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EPS MOYOBAMBA S.A.

BASES DEL PROCESOQ DE SELECCION
~ CONVOCATORIA N° 013-2021 ) )
CONCURSO DE SELECCION DE PERSONAL “ASISTENTE DE MEDICION Y FACTURACION”

. 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 Asistente de Medicién y Facturacion

1.2. Dependencia solicitante.
GERENCIA COMERCIAL

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.
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 _
s w " |Egresado de la carrera técnica de Computacion e Informatica,
Formacién Académica Administracion o afines.
Curso:s,‘ - talleres, Cursos, talleres relacionados a Técnicas de Atencion al Publico y Gestion
. especializacion y/o i
_ : Empresarial.
L diplomados
Conocimientos para el | Conocimiento en Atencién al Cliente, Gestién Empresarial, Software
puesto y/o cargo Catastral. _
Experiencia General 02 afios y especifica 02 ahos en el puesto de
Experiencia Asistente de Medicion y Facturacién o en puestos similares en empresas
de servicios, ya sea en el Sector Publico o Privado.
Competencias gg?zpéag?allc;dad, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados y Trabajo

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

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Las funciones a desarrollar son:
1. Verificar la toma y lectura de medidores de agua, efectuada por personal de la Empresa o por

terceros.
(Z{i 2. Verificar las lecturas de medidores de agua de usuarios especiales o Altos Consumidores.
/ Supervisar, controlar y evaluar el proceso de distribucién de recibos, el mismo que debe
: realizarse en estricto cumplimiento de la normativa vigente.

3. Verificar e informar sobre el acceso libre a los medidores, para garantizar que el proceso de
toma de lectura se realice con eficiencia y prontitud. Ejecutar y reportar el control diario de
ventas, servicios colaterales y la recaudacion.

4. Informar sobre desperfectos encontrados en cajas de registro de medicién y en los medidores,
para posterior reparacian.

5. Verificar que las conexiones de agua estén de acuerdo a las categorias facturadas e informar
cualquier diferencia para su regularizacion.

6. Efectuar los quiebres de facturacion que por traslado de deuda se generen, asi como efectuar
rebajas de facturacion por resoluciones internas y externas, actas de conciliacién y/o
negociaciones, o saneamiento de deudas.

7. Efectuar los quiebres de facturacion que por traslado de deuda se generen, asi como efectuar
rebajas de facturacion por resoluciones internas y externas, actas de conciliacién ylo
negociaciones, 0 saneamiento de deudas.

8. Participar en el proceso de facturacion mensual y efectuar la emisién de recibos por pensiones
de agua y servicios colaterales, incluyendo créditos sujetos a recuperacion en ciclos y periodos
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pre establecidos para su distribucién y supervisién por sectores, con el personal de apoyo o
servicios de terceros manteniendo un registro y control de todos los comprobantes de pago

emitidos.

9. Realizar las demds 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 Organizacion y Funciones del Manual de Organizacion y
Funciones — MOF, aprobado con resolucién de Gerencia General N° 012-2020-EPS-M/GG.

IV.CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion de servicios

Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento de
Moyobamba Sociedad Andnima -EPS Moyobamba S.A

Duracidn de contrato

Contrato por suplencia

Remuneracién mensual

S/.1,300.35

Otras condiciones esenciales de contrato

Disponibilidad Inmediata

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

CONVOCATORIA

Publicacion de las bases proceso a través de | Del 25 de octubre al Oficina dis

1 diferentes medios (Portal empleos Perd, en pagina | 09 de noviembre RR HH
web de la EPS Moyobamba S.A, redes sociales, etc.) | del 2021 T
Recepcién de Ficha e Postulante (Formato N° 04) y la
Declaracion Jurada (Formato N° 05) via email a la 10

e A y 11 de .

2 siguiente d!recmon. rviernbre: del 9124 Oficina de
convocatoriasdepersonal@epsmoyobamba.com.pe Hasta 23:59 RR.HH.
Colocar en el asunto: :

PROCESO DE SELECCION N° 013-2021

SELECCION

3 Evaluacion curricular / Verificacion de requisitos | Del 15 al 16 de | Comité de
minimos. noviembre del 2021 | Seleccion

i g 5 : 17 de noviembre | Oficina de

4 Publicacion de resultados de la evaluacion curricular. del 2021 RR HH.

5 Presentacion de reclamos o reconsideraciones al | 18 de noviembre | Comité de
resultado de la Evaluacion curricular del 2021 Seleccion
Absolucion de la presentacion de Reclamos o ; i

6 reconsideraciones alp resultado de la Evaluacién (119 de noviembre Comrteﬂ de

: el 2021 Seleccion
curricular
. I 22 'y 23 de | Comité de

7 Evaluacion de Conocimientos. noviembre del 2021 | Seleccién

8 Publicacion de resultados de la Evaluaciéon de | 24 de noviembre | Oficina de
Conocimientos. del 2021 RR.HH.

9 Presentacién de reclamos o reconsideraciones al | 25 de noviembre | Comité de
resultado de la Evaluacién de Conocimientos del 2021 Seleccion
Absolucion de la presentacion de Reclamos o 98 dE nowEbEe | comtg s

10 recqns‘,lderac:ones al resultado de la Evaluacion del 2021 e
curricular

g Del 29 'y 30| Comité de

11 | Entrevista Personal. noviembre del 2021 | Seleccion

P . 01 de diciembre del | Oficina de

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

13 Presentacion de reclamos o reconsideraciones al | 02 de diciembre del | Oficina de
resultado de la Entrevista Personal 2021 RR.HH.
Absolucion de la presentacién de Reclamos o - Y

14 | reconsideraciones aFI] resultado de la Entrevista 03 de diciembre del Comlte” de
——— 2021 Seleccion
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Publicacién de resultados finales.

06 de diciembre del | Oficina de
2021 RR.HH.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

16

Suscripcién y registro del Contrato.

07 al 15 de | Oficina de
diciembre del 2021 | RR.HH.

{

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn tendran un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

X PUNTAJE | PUNTAJE | OTORGA
ELARDS CARACTER | vinimo | MAXIMO ;
| Evaluacién Curricular Eliminatorio |46 60 Comité de seleccién
Evaluacion de Conocimientos Eliminatorio |12 20 Comite de seleccion
Entrevista Personal Eliminatorio |12 20 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%

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 seleccién de EPS
MOYOBAMBA S.A, deberan ingresara la pagina web institucional en la siguiente direccion
electronica:  https://epsmoyobamba.com.pe/convocatoria-personal, vy 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 Ia 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 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 elfla candidato/a, en relacién a los
requisitos sefalados en el perfil del puesto convocado.

Los/las candidatos/as deberan adjuntar los documentos debidamente foliados 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. En caso de
prestacion de servicios mediante orden de servicios adjuntar también la
conformidad del servicio.

2. Formato 5- Declaracion Jurada.

Los formatos 04 y 05 deberan ser tipeados o llenados en forma manual con letra legible.

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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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 realizaré 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 Evaluacion 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, segln 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 serén considerados como
NO SE PRESENTO NSP. o

Los resultados de |2 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 BONIFCACIONES ESPECIALES

a) Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Aquellos candidatos que hayan alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de evaluacién,
se les otorgara 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, adjuntada 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 otorgard una
bonificaciéon 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 Resolucién 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 condiciéon 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.

c) Bonificacién por ser Deportista 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

il
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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 deberdn ser enviados al correo:
convocatoriasdepersonal@epsmoyobamba.com.pe por ellla 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, segtn el cronograma de proceso de seleccion.

OBSERVACIONES

47<\/1
o |

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 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 ylo ganador a las
responsabilidades administrativas, civiles y/o penales correspondientes en caso de
consignar informacion 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 i
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 evaluacién del proceso.

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. Ofras supuestos debidamente justificados
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Organo:
Unidad Orpanica:
Puesto estructural

GEREMCIA COMERCIAL

OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION

EPS 0075 ¥ EPS 0076 -

ASISTENTE DE MEDICION ¥ FACTURACION

JEFE DE OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION ¥ FACTURACION
MO APLICA

NO EIERCE SUPERVISION

Numi:rq del p_-!._re_s:.o:
Dependencia jerirquica lineal :
Dependencia h_mc'iori-al:
Pllxest-a; .:_l_s!.ulp_:\rgq:.
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Verificarlas lecturas de medidores para garantizar
las cateporias facturadaes.

que este procesa se realice con cfidendiay que las conexiones estén de acuerdn 3

i
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Verificar la toma y lectura de medidores de 2gua, efleciuada por personal de la Empresa o por terceros.

Verificar las lecturas de medidores de agua de usuarios especiales o Altos Consumidores,

Verificar e informar sobre el acceso libre a los medidoras,
eficienclay prontitud,

Para garantizar que el proceso de toma de lectura se realice can

Informar sobre desperfectos encontrados en cajas de registro de medicidn yen los medidares, para posterior reparacién, ,

Verificar que las conexiones de aguaestén de acuerdo a
repularizacidn.

las categorias facturadas e informar cualquier diferencia para su

Efectuar ios quicbres de facturacidn que portraslade de douda se
resoluciones internas y externas,

generen asi como efectuar rebajas de facturacion par
actas de condiliacidn y/o negociaciones, o saneamiento de deudas.

Efectuarlos quiebres de facturacién que por traslado de deuda so Eeneren asi como efectuar rebajas de facturacién par
resoluclones internas y extamas, acias de conciliacidn y/o negociaciones, o saneamicnto de deudas.

Participar en el procese de facturacidn mensual yelectuar la emisidn de recibos por pensiones de agua y servicios colaterales,
Incluyendo crédites sujetosa recuperacidn en delos ¥ periodos pre establecidos para su distribucién v supervisidn por sectores,
con el personal de apoyo o servicios de terceros manteniendo un registro y control de todos las comprobantes de pago emitidos.

Verificar la consistencia y veratidad de la informacion que serdexpresada por el sistema de emisién de facturacién,
supervisando fas alteracione s detectadas, v coordinando Inspecciones de campo para verificar, -

Recabar los medios probatorios por consumos deficientes, conexiones cland?stlnas,
tomad de lectura; para luego proceder al c'ortc, reconexidn o refacturacidn del servici
empresa, efectuando las modificaciones de los valores emiti

errores de domicilio y deficigncias en
o de acuerdo a normas establecidas porla
dos y sustituyéndolos por otras en un nuevo recibo.

Actualizar permanentemente los datos en el sistema informau co de los promedios de consumos de los usuarias con

11 :
obsarvacianes de lecturas.

Cumplir con el ﬁeglamenm Interna de Trabajo, Repglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo,
v con las disposiciones Icgales y administrativas vigentes,

con las normas de control interno

12 y i x ¥
a fin de contribuir con el dptimo funcionamianto de empresa,

Realizarlas demds funciones inherentasa su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamienta

13
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\ A.] Mivel Educative 0. Grudo{s)/situdcidn acaddérmica v estudios requeridas para el C.] ¢Colegiatura?

Incamp complat EIE(:"""‘"'IO(-'II I:IDacln'llcr Eﬁrulo!l.i:.enciatum I: a0 ENG
friemaria [:l T

Teanica
Dislea leacgtede Fgreiada Titeatans i o
f1a 2 ades

v Teenlcn
¥ |Superiar (3 *
4 3Aos)
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Computacidn ¢ Infunmdtica, Administracidn o alines. .} dhabillitacidn
profesional?

\\X;

A) Conocimicntos Téenlens principales requeridos para el puesto (Ma requicren decumeniocidn sustentadora) &
ICona:i micnta onAtancian af Cliente, Gestidn Emoresarial, Software Catasteal, ]

6.} Curzos y Propramas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
[Curso:‘ talleres relscionado a Técnieas de Atendidn al Pablita y Gestion Gmpresarial. |

-
5
)] €} Conocimigntos de Ofimadtica e Idiamas.
oy
i=
rdivel de daminia Wivel de dominio
OrIMATICA Mo aplica | Bdslco lateomediol Avaniade 1IoDOMAS noaplieal Rizico Totermwedi e {Avane do
Procesador detestas
= tnghés 1
(Werd: Open Office
Hojat de cllculo # Qusenua " ¥
[Excel; Dpentale, eic.] 1]
Proprama de Otrat (Expeellicar) 2
piesentaeiones (Pawer » |
Poing Presi, etc) | :
Orros (Esgecilizarn) Otras (Esp=cificar] | ! ‘{'
|
Ctros (Espeeificar] Quiervaslong .- \ ,/\
FOtens (L2 pacificar | S 1
S

e T e E

Exparicncia geneml
. Indique la cantidad total de afips de cxperiencia laboml; va sen en ef sector pablico o privada.

[oos (2)afas |

Exp'r.-(iu:n:ia cspecillica
v AL Indiaue el tiempo de expericngia requerida para el puesto enla funcién o la materia
Haber trabajada minimio dos {01) afios en el pucsto da Asistiante de Medicion v Facturacidn o en puestos similarez en empresas do

servicios.

6. En bose alaexparienda requerida para el puesto (parte A, sefiale el tiempo reguerido en el sectar pdblica:

I
3;.¥2 502 en ¢l sectar P

¢. mMarqué el nlvel minimo de puesto qus se requiere como experlan

Dnraulcnnm Eimmiliaro Dnnaﬂsm Dﬁspecla!i:u l:ls-.ipn-rviscr.f [:]chc de Arca I:Gerente e

* Menciane otros cspectos camolementarios sobre el requisito de expericncia; en caso exiiticra alae adicional para el puesto.

VoBo RECURSOS Vobo DESARMOQLLO Y

Fi s Geo 1
HUMANDOS PRESUPUESTO irma: Gerente Genaral

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
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