EPS MOYOBAMBA S.A.

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
' CONVOCATORIA N° 09-2021
CONCURSO DE SELECCION DE PERSONAL “ANALISTA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL”

I. GENERALIDADES
1.1. Objeto de la convocatoria.
Realizar el concurso publico de seleccién de personal de acuerdo al Cuadro de Asignacion de Personal-

CAP, para el puesto de un Analista de Desarrollo Organizacional

1.2. Dependencia solicitante.
GERENCIA GENERAL

-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

Titulado de la carrera profesional de Ingenieria Industrial,
Administracion o carreras afines.

Cursos, talleres, especializacion | Cursos de disefio organizacional, gestion por procesos e

Formacion Académica

y/o diplomados indicadores o afines.
Conocimi S par uesto . . — :
ocimienios. pafe: el p Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio
y/o cargo
Experiencia General 03 afios y especifica 02 afios, ya sea en
Experiencia el Sector Publico o Privado, de preferencia en el sector
publico.
Analisis, control, organizacién de la informacion, vocacién de
. ervicio rientacion a r s, trabaj n '
Competencias S , Orien esultados, trabajo en equipo,

Liderazgo, articulacién con el entorno politico y social,
planificacion, visién estratégica, capacidad de gestion.

Verificar el Perfil de puestos del Manuel de Organizacién y Funciones del Manual de Organizacién y
. Funciones — MOF, aprobado con resolucién de Gerencia General N° 012-2020-EPS-M/GG.
L 1]

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Las funciones a desarrollar son:

1. Formular y mantener actualizados los documentos de Gestion Institucional de la empresa, en
coordinacion con las areas organicas de la empresa de saneamiento.

2. Formular documentos de investigacién en base a las estadisticas e indicadores con el proposito
de explorar estrategias de intervencion que contribuyan a alcanzar los objetivos de Ia empresa.

3. Generar y proponer estadisticas e indicadores de gestién y saneamiento que ayuden a la
evaluacion, monitoreo, analisis, mejora y toma de decisiones para el alcance de los objetivos de
la empresa.

4. Proponer la actualizacién de la estructura organizacional, para garantizar una adecuada y
optima labor funcional.

9. Planificar, dirigir y controlar la formulacion, implementacion y optimizacién 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 formulacion de convenios, proyectos y otros
instrumentos de cooperacion 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
organos competentes.

8. 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.
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Verificar el Perfil de puestos del Manuel de Organizacion 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 Anonima -EPS
Moyobamba S.A
Duracién de contrato Contrato a Plazo Indeterminado
Remuneracion mensual S/.1,906.03

LOtras condiciones esenciales de contrato Disponibilidad Inmediata

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

CONVOCATORIA
Publicacion de las bases proceso a través de | Del 12 de julio al Oficina da

1 diferentes medios (Portal empleos Perd, en pagina [ 23 de julio del RR.HH
web de la EPS Moyobamba S.A, redes sociales, etc.) | 2021 e
Recepcion de Ficha e Postulante (Formato N° 04)yla
Declaracién Jurada (Formato N° 05) via email a la

2 siguiente direccién: 26 y 27 de julio del | Oficina de
convocatoriasdepersonal@epsmoyobamba.com.pe 2021 Hasta 23:59 | RR.HH.

Colocar en el asunto: )
PROCESO DE SELECCION N° 009-2021

SELECCION*

3 Evaluacion curricular / Verificacion de requisitos | Del 02 al 06 de | Comité de
minimos. agosto del 2021 Seleccion

T ; ‘ 09 de agosto del | Oficina de

4 Publicacion de resultados de la evaluacién curricular. 2021 RR HH.

5 Presentaciéon de reclamos o reconsideraciones al | 10 de agosto del | Comité de
resultado de la Evaluacion curricular 2021 Seleccion
Absolucion de la presentacion de Reclamos o o

6 reconsideraciones al resultado de la Evaluacién 11 de agosto del Comate_' de

: 2021 Seleccion
curricular
I e 12 y 13 de agosto | Comité de

7 Evaluacion de Conocimientos. del 2021 Selecclén

8 Publicacion de resultados de la Evaluacion de | 16 de agosto del | Oficina de
Conocimientos. 2021 RR.HH.

9 Presentacion de reclamos o reconsideraciones al | 17 de agosto del | Comité de
resultado de la Evaluacion de Conocimientos 2021 Seleccion
Absolucion de la presentacion de Reclamos o s

10 | reconsideraciones al resultado de la Evaluacion 18 de agosto del Comlte” de

= 2021 Seleccion
curricular
. Del 19y 20 agosto | Comité de
11 | Entrevista Personal. del 2021 Seloceish
i : 23 de agosto del | Oficina de

12 | Publicacion de resultados de entrevista personal. 2021 RR HH.

13 Presentacion de reclamos o reconsideraciones al | 24 de agosto del | Oficina de
resultado de la Entrevista Personal 2021 RR.HH.
Absolucion de la presentacion de Reclamos o i

14 | reconsideraciones al resultado de la Entrevista 25 de agosto del Com|tef' de

2021 Seleccion
Personal
—— 26 y 27 de agosto | Oficina de
15 | Publicacién de resultados finales. del 2021 RR HH.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
31 de agosto al 03 :
16 | Suscripcion y registro del Contrato. de setiembre del ggcl'j’i de
2021 o
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CONSIDERACIONES:

1. El postulante gue 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 |a pagina web de la EPS MOYOBAMBA S.A www.epsmoyobamba.com.pe

3. Todas las etapas de evaluacién 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,
istribuyéndose de esta manera:

X PUNTAJE | PUNTAJE | OTORGA
ETAPAS CARACTER MINIMO | MAXIMO
Evaluacién Curricular Eliminatorio |46 60 Comité de seleccion
Evaluacién de Conocimientos Eliminatorio |12 20 Comité de seleccion
Entrevista Personal Eliminatorio |12 20 Comité de seleccion
PUNTAJE TOTAL 70 100

El puntaje aprobatorio total sera de 70/100.

7.2.

DE LA ETAPA DE LA EVALUACION

Las etapas de evaluacion se realizaran de la siguiente manera:

- 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 ingresara la pagina web institucional en Ia siguiente direccion
electrénica: 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 informaciéon 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.

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 prestacién del servicio

2. Formato 5- Declaracion Jurada.
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7.3.

7.4.

7.5.

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicién de “Apto/a”,
quienes seran convocados para la siguiente fase del proceso de seleccion.
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

Tiene como objetivo medir el grado de conocimiento de los/las candidatos/as en la especialidad
requerida y utiliza criterios de evaluacion que permite determinar si el evaluado cumple con el
perfil solicitado. La evaluacion de conocimientos se realizarad de manera virtual o presencial de
ser necesario, teniendo en cuenta el estado de emergencia nacional y las necesidades de la
empresa, manteniendo los principios de meritocracia, transparencia e igualdad de
oportunidades.

Los resultados de la etapa de Evaluacién de Conocimientos 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.

ENTREVISTA PERSONAL

Las entrevistas se realizaran de manera virtual o presencial de ser necesario, teniendo en
cuenta el estado de emergencia nacional y 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 y horarios programados seran considerados como
NO SE PRESENTO NSP.

Los resultados de la etapa de Entrevista Final se publicaran en el portal web Institucional de Ia
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 asignacién de dicha bonificacién, el postulante debera haber
indicado en su Formato de Hoja de Vida, 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
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 Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE.
Para la asignacién 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 Ia
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.

c) Bonificacion por ser Deportista Calificado de alto nivel
Se otorgard 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 Administracién Publica. Para ello, el postulante debe cumplir obligatoriamente con los
siguientes requisitos: - El postulante debers indicarlo en su Ficha de Postulacion virtual. - El

A
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postulante debera acreditar con documento oficial emitido por el Instituto Peruano del
Deporte

7.6. DE LA PRESENTACION DE RECLAMOS O RECOSIDERACIONES A LOS RESULTADOS

Los reclamos y/o reconsideraciones deberan ser enviados al COrreo:
convocatoriasdepersonal@epsmoyobamba.com.pe por elfla candidato/a.

La Absolucién de la presentacién de Reclamos o reconsideraciones 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

VIIL.

;| 8.1.

8.2.

La informacién enviada al correo: convocatoriasdepersonal@epsmoyobamba.com.pe tiene
caracter de declaracion jurada, y es formulada en virtud del principio de presuncién 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 ylo ganador a las
responsabilidades administrativas, civiles y/o penales correspondientes en caso de
consignar informacién falsa, conforme al proceso de fiscalizacién posterior que pudiere
realizar la Entidad; sin perjuicio de ser descalificado del presente proceso.

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.

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.

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 seleccion.

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

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

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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Omgano : OFICINA DE DESARROLLO ¥ PRESUPUESTO
Unidad Orgdnica : OFICINA DE DESARROLLO ¥ PRESUPUESTO
Puasto estructural : EPS009
Nembre del puesta : ANALISTA EN DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Dependencia jerdmuica lineal : OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO
Dapendencia funcional : 1A GEN ERAL
Puastos a su cargo : NO APLICA

L EISION DEL PUESTO S

Formular, implementar y efactuar el seguimiento de las actividades en materia de modarnizacion de la gestidn publica v aquellas que
promuevan el desarollo organizacional, la racienalizacién de los procesos yla cooperacidn técnica nacional e internacion

NCIONESDEUPUESTO

1 Farmulary mantener actualizados los documentos de Gestidn Institucional de la empresa, encoordinacion eon las areas organicas de la
empresade sancamienta,

Formular documentos de investigacion en base a las estadisticas e indieadares con el propdsito de explorar estrategias de intervencién que

= contribuyan a alcanzarlos objetives de la empresa.

2 |Ganerar y proponer estadisticas e Indicadores de gestion y saneamiento que ayudenala evaluacién, monitores, anilisis, mejora y toma
de decisiones para el aleance de los objetivos de Ia empresa.

4 |Propeneria lizacidn de la ira erganizacional, para garantizar una adecuada y éptima labor funcianal.

5 Planificar, dirigir y controlarla formulacidn, Implementacion y optimizacidn de los Ye dimientos ari dos al
desarrollo arganizacional, racienalizacién, mejora continua y simplificacién de las procedimi administrativas en la
Planificar, dirigir v cantrolar los proceses de formulacién de convenios, proyectos y otros instrumentas de cooperacidn tdonica nacional

&L 1al, relacionados con los objetivos de la empresa.

-. 7 |Sistematizar y mantener lizadas las estadisticas de la empresa, en casrdinaddn con los drganos cempetentes,
! i Planificar, dirigir y supervisar el monjtoreo y evaluacién de los proceses y procedimientos de [a institucién per medio de indicadares de

gestidn y de desempeiio, en el marco de sus competencias.

ELENZI s
L T
ﬁﬂg s Formulary propener directivas, reglamentos, manuales y lineamientos y otros decumentos téenico -normativas, en el marco de su
e =

competancia,

10 |Recopilar, analizar y procesar Informacidn para facilitar la elaboracidn y actualizacién de los doc tos de Gestidn Institucional.

11 Recopilar, analizar v procesar infarmacidn para facilitar |2 elaberacién de los p ¥E di ntos de los erganos y unidades
|erganicas de la Empresa.

5 Elaborar mapa de procesos, flujogramas, diagramas de bl q ¥ mapas ptuales que se requieran para facilitar la elaboracidn de
documentas dispuestos par su superior jerdrquico.

13 |Brindar cia tdenica ializada a las unidades organicas, en materias de su competancia,

Acopiar, conservar, efganizary cautelar los documentos da manara integral, coma producte de las actividades de su area, facilitando la

14 |lacalizacién de los docurmentos para la recuperacidn inmediarta de la informad on, recomendando que sean foliados y que mantengan un
orden cron: i

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

16 Cumplir con el Reglamento intamo de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las nermmas de control intemo y
con las dis pasiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el optimo funcicnamiento de emprasa.

las demds funei 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.

URDINACIONES PRINCIPALES)

Coordinaciones |ntémas o

Con todas las unidades organicas de la EPS

OTASS, Ministerio de Economiay Finanzas, Ministerie de Vivienda Construccian ¥ Saneamiento, SUNASS, entre otros.
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B.) Gradols)/situacidn acadidmiea vy estudios requeridos para el

A} Nivel Educativo C.) éColegiatura?

puacsto
neamp  complet [ |egresadolal [xJeachier  [x ]tituto/ Licenciatara s [x] m
r i
e D r:l Titwlado Universitaria en Ingenieria Industrial 0 Administracidn o

Secunsiaria

.00 O- O0- O~ O-0 -

00

I:I carraras a fines 0.} dhabilitacién profesional ?

E Decrarada l::] Corerodo D Titudorae
| |

A.) Conocimientos Técnicos prindpales regueridos pam el puesto (Mo requieren decumentocitn sustentadora) :
!Normatiwi:lad sobre modernizacion de fa Gestion PUblica. ]

B.]) Cursos y Programas de eseeclalmﬁén requeridos y sustantados con decumentas,

lCursos de Disedio Organizacianal, gestién por procezos & indicadoras o alines |

C} Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.

Mivel do dominio Nivel de daminio
OFMATICA Noaplica | Bdslce lo] Ava nzadaol IDIOMAS Mo aplical Bésico | intermedio Avangado
Procesador de estos
p 3 inglés =
{werg; Open Office
Hojas de cilcwla x il i
(Emcml; DpeniCals, cio}
Frograma de Otros (Expecificar)
; presentaciones (Power X
R Paint: Pregl, etc)
[P |Ovras (Especificar) Otros [Especilicar]
i. ‘i Curos [Especificar) Ohservsciones -
=, Otros (Espocitica r}
W MR
NN

(’n

Expordencia general

Indigue la cantidad total de aflos de experdendia laboral; yasea en ol sector pdblico o privado.
|1r c3 Ei} aiios |

Experiencia especifiea

A. Indiquo ol tiempao de experiencia requerida pam el pussto en la funcidn o la materia:

Haber trabajado como minimo de dos (0Z) ados ¢n puesios similares en empresas similares, }

B. Enbase a la oxperienciarequerdda para el pucsto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablica:
De preferencia das (2} afes |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requicre come experiencia; yiasea en el sector publico o privado:

Pracucante Auxiliaro aatise € Saltiia Supervisor/ Jefe de Area & 5 A
. o £9-1.]
Profesional Asistente w Coordinadar o Dpto. SIEnte D e

" Mencione otros aspeclos complementanos sobre el requisite de expericncia; en caso existiera algo edicionol para el puesto.

| Adaptabilidad . Conol, Organizacidn dao 13 inf wn, ton do sonvcio, O a Resullados, Trabajo en Equipe, Lidurazgo, Aiculacien sen ol
Eniormo Peliico y Social, Plar ion, Visicn E: ica, Capacidad do Gaston

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA Wit RECURA0S VELORESARHORIY Firma: Gerente Genaral
HUMAMNOS PRESUPLIESTO

,‘
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