El

BASES DEL PROCESO DE SELECCION

CONVOCATORIA DE PRACTICAS PROFESIONALES
N° 003-2024 - 0. RRHH-GAF-EPS EMAPICA S.A.

ESPECIALIDAD: SECRETARIADO EJECUTIVO

.  DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE.

Gerencia de Desarrollo y Presupuesto de la EPS EMAPICA S.A.
Il. OBIJETO DE LA PRESENTE.

Contar con un (01) practicante profesional para la Gerencia de Desarrollo y Presupuesto, de acuerdo al

perfil de puesto sefialado y en atencién a lo dispuesto en la Ley N.2 28518, Ley sobre Modalidades
Formativas Laborales.

En razon a ello, la EPS EMAPICA S.A., invita al proceso de seleccién, segun lo detallado a continuacion:

ESPECIALIDAD AREA GERENCIA | CANTIDAD
EGRESADOS DE UNIVERSIDAD O INSTITUTO GDP GERENCIA DE -
SUPERIOR TECNOLOGICO (SEGUN CORRESPONDA) DESARROLLO Y
DE LA CARRERRA DE SECRETARIADO EJECUTIVO. PRESUPUESTO

BASE LEGAL:

% Ley No 28518, Ley de Modalidades Formativas Laborales.

% Reglamento de la Ley sobre Modalidades Formativas Laborales, aprobado por decreto Supremo
N.2 007-2010-TR.

% Resolucién Ministerial N.2 09-2007-TR, que dicta disposiciones complementarias para el registro
de planes y programas, y aprueba modelos y formatos sobre modalidades formativas laborales.

% Resolucién Ministerial N.2 142-2004-TR, que modifica los modelos de convenios de modalidades
formativas laborales aprobados por Resolucién Ministerial N.2 069-2007-TR.

IV. REQUISITOS.

4.1.Requisitos Generales.

< No tener vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole con la entidad.
** No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por delito doloso,
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No encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

No encontrarse incurso en alguno de los impedimentos dispuestos por el ordenamiento
juridico.

4.2.Requisitos Especificos.

R/
0.0

S

hS

Ser egresado de una Universidad, Centro de Formacién Profesional, Instituto de Educacién
Superior, Escuela de Educacién Superior o Centro de Educacién Técnico Productiva.

El periodo de Practicas Profesionales solo puede desarrollarse siempre y cuando tenga la
condicién de egresado de la obtencién de la condicién de egresado de la Universidad,
Centro de Formacion Profesional, Instituto de Educacién Superior, Escuela de Educacién
Superior o Centro de Educacién Técnico Productiva.

No haber obtenido el Titulo Profesional.

Disponibilidad para realizar practicas profesionales por ocho (08) horas diarias o cuarenta y
ocho (48) horas semanales.

4.3.Requisitos del Puesto.
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Egresado de la Carrera Profesional y/o técnico profesional en SECRETARIADO EJECUTIVO o
afines a la formacion.

Conocimientos afines a las tareas sefialadas en las funciones.

Buena redaccion y manejo de base de datos (manejo Word, Excel, power point a nivel
avanzado)

Comunicacion, redaccion, técnicas de organizacién, capacidad de gestién del tiempo,
resolucién de problemas y servicios.

FUNCIONES A DESEMPENAR.

Registro y archivo de documentos.
Atender llamadas

Redaccidén y atencién de documentos
Atencién de correos
Reportes fisicos y virtuales, entre otros.

BENEFICIOS.

7
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Descanso de quince (15) dias debidamente subvencionado cuando la duracién de la modalidad
formativa sea superior a doce (12) meses.

una compensacion econémica proporcional cuando la duracién de la modalidad formativa sea
menos o igual a doce (12) meses.

Otorgar a las personas en practicas profesionales una subvencién adicional equivalente a media

subvencién econémica mensual cada seis (06) meses de duracién continua de la modalidad
formativa.

Seguro Médico Privado.
Certificado al término del periodo de précticas.
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VII.

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION.

7.1.Disposiciones Generales.

La conduccién del proceso de seleccién en todas sus etapas ESTARA A CARGO DE LA OFICINA
DE RECURSOS HUMANOS DE LA EPS EMAPICA S.A., en coordinacion con el drea solicitante.

El presente proceso de seleccién consta de dos (02) etapas que a continuacién se detallan, los
mismos que determinaran la condicién final del postulante:

ETAPAS
EVALUACION CURRICULAR
ENTREVISTA PERSONAL

Las etapas de evaluacidn son eliminatorias, debiendo el postulante cumplir con los requisitos y
presentarse a las evaluaciones programadas en la fecha y hora establecida, segun indica el
cronograma, que se adosa a las presentes bases.

7.2.Disposiciones Especificas.

El siguiente proceso de seleccién consta de las siguientes actividades y etapas segun lo detallado
a continuacion: ’

ETAPAS / ACTIVIDADES PUNTAJE MINIMO PUNTAIJE MAXIMO
Evaluacidn Curricular 14.00 20.00
Entrevista Personal 14.00 20.00

7.2.1. De la Evaluacién Curricular:

Los postulantes deberédn presentar al correo electrdnico convocapersonal@emapica.com.pe
en Formato PDF y/o en mesa de partes de la oficina de recursos Humanos, la siguiente
documentacién en Formato PDF:

a) Carta de Presentacién del Postulante (Anexo N2 01).

b) Formato de Postulacién (Anexo N°2).

c) Declaraciones Juradas del Postulante (Anexo N° 3 ,4,5,6,7).
d) Curriculum Vitae documentado, el cual debera contar con:

e Copia DNI actualizado.

e Copia simple de la constancia de egresado o diploma de bachiller.

* Copia simple de certificados y/o constancia de cursos de capacitacién (noes

obligatorio).

¢ Copia simple de certificados y/o constancia de trabajo (no es obligatorio).
Los postulantes serdn los Unicos responsables de la informacién y datos ingresados para
participar en el presente proceso de seleccién y en cumplimiento con el perfil del puesto
sefialado. En caso la informacién registrada sea falsa, la EPS EMAPICA S.A., se reserva el
derecho de realizar las acciones legales correspondientes.
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Solo se publicara la relacién de los postulantes que cumplan con el perfil del puesto.

7.2.2. De la Entrevista Personal.

Para la etapa de Entrevista Personal, serdn convocados, quienes aprueben la Evaluacion
Curricular, segiin puntaje alcanzado (de 20 puntos a 14 puntos). La Oficina de Recursos
Humanos dara a conocer a los postulantes que accedan a la ENTREVISTA PERSONAL, la

fecha, hora y lugar en el que se llevara a cabo la misma.

Los evaluadores de esta etapa estaran conformados por:

% Un representante del Area Usuaria.
% Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.

La entrevista personal tendra un puntaje aprobatorio de 20 puntos, de acuerdo a los

siguientes criterios de evaluacidn:

CRITERIOS DE LA ENTREVISTA PERSONAL PUNTAIJE MAXIMO
Dominio Tematico — Conocimientos Técnicos acorde al puesto 05 puntos
convocado.
Actitud Personal. 05 puntos
Conocimientos relacionados a la EPS EMAPICA S.A. 05 puntos
Trabajar en equipo. 05 puntos

entrevista personal.

VIIl. DE LOS RESULTADOS FINALES.

Asimismo, solo se publicard la relacién de postulantes que aprueben la etapa de la

8.1.El puntaje final se obtendra de la sumatoria del puntaje de la ENTREVISTA PERSONAL.

mas alta, serd considerado ganador del proceso.

8.2.El postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y haya obtenido la puntuacién

8.3.Los postulantes que hayan obtenido puntaje aprobatorio y que en el resultado final no resulten
ganadores, serdn considerados accesitarios, de acuerdo al orden de méritos.

8.4.El(la) postulante declarado(a) GANADOR(A) en el proceso de seleccién para efectos de la
suscripcion y registro del Convenio, debers presentar a la Oficina de Recurso Humanos, dentro

de los cinco (05) dias habiles posteriores a los resultados finales, lo siguiente:

a) Carta de presentacién suscrita por el Centro de Formacién Profesional, dirigida a la Gerencia
General, indicando la condicién de egresado o bachiller de la carrera profesional o técnica,
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b) Si el postulante declarado ganador en el proceso de seleccion, no presenta la informacién
requerida durante los cinco (05) dias habiles posteriores a la publicacién de los resultados
finales, perdera el derecho a la suscripcién del convenio y se procedera a convocar al primer
ACCESITARIO segtin orden de mérito para que se proceda a la suscripcién del convenio dentro
del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

c) De no suscribir el convenio el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la
entidad podra convocar al siguiente accesitario segtin orden de mérito o declarar desierto el
proceso.

DE LA SUBVENCION ECONOMICA.

El monto de la subvencién econémica mensual sers de S/.1,025.00 (un mil veinticinco con 00/100
soles).

DURACION DEL CONVENIO.

Desde la suscripcion del convenio, hasta por el 31 de diciembre del presente afio, tiempo renovable
segun desempeiio y necesidades de la EPS EMAPICA S.A.

DECLARACION DEL PROCESO COMO DESIERTO.

El proceso serd declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

% Cuando no se presenten postulantes en algunas de las etapas del proceso de seleccién o no
se cuente con postulantes aprobados en alguna etapa del proceso de seleccién.

% Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

% Cuando los postulantes no alcancen el puntaje minimo de calificacién.

DISPOSICIONES FINALES.

a) Cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacion a las bases que se susciten o se
requieran durante el proceso de seleccién, serd resuelto por la Oficina de Recursos Humanos.

b) La informacién que presenten al correo electrénico convocapersonal@emapica.com.pe en
Formato PDF y/o en mesa de partes de la oficina de recursos Humanos tienen el caracter de
declaracidn jurada, siendo el postulante el Gnico responsable de la informacién consignada en
dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la Oficina de
Recursos Humanos de la EPS EMAPICA S.A.

c) La EPS EMAPICA S.A., implementara los ajustes razonables para aquellos postulantes que
declaren tener alguna discapacidad y requieran algiin tipo de asistencia durante el proceso de
seleccién.

d) Es de responsabilidad exclusiva del postulante, verificar los resultados obtenidos en cada
etapa del proceso de seleccién a través de la publicacién realizada en el portal institucional de
la EPS EMAPICA S.A.

e) El postulante debe asistir a las programaciones ejecutadas, dependiendo la forma que se
susciten, no aceptandose ningln tipo de justificacidn.
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f) En caso se detecte suplantacién de identidad o plagio de algin postulante, sera eliminado del
proceso de seleccion adoptando las medidas legales y administrativas pertinentes.

8) Losresultados de cada etapa seran publicados segun cronograma en el Portal Institucional de la
EPS EMAPICA S.A.:

https://www.emapica.com.pe/trabaieconnosotros.php
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EPS.EMAPICA S.A. D

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

CONVOCATORIA DE PRACTICAS PROFESIONALES
N2 003-2024-0. RRHH-GAF-EPS EMAPICA S.A.

ESPECIALIDAD: SECRETARIADO EJECUTIVO.

N.C ETAPAS DEL PROCESO FECHA
01 PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA en el Portal de Del 20/08/2024 al
la EPS EMAPICA S.A., y en la Pagina Oficial de 24/08/2024
Facebook de la EPS EMAPICA S.A.
PRESENTACION DE LO:S CURRICULUM VIT:AF de los 26/08/2024 (horario
02 postulantes a través del correo electrénico comprendido entre las
convocapersonal@emapica.com.pe y/o en mesade | 08:00 a.m. a 05:00 p-m.
partes de la oficina de recursos Humanos
03 Publicacién de resultados de la EVALUACION
CURRICULAR y programacién de horarios de las 28/08/2024
entrevistas personales
04 ENTREVISTA PERSONAL
se llevard a cabo en la sala de reuniones de la EPS 29/08/2024
EMAPICA S.A, ubicada en la Castrovirreyna No 487
cercado de Ica, a partir de las
10:00 A.M.
05 Publicacién DE RESULTADOS DE LA ENTREVISTA 02/09/2024
PERSONAL - RESULTADOS FINALES
Dentro de los cinco (05)
06 Suscripcién del Convenio dias habiles posteriores
a la publicacién de los
Resultados Finales

ICA, 20 de agosto del 2024.
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.
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ANEXO N° 01
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
SENORES
EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE ICA S.A.
EPS. EMAPICA S.A.
PRESENTE. -
e e (Nombre y Apellidos), identificado(a) con DNI
N2...ocorrrisisiniseseeennns, SOMicito se considere mi participacién como postulante en el Proceso de PRACTICAS
PROFESIONALES Ne SRR S ceenenssaseens seh SR SSH S en la oficina, equipo y/o area)
..................................................................... de la Gerencia de ........................... de la EPS EMAPICA S.A.

Para lo cual declaro bajo juramento, que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles
establecidos en la publicacién correspondiente al servicio convocado y que adjunto a la presente los
siguientes documentos debidamente firmados y foliados en el siguiente orden:

Carta de Presentacion del Postulante (Anexo N° 1).

Formato de Postulacién (Anexo N°2).

Declaraciones Juradas del Postulante (Anexo N° 3 ,4,5,6,7).

Curriculum Vitae Simple Actualizado.

Documentos que sustenten lo declarado en el Formato de Postulacién (Anexo N° 2).

R

Sin otro particular, quedo de Usted.

