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PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL N° 015-2026-EPS SEDALORETO S.A.

BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL N° 015-2026-EPS
SEDALORETO S.A. - PLAZO INDETERMINADO

4

l.  OBJETIVO.

]

La EPS SEDALORETO S.A., mediante el presente, establece las disposiciones generales y
especificas para regular el Proceso de Seleccion de Personal N° 015-2026, para la
contratacién a PLAZO INDETERMINADO de una (01) persona que reuna los requisitos y el
perfil de la siguiente plaza vacante del CAP:

PUESTO ESTRUCTURAL : EPS0043.

NOMBRE DEL PUESTO : Coordinador de Administracion de Personal.

GRUPO OCUPACIONAL i Profesional

CATEGORIA A2

*DEPENDENCIA JERARQUICA Oficina de Recursos Humanos. '
. MODALIDAD DE CONTRATACION.

El Concurso Publico de Méritos se desarrollara conforme a las presentes Bases. El personal
seleccionado se vinculara a la EPS SEDALORETO S.A,, bajo la modalidad de Contrato de
Trabajo a Plazo Indeterminado, de conformidad con la Ley de Productividad y Competitividad
Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR, TUO del Decreto Legislativo N° 728,
con el objeto de que realice las funciones correspondientes al cargo del presente coricurso.

s

. BASE LEGAL.

4 Constitucion Politica del Pert.

4 Ley N° 32513, Ley de Presupuesto del Sector Publico y/o vigente.

4+ TUO del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral,
aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 001-96-TR.

4 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

4 Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

N\ 4 Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar, y modificatorias. )
| 4 Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

1/ 4 Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

4+ Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

+ Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

4 Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

4 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, ey del Procedimiento Administrativo General. p
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4 Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad.

+ Decreto Supremo N° 002-2007-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28970,
Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

4 Decreto Supremo N° 003-2013-DE, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29248,
Ley del Servicio Militar.

4 Ley N° 26771, que dispone las proh|b|C|ones en nombramiento y contratacién de
personal en el Sector Publico en casos de parentesco.

4 Ley N° 26772, que dispone que las ofertas de empleo y acceso a medios de formacion

» educativa no podran contener requisitos que constituyan discriminacion, anulacion o
alteracion de igualdad de oportunidades.

I Ley N° 27588, que establece las prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual.

4 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

& Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector
publico, no tener condena de terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros

¢+ delitos.

" Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y profesionales como
experiencia laboral.

4 Decreto Supremo N° 089-2003-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27674.

4 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece
disposiciones para la realizacion de los procesos de selecmon en las entidades de la
administracion publica.

4+ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR/PE, que aprueba los
lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad.

# Resolucion de Secretaria de Integridad Pablica N° 012-2024-PCM/SIP, que aprueba la
Directiva N° 004-2024-PCM/SIP denominada “Directiva para la participacion de la
Oficina de Integridad Institucional o la que haga sus veces, en calidad de veedora en
los procesos de seleccion de personal en las entidades de la administracion publica”.

4+ Reglamento de Organizacion y Funciones de la EPS SEDALORETO S.A.

4+ Manual de Organizacién y Funciones de la EPS SEDALORETO S.A.

4 Cuadro de Asignacion de Personal de la EPS SEDALORETO S.A.

4+ Reglamento Interno de Trabajo de la EPS SEDALORETO S.A.

IV. REQUISITOS GENERALES.

) ¢

Los requisitos generales para acceder a un puesto vacante mediante prbceso de seleccion de
personal en la EPS SEDALORETO son:

4 Tener el pleno ejercicio de la ciudadania y los derechos civiles.

+ Cumplir con los requisitos exigidos para el puesto de COORDINADOR DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL.

4+ No contar con inhabilitacion vigente, administrativa o judicial.
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4 No tener vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, ni hasta el
segundo grado de afinidad por razén de matrimonio o relacién de convivencia o union
de hecho con personal de la EPS, que tenga injerencia en el proceso de seleccion, de
conformidad con las normas legales vigentes.

4 No registrar antecedentes penales y policiales.

4 No registrar deuda por concepto de reparaciones civiles a favor de personas y/o del
Estado establecidas en sentencias con calidad de cosa juzgada, que ameriten la
inscripcion en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles - REDECERI.

4+ No haber sido condenado por delito doloso, con sentencia firme. Luego de cumplida una
sentencia condenatoria, la rehablhtacnon habilita al postulante para acceder a un puesto
en el Poder Judicial.

4 No haber sido condenado con sentencia firme por delitos de terrorismo, apologia del
delito de terrorismo, trata de personas, proxenetismo, violacion de la libertad sexual y
tréfico ilicito de drogas. Asi como por los delitos previstos en los articulos 296°, 296°-A
primer, segundo y cuarto parrafo; 296°- B, 297°, 382°, 383°, 384°, 387°, 388°, 389°,
393°,393°-A, 394°, 395°,396°, 397°, 397°-A, 398°, 399°,400° y 401° del Codigo Penal,
asi como el articulo 4°-A del Decreto Ley N.° 25475y los delitos previstos en los articulos
1°,2° y 3° del Decreto Legislativo N.° 1106 y sus modificatorias.

4 Cumplir con lo dispuesto en la Ley N.° 27588 y Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N.° 19-2002-PCM, sobre prohibiciones e incompatibilidades de funcioniarios y

servidores publicos. )
1 No estar incurso en ninguna de las otras incompatibilidades e impedimentos sefialados
por ley.

V. CONSIDERACIONES GENERALES.

4 El postulante debe revisar previamente las bases de la convocatoria para los procesos
de seleccion de personal bajo el Decreto Legislativo N.° 728. En ese sentido, el
postulante acepta, confirma y reconoce las condiciones del proceso, no siendo valido
argumentar desconocimiento o vacios de las reglas generales y especificas cont'enidas

" en estas bases.

4 El Concurso Publico de Méritos se desarrollara conforme a los principios de mérito,
igualdad de oportunidades, transparencia y cumplimiento de requisitos.

-+ La informacién presentada tiene caracter de declaracion jurada y el postulante es
responsable de su contenido, asimismo de las declaraciones juradas suscritas,
asimismo, se somete al proceso de fiscalizacion posterior que la EPS SEDALORETO
S.A., considere necesario. En caso se detecte que ha consignado informacion falsa, la
EPS SEDALORETO S.A., procedera con las acciones administrativas y/o penales
correspondientes.

4 En el caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con certificado de persona
con discapacidad debe declararlo al momento de su postulacion. De resultar “Apto” para
la etapa de entrevista, el postulante debera presentar “OBLIGATORIAMENTE” el
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documento que lo acredite en la citada fase, lo cual lo hara acreedor a las bonificaciones
de Ley.

& Los procesos de seleccion se rigen por el cronograma de cada proceso, es

;- responsabilidad del postulante realizar el seguimiento del proceso en el portal web de
la EPS SEDALORETO S.A.

4 La inasistencia o impuntualidad del postulante en cualquier etapa del Concurso, lo
descalifica para seguir participando en el mismo, sin admitirse excusa alguna. Se dejara
constancia de tal circunstancia en el Acta correspondiente.

+ Las etapas del Concurso Publico de Méritos son eliminatorias dependiendo del puntaje
minimo aprobatorio definido para cada etapa.

VI. DESCRIPCION DEL PUESTO.

§

Revisar el PERFIL DEL PUESTO (ANEXO 001) que forma parte lntegrante de la presente base,
el cual contiene los requisitos minimos.

VI. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Instalaciones de la Oficina de Recursos Humanos
LUGAR DE REALIZACION DE en la Sede Central de la EPS SEDALORETO S.A,,

‘ACTIVIDADES ubicado sito en:
Av. Guardia Civil N°1260 - Iquitos.

MdDALIDAD DE TRABAJO Trabajo modalidad presencial

DIAS.

De Lunes a Viernes.

‘HORARIO.

HORARIO DE TRABAJO De 7:30 AM — 04:15 PM.

REFRIGERIO.

De 01:00 PM - 01:45 PM (No forma parte del horario
laboral).

; El presente contrato tendra vigencia INDETERMINADA,
a partir del dia habil siguiente de suscrito el contrato de

DU;ACION DEL CONTRATACION trabajo, estando sujeto a un periodo de prueba de tres
(03) meses, cuyo inicio coincide con el comienzo de las
labores del trabajador.

S/. 2060.00 (Dos mil sesenta con 00/100 soles) como

REMUNERACION MENSUAL . A
remuneracion mensual *.

e
1 Por razones de servicio, requerimientos operativos y/o actualizacién de los documentos normativos vigentes, LA
ENTIDAD podra establecer y/o variar el horario de la jornada de trabajo, sin que ello implique exceder la jornada
ordinaria semanal y observando los procedimientos y Normas Vigentes.
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(*) La contraprestacion servira como base de calculo
proporcional a los dias de servicio efectivamenté
prestados en el mes correspondiente. Incluye los
montos e incrementos fijados para el sector publico y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Evaluacion Curricular ( X))
(

Evaluacion Psicoldgica ( X)
ETAPAS DE SELECCION Evaluacion Técnica (X )

Entrevista Personal ( X)

Vill. ETAPAS Y CRONOGRAMA DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS.

PUNTAJE
Clnay CARACTER minmo (PR DESCRIPCION
APROBATORIO
EVALUACION ,
CURRICULAR ‘
4 Ficha de Postulacion ELIM'NATOR'O* .
" gwmam 0(13)- w *LOS POSTULANTES QUE
' (Fii:gfonoz)“”'cu = PF'{“EOSESQ/I&%NNCD%NELQ X Verificacion y CALIFICACION de los
4 Copia del Documento | INFORMACION CON ESTE 32.00 40.00 reqUISIt(sz ch(:jel Pte’rfcljl dgl ?ueg'go, a
Nacional de Identidad. ORDEN, NO SE SALGA Rk LIS B ue Sl
4+ CERTIADULTO. CONSIDERARAN APTOS
4 Hoja de Vida PARA CONTINUAR CON
Documentada. EL PROCESO DE
SELECCION.
o Evaluacion Psiz:olégica para identificar
EVALUACION autoestima y personalidad de los
PSICOLOGICA ELIMINATQRIO A bR postulantes al cargo a ocupar.
’ Evaluacion técnica sobre sus
EVALUACION ‘ conocimientos técnicos del puesto y
TECNICA DE ELIMINATORIO 12.00 - 20.00 de la realidad institucional, a cargo del
CONOCIMIENTOS Comité de Seleccion.
b
Evaluacion general sobre sus
ENTREVISTA - habilidades, competencias,
PERSONAL ELININATGRIO S0 A0 ética/lcompromiso del postulante a
cargo del Comité de Seleccion.
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Puntaje Minimo Aprobatorio: 74 puntos - Puntaje Maximo:100 puntos

El Cuadro de Méritos se elaborara con los puntajes obtenidos por los postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso

de seleccion: Evaluacion Curricular, Evaluacion Técnica de Conocimientos y Entrevista Personal.
El cronograma establecido en el presente proceso, contiene fechas tentativas, que pueden ser
modificadas por causas justificadas y seran comunicadas oportunamente a los interesados a
través del portal de la EPS SEDALORETO S.A.

ETAPAS DEL CONCURSO PUBLICO FECHAS RESPONSABLE
1 | Registro en el Portal de la EPS SEDALORETO S.A. 10/03/2026 | Oficina de Recursos Humanos

DIFUSION

4 i w
e Oficina de Recursos Humanos.

Publigacion y Difusion en las paginas de publicidad 11/03/2026 | e Oficina de Tecnologia de la

oficiales de la EPS SEDALORETO S.A., y en el Portal hasta el Informacién y Comunicaciones.

de la EPS SEDALORETO S.A. 24/03/2026 | e Oficina de Imagen Corporativa y
' Gestion Social.

RECLUTAMIENTO

PRESENTACION ViA PRESENCIAL (a través de la
mesa de partes de la EPS SEDALORETO S.A.), sito
en Avenida Guardia Civil N° 1260 - lquitos, Maynas,
'| Loretp, de los siguientes documentos:

4+ 'Ficha de Postulacion (Formato 01).

+ Resumen Curricular (Formato 02).

+ Copia del Documento Nacional de Identidad.
+ CERTIADULTO.

+ Hoja de Vida Documentada.

25/03/2026

Que, la presentacion de la documentacion indicada, ze?/ggt/g(%e POSTULANTE

sera en el siguiente horario: De 8:00 AM hasta las

04:00 PM; en sobre cerrado, y colocando como

asunto:

PROGESO DE SELECCION DE PERSONAL N°

015-2026-EPS SEDALORETO S.A.

Los postulantes que no cumplan, con el orden y

estos requisitos seran considerados “NO APTOS”,

para continuar con el proceso de seleccion.
27/03/2026

4 | Evaluacion Curricular hasta el Comité de Seleccion

29/03/2026

o Comité de Seleccion.
Publigacion del Resultado de la Evaluacion Curricular 30032026 | © Oficina de Tecnolegia de Ia
en el Portal Institucional de la EPS SEDALORETO S.A. Informacion y Comunicaciones.
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EVALUACION Y ELECCION

e Comité de Seleccion

6 | Evaluacion Psicoldgica 01/04/2026 i s
o Psicdloga contratada

Publicacion del Resultados de la Evaluacion

de la EPS SEDALORETO S.A. i . 2
v Informacion y Comunicagiones.

7 Psicolbaica 07/04/2026 | Comité de Seleccion
8 | Evaluacion Técnica de Conocimientos 09/04/2026 | Comité de Seleccion o
e Comité de Seleccion.
Publicacion del Resultados de la Evaluacién Técnica e Oficina de Tecnologia de la
9 o 13/04/2026 . e
de Conocimientos : Informacion y Comunicaciones.
14/04/2026
10 | Entrevistas Personales hasta el Comité de Seleccion
17/04/2026
Publicacion del Resultado Final en el Portal Institucional » Oficina de Recursos Hurpanos.
1 22/04/2026 | ¢ Oficina de Tecnologia de |la

SUSCRIPCION DE CONTRATO

23/04/2026
12 | Suscripcion de Contrato hasta el Oficina de Recursos Humanos
30/04/2026

4

9.1. Evaluacion Curricular "

4L La entrega del curriculum vitae documentado, sera presentada MEDIO FiSICO (La
recepcion de Curriculum Vitae documentado solo se realizara VIA PRESENCIAL a
través de la mesa de partes de la EPS SEDALORETO S.A.) sito en Avenida Guardia
Civil N® 1260 - Iquitos, Maynas, Loreto), en el dia establecido.

4 Se considerara extemporanea la entrega de documentos fuera de la fecha
establecida, dando lugar a la descalificacion del postulante.

+ Ejecucion: Se evaluara el cumplimiento de los requisitos minimos. Toda la
documentacion debera estar foliada (de atrds hacia adelante, en la‘parte
superior derecha) firmada, y colocando como Asunto: PROCESO DE
SELECCION DE PERSONAL N° 015-2026-EPS SEDALORETO S.A.

Los candidatos presentaran la documentacion sustentatoria de manera obligatoria
en el siguiente orden:

4 Ficha de Postulacion (Formato 01).

& Resumen Curricular (Formato 02).

4 Copia del Documento Nacional de Identidad.

4 CERTIADULTO.

i Copia simple de los documentos que sustenten el cumplimiento de los

requisitos minimos y deméas documentos que acrediten para el pyntaje
?
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IMPORTANTE: Los postulantes que no cumplan, con el orden y estos requisitos seran
considerados “NO APTOS", para continuar con el proceso de seleccion.

Criterios de Calificacion: Se calificaran los Curriculums documentados de los
candidatos tomando como referencia los Requisitos exigidos; por lo cual se podra
obtener una puntuacion minima de treinta y dos (32.00) puntos y una puntuacion
méxima de cuarenta (40.00) puntos.

Para ser considerado en la siquiente etapa, los candidatos deberan sustentar
los requisitos solicitados en la presente convocatoria, segun lo siguiente:

a) FORMACION ACADEMICA.

Deberad acreditarse con copias simples de certificado de estudios
técnicos basicos o profesional técnico, diploma de bