RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
N° 312 -2024-GG-EPS.EMAPICA S.A.
Ica,23 de agosto de 2024,

VISTOS:

El Informe N° 230-2024-EPS EMAPICA S.A/GG/GAF, de
fecha 19 de agosto de 2024, Informe N° 0942-2024-GDP-GG-EPS EMAPICA S.A. de fecha 19
de agosto de 2024, Informe N° 654-2024-O. RRHH-GAF-EPS EMAPICA S.A., de fecha 13 de
agosto de 2024, Informe N° 164-2024-RRHH-EPS EMAPICA S.A./E-PLANILLA de fecha 09 de

agosto de 2024, Informe N° 174-2024-EPS EMAPICA S.A. OZP/PARCONA de fecha 07 de
agosto de 2024; vy,

CONSIDERANDOS:

Que, la EPS EMAPICA S.A., es una empresa prestadora
de servicio de saneamiento de accionariado municipal, constituida como empresa
publica de derecho privado, bajo la forma societaria de sociedad anénima, posee
patrimonio propic y goza de autonomia administrativa, econdmica y de gestion,
incorporada al Régimen de Apoyo Transitorio (RAT) por acuerdo de Consejo Directivo del
OTASS a través de su Sesidn N° 019-2016 de fecha 06 de septiembre de 2016, acuerdo que
fue ratificado por el Ministerio de Vivienda Construccion y Saneamiento MVCS mediante la
Resolucién Ministerial N° 345-2016-VIVIENDA de fecha 06 de octubre de 201 6, publicado en
el Diario el Peruano el 07 de octubre de 2016;

Que, la EPS EMAPICA S.A., es una empresa pUblica de
Ial derecho privado, cuyo personal se encuentra comprendido dentro de los alcances de las
normas que regulan el régimen laboral de la actividad privada, Decreto Legislativo N° 728,
\ Ley de Productividad y Competitividad Laboral y ofros;

oL
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Que, el articulo 4° del Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728 “Ley de Productividad y Competitividad Laboral” sefiala que:
“(...) El contrato individual de frabajo puede celebrarse libremente por tiempo
indeterminado o sujeto a modalidad. El primero ppodrd celebrarse en forma verbal o escrita
y el segundo en los casos y con los requisitos que la presente Ley establece {...)";

Que, mediante la Resolucién de Gerencia General N°
353-2023-GG-EPS EMAPICA S.A., de fecha 15 de diciembre de 2023, se formalizo la
aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) de la EPS EMAPICA S.A. para el
ano fiscal 2024, aprobada por la Comisién de Direccién Transitoria de la EPS EMAPICA S.A.,
en sy Sesion extraordinaria N° 017-2023 de fecha 15 de diciembre de 2023;

Que, a través de la Resolucién de Gerencia General N°
012-2024-GG-EPS EMAPICA S.A., de fecha 09 de enero de 2024, se conformd el Comité de
Seleccioén de Personal para el Ejercicio 2024 de la EPS EMAPICA S.A.

Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 093-
2024-GG-EPS EMAPICA S.A., de fecha 15 de febrero de 2024, se resuelve, formalizar la
aprobacién del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de la EPS EMAPICA S.A. para el
ano fiscal 2024, por el monto de §/. 12°535,851.11 soles:

Que, mediante Informe N° 174-2024-EPS EMAPICA S.A.
OZP/PARCONA de fecha 07 de agosto de 2024, la administracién zonal de Parcona, solicité
que se realicen los frdmites previos para que se inicie el proceso de contratacion de Ia
plaza vacante de Ejecutivo de Atencién al Cliente a plazo indeterminado, a fin de
garantizar las actividades administrativas de la Oficina Zonal de Parcona:
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Que, con el Informe N° 164-2024-RRHH-EPS EMAPICA
S.A./E-PLANILLA, de fecha 09 de agosto de 2024, el Especialista en Planillas drea adscrita o
la Oficina de Recursos Humanos, luego del respectivo andlisis, concluye indicando que, “la
plaza de un (01) Ejecutivo de Atencién al Cliente, se encuenira vacante, teniendo como
ndmero de orden (211) en el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) y en el Presupuesto
Analitico de Personal (PAP) 2024...";

Que, mediante el Informe N° 654-2024-O. RRHH-EPS
EMAPICA S.A., de fecha 13 de agosto de 2024, el jefe de la Oficina de Recursos Humanos,
analizé el requerimiento del personal solicitado, y concluyd sefalando: “(...)] siendo
necesario cubrir progresivamente Ias plazas que se encuenfran VACANTES Y
PRESUPUESTADAS EN LOS DOCUMENTOS DE GESTION -VIGENTES- de la EPS EMAPICA S.A.,
con personal IDONEQ Y QUE SE IDENTIFIQUE CON NUESTRA EMPRESA, alcanzamos el perfif
de puesto de EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE, segin el CAP, (...), para la contratacién
del personal antes mencionado g plazo indeterminado™;

Que, mediante Informe N° 0942-2024-GDP-GG-EPS
EMAPICA S.A., de fecha 19 de agosto de 2024, la Gerencia de Desarrollo y Presupuesto,
luego de evaluar el presente caso sefala que, se cuenta disponibilidad presupuestal para
la contratacion del personal requerido por la Oficina Zonal de Parcona:

Que, mediante Informe N° 230-2024-EPS EMAPICA
S.A./GG/GAF, de fecha 19 de agosto de 2024, la Gerencia Administracion y Finanzas,
posterior al andlisis del caso y teniendo en cuenta el pronunciamiento de la Oficina de
Recursos Humanos, recomendé: “Autorizar mediante acto resolutivo la confratacién, de un
(01) Ejecutivo de Afencién al Cliente g plazo indeterminado para la Oficina Zonal de
Parcona de la EPS EMAPICA S.A.”; de ser autorizado, en el mismo acto resolutivo se deberd
encargar la conduccién del proceso de seleccidn al Comité de Seleccién del Personal
conformado para el ejercicio 2024, integrada por el gerente de Administracién y Finanzos,

iefe de la Oficina de Recursos Humanos y nombrar como tercer miembro al administrador
de la Zonal de Parcona:

En virtud a lo expuesto en los pdrrafos precedentes, y
con la conformidad de las &reas competentes, resulta necesario emitir el acto resolutivo
autorizando la contratacidn del personal requerido por la Oficina Zonal de Parcona g plazo
indeterminado, asi como encargar el proceso de seleccién al Comité de Seleccién de
Personal, conformado para el ejercicio 2024 y designar como tercer miembro al
administrador de la Oficina Zonal de Parcona;

Con el visto de la Gerencia de Asesoria Juridica,
Gerencia de Administracién y Finanzas, Oficina de Recursos Humanos; y en uso de las

facultades y atribuciones conferidas a este despacho a través del Estatuto Social de la
empresa;

SE RESUELVE:

: ARTICULO  PRIMERO.- AUTORIZAR el Proceso de
Seleccién para la Contratacién de UN (01) EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE A PLAZO
INDETERMINADO PARA LA OFICINA ZONAL DE PARCONA DE LA EPS EMAPICA $.A.., bajo los
alcances del Decreto Legislativo N° 728 del Régimen Laboral de la Actividad Privada.,

ARTICULO SEGUNDO.- DESIGNAR como tercer miembro
del Comité de Seleccién de Personal para el ejercicio 2024, al administrador de la Oficina
Zonal de Parcona, para la contratacion del personal descrito en el articulo primero.
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ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR al Comité de
Seleccion de Personal para el ejercicio 2024, la conduccién del proceso de seleccién para
la contratacion del personal descrito en el articulo primero.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER que la Oficina de
Recursos Humanos, efectie las acciones administrativas de apoyo al Comité de Seleccidn
de Personal para el ejercicio 2024,

ARTicuLO QUINTO.- DISPONER que la asistente
administrativo de la Gerencia General, proceda a remitir el expediente que originé Ia

presente resolucién, al Presidente del Comité de Selecciéon de Personal para el ejercicio
2024,

ARTICULO _SEXTO.- DISPONER que la asistente
administrativo de la Gerencia General, proceda a remilir la presente resolucién al
presidente de la Comisién de Direccién Transitoria de la EPS EMAPICA S.A., para su
conocimiento y fines competentes.

ARTICULO SEPTIMO.- DISPONER a la Oficina de
Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones proceda a publicar la presente resolucion
en el Portal Institucional de la EPS EMAPICA S.A. (www.emapica.com.pe).

ARTiCULO OCTAVO.- NOTIFICAR la presente resolucién
a los miembros del Comité de Seleccién de Personal para el ejercicio 2024, a la Gerencia
de Asesoria Juridica, Gerencia de Administracion y Finanzas, Oficina de Recursos Humanos,
Oficina Zonal de Parcona, y demds instancias competentes interesadas.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, COMPLASE Y ARCHIVESE
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“Afio dei Bicentenario, de la consolidacién de tra independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

5. EM#I%A SR,y
GERENCTR (ARIA

GENERAL, ’
Ica, 19 de agosto de 2024 5

INFORME N° 230-2024-EPS EMAPICA S.A./GG/GAF

&

A : Ing. RAUL ADOLFO LINARES MANCHEGO :
Gerente General

Asunto : AUTORIZACION PARA CONTRATACION DE UN (01) EJECUTIVO DE
ATENCION AL CLIENTE PARA LA OFICINA ZONAL DE PARCONA DE LA
EPS EMAPICA S.A.

Referencia : a)Informe N° 0942-2024-GDP-GG-EPS EMAPICA S.A.
b) Informe N° 654-2024-O RRHH-GAF-EPS EMAPICA S.A -
c) Informe N° 0174-2024-EPS EMAPICA S.A.-GG-OZP/PARCONA (zPR-174-2024)

Mediante el presente me dirijo a Usted, para saludario cordialmente y a la vez en atencién al
asunto del rubro, informarle lo siguiente:

I. ANTECEDENTES

1.1.Mediante Acta de Sesién Extraordinaria N° 017-2023 de fecha 15 de diciembre de 2023,
la Comision de Direccion Transitoria (Directorio) de EPS EMAPICA S.A., aprobd el
Presupuesto Institucional de Apertura para el afio 2024, el mismo que fue oficializado con
Resolucion de Gerencia General N° 353-2023-GG-EPS EMAPICA S.A. de fecha 15 de
diciembre de 2023. En dicho Presupuesto, se consider¢ el Presupuesto Analitico de
Personal por un valor de S/ 12'785,851.00, en el cual se tiene programado realizar
contrataciones de personal para cubrir las necesidades de personal de las diferentes

unidades organicas de la empresa, con la finalidad de alcanzar las metas previstas en el
Plan Operativo Institucional.

1.2. Mediante Resolucion de Gerencia General N° 012-2024-GG-EPS EMAPICA S.A, de

fecha 09 de enero de 2024, se conform¢ el Comité de Seleccién de Personal para el afio
2024.

]
f

1.3. Mediante Informe N° 0174-2024-EPS EMAPICA S.A.-GG-OZP/PARCONA, con fecha de
recepcion 07 de agosto de 2024, el Administrador de la Zonal de Parcona, solicita se

realicen las gestiones correspondientes para cubrir la plaza de EJECUTIVO DE
ATNCION AL CLIENTE.

1.4.Mediante Informe N° 654-2024-O.RRHH-GAF-EPS EMAPICA S.A., con fecha de
recepcion 14 de agosto de 2024, la jefatura de la Oficina de Recursos Humanos
manifiesta que, con la finalidad de cubrir progresivamente las plazas que se encuentran
VACANTES y PRESUPUESTADAS EN LOS DOCUMENTOS DE GESTION -VIGENTES-
de la EPS EMAPICA S.A., y dotar de personal idéneo identificado con nuestra empresa;
es necesario contratar UN (01) EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE, A PLAZO
INDETERMINADQ, para la Oficina ZONAL DE PARCONA de la EPS EMAPICA S A ; por
tal motivo, solicita la respectiva autorizacion para CONTRATAR al antes referido
personal.

BASE LEGAL

- Texto unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, en adelante LPCL, aprobada por el Decreto Supremo N° 003-
97-TR.

- Ley Marco del Empleo Ptblico N° 28175. AMAPICAERAPICAEWAPICAEMAPICAEMAPCAEMAPICAEMAP: o

. MAPICA S.A
b ?ECRETARIA
GERFN(IA NF ASFSARIA JURIDICA

-

Pagina 1 de 3

LHCAEMAPICAEMAR EWAPIC
B .
\_\
PEVR A EVIEEAL ELRILELE!

& ] -,

s | 7.
Riora: 0 S10 FiRmA. L.,
E_d\‘na'ﬂ{d'v'ﬂ?‘n'md‘fl3V3ld‘l“i‘fmdv'ﬁv)‘é[’ﬂavmdvﬁva

Z R (74 204



EPS EMAPICAS.A. %%

Gerencia de Administracién y Finanzas

“Afo del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las herolcas batallas de Junin y Ayacucho”

INFORME N° 230-2024-EPS EMAPICA S.A./GGIGAF

- El Reglamento Interno de la EPS EMAPICA S.A. aprobado en Sesién de Directorio
N°002-2019 de fecha 27 de febrero de 2019 y oficializado mediante Resolucién de
Gerencia General N° 073- 2019-GG-EPS EMAPICA S.A. de fecha 11 de marzo del 2019.

- Decreto Legislativo N° 1280, ley marco de la gestién y prestacion de los servicios de
saneamiento y sus modificatorias.

.  ANALISIS

3.1.El area usuaria, es decir el Administrador de la Zonal de Parcona de la EPS EMAPICA
S.A., solicita se realicen las gestiones correspondientes para cubrir la plaza de
EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE.

3.2.La jefatura de la Oficina de Recursos Humanos, precisa que, para finiquitar la
contratacion del personal solicitado por el Administrador de la Zonal de Parcona de la
EPS EMAPICA S.A., -a quien en adelante se le denominara el area usuaria-, este se
debe realizar mediante concurso pulblico de méritos. Asimismo, indica que, el
Reglamento Interno de Trabajo en su Articulo 9.- Incorporacion sefala textualmente
que:
“El ingreso de personal a la EPS EMAPICA S.A., con excepcién de los cargos de confianza,
serd a través de un concurso publico de méritos, que asegure la contratacion de personal en
funcién a la capacidad y mérito personal o técnico, fomando en cuenta los requisitos y
exigencias del puesto. Para ello, Ia incorporacion de personal se efectuard de conformidad con
los procedimientos y mecanismos respecto a los medios y sistemas de convocatoria,
reclutamiento, evaluacién y seleccién, de conformidad con las disposiciones intemas y normas
vigentes sobre la materia y segtin la naturaleza de las plazas.

3.3.Mediante Informe N° 0942-2024-GDP-GG-EPS EMAPICA S.A. con fecha de
7 recepcion 19 de agosto de 2024, la Gerencia (e) de Desarrolio y Presupuesto emite
opinién presupuestal, manifestando que, se cuenta con la disponibilidad presupuestal
para la contratacion de UN (01) EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE, A PLAZO
INDETERMINADO, para la Oficina ZONAL DE PARCONA de la EPS EMAPICA SA.,
por lo que se sugiere continuar con el trdmite que corresponda.

3.4. Finalmente, se cuenta con el requerimiento sustentado por el area usuaria y la
disponibilidad presupuestal, por lo que debe realizarse la contratacién o seleccién de
personal, mediante concurso publico previa autorizacion del Gerente General y
encargando al Comité de Seleccion de Personal que para la contratacion de UN (01)
EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE, A PLAZO INDETERMINADO, para la
Oficina ZONAL DE PARCONA de la EPS EMAPICA S.A,, en ese sentido, el comité de
seleccion de personal debera estar conformado por el Econ. José Edward Chung
Arévalo — Gerente de Administracion y Finanzas, Abg. Jonathan Ronald Quispe Vilca-
jefe de Recursos Humanos y el CPC. Félix Hugo Chogue Raymundo — Administrador
de la Zonal de Parcona.

IV. CONCLUSIONES

4.1. Se debe solicitar al Gerente General la AUTORIZACION de la contratacion de UN (01)
EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE, A PLAZO INDETERMINADO, para la
Oficina ZONAL DE PARCONA de la EPS EMAPICA S A.

4.2. Si se autoriza la contratacién arriba sefialada, de acuerdo a la Resolucién de Gerencia
General N° 012-2024-GG-EPS EMAPICA S.A,, se debe encargar la conduccién del
proceso de seleccién al Comité de Seleccién de Personal, que debe estar conformado
por el Econ. José Edward Chung Arévalo - Gerente de Administracién y Finanzas,
Abg. Jonathan Renald Quispe Vilca — Jefe de la Oficina de Recursos Humanos y el
CPC. Félix Hugo Choque Raymundo - Administrador de la Zonal de Parcona.
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EPS EMAPICA S.A.

Gerencia de Ad: acion y Fii

“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de tra independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batalias de Junin y Ayacucho”

INFORME N° 230-2024-EPS EMAPICA S.A./GG/GAF

V. RECOMENDACION

5.1.Autorizar mediante acto resolutivo la contratacién de UN (01) EJECUTIVO DE
ATENCION AL CLIENTE, A PLAZO INDETERMINADO, para la Oficina ZONAL DE
PARCONA de la EPS EMAPICA S.A.

5.2. De autorizar lo recomendado en el parrafo precedente, su Despacho, de acuerdo a la
Resolucién de Gerencia General N° 012-2024-GG-EPS EMAPICA S.A., en el mismo
acto resolutivo, debe encargar la conduccion del proceso de seleccién al Comité de
Seleccion de Personal, que debe estar conformado por el Econ. José Edward Chung
Arevalo - Gerente de Administracion y Finanzas, Abg. Jonathan Ronald Quispe Vilca
~ Jefe de la Oficina de Recursos Humanos y el CPC. Félix Hugo Choque Raymundo
— Administrador de la Zonal de Parcona.

Es todo cuanto informo a Usted, para su conocimiento y tramite correspondiente.

Se adjunta y forma parte del presente los documentos de la referencia los cuales constan de 31
folios.

Atentamente,
E.PS.E 8 A
s A
ECON, JOSEE CHUNG AREVALO
GERENTE DE ATMINISTRACION Y FINANZAS
C.c.: Archivo
JECHA/mipc
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INFORME N° 0942 - 2024-GDP-GG - EPS EMAPICA S.A. - E ARMINISTRACION 3
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A - ECON. JOSE EDWARD CHUNG AREVALO L %
Gerente de Administracion y Finanzas de la EPS EMAPICA SA. : E e JEAGL 4

i X A 3

ASUNTO : Opinién Presupuestal para la Contratacion de Un (01) Ejecutivo de Atencion al’ _'.T.’f;(ﬁm,,

Cliente para la Oficina Zonal de Parcona de la EPS EMAPICA SA.

kEFERENCIA : a) Memorandum N° 1284-2024-EPS EMAPICA S.A/GG/GAF
b) INFORME N° 654-2024-0.RRHH-GAF-EPS EMAPICA S.A.

FECHA ; ICA, 19 de agosto de 2024.

Mediante el presente tengo el agrado de dirigirme a su despacho en atencion a los documentos de Ia
referencia, mediante el cual solicita opinion presupuestal para la Contratacion de Un (01) Ejecutivo de
Atencion al Cliente para la Oficina Zonal de Parcona de la EPS EMAPICA S.A.

Al respecto, de acuerdo con el an4lisis efectuado a la documentacion adjunta se evidencia que la plaza |
solicitada para la contratacion a plazo indeterminado se encuentra vacante, contemplado en e} Cuadro de
Asignacion de Personal CAP y el Presupuesto Analitico del Personal PAP 2024 por el importe de S/
12'535,851.11 soles, garantizando asi, la Contratacion de Un (01) Ejecutivo de Atencion al Cliente para Ia
Oficina Zonal de Parcona de la EPS EMAPICA S.A.

En ese sentido, en virtud de lo arriba descrito y en cumplimiento de lo solicitado en el documento de la
referencia, se informa que se cuenta con la disponibilidad presupuestal para la Contratacién de Un (01)
Ejecutivo de Atencion al Cliente para la Oficina Zonal de Parcona de la EPS EMAPICA S.A,, por lo que se
sugiere continuar con el tramite que corresponda.

Es cuanto se informa a usted para los fines a seguir.

Atentamente,

C.C.RR.HH




EPS EMAPICA S.A.

Gerencia de Administracién y Finanzas

“Afia del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la
conmemeracion de las heroicas batallas de Juniny Ayacucho”

lca, 14 de agosto de 2024

MEMORANDUM N° 1284-2024-EPS EMAPICA S.A./GGIGAF

A : Econ, JOSE EDWARD CHUNG AREVALO
Gerente (e) de Desarrollo y Presupuesto

Asunto : Solicito Opinién Presupuestal para la Contratacion de Un (01) Ejecutivo
de Atencién al Cliente para la Oficina Zonal de Parcona de la EPS
EMAPICA S.A.

Referencia : a) Informe N° 654-2024-0. RRHH-EPS EMAPICA S A.
b) Informe N° 0174-2024-EPS EMAPICA S.A.-GG-OZP/PARCONA (ZPR-174-2024)

Me dirijo a Usted, en atencion al documento a) citado en Ia referencia, mediante el cual la
jefatura de la Oficina de Recursos Humanos solicita autorizacion para la contratacion de Un
(01) Ejecutivo de Atencién al Cliente a Plazo Indeterminado para la Oficina Zonal de
Parcona de la EPS EMAPICA S.A.; con la finalidad de cubrir progresivamente, las plazas
que se encuentran vacante y presupuestadas en los documentos de gestion -vigentes- de la
EPS EMAPICA S.A., y dotar de personal idéneo identificado con nuestra empresa.

En ese sentido, sirvase emitir opinién presupuestal para la contratacién antes referida.

Se adjunta y forma parte del presente, el Expediente ZPR-174-2024. el mismo que contiene
originales de los documentos de la referencia en 29 folios.

Atentamente,

C.c.: Archivo
JECHA/mIpc

Calle Castrovirreyna N° 487 — lca
Telf.: 056-231322 — Anexo 161
RUC N° 20147646712

gerenciaadministrativa@emapica. com. pe
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EPS.EMAPICA S.A.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS. y

INFORME N° 654-2024-0. RRHH-GAF-EPS EMAPICA S.A.

=V2- 434~ 2024
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ASUNTO

REFERENCI

FECHA

ECON. JOSE EDWARD CHUNG AREVALO fe
Gerente de Administracién y Finanzas de la EPS EMAPICA S.A. %é
ABOG. JONATHAN RONALD QUISPE VILCA .;&fm

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

%: MBMINISTRACION 3
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REQUERIMIENTO DE CONTRATACION DE UN (01) EJECUTIVO DE ATENCION
AL CLIENTE.

a. Informe Nro. 164-2024-RRHH-EPS EMAPICA S.A./E-PLANILLA
b. Informe Nro. 0174-2024-EPS EMAPICA S.A.-GG-OZP/PARCONA.

ICA, 13 DE AGOSTO DEL 2024.

Tengo a bien dirigirme a usted y a la vez informarle lo siguiente:

L ANTECEDENTES:

31

1.2

1.3

Con informe Nro. 0174-2024-EPS EMAPICA S.A.-GG-OZP/PARCONA, el CPC. Hugo Choque
Raymundo, en su calidad de Administrador de la Oficina Zonal Parcona
de la EPS EMAPICAS.A,, solicita se realicen las gestiones correspondientes para cubrir la plaza
de EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE

En el referido informe, con fecha 07.08.2024, obra el proveido de la Gerencia General el cual
dispone: RR. HH “PARA SU EVALUACION Y TRAMITE CORRESPONDIENTE”

Con Informe Nro. 164-2024-GG-EPS EMAPICA S.A./E PLANILLA, de fecha 09 de agosto del
2024, el Lic. Yosan Mercedes Arteaga -Especialista en Planillas-, sostiene: “QOue con resolucion
de Gerencia General Nro.142-2024-GG-EPS EMAPICA S.A. de fecha 05 de abril del 2024,
se dispone la implementacion de la nueva estructura organizacional de las unidades
organicas: QFICINA ZONAL PARCONA, OFICINA ZONAL PALPA Y OFICINA ZONAL
DE LOS AQUIJES, conforme a los instrumentos de gestion aprobados por la Comision de
Direccion Transitoria de la EPS EMAPICA S.A.”

“(...) que, mediante Informe Nro. 0174-2024-EPS EMAPICA S.A. ~-GG-OZP/PARCONA, la
Oficina Zonal Parcona, realiza el requerimiento de personal a plazo indeterminado por las
razones que precisa el informe en su primer y segundo pdrrafo, asimismo presenta el formato
de requerimiento para el inicio de la convocatoria a concurso piiblico de las plazas vacantes
en el CAP de la EPS EMAPICA S.A., para la contratacion de personal a plazo indeterminado
siendo las plazas siguientes:
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e Ejecutivo de Atencién al cliente.
®  Asjstente técnico administrativo.

También se realizé un andlisis al cuadro de asignacion de personal, evidencidndose que en la
Oficina Zonal Parcona se encuentran vacantes el puesto de un (01) ejecutivo de atencion al
cliente, bajo contrato a plazo indeterminado del régimen laboral de la actividad privada del
decreto Legislativo Nro. 728 y de acuerdo a la escala remunerativa vigente del 2007 la
remuneracion mensual segiin el PAP es la siguiente:

CONCEPTO MONTO
REMUNERACION BASICA s/. 692.13

Por lo antes mencionado, indicamos que la remuneracion mensual presupuestada en el PAP
es de s/. 692.13 soles, a lo cual se debe adicionar todos los beneficios de Ley, siempre que
cumplan la condicion para el otorgamiento. En base a ello se tiene un gasto total anual de

S§/.67,000.86 soles.” gsic)

|

CONCLUYENDO: que la plaza de UN (01) ejecutivo de atencién al cliente:

v se encuentran vacante

v la plaza a convocar en el presente concurso segun el CAP y PAP vigente, tienen
numero de orden 211.

v Es necesario, solicitar a la Gerencia de Desarrollo y Presupuesto, la disponibilidad
presupuestal para la plaza de un (01) ejecutivo de atencion al cliente para el

eriodo 2024.

Con fecha 14 de diciembre del 2023, se publicé en el Diario Oficial “EL PERUANQ”, EL Decreto
Supremo Nro. 281-2023-EF, norma que aprueba el presupuesto consolidado de ingresos y
egresos para el afio fiscal 2024 de las empresas y Organismos publicos de los Gobiernos
Regionales y los gobiernos locales; ascendente al monto de S/ 2,999’ 889, 996.00 (DOS MIL
NOVECIENTOS NOVENTA Y NUEVE MILLONES OCHOCIENTOS OCHENTA Y NUEVE MiL
NOVECIENTOS NOVENTA Y SEIS CON 00/100 SOLES), conforme al detalle contenido en su
articulo 1°

El articulo 4° de la norma citada en el apartado precedente, establece que, 4.1 los Titulares
de las Empresas y Organismos Publicos de los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales
promulgan o aprueban, segiin sea el caso, sus respectivos presupuestos dentro de un plazo
que vence el 15 de diciembre del 2023, en concordancia lo dispuesto en el numeral 62.1 del
articulo 62° del Decreto Legislativo Nro. 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico., 4.2 Las Empresas y Organismos Publicos de los Gobiernos Regionales
y Gobiernos Locales aprueban su presupuesto a través de la Resolucién Aprobatoria del
Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) detallada a nivel de Ingresos y de Gastos
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1.7,

1.8.

Piblicos, por unidad ejecutora, de ser el caso, por Funcién, Divisién Funcional, Grupo
Funcional, Producto, Proyecto, Categoria de Gasto, Genérica de Gasto y Fuente de
Financiamiento consecuentemente presentan sus presupuestos a la Comision de
Presupuesto y Cuenta General de la Republica del Congreso de la Republica, a la Contraloria
General de la Republica y a la Direccién General de Presupuesto Publico.

Que, en Sesién Extraordinaria Nro. 017-2023 de la Comisién de Direccion Transitoria
(Directorio) de EPS EMAPICA S.A. de fecha 15 de diciembre del 2023, se adopt6 el siguiente
acuerdo: “Acuerdo Nro. 01 1.1. Aprobar el presupuesto Inicial de Apertura (PIA) para el Afio
Fiscal 2024 de la EPS EMAPICA S.A., presentado por la Gerencia General, en concordancia a
lo dispuesto en el Decreto Supremo Nro. 281-2023-EF. 1.2. Disponer que la Gerencia General
realice las demds acciones que la normativa del Sistema Nacional de Presupuesto establece”;
Siendo ello asi mediante RESOLUCION NRO. 353-2023-GG-EPS EMAPICA S.A., de fecha 15 de
diciembre del 2023, se resuelve: FORMALIZAR LA APROBACION DEL PRESUPUESTO INICIAL
DE APERTURA (PIA) DE LA EPS EMAPICA S.A,, PARA EL ANO FISCAL 2024. En dicho
presupuesto se ha considerado un Presupuesto de Personal 2024 por un valor de
$/12'785,851.00 (doce millones setecientos ochenta y cinco mil ochocientos cincuenta y
uno con 00/100 soles) con el cual se tiene programado realizar contrataciones de personal
para cubrir las necesidades de personal. Es menester recalcar que de esos S/. 12,785,851.00
soles, se debe deducir s/.250,000.00 (doscientos cincuenta mil con 00/100 soles), los cuales
se utilizardn en la Gesti6n de ejecucién de cumplimiento de pago de las sentencias judiciales
(actividad 07: AJ-AD-07 del POI-GAI); entendiéndose, que para el afio 2024 se cuenta con un
presupuesto analitico de personal de s/. 12’535,851.11 soles (doce millones quinientos
treinta y cinco mil ochocientos cincuenta y uno con 11/100 soles) ello, en concordancia con
el Presupuesto Analitico de Personal 2024, informado por la Oficina de Recursos Humanos.

Mediante RESOLUCION NRO. 093-2024-GG-EPS EMAPICA S.A., de fecha 15 de febrero del
2024 SE FORMALIZA LA APROBACION DEL PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL (PAP)
DE LA EPS EMAPICA S.A., PARA EL ANO FISCAL 2024.

Con RESOLUCION NRO. 278-2020-GG-EPS EMAPICA S.A., de fecha 04 de noviembre del
2020, SE DISPONE LA IMPLEMENTACION DE LA NUEVA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE
LA UNIDAD ORGANICA DE LA GERENCIA DE OPERACIONES DE LA EPS EMAPICA S.A. ()

Que, mediante RESOLUCION DE GERENCIA DE GENERAL NRO. 012-2024-GG-EPS EMAPICA
$S.A., de fecha 09 de enero del 2024, se conformé el comité de seleccién de personal para el
afio 2024.

Que, del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la EPS EMAPICA S.A, aprobado
mediante RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL NRO. 142-2023-GG-EPS EMAPICA S.A de
fecha 17 de mayo del 2023, se puede advertir que la Oficina de Recursos Humanos es la
unidad organica que depende jerdrquicamente de la Gerencia de Administracién y Finanzas,
responsable del planeamiento, organizacién coordinacién y control de los procesos de
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requerimiento, reclutamiento, seleccién, contratacién y evaluacién de personal; asi como de
la administracién de beneficios sociales, fijacidn de politicas de bienestar social, seguridad y
salud en el trabajo y de las relaciones laborales.

il OBJETIVO:

2.1.  Siendo necesario cubrir progresivamente, las plazas que se encuentran VACANTES Y
PRESUPUESTADAS EN LOS DOCUMENTOS DE GESTION -VIGENTES- de la EPS EMAPICA S.A,,
con personal IDONEO Y QUE SE IDENTIFIQUE CON NUESTRA EMPRESA; presento a su
despacho, la necesidad y los documentos que sustentan la misma a fin de contratar UN {01)
EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE_A PLAZO INDETERMINADO, para la Oficina zonal DE
PARCONA de la EPS EMAPICA S.A.; previo concurso publico de méritos.

Nro. UNIDAD ORGANICA Nro. de Nro. de DENOMINACION DEL PUESTO
SOLICITANTE plaza CAP | plaza PAP
01 | Oficina Zonal Parcona. 211 211 EJECUTIVO DE ATENCION AL
CLIENTE.
itl. BASE LEGAL:

a1 Texto unico Ordenado del Decreto Legislativo Nro. 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, en adelante LPCL, aprobada por el Decreto Supremo Nro. 003-97-
TR.

3.2. Ley Marco del Empleo Publico Nro. 28175.

3.3. Ley Decreto Supremo Nro. 004-2019-JUS  Que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.4, Resolucién de Gerencia General Nro. 080-2020-GG-EPS EMAPICA S.A/GG, que formaliza la
aprobacién del Manual de Organizacion y Funciones de la EPS EMAPICA S.A.

3.5, Resolucién de Gerencia General Nro. 142-2023-GG-EPS EMAPICA S.A, se formaliza la
aprobacién del Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF y el Organigrama (...)

3.6. Resolucién de Gerencia General Nro. 073-2020-GG-EPS EMAPICA S.A/GG, que formaliza la
aprobacion del Reglamento Interno de Trabajo de la EPS EMAPICA S.A,

3.7. Ley Nro. 29248 “Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado
con Decreto Supremo Nro. 003-2013-DE.

3.38. Ley Nro. 29607 “Ley de simplificacidn de la certificacion de los antecedentes penales en
beneficio de los postulantes a un empleo”.
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3.9. Ley Nro. 29733 “Ley General de la Persona con Discapacidad y modificatorias, y su
Reglamento aprobado con Decreto Supremo Nro. 022-2017-JUS”

3.10.  Ley Nro. 30353 “Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles” (REDERECI).

3.11.  Ley Nro. 30794 “Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector
publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos”

3.12. Decreto Legislativo Nro. 1023 “Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, rectora del sistema administrativo de gestidn de recursos humanos”.

313. Decreto Legislativo Nro. 1246 Que aprueba diversas medidas de Simplificacion
Administrativa.

3.14.  Resolucion de Gerencia General N° 142-2023-GG-EPS EMAPICA S.A., que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la EPS EMAPICA S.A.

3.15. Resolucién de Gerencia General N° 080-2020-GG-EPS EMAPICA S.A., que aprueba el Manual
de organizacion y Funciones de la EPS EMAPICA S.A.

3.16.  Resolucion Nro. 093-2024-GG-EPS EMAPICA S.A., la cual FORMALIZA la aprobacion del
presupuesto Analitico de Personal (PAP) de la EPS EMAPICA S.A., para el afio fiscal 2024.

PE VILCA
,,’sums "

FEpe

3.17. Reglamento Interno de Trabajo de EPS EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
{ ALCANTARILLADO DE ICA - EMAPICA S.A., aprobado con resolucidn de Gerencia General N2
073-2019-GG-EPS EMAPICA S.A.

3.1 Resolucién de Gerencia General Nro. 142-2024-GG-EPS EMAPICA S.A. de fecha 05 de abril
del 2024, en la cual, se dispone la implementacion de la nueva estructura organizaciona!l de
fas unidades orgdnicas: OFICINA ZONAL PARCONA, OFICINA ZONAL PALPAY OFICINA ZONAL
DE LOS AQUUES, conforme a los instrumentos de gestion aprobados por la Comisién de
Direccidn Transitoria de la EPS EMAPICA S.A.

2.18. Las demas disposiciones que regulen el Régimen Laboral del Decreto Legislativo No 728.
LPCL.

V. CONSIDERACIONES:

4.1, DEL REQUERIMIENTO DE PERSONAL REALIZADO POR GERENCIA GENERAL PARA
CONTRATATAR UN (01) EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE A PLAZO INDETERMINADO
PARA LA OFICINA ZONAL DE PARCONA DE LA EPS EMAPICA S.A.
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4.1.1.

4.1.2.

Con la finalidad de cubrir progresivamente, las plazas que se encuentran VACANTES Y
PRESUPUESTADAS EN LOS DOCUMENTOS DE GESTION -VIGENTES- de la EPS EMAPICA SA.,y
dotar de personal idéneo identificado con nuestra empresa es necesario contratar UN (01)
EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE, A PLAZO INDETERMINADQ, y para finiquitar la
Contratacion del mismo, se debe realizar mediante Concurso Publico de Méritos, el cual se
regird por los principios de meritocracia, transparencia e igualdad de oportunidades,
pudiendo postular _todo aquel ciudadano gue cumpla con los requisitos minimos
establecidos en el perfil de puesto, para lo cual se tomara en cuenta las disposiciones que
se establezcan en las bases del concurso publico, siendo indispensable cumplir con los
siguientes requisitos para su incorporacién bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo
Nro. 728:

» Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles, que para efectos del Servicio Civil
corresponde a haber cumplido la mayoria de edad al momento de presentarse al
concurso.

= Cumplir con los requisitos exigidos para el puesto.

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

® No estar inhabilitado administrativa o judicialmente. Estdn inhabilitados
administrativamente quienes estan comprendidos en el Registro Nacional de Sanciones
Contra Servidores Civiles {(RNSSC) o quienes lo estan judicialmente con sentencia
consentida y/o ejecutoriada para el ejercicio de la profesidn, cuando ello fuere un
requisito del puesto, para contratar con el Estado o para desempefiar servicio civil, y
aquellos condenados por los delitos a los que se refiere el Decreto Legislativo Nro. 1295,

= No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos
(REDERECI), conforme a lo previsto en el articulo S de la Ley Nro. 30353.

= No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios (REDAM).

= Tener nacionalidad peruana, sélo en los casos en que la naturaleza del puesto lo exija,
conforme a la Constitucion Politica del Pert y las leyes especificas.

= |os demds requisitos previstos en la Constitucién Politica del Perd y las leyes, cuando
corresponda.

Asimismo, al Articulo 9° del Capitulo 1l del Reglamento Interno de Trabajo, sefiala
textualmente:

“El ingreso de personal a la EPS EMAPICA S.A., con excepcién de los cargos de
confianza, serd a través de un concurso publico de méritos, que asegure la
contratacion de personal en funcién a la capacidad y mérito personal o técnico,
TOMANDO EN CUENTA LOS REQUISITOS Y EXIGENCIAS DEL PUESTO. Para ello,
la incorporacion de personal se efectuard de conformidad con los
procedimientos y mecanismos respecto a los medios y sistemas de convocatoria,
reclutamiento, evaluacion y seleccién de conformidad con las disposiciones
internas y normativas vigentes sobre la materia y segun su naturaleza de las
plazas”.
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4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

4.2,

En virtud del Articulo 5° del Capitulo 11l de la Ley Marco del Empleo Piblico Nro. 28175, el
acceso al empleo publico se realiza mediante concurso publico y abierto, por grupo
ocupacional, en base a los méritos y capacidad de las personas, en un régimen de igualdad
de oportunidades.

De los pérrafos precedentes se desprende; que para realizar la contratacién del personal
solicitado por la Oficina Zonal Parcona de la EPS EMAPICA S.A., éste se debe realizar
mediante un concurso publico de méritos.

El proceso de seleccién para contratar a plazo indeterminado a UN (01) EJECUTIVO DE
ATENCION AL CLIENTE debe estar a cargo del Comité de Procesos de Seleccion de Personal
2024, el cual debera ser designado mediante acto resolutivo emitido por la Gerencia General,
sugiriendo que a fin de guardar la transparencia y legalidad que corresponde, el tercer
miembro debe ser el Administrador de la Oficina Zonal Parcona de la EPS EMAPICA S.A.

Visto el Informe Nro. 0174-2024-EPS EMAPICA S.A.-GG-OZP/PARCONA, de fecha 07 de
agosto del 2024, el Administrador de la Oficina Zonal Parcona, solicita, se realicen las
gestiones correspondientés para cubrir la plaza de EJECUTIVQ DE ATENCION AL CLIENTE,
ello, por cuanto dicha plaza se encuentra vacante, entendiéndose que, REQUIERE se realicen
las acciones administrativas correspondiente, previas al inicio de convocatoria a concurso
publico de plazas vacantes en el CAP y PAP de la EPS EMAPICA S.A., para la CONTRATACION
DE UN (01) EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE A PLAZO INDETERMINADO , para LA
OFICINA ZONAL DE PARCONA, a fin de que cumpla con las siguientes actividades:

CUADRO DE ACTIVIDADES A REALIZAR POR EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE.

UN (01) EJECUTIVO
DE ATENCION AL Requerir la informacidn probatoria por los reclamos ingresados en
CLIENTE A PLAZO sus diferentes tipologias, segin directivas vigentes, y consolidar su
INDETERMINADO documentacién sustento para la emision de la resolucion respectiva.
PARA LA OFICINA

Brindar atencidn a los usuarios y no usuarios, orientandolos sobre los
servicios prestados por la empresa (accesos al servicio de
saneamiento, cambios de tipos de tarifa, instalacion de medidores,
cambio de nombre u otros) y procedimientos de reclamos de acuerdo
a la norma vigente.

Recepcionar y tramitar todos los reclamos formalizados, solicitudes
de servicios colaterales u otros requerimientos presentados por los
usuarios ante la administracién de la localidad.
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ZONAL PARCONA
DE LA
EPS EMAPICA S.A.

Informar a los usuarios sobre las facilidades de pagos de acuerdo a
las directivas vigentes, elaborando en el sistema comercial los
convenios de financiamiento de deuda.

Hacer seguimiento a las areas competentes de la atencién a
reclamos, servicios colaterales y otros presentados ante la
administracion de la localidad.

Brindar informacion al usuario sobre el estado situacional de los
reclamos, solicitudes de servicio colateral u otros requerimientos
presentados ante la administracion de la localidad.

Elaborar informes periddicos sobre ocurrencias suscitadas en el
Médulo de Atencién al Cliente-Reclamos.

Conservar, organizar y cautelar los documentos de los usuarios de
manera integral, como producto de las actividades de Ia
administracion, facilitando la localizacion de los documentos para la
recuperacion inmediata de la informacién, recomendando que sean
foliados y que mantengan un orden cronoldgico, aplicando las
disposiciones del sistema nacional de control de archivos y la
directiva de reclamos.

Cumplir con el reglamento interno de trabajo, reglamento de
seguridad y salud en el trabajo, con las normas de control interno y
con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de
contribuir con el éptimo funcionamiento de la empresa.

Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su
jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento de la
administracion de la localidad.

4.2.1. Por tal motivo, mediante el presente solicito a su digno despacho, la respectiva
AUTORIZACION para la contratacién de UN (01) EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE,
siendo necesario para ello dar a conocer el perfil del puesto.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Formacion académica

académico y/o nivel de estudios Publicas, Administracion o afines.

grado | » Técnica Superior (3 o 4 afios) en Marketing, Relaciones
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*
Curso de Especializacién y otros °
]

[ ]

cursos de Marketing
Atencion al cliente
manejo de conflictos
Administracion.

Experiencia ®

Experiencia General
Experiencia general de tres (03) afios en el sector publico

y/o privado.

Experiencia Especifica
Haber trabajado un minimo de tres (03) afios en funciones
vinculadas al puesto; las cuales deben incluir no menos de
un afio en puestos de atencion al cliente o similares en

empresas de servicios publicos o privados.

Actitudes para el puesto y/o cargo

e Adaptabilidad.

Atencidn.

Memoria.

Organizacion de Informacion.
Vocacion de servicio.
Cooperacién

Trabajo en Equipo
Iniciativa.

orden.

Comunicacién Qral,
Autocontrol/negociacion.

V.  CONDICIONES DEL CONTRATO, PROPUESTA DE CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE

SELECCION DE PERSONAL.

5.1. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DENOMINACION DEL CARGO EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE.
GRUPO OCUPACIONAL TECNICO
CATEGORIA B2

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

OFICINA ZONAL PARCONA,
Pachacutec Yupanqui # 376-PARCONA~ ICA

ubicada en Aw.

PAGO MENSUAL

s/. 692.13 Soles

HORARIO

LUNES A VIERNES DE 8:00 AM A 5:00 PM, CON
UNA (01) HORA DE REFRIGERIO (01:00 PM - 02:00
PM), QUE NO FORMA PARTE DE LA CITADA
JORNADA.

DISPONIBILIDAD DEL PUESTO

VACANTE

PERIODO DE PRUEBA DE CONFORMIDAD CON EL ART. 10 DEL TUO DEL
DECRETO LEGISLATIVO 728, EL PERIODO DE
PRUEBA ES DE TRES MESES

TIPO DE CONTRATO PLAZO INDETERMINADO
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52. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:
ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA - AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el el e s B e Oficina de Tecnologia de la
Portal Institucional de la EPS.EMAPICA e di! - Informacién y
S.A. (www.emapica.com.pe). Comunicaciones
Presentacién de la hoja de vida (CV) del
postulante debidamente documentado
a la EPS.EMAPICA S.A. a través de mesa ) Oficina de Recursos
i 02 de setiembre del 2024.
de partes de la oficina de Recursos Humanos.
Humanos y/o al E-mail:
convocapersonal@emapica.com.pe
SELECCION
Comisién Evaluadora:
4+ Gerente de
Administracion y
Finanzas.
Evaluacion de la hoja de vida. 03 de setiembre del 2024. .
4 Representante del drea
usuaria.

4+ Jefe de la Oficina de
Recursos Humanos.

Publicacion de resultados de la hoja de
vida (evaluacidn curricular) en el portal
institucional de la EPS.EMAPICA S.A.
(www.emapica.com.pe).

Oficina de Tecnologia de la
04 de setiembre del 2024. | Informacidn y
Comunicaciones

Comisién Evaluadora:
4+ Gerente de

Entrevista Personal: Sala de Reuniones . "
administraciéon y

de la Gerencia de Administracion y

05 de setiembre del 2024 Finanzas.
Finanzas de la EPS.EMAPICA S.A, .
: ) . 4 Representante del drea
ubicada en calle Castrovirreyna N°487 )
lca-lca-lca _—
) 4 Jefe de la Oficina de
Recursos Humanos.
Publicacidn de resultados finales en el Oficina de Tecnologia de la
e o e 06 de setiembre del 2024 ..
portal institucional de la EPS.EMAPICA Informacion y
S.A. (www.emapica.com.pe). Comunicaciones

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Oficina de Recursos

Induccion en SST 09 de setiembre del 2024 | Humanos.
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Oficina de Recursos

| Suscripcion y registro del contrato.
f P Ieg 09 de setiembre del 2024 | Humanos.

{ INICIO DE LABORES 10 de setiembre del 2024 | OFICINA ZONAL PARCONA

Vv, DE LA ETAPA DE EVALUACION:

Las etapas del presente proceso de seleccién son cancelatorias, por lo que los resultados de cada
etapa tendran caracter eliminatorio. A continuacion, se detalla los puntajes de calificacion y los
puntajes minimos, seglin las caracteristicas del puesto requerido:

PUNTAJE MINIMO :
EVALUACIONES APROBATORIO PUNTAIE MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR
a. Experiencia 15 15
b. Conocimiento para el puesto requerido. 15 15
Puntaje Total de la Evaluacién Curricular 30 30
ENTREVISTA
| Puntaje Total de Entrevista 30 70
Nota:

1. LA EVALUACION CURRICULAR se realizara sobre la sumatoria de un puntaje maximo de
treinta (30) puntos.

2. El puntaje minimo para aprobar la evaluacién curricular es de treinta (30) puntos. Los
postulantes que no obtengan el puntaje minimo seran descalificados declarandolos NO APTOS
para continuar con fa “ENTREVISTA PERSONAL”,

3. LA ENTREVISTA PERSONAL se realizard sobre un puntaje maximo de setenta (70) puntos.

4, El puntaje minimo para aprobar la entrevista personal es de treinta (30) puntos. Los
postulantes que no obtengan el puntaje minimo seran DESCALIFICADOS, declarandose
desierta la convocatoria.

5. Cada etapa de evaluacion tendrd un orden de prelacién maximo de 15 postulantes, porlo que,
a pesar de encontrarse con nota aprobatoria, los que queden en el puesto 16 serdn
automdticamente descalificados.

6. CONCLUSIONES:
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EPS.EMAPICA S.A.

OFICINA DE RECURSOS HUMANDS.

De lo expuesto, se puede advertir que la Oficina de Recursos Humanos es la unidad orgénica
que depende de la Gerencia de Administracion y Finanzas, responsable del planeamiento,
organizacién coordinacién y control de los procesos de requerimiento, reclutamiento,
seleccidn, contratacion y evaluacion de personal; asi como de la administracién de beneficios
sociales, fijacién de politicas de bienestar social y de las relaciones laborales, entre otras
funciones.

Que, viendo la realidad empresarial y siendo necesario cubrir progresivamente, las plazas que
se encuentran VACANTES Y PRESUPUESTADAS EN LOS DOCUMENTOS DE GESTION -VIGENTES-
de la EPS EMAPICA S.A., con IDONEO Y QUE SE IDENTIFIQUE CON NUESTRA EMPRESA,
alcanzamos el perfil de puesto de EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE segtn el CAP, asi como
la propuesta del cronograma y etapas de evaluacién del proceso de seleccién del personal,
para la contratacién del personal antes mencionado, a plazo indeterminado.

Sin otro particular, me suscribo de Usted.

Atentamente,

EPs.

JEFED)

han Ronald Quispe Vilea

& RECURSOS HUMANOS

.‘/

Folios { '}
CC: Archivo RRHH,
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EPS EMAPICA S.A.

4INFORME N° 164-2024-RRHH-EPS EMAPICA S.A/E-PLANILLA

A : Abog. Jonathan Ronald Quispe Vilca
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

. EPSEMAPICAS.A. |

De . Lic. Adm. Yosan Mercedes Arteaga . €. S3m |
Especialista en Planillas ; g

Asunto . REQUERIMIENTO DE: - ‘ - ?
- Ejecutivo de Atencion al Cliente R S ]

OFICINA DE RECHSOS HUMANOS |

Referencia: INFORME N°174-2024-EPS EMAPICA S.A.GG.OZP/PARCONA.

FECHA . lca, 09 de agosto 2024.

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludario y a la vez indicarle lo
siguiente:

I. ANTECEDENTES
INFORME N°174-2024-EPS EMAPICA S.A.GG.OZP/PARCONA.

ll.  ANALISIS

El Cuadro de Asignacién de personal CAP, es un instrumento de Gestidn
donde se detallan lo siguiente; Los érganos, unidades orgdnicas, también
el nombre de los cargos, el grupo ocupacional, la categoria, situacién
del puesto si son cargos de confianza y la situacién del cargo si se
encuentran ocupado o son plazas adicionales, en la actualidad existen
216 plazas.

El Presupuesto de Analitico de personal PAP, es un instrumento de gestion
del ano fiscal en curso, donde nos indica el monto presupuestado de Ias
plazas indicades en el Cuadro de Asignacion de Personal, teniendo 216
plazas presupuestadas.

Se ha considerado un Presupuesto Analitico de Personal para el 2024 la
suma de §/12'535,851.11 soles, en el cual se tiene programado realizar
contrataciones de personal para cubrir las necesidades de personal.

Que con, RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N°142-2024-GG-EPS
EMAPICA S.A., de fecha 05 de abril de 2024, se dispone la
implementacion de la nueva estructura organizacional de las unidades
Organicas: OFICINA ZONAL PARCONA, OFICINA ZONAL PALPA Y OFICINA
LONAL DE LOS AQUUES, conforme a los instrumentos de Gestién
aprobados por la Comisidén de Direccidn Transitoria de la EPS EMAPICA
S.A.

Mediante, INFORME N°174-2024-EPS EMAPICA S.A.GG.OZP/PARCONA
realiza el requerimiento de personal a plazo indeterminado, por las
razones que precisa el informe en su primer y segundo parrafo.

Asimismo, presentan el formato de requerimientos para el inicio de la
convocatoria a concurso publico de las Plazas vacantes en el CAP de la
EPS EMAPICA S.A., para la contfratacidn de Personal a Plazo
Indeterminado para la Oficina Zonal Parcona siendo las plazas siguientes:

e Ejecutivo de atencién al cliente

1)2




EPS EMAPICA 5.A.

e Asistente Técnico Administrativo.

También, se realizd un andlisis al Cuadro de Asignacién de Personal,
evidenciando que, en la Oficina Zonal Parcona, se encuentran vacantes
el Puesto de un (1) Ejecutivo de atencién al cliente y cuenta con
presupuesto asignado en el Presupuesto Analitico de Personal 2024,

La Oficina Zonal los Parcona remite el formato de requerimiento de “Un
(01) Ejecutivo de atencién al cliente”, bajo confrato a plazo
indeterminado del régimen laboral de la actividad privada del Decreto
Legislativo N° 728. Y de acuerdo a la escala remunerativa vigente del
2007 la remuneraciéon mensual segin el PAP el siguiente:

1

CONCEPTO MONTO
REMUNERACION BASICA S/ 692.13

Por lo antes mencionado indicamos que la remuneracién mensual
presupuestada es en el PAP es de S/ 692.13 soles y demds beneficios de
ley tal como indica el PAP, siempre que cumplan la condicién para el
otorgamiento. En base a ello se tiene un gasto total anual de §/ 67,000.86
soles.

. CONCLUSION

La plaza de un (1) Ejecutivo de atencién al cliente se encuentra vacante
teniendo nimero de orden (211) en el Cuadro de Asignacién de Personal
(CAP) y Presupuesto Analitico de Personal (PAP), como se detalla en el
ANEXO I.

Es necesario solicitar a la Gerencia de Desarrollo y Presupuesto, I
disponibilidad presupuestal para la Plaza de un (1) Ejecutivo de atencién
al cliente, para el periodo 2024.

Es fodo cuantoinformo a usted para su conocimiento y frdmite correspondiente.

-

Atentame ’re

- Lic. Adyh. Yoldr,
: ’Espez/c:isf 1
EPSEMAPICA S. A

\Y
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INFORME N°/7%-2024-EPS.EMAPICA S.A.OZP/PARCONA

A - ABOG. NATALY YUDMILA MANDUJANO LUJAN.
Gerente General (e) EPS.EMAPICA S.A.

Asunto - REQUERIMIENTO DE PERSONAL A PLAZO INDETERMINADO
Referencia : Resolucion N° 259-2024-GG-EPS EMAPICA S.A. ‘
Fecha : Parccna, 07 de agosto del 2024.

R

Por medio de la presente, me dirijo a usted para saludarla cordialmente yala
vez informarle, que mediante Resolucion N° 259-2024-GG-EPS EMAPICA S.A.. de fecha 10 de julio
del 2024 se ha resuelto disponer el cese por limite de edad, del trabajador WILLIAM OSCAR
DIAZ SALDANA, identificado con DNI N°® 21551447 quien ocupa el cargo de Asistente Técnico
Administrativo (auxiliar en cobranza) en la oficina zonal de Parcona a partir del 08 de agosto
del 2024,

De la misma forma forma, informarle, que, realizadas las averiguaciones
correspondientes, sobre las plazas que se encuentran vacantes y presupuestadas en la Oficina
Zonal de Parcona. se tiene que también tiene dicha condicién (vacante y presupuestada) el puesto
de ejecutivo de atencidn al cliente. Siendo ello asi, y vista la necesidad de contar con personal
idoneo para garantizar las actividades administrativas de la Administracion Zonal Parcona, se
requiere la contratacion bajo modalidad plazo indeterminado de:

= Ejecutivo de atencidn al cliente.
* Asistente Técnico Administrativo.

En ese sentido, y de considerarlo pertinente, SOLICITO: se sirva disponer a quien
corresponda, se realicen los tramites previos y correspondientes, a efectos de que se inicie el
proceso de contratacion correspondiente de las plazas antes mencionadas, las cuales deberan ser
convocadas, a plazo indeterminado y via concurso publico de méritos. tal y como [o dispone
nuestro Regalmento Interno de Trabajo y el T.U.O del Decreto Legislativo N° 728,

Se remite a su despacho. el formato de requerimiento de contratacion del
personal mencionado lineas arriba.

Sin otro particular, es cuanto informo a usted para su conocimiento y fines.

Atentamente,

G Archivo EPS smycgs’ (-PARCONA
T ! Sl 4

D - ‘%‘W
ADMIN PARCONA




FORMATO DE REQUERIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL

“UN (01) EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE PARA LA OFICINA ZONAL DE PARCONA DE LA
EPS. EMAPICASA”

I. DATOS DEL SOLICITANTE:

Area Usuaria 1 Administracion Zonal Parcona
Gerencia solicitante : Gerencia General

Il. MOTIVO DEL REQUERIMIENTO:

Puesto Nuevo of
Reemplazo y/o cese |
Término del vinculo o
Otro (Especificar) f

X] PLAZA VACANTE Y PRESUPUESTADA

HI. JUSTIFICACION:

Con la finalidad de mantener un éptimo servicio y la fuerza laboral necesaria para brindar un
servicio de calidad a los usuarios, orientandolos sobre los servicios prestados por la empresa
{acceso al servicio de saneamiento, cambio de tarifa instalacion de medidores, cambio de nombre
u otros) y procedimientos de reclamos de acuerdo a la norma vigente de la Administracién Zonal
Parcona, es necesaria la contratacién de un ejecutivo de Atencién al cliente.

1V. INFORMACION DEL PUESTO A CUBRIR:

Nombre del Puesto/Servicio : “UN (01) EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE PARA LA
OFICINA ZONAL PARCONA DE LA EPS. EMAPICA S.A.”
N@ de posiciones a convocar: 01

Grupo Ocupacional : Técnico

Categoria ;B2

Unidad Orgénica : Administracion Zonal Parcona.
Codigo del puesto :

Periodo de contratacidn : No aplica

V. TIPO DE CONTRATACION:

Plazo indeterminado [ x]
Plazo fijo if ]
Otro (Especificar) A
Remuneracion Bésica : SEGUN ESCALA REMUNERATIVA VIGENTE.

V1. PERFIL DEL PUESTO Y/O CARGO

] REQUISITOS MINIMOS DETALLE

1 Formacion académica grado | e Técnica Superior (3 o 4 afios) en Marketing, Relaciones
| académico y/o nivel de estudios Publicas, Administracion o afines.

e cursos de Marketing

| Curso de Especializacién y otros | o Atencion al cliente

§ i ¢ manejo de conflictos

| _*  Administracién.

B
»
/




}: | Experiencia General
- Experiencia e Experiencia general de tres (03) afios en el sector publico
5 y/o privado.
Experiencia Especifica
¢ Haber trabajado un minimo de tres (03) afios en

funciones vinculadas al puesto; las cuales deben incluir
! no menos de un afio en puestos de atencién al cliente o
| similares en empresas de servicios publicos o privados.
| Actitudes para el puesto y/o cargo | Adaptabilidad.
“ Atencién.

Memoria.

Organizacién de Informacion.
Vocacion de servicio.
Cooperacién
Trabajo en Equipo
Iniciativa.
orden.
Comunicacion Oral.
Autocontrol/negociacién.

SOSVRPR |

® @& 2 2 & e

2 ® B @

Vit FUNCIONES DEL PUESTO:

| 1.- Brindar atencion a los usuarios y no usuarios, orientandolos sobre los servicios prestados por la %
empresa (accesos al servicio de saneamiento, cambios de tipos de tarifa, instalacion de medido-
res, cambio de nombre u otros) y procedimientos de reclamos de acuerdo a la norma vigente.

{

2.- Recepcionar y tramitar todos los reclamos formalizados, solicitudes de servicios colaterales u
otros requerimientos presentados por los usuarios ante la administracion de la localidad.

i 3.~ Requerir la informacién probatoria por los reclamos ingresados en sus diferentes tipologias, segin |
| directivas vigentes, y consolidar su documentacion sustento para la emision de la resolucion res- |
[ pectiva.

4. Informar a los usuarios sobre las facilidades de pagos de acuerdo a las directivas vigentes, elaho-
| rando en el sistema comercial los convenios de financiamiento de deuda.

5.- Hacer seguimiento a las dreas competentes de Ia atencion a reclamos, servicios colaterales y otros

; presentados ante la administracion de la localidad. :
| 6.- Brindar informacidn al usuario sobre el estado situacional de los reclamos, solicitudes de servicio
colateral u otros requerimientos presentados ante la administracion de la localidad.

7.~ Elaborar informes periddicos sobre ocurrencias suscitadas en el Médulo de Atencién al Cliente-
Reclamos.

8.- Conservar, organizar y cautelar los documentos de los usuarios de manera integral, como produc- !

to de las actividades de la administracion, facilitando la localizacién de los documentos para la re- ;
;  Cuperacién inmediata de la informacién, recomendando que sean foliados y que mantengan un
s orden cronolégico, aplicando las disposiciones del sistema nacional de control de archivos v la di-
rectiva de reclamos.

9.- Cumplir con el reglamento interno de trabajo, reglamento de seguridad y salud en el trabajo, con
las normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de |
contribuir con el 6ptimo funcionamiento de la empresa.

10.-Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para
contribuir con el buen funcionamiento de la administracién de la localidad.




Organo : OFICINA ZONAL PARCONA-PALPA-LOS AQUIES

Unidad Organica : OFICINA ZONAL PARCONA-PALPA.LOS AQUIJES - N
Puesto estructural ; NO ApUCA i B
Nombre del puesto ; EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE ” )
Dependencia jerdrquica lineal : ADMINISTRACION DE LOCALIDAD PARCONA-PALPA-LOS AQUUES
Bependencia funcionaf : NO APLICA

Puestos a su cargo : NO APLICA

clientes, respecto a fos servicios colaterales, solicitudes de reclamos o otros requerimientos que SEI

Brindar atencion en general 2 los usuarios y
presenten en la administracion de fa localidad.

— B e

Brindar atencién a los usuarios y no usuarios , orientdndolos sobre los servicios prestados por la Empi

cambios de tipo de tarifa, instalacion de medidores, cambio de nombre u otros) y procedimientos de

resa {accesos al servicio de saneamiento,
reclamos de acuerdo a la norma vigente,

p Recepcionar y tramitar todos los reclamos formalizados » solicitudes de servicios colaterales u otros
usuarios ante la administracion de la localidad.

Requerir la informacisn probatoria por los reclamos ingresados en sus diferentes tipologias, se
documentacion sustento para la emision de la resolucion respectiva.

Informar a los usuarios sabre las facilidades de Pagos de acuerdo a la Directivas vigentes,
convenios de financiamiento de deuda,

Hacer seguimiento a las dreas competentes de la atencion de reclamos, servic
Hocalidad,

3
4
e
§
proveeact .. e .. 7y .
B Brindar informacign al usuario sobre el estado situacional de los reclamos , solicitudes de servicio colateral u otros requerimientos presentados
#

requerimientos presentados por los

BUn Directivas Vigentes, y consolidar sy

elaborando en el sistema comercial los

ios colaterales v otros presentados ante fa administracion dela

ante la administracion de la localidad, |

Elaborar informes perigdicos sobre ocurrencias suscitadas en el Modulo de Atencion a1 Cliente-Reclamos.

Conservar, organizar y cautelar los documentos de log usuarios de manera integral, como producto de las actividades de Ia Administracion,
8 [facilitando la locatizacion de los documentos para la recuperacion inmediata de la informacion, recomendando que sean foliados y que
mantengan un orden cronologico, aplicando las disposicianes del sistema nacional de control de archivos y Ia directiva de reclamos,

1

9 ‘Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en ef Trabajo, con las normas de controf interno y con las
disposiciones legales y administrativas vigentes, 2 fin de contribuir con el 6ptimo funcionamienta de empresa.

1 Realizar las demds funciones inherentes a sy cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento de Ia |
] administracion de la focalidad,

QOTASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamienta, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
Transitorio}, Sunass, uotras entidades pablicas 6 privadas segiin corresponda,

A} Nivel Educativo B.) Grado(s}/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

€.} éColegiatura?

Incompleta  Completa Egresado(a) DBachi”er Dﬁtulo/ Licenciatura D Si mwo

Ej:’rimara
DSecundaria

Téenica Bdsica
{162 afos)

Marketing, Relaciones Publicas, Administracion, D.} ¢habilitacion

profesional?

L]
e
‘ {Magestrin ngresado D Ftuigdo Si X {No
L] |
[

] Técnica Superior (3 ¢
* 14 afios)
D Universitario

: ]

[:]Dnrmmdo [ ll.’gm:aa‘c f J Titulogo




s

OFICINA ZONAL PARCONA-PALPA-LOS AQUUES

rgano:

Vnidad QOrganica: OFICINA ZONAL PARCONA-PALPA-LOS AQUIES
Puesto estructural NQ APLICA
Nombre del puesto : EIECUTIVO DE ATENCION AL CUENTE
Dependencia jerdrquica linaal -

ADMINISTRACIOR DE LOCALIDAD PARCONA-PALPA-LOS AQUIES
Dependencia funcional : NO APLICA

Puestos a sy cargo NOAPLICA

Para registro del istador y validacion del Jefo {
Egresado Educacion Titulo Carrera Técnica o
Formacidn académica minima requerida: Superior Técnica - X jUniversitaria Incompleta -
minimo 3 afios |minima 3 sfios
Menos de 6 De 6 meses a1 Le3as
i3 mini ida: afigs Mds de 5 afios
Experiencis minima requerida TR afio X [De 1 a 3 afg s

Para registro del Jefe {marcar con una X}

En inidn, este puesto requiers de iterio y buen juicio en qué porcents Hasta e 30% del Del 30% al 60% del l = Mas del 60% del
&l i T &
SRR SR RS E bl g : tiempo tiempo tiempo
Eventual, par to Esporddica, 10 2
. g " s Frecuente, por lo
Como califica 13 intensidad con fa que supervisa e trabajo de este puesto: menos 1 vez al dia X jmenos 2 o 3 vaces por veces mensuales o
) semana quincenales.

) ) — Srabiak o . servicio, sati ién

Ua error cometido por este puesto podria tener consecuencias: ~éves, en su trabajo en algin Med,_ anas, en el servicio sans‘a-.cmb de
area dientes o resultados del negocin.

Qué probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que Considerable {altas Media {los errores son Casi nula (practicamente

1Enga consecuenciag:

probabilidades)

dificiles de detectar) 10 hay revision}

Para registro del jefe {marcar con una X}
€ tan e i6 ider. t 2 . . _
Qué tanto esirés o tension considera s fone snie pueso Poco, Ios requerimientos Medio, hay una Alto, hay exigencias
SOn poco exigentes meta que alcanzar permanentes y poca tolerancia
= . ; = 1
Con queé frecuencia esta expuesta la posicion a estrés o tension: Esporidica E 0% de su o S% o ba fnaw‘ pasde
jornada su jornada su jornada
£ P e
Para registra del Jefe {marcar con una X) )
jo. I : " .

Cual es ¢l grado de dificultad en las tareas realizadas por este ;:’0 uﬁ :m'en foc e Medic, hay cierto Alto, los procedimientos son

Lesto: ) 3t
& cartos v simples grado de dificultad| extensos y complicados

Qué tan parecidas o diversas son fas funciones del puesto: DSemeiantes EP&mm medio Deistmtas




FORMATO DE REQUERIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL

“UN (01) ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA ZONAL DE PARCONA DE
LAEPS. EMAPICA S.A

l. DATOS DEL SOLICITANTE:

Area Usuaria : Administracién Zonal Parcona
Gerencia solicitante : Gerencia General

lt. MOTIVO DEL REQUERIMIENTO:

Puesto Nuevo i
Reemplazo y/o cese 210
Término del vinculo S
Otro (Especificar) : [ X] PLAZA VACANTE Y PRESUPUESTADA

fil JUSTIFICACION:

—

Con la finalidad de mantener un Optimo servicio y la fuerza laboral necesaria para brindar soporte
administrativo a la administracion y a fin de agilizar la atencién de tramites documentarios
recepcionados y emitidos de la Administracién Zonal Parcona, es necesaria la contratacién de un
asistente técnico administrativo. '

V. INFORMACION DEL PUESTO A CUBRIR:

Nombre del Puesto/Servicio : “UN {01) ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA
OFICINA ZONAL PARCONA DE LA EPS. EMAPICA S.A."
N¢ de posiciones a convocar : 01

Grupo Ocupacional : Técnico i
Categoria : B3 !
Unidad Qrgénica . Administracién Zonal Parcona.
Codigo del puesto

Periodo de contratacion : No aplica

V. TIPO DE CONTRATACIGN:

Plazo indeterminado ([ x]

Plazo fijo s

Otro (Especificar) ]

Remuneracion Basica SEGUN ESCALA REMUNERATIVA VIGENTE.

V1. PERFIL DEL PUESTO Y/O CARGO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE E
Formacion académica grado | e  Técnica superior (3 0 4 afios) Secretariado, Asistencia ‘
académico y/o nivel de estudios | Administrativa, Administracion, Marketing o afines J
Curso de Especializacién y otros | e cursos en tramite documentario

® cursos en Gestion de Archivos o afines. |

!

Experiencia - Experiencia general de dos (02) afios en el sector publico

| Experiencia General
' y/o privado. |

| T




Experiencia Especifica

® Haber trabajado un minimo de dos (02) afios en
funciones vinculadas al puesto; las cuales deben incluir |

no menos de un afio en puestos de secretaria o asistente |

N } administrativo en diversas empresas. i

Actitudes para el puesto y/o cargo ®  Adaptabilidad.

& Memoria.

e Organizacion de Informacién.

@ Vocacion de servicio.

Trabajo en Equipo

| l'e  Redaccion

Comunicacién Oral. |

Cooperacion

Dinamismo

iniciativa

Orden

® o » o

Vi, FUNCIONES DEL PUESTO:

| 1.~ Brindar soporte administrativo a la Administracién, a fin de agilizar la atencién de tramites docu-
| mentarios recepcionados y emitidos.

i
1
i
i
i

2.- Redactar informes, oficios, memeorandos, cuadros estadisticos y otros documentos de acuerdo g |
las instrucciones y requerimientos recibidos de su superior inmediato.

3.- Atender las comunicaciones telefénicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten.

| 4. Efectuar el seguimiento y control de los requerimientos de la Administracion, a fin de garantizar se |
cuente con los materiales necesarios para la realizacion de las actividades.

- 5.- Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las
actividades de la Administracién, facilitando la localizacion de los documentos para la recupera- | “
cién inmediata de la informacion, recomendando que sean foliados y que mantengan un orden
cronologico, aplicando las disposiciones del sistema nacional de control de archivos, ‘

6.- Hacer seguimiento a las respuestas de la documentacién emitida por la Administracion.

7.- Cumplir con el reglamento interno de trabajo, reglamento de seguridad y salud en el trabajo, con
i las normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de
| contribuir con el optimo funcionamiento de la empresa.

8.- Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contri- §
buir con el buen funcionamiento de la administracin. 2




érganc s QFICINA ZONAL PARCONA
Unidad Organica : OFICINA ZONAL PARCONA
Puesto estructural : NO APLICA
Hombre del puesto : ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : ADMINISTRADOR DE LOCALIDAD PARCONA
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo NO APLICA

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar custodiar ¥ conservar I3 documentacion que ingresa o se genera en el drea; asi como redactar
documentos, atender el telefono, ¥ apoyar en labores administrativas dentro del ambito de su competencia,

1 {Brindar soporte administrativo a la Administracion . @ fin de agilizar la atencidn de tramites documentarios recepcionados ¥ emitidos,

Redactar informes, oficios, memorandos, cuadros estadisticos y otros documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos
de su superior inmediato.

3 |Atender las comunicaciones telefonicas Yy concertar las citas y reuniones que se le soliciten.

Efectuar el seguimiento v control de los requerimientos de la Administracion , a fin de garantizar se cuente con los materiales necesarios para
la realizacion de las actividades,

Acopiar, conservar, organizar y cautelar las documentos de manera integral, como producto de las actividades de la Administracion,
5 {facifitando 1 localizacion de los documentos para la recuperacién inmediata de Ia informacién, recomendando que sean foliados y que
mantengan un orden cronolégico, aplicando las disposiciones det sistema nacional de control de archivos,

& {Hacer seguimiento a las respuestas de la documentacion emitida por 1a Administracion,

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno v con las
disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con e} éptimo funcionamiento de empresa.

Realizar fas demds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediata, para contribuir con el buen funcionamiento de la
Administracion.

§Con todas las unidades organicas de la Administracion de fa localidad. {

QTASS, Ministerio de Vivienda, Construccion ¥ Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de }
Apoyo Transitorio), Sunass, Proveedores, u otras entidades publicas 6 privadas segiin corresponda. i

A.} Nivel Educativo B.} Grado{s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?

Incompleta  Completa Eﬁgresado(a) E]Bachiﬂ&r E]Tftuio/ Licenciatura [: Si E]No

D?ﬁ"’wa :] [j Secretariado, Asistencia Administrativa, Administracién, Marketing
DSQC(:ndaria I &.—M”—) E I o afines,

Téonica Basica
{16 2 afios)

0.} éhabilitacion
orofesional?

Maestrig Egresodo Titulodo Si X fNo

Técnica

Superior 364 x

afios)

[ Jevrescdo [:]mulada




Grgano :
Unidad Organica :

Puesto estructural :

Nombre del puesto :
‘Pependendia Jerarquica Tineal ;
Dependencia funcional :
Fupstos a su cargo -

QFICINA ZONAL PARCONA

OFICINA ZONAL PARCONA

NO APLICA

ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

ADMINISTRADOR DE LOCALIDAD PARCONA

NO APLICA

Experiencia minima requerida:

Aot SRR - Y
Para registro del entrevistador y validacién de! Jefe { con una X}
Egresado Educacién Titulo Carrera Técnica o
Fermation académica minima requerida: [ Superior Tecnica Incompleta Superior Técnica - Universitaria iIncompleta -
i minimo 3 afios mirimo 3 afios

De3zs
afios

; IMerms de g DD" Gmesesal Bue 123 afios
meses afio

D Mas de S afos

Para registro del Jefe {marcar con una X)

Hasta el 30% del

£n sy opinidn, este puesto requiere de criterin huen juicio en qué porce Dl 3006 ol 500 el dsdel gkt
5 , 851 e 0 o 5
ALBgInID, B 9 ¥ ! 4 tiempo tiempao tiempo
fsporadica, 102
- Frecuente, por io Eventual, por lo menos
tifica la i ’ n isa el 1r; St ) veces mensuales o
Ct_‘:mo califica la intensidad cen la gue supervisa e! abajo de este puesto 5] ikt SVl 2 03 veices s semana e

(N OIED PO SRe R

Para registro del Jefe {marcar con una X)

s ’ . , €N 3 j ¥ i , en el servicio, sati ion ¢
Un error cometide por este pueste podria tener consecuencias: keves, en su trabajoo en algin Nfedxanas LB T sabs@cc:on &
drea clientes o resultados de! negocio.
. - . . . . Casi nula
Que probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de Considerable {altas Media {los errores son T —
que tenga consecuencias; probiabilidades) dificites de detectar) fz‘:ﬁ on) R ke

una Xj

Qué tanto estrés o tensidn considera que tiene este puesto:
Foco, los requerimientos % Medio, hay una Alto, hay exigencias
50N poco exigentes meta que alcanzar permanentes y poca tolerancia
Con qué frecuencia esta expuesta la posician a estrés o tension: Esporadica F V3% de su it L2 mayor parte de
lornada jornada su jornada

Para registro del lefe (marcar con una p.¢}

Cudl es el grado de dificuitad en las tareas realizadas por este Bale bs < Madio, hay cierto IA”O’ tas pragedimisrtos
o5 tacvs X iprocedimientos son erado de dificultad son extensosy
cortos y simples complicados

Qué tan parecidas o diversas son lag funciones del puesto:

BSeme}antes

DPumo medio

DD&sﬁn:as




RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
N°.Z5% -2024-GG-EPS EMAPICA S.A.
lea, '¢  de julio de 2024.

VISTOS:

El informe N* 142-2024-EPS.EMAPICA S.AUIGG/GAF de
techa 25 de junio de 2024, Informe N® 4972074 RREH-GAF-EPS EMAPICA S A, de fecha 24
de junio de 2024. Informe N 060-2024-BS-RRHH-GAE-EPS EMAPICA $.A. de fecha 21 de junio
de 2024: v,

CONSIDERANDOS:

Que. I EPS EMAPICA S.A. &5 una empresa prestadorg
de servicios de saneamienio de accionariado municipal, consituida cemo empresa
publica de derecho privade, DO o forro societwrio de sociedad anonima, poses
««mr.,. oMo propio y goza de aulonomia adm m'sfrchva econdmica y de gestion,
“orporacc al Reégimen de Apoyo Transiiorio {RAT] por acuerdo de Co onsejo Directivo del
QTASS € través de su Sesion N° 019« 2014 de fecha & de septiembre de 2014, el mismo que

e rafificado por el Ministerio de Vivienda, Cansfruccion y Saneamiento - MVCS medianie

,{as.k&? Rcsoauc on Mm stericl ’\" ’*43 "016 ‘# V:EM,A ; ‘c echa & de octubre de 2014, publicada
: Jid

La jubilacion es una causa de exfincidn del coniraic de
frabgjo previsio en el literal 1 del articuln 14° del ,T»saxsc; Unico Ordenade del DRecreto
Legiclalivo N° 728, ey de rmaucﬁviaaﬂ y Competilividad Labora, oprobado por Decreto

% Supremo N° 003-97-TR (=n adelanie el TUQ de o LRCLE

Por su parte, el articulo 21° del TUO de Ia LPCL. dispone,
amre ofros aspecios. que ia jubilacion es obi igatona vy avtomatica cuando el frabajador
na cumplido setenta afos de edad. salvo pacio en conkario:

De esie modo, en el régimen loboral de la actividad
orivada ia extincion del conirato de ?rooa,o por jubilocion es obl mczmuo y cuiomdatica no
cbedece aia voluniad del empleader. sino aia presencio del requisito gue el frabajador
cumpla setenta [70) afos de edad. procurando que este cese porlimite de edad no afecte
&l czc:.::s del servidor o una pensién dentro de ai igun régimen previsionat:

Que, ;z%ecii.’m?e Informe N® 060-2024-BS-RRHH-GAF- EF3
EMAPICA S.A. de fecha 2! de junio de 2024, ‘o asistenia social, informo que el trabajador
Witiam Oscar Dicz Sa:c:sﬁ-f'e 2l 08 de ogosio de 2024 o umplirG seienta {70} ofos de edad,
asi que. es obligatoria su jubilacicn:

Que. mediante Informe N° 492-2024-RRHH-EPS EMAPICA
3.A. de techa 24 de junio dei 2024, el jefe de ia Oficina de Recursos Humanos, concluye

(1%

indicando que. se he podido delerminar que et rabgjodor en mencidn cumplird setenta
{70} ofios de edad el 08 de agosto de 2024 razén por i cual. coresponde cesarlo en sy
labor por iimite de edad mediante aclo resolut; vO. opinien que es velidad por la Gerencia
de Adminisiracion y Firanzas mediante ef informe ne 162-2024-EP5 EMAPICA $.A./GG/GAF

de fecha 25 de junio de 2024:
Por s furnciamentos expuesios, con el visto de Ig
Gerencic de Asesoria juridica, Gerencia de Adminisiracion y Finanzas, Oficing de Recursos
{

Humonos, y en uso de los faculiades v aribu ciones conferidas a este des spacho por el
Estatuto Social vigenie