Firma y huella del Postulante
DNI Ne¢




ANEXO N° 02
FORMATO DE HOJA DE VIDA - PRACTICAS
DECLARACION JURADA DE POSTULACION
N° DEL PROCESO AL QUE POSTULA | ‘
I. DATOS PERSONALES (de acuerdo con los registrado en su DNI)
Apellidos y Nombres I
Lugar de Nacimiento | Fecha de Nacimiento [
Edad | | sexo | | NedeDNI | | Estado Civil |

Direccidn distrito/provincia/departamento |

Referencia

Correo Electrénico personal } l Telef. Fijo / Celular '

Indique el medio por el que se informé de la convocatoria l

Especificar (en caso selecciones Otros) |

Il. CENTRO DE ESTUDIOS (Sefiale la especialidad y el nivel académico mdximo que haya obtenido)

Estado Ciclo que Fecha inicio de Fecha termino
Tivo de . ! g .
ipo - Especialidad {incompleto, o — viene Estudios (indicar al de estudios
formacién egresado, Estudios cursando o | menos mes y afio) (indicar al
bachiller o acaba de menos mes)
titulado) concluir
Técnica Bésica
(1 a 2 afios)
Técnica Superior
(3 a 4 afios)
Universitaria
lil. CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION (declarar aquellos vinculados con el puesto al que postula)
Tipo d Fecha d Fecha de N2 de hora
Ne Centro de Estudios |p. e:, Nombre de la capacitacién e. i € a- K e
capacitacion inicio termino electivas
1
2
3
4
5

Total




IV. CONOCIMIENTOS PARA LA POSICION, OFIMATICA E IDIOMAS

Idiomas (Marque con una "X" el nivel alcanzado) Ofimatica (Marque con una "X" el nivel alcanzado)
. Nivel alcanzado . Nivel alcanzado
Idioma Idioma
Basico Intermedio | Avanzado Basico Intermedio | Avanzado
Ingles Ms. Word
Ms. Excel
Ms. Power Point
AutoCAD
Cuenta con todos los conocimientos técnicos para el puesto y/o cargos indicados en el perfil o la convocatoria (Sl o NO)
V. PRACTICAS REALIZADAS
Nombre de empresa o entidad Tipo de practicas | Unidad Organica o drea Fecha de Fecha de Tiempo
inicio termino total
gl : Telef. de contacto del jefe
Nombre del jefe inmediato ! . :
inmediato
Descripcion de las principales funciones:
Nombre de empresa o entidad Tipo de practicas | Unidad Orgénica o drea Fechade | Fechade | Tiempo
inicio termino total

Telef. de contacto del jefe
inmediato

Nombre del jefe inmediato

Descripcion de las principales funciones:

VI. EXPERIENCIA LABORAL (mencionar las tres tltimas empezando de las mds reciente)




EPS.EMAPICA S.A

P
A
Nombre de empresa o entidad Puesto/cargo Unidad Orgénica o drea Fechade | Fechade | Tiempo
inicio termino total
Nombre del jefe inmediato Telef. de contacto del jefe
inmediato
Descripcién de las principales funciones:
Nombre de empresa o entidad Puesto/cargo Unidad Organica o drea Fecha de Fecha de Tiempo
inicio termino total
Telef. tact | jef
Nombre del jefe inmediato .e i _de Apigtneljgte
inmediato

Descripcién de las principales funciones:

VIl. INFORMACION ADICIONAL

PARIENTES QUE LABORAN EN LA EPS EMAPICAS.A. SI{ ) NO (). EN EL CASO SEA SI, INDIQUE A CONTINUACION LOS
DATOS SOLICITADOS:

Apellidos y Nombres Parentesco Area Cargo

éAnteriormente ha participado en alguna préctica pre-profesional o profesional en la EPS EMAPICA S.A.?
() Programa de Pricticas Pre profesionales

() Programa de Practicas Profesionales

Detalle el 6rgano o unidad organica: ’ Desde: I Hasta:

A CONTINUACIGN, COMPLETAR LA SIGUIENTE INFORMACION: Marcar con un aspa (x) Sl NO
Cuento con Antecedentes Policiales

Cuento con Antecedentes Penales

Cuento con Antecedentes Judiciales




EPS.EMAPICA S.A

A

Cuento con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por delito doloso

Me encuentro inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

Me encuentro inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM, de acuerdo a la Ley N° 28970

Presento Discapacidad, estoy registrado en CONADIS y cuento con la Certificacién correspondiente, en conformidad
con los dispuesto en la ley N°29973

DECLARO que de acuerdo con el articulo 1V inciso 1.7 del Titulo Preliminar, el articulo 47 inciso 47.1.3 y el articulo 44 del TUO de la Ley N¢
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS que la informacion proporcionada
€s veraz 'y, en caso sea necesario, autorizo su investigacion. De encontrarse informacién falsa o adulterada acepto expresamente que la
entidad proceda a mi retiro automético, sea del proceso de seleccién de practicas o de la entidad si se produjo vinculacién, sin perjuicio
de aplicarse las sanciones legales que correspondan.




ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA SOBRE CONDICIONES PERSONALES DEL

POSTULANTE
o , identificado(a) con D.N.L. N.2 .eveeveireen, ,
HOMICHTATBOIAY B susicisssatasoisssosismorsssssmeernmeresparssssasssessssissssssissisnss essEsEats mmsms eeeommsosssmsesee ot temmeesesesess , postulante al
Proceso Practicante N2 ..................... —2024-EPS EMAPICA S.A., al amparo del Principio de Veracidad sefialado

en el numeral 1.7 del articulo IV del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 422 de la Ley N.2 27444,

Ley del Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto Legislativo N.2 1272, declaro bajo
juramento:

— No tener vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole con la entidad.
— No tener antecedentes policiales ni penales.

— No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

— No encontrarme inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

— No encontrarme incurso en alguno de los impedimentos dispuestos por el ordenamiento
juridico.

(o R o [ del 20.....

Firma del Postulante

DNI Ne:




ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE INFORMACION PROPORCIONADA EN LA
HOJA DE VIDA

Yo, B s, IOENTIfICAAO(@) cON DNE N e

Y CON AOMICHIO @Mttt e , DECLARO BAJO JURAMENTO:

DECLARO que la informacién proporcionada en la Formato de Hoja Vida es veraz y, en caso sea necesario,
autorizo su investigacién. De encontrarse informacién falsa o adulterada acepto expresamente que la entidad
proceda a mi retiro automatico, sea del proceso de seleccién de practicas o finalice de manera anticipada la

ejecucidn del Convenio de Practicas, sin perjuicio de aplicarse las sanciones legales que correspondan.

Ica, ........d€uuunnnn.. del 20.....

Firma del Postulante

DNI Ne:




ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA SIMPLE DE NO TENER ANTECEDENTES
POLICIALES, PENALES Y JUDICIALES.

LUBAT, crssesvusisiisin sovenens o[-« [0 T o SOOI , Identificado(a)
COND.N.L N2 e, , con domicilio en e s s e e nenennenes, €11 M CONICION
de (estudiante, egresado o bachiller) ... cossesnnnenne. de (especialidad)

..de (Centro de Estudlos) .......................................................... , al
amparo de lo dlspuesto en la “Ley N2 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General”, declaro bajo
juramento lo siguiente:

— No cuento con antecedentes policiales, penales ni judiciales.

Atentamente,

...................................................

Nombres y Apellidos:
DNI Ne:




ANEXO N2 06

DECLARACION JURADA DE NO TENER VINCULO DE PARENTESCO O
AFINIDAD O POR RAZON DE MATRIMONIO O CONVIVENCIA CON ALGUN
SERVIDOR O FUNCIONARIO DEL ORGANO O UNIDAD ORGANICA DONDE

POSTULE

LUTF | AP o [ SO A8 20..cv00nsc5 YO siusissisnssassiisismsussmsmsmmmmmresmmmsesssssspisseness sessssmassassssnsss Identificado(a)
conD.N.IL N2 .......cceeeeceveneeennneeennr, cON domicilio en e e e e s nenenenennens, @1 M CONICION
de (estudiante, egresado 0  BACKIIEr) oo, de (especialidad)

................................................................................... de (Centro de Estudios) R e AT RO RS sa e heeastee e See v a5
declaro bajo juramento lo siguiente:

— Notengo vinculo de parentesco alguno de consanguinidad o afinidad o por razén de matrimonio
0 convivencia con algun servidor o funcionario del Organo o Unidad Orgénica a la que postulo.

Atentamente,

DNI Ne:




ANEXO N¢ 07

DECLARACION JURADA DECLARACION JURADA
DE NO ESTAR INSCRITO EN EL REDERECI, REDAM — RNSDD

Yo B s, [D€NTIficadO(@) con DN N2
postulante al Concurso Publico de Practicas N° .........
lo siguiente:

cevey

erseenesnn~2024-EPS EMAPICA S.A.; declaro bajo juramento

— No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

— No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos
(REDERECI).

— No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios (REDAM)
— No contar con inhabilitacién o suspensién vigente administrativa o judicial, inscrita o ho, enel
Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido (RNSDD).

Asimismo, autorizo a la entidad a realizar las investigaciones correspondientes para constatar la veracidad
de esta informacién y en caso de no ser veraz o correcta la informacioén o presentar inconsistencias, proceder
a descalificarme del proceso de seleccién, de considerarlo pertinente.

DNI Ne:




