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EPS EMAPICA S.A

CONTRATO DE TRABAJO ACCIDENTAL DE SERVICIO ESPECIFICO - ARTICULO 63° DEL TEXTO UNICO
ORDENADO DEL DECRETO LEGISLATIVO 728.

1. OBJETIVO.

La EPS EMAPICA S.A., se encuentra en la bUsqueda de Un Asistente de Oficina para la Unidad de
Medicién Comercial de la Gerencia Comercial.

2. FINALIDAD.
Que, el referido personal pueda redlizar la funcidén de recepcidén de documentos, emision de informes
y ofros propios de la Unidad, recepcionar y preparar la informacién correspondiente al segundo aio

regulatorio periodo 2019 y demds funciones que serdn asignadas por el jefe de la Unidad de Medicion
Comercial de la EPS EMAPICA S.A

3. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE.
Unidad de Medicidén Comercial de la EPS EMAPICA S.A.

4. DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Oficina de Recursos Humanos de la EPS. EMAPICA S.A.

5. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacién Académica Titulo profesional Técnico en Secretariado Ejecutivo y/o
afines (relacionadas a las funciones del puesto).

Curso  y/o Especializacion Cursos en:

(presentar documento e Conocimiento de Ofimdtica a nivel intermedio
fehaciente que lo acredite). (Word, Excel, Power Point).
Experiencia Experiencia General:

e Experiencia general no menor de dos (02) afos en el
sector pUblico y/o privado

Experiencia Especifica:
e Experiencia laboral especifica no menor de un (01) afo
desarrollando funciones de secretariado.

La experiencia serd computada desde la fecha de obtencién del titulo profesional técnico y se
acreditard con cualquiera de los siguientes documentos:
Copia simple de contratos.

Constanciacs.
Certificados.

Cualguier otro documento que, de manera fehaciente demuestre la experiencia
profesional.

S

El postulante deberd, foliar, visar y suscribir su CV en calidad de Declaracién Jurada y presentar la
documentacidn sustentatoria, conforme se indica en el pd&rrafo precedente, asi como Carta de
Presentacion del Postulante {Anexo N° 1), Formato de Postulacion (Anexo N° 2), Declaraciones

\CA 54\ Juradas del Postulante {Anexo N° 3y 4), Curriculum Vitae Simple Actualizado y documentos que

3,2 sustenten lo declarado en el Formato de Postulacion (Anexo N° 2).
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EPS EMAPICA S.A

6. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

LABORES A REALIZAR:
+ Recepcidn y registros de Documentos.
4+ Remisiébn de Documentos.
4+ Preparacién de Documentacion cormrespondiente al segundo afio regulatorio periodo
2019.
+ Darrespuesta de las Reconsideraciones y Apelaciones de Reclamos.
4+ Ofras funciones asignadas por la Unidad de Medicién Comercial

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Lugar de prestacién del Unidad de Medicidn Cqmercxo! dela GerenCIG‘ComerCIOl de
servicio la EPS EMAPICA SA, ubicada en Calle Castrovirreyna N° 487
ICA —ICA —ICA.
. Tres {03) meses, contabilizado a partir del 17 de FEBRERO del
Duracién del contrato 2020
S/. 1,500.00 {Mil quinientos con 00/100 soles), incluyen los
Remuneracién montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccidén
aplicable al trabajador.

8. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

8.1. Cronog

CONVOCATORIA

Publicacion de la

cor.wo§cn‘ono en el FPoral Del 03 al 07 FEBRERO Oficina de Recursos
Institucional de la del 2020 S———
EPS.EMAPICA S.A.

(www.emapica.com.pe).

Presentacién de la hoja de

vida (CV) del postulante

debidamente documentado 10 de FEBRERO del Oficina de Recursos
a la EPS.EMAPICA S.A. (a 2020. Humanos.

tfravés de la Unidad de
Trémite Documentario).
SELECCION .

Comisién Evaluadora:
+ Gerente de Administracion
11 de FEBRERO del y Finanzas.
2020. + Gerente Comercial.
4+ Jefe de la Oficina de

Recursos Humanos.

Evaluacién de la hoja de vida.

Publicacién de resultados de
la hoja de vida (evaluacion

curricular)  en el portal 11 de FEBRERO del Oficina de Recursos
institucional de la 2020. Humanos.
EPS.EMAPICA S.A.

(www.emapica.com.pe).
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Comisién Evaluadora:
4+ Gerente de Administracion
12 de FEBRERO del y Finanzas.
2020 + Gerente Comercial.
+ Jefe de la Oficina de
Recursos Humanos.

Evaluacién de Conocimientos

Publicacién de resultados de
Evaluacion de Conocimientos

5o i b 12 de FEBRERO del Oficina de Recursos
en el portal institucional de la 2020 HuMmanos
EPS.EMAPICA S.A. ’ )
(www.emapica.com.pe).

Entrevista Personal: Sala de Comisién Evaluadora:

Reuniones de la Gerencia de + Gerente de Administracion

Administracién y Finanzas de 13 de FEBRERO del y Finanzas.

la EPS.EMAPICA S.A., ubicada 2020. 4+ Gerente Comercial.

en calle Castrovirreyna N°487 + Jefe de la Oficina de

lca-lca-lca. Recursos Humanos.

Publicacion de resultados

finales en el portalinstitucional 13 de FEBRERO del Oficina de Recursos

de la EPS.EMAPICA S.A. 2020. Humanos.

(www.emapica.com.pe).

» 14 de FEBRERO del Urigod ae Meclalan,
Induccidén Comercial de la Gerencia
2020. :

Comercial.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcidn y  registro  del Del 17 al 19 de Oficina de Recursos

contrato. FEBRERO del 2020. Humanos.

9. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Las etapas del presente proceso de seleccidn son cancelatorias, por lo que los resultados de cada
etapa tendrdn cardcter eliminatorio. A continuacion, se detalla los puntdjes de calificacion y los

,%’% puntajes minimos, segun las caracteristicas del puesto requerido:
e g;%%
i 5
o L‘Enﬁlﬁx% &
% S I. Evaluacién de hoja de vida 50% , 34 50
a) Formacién académica 24% 14 24
b) Experiencia 26% 20 26
II. Evaluacién de Conocimiento 20% 14 ; 20
Il. Enfrevista personal 30% | 22 - 30
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

Nota:

1. La evaluacion curricular se realizard sobre la sumatoria de un puntaje mdéximo de 50 puntos.

2. Elpuntaje minimo para aprobar la evaluacion curricular es de treinta y cuatro (34) puntos. Los
postulantes que no obtengan el puntaje minimo serdn descdalificados declardndolos NO
APTOS, para continuar con la *evaluacién de conocimiento™.

3. La evaluacién de conocimiento se realizard sobre la sumatoria de un puntaje méximo de
veinte (20) puntos.
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4. El puntaje minimo para aprobar la evaluacién de conocimiento es de catorce (14) puntos.
Los postulantes que no obtengan el puntaje minimo serdn descalificados declardndolos NO
APTOS, para continuar con la “entrevista personal”.

5. El puntaje minimo para aprobar la entrevista personal, es de veintidds (22) puntos. Los
postulantes que no obtengan el puntaje minimo serdn DESCALIFICADOS.

| FORMACION ACADEMICA (14 puntos) A ’ . | PUNTAJE
Titulo profesional Técnico en Secretariado Ejecutivo y/o afines. 14
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA (hasta 26 puntos) PUNTAJE
No menor de un (01) aio. 26
Menos de un (01) afio. 20

Los certificados y/o constancias deben indicar el nUmero de horas lectivas, caso contrario no
serdn tomados en cuenta.

________

efe de Recur
e ‘ Humanos
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