oo

cODIGO S s v s b ssemss sssiens beowei PEGHAZ

i CRITERIOS DE EVALUACION PARA TECNICOS

.“ -
I Puntajes
Factores Minimo | Maximo

1. Formacidn:
1.1. Formacién Superior Tecnoldgica, (10 puntos por c/u).

1.2. Egresado’de Educacién Superior Universitaria, (1 punto). 10 16
1.3. Bachiller, (2 puntos por c/u).
N 1.4 Titulo Universitario (3 puntos)
q
<.2. Capacitaciones (tltimos 05 afios)
Z\ 2.1. Estudios de Cdmputo / Idiomas, (0.1 puntos por c/u).
3 7

2.2. Diplomados, (1 punto por ¢/u).
2.3. Otros relacionados al puesto, (0.5 puntos por c/u).

3. Experiencia Laboral
3.1. Afios en general, (0.5 puntos por afio). 3 6
3.2. Afios en puestos similares, (1 punto por afio).

4.Méritos
4.1 Felicitaciones, condecoraciones y otros, (0.5 por c/u).

TOTAL 16 | 30

Notas:

o El Comité serd el encargado de establecer el puntaje de calificacién, tomando en consideracion las
funciones y responsabilidades establecidas en el Manual Descriptivo de Puestos. Puntaje minimo
aprobatorio 16/30.

e Al postulante que cumpla con los requisitos minimos exigidos en el perfil, se le asignara el puntaje minimo,
adicionéndole por sus mejoras hasta el maximo puntaje establecido para cada factor.




ANEXO 6

PROCESO DE SELECCION N° 008-2024-GG-EMAPACOP S.A,

FORMATO DE EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL

NOMBRES Y APELLIDOS :

CARGO AL QUE POSTULA :

cODIGO . FECHA:
; TOTAL ESCALA DE CALIFICACION
CRITERIOS DE LA EVALUACION RANGO VALOR VALOR
. CALIFICACION CUALIATIVD | CUANTITATIVD
-1, DOMINIO DE LA ENTREVISTA 0A8 OPTIMO 27-30
5. MOTIVACION PARA EL CARGO 0AS BUENOD 2825
e
“| 3. POSIBILIDADES FUTURAS 0A8 MEDIO 15-20
4. COMUNICACIGN Y TRANSMISION DE IDEAS | 0 A 8 INSUFICIENTE 0-14
TOTAL 0430
VALOR CUALITATIVO

DOMINIO DE LA ENTREVISTA:
Comision

MOTIVACION PARA EL CARGO:
su

POSIBILIDADES FUTURAS:

De Evaluacién y su capacidad para relacionarse

deseo de incorporarse a la institucidn.

) rl';NOTA: Esta evaluacién es de 0 a 30, se deberéa colocar en cada criterio de evaluacion su valoracion
0f 5.4,/ individual en la columna de calificacion, de acuerdo a la Directiva N° 012-2017-GG-EMAPACOPSA.

Evalta el desanvolvimiento de postulante frente a la
Evalia el interés del postulante para el cargo que postulay

Evaltia la capacidad de persona para desarrollarse con éxito

en |z institucion en funcién de su preparacion y experiencia.

COMUNICACION Y TRANSMISION DE IDEAS:
preguntas

Evalta la transmisién de ideas en concordancia con las

planteadas, asi como facilitad de palabra y riqueza de

vocabulario.
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ANEXO 7

REQUERIMIENTO DE PERSONAL

CODIGO : 1.01 (ASISTENTE EN ATENCION AL CLIENTE)
OFICINA SOLICITANTE : ATENCION AL CLIENTE DE LA GERENCIA COMERCIAL

|. SELECCION DE PERSONAL - Contar con un profesional bachiller o titulado en la carrera de
ingenieria, economia, contabilidad, administracién de empresas o derecho, con conocimiento en el
uso del entorno Office.

Il. DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES DEL SERVICIO

» *
Brindar buen trato al cliente, ofreciendo una atencion eficiente y cortés.
Recepcionar, clasificar, registrar, y archivar la documentacion de su area.
Proponer y establecer campanas publicitarias que permitan concientizar al cliente en el uso racional y
eficiente de los servicios de agua potable con la finalidad de evitar problemas posteriores.
Derivar a la instancia correspondiente los reclamos de clientes para su atencion, coordinando los
resultados de las gestiones con las areas involucradas.
Organizar y controlar la atencién a los clientes estableciendo medios informaticos, u otros
mecanismaos.
Propiciar y mantener la buena imagen de la empresa ante los clientes y la comunidad en coordinacion
con el area de imagen.
> Promover la venta de los servicios de agua y alcantarillado, dirigido a cliente potenciales de la

empresa.

» Proyectar resoluciones, y propener normas, procedimientos y criterios técnicos para el desarrollo de
los procesos y actividades de su competencia.
Dar solucién a las solicitudes de reclamos de servicios de los clientes referentes a mediciones de
) consumo emitidas por el departamento de clientela, medicion y catastro

» Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del Departamento.

VARG

Y A7

Y

31INB7
Y

7 4

Ill. REQUISITOS / PERFIL

N

e No tener antecedentes penales y judiciales.

e Conocimientos de: Ofimatica, Word, Excel a nivel basico.

s Grado Académico de Bachiller y/o Titulado en ingenieria, economia, contabilidad, administracion
de empresas o derecho.

A e Experiencia laboral No menor de un (01) afio en puestos de atencicn al cliente, reclamos o
= similares.

|

- /[V. COMPETENCIAS / HABILIDADES

Solvencia moral

Honestidad, puntualidad, disciplina.

Iniciativa.

Capacidad de comunicacion e interrelacién a todo nivel.
Capacidad de persuasion y coordinacion.

Capacidad de trabajo bajo presién.

Capacidad de solucion de conflictos creativamente.
Adaptabilidad.

002 b GO o 1 o

V. PLAZO DE CONTRATO: Desde la firma del conirato hasta el retorno del titular de la plaza de origen.
Se deja constancia que el contrato puede ser resueito en cualquier momento al retorno del titular de la plaza
materia del presente proceso.

Remuneracién: S/. 1,545.00 (Mil Quinientos Cuarenta y Cinco con 00/100 soles) y otros conceptos
por pactos colectivos, superado el periodo de prueba.
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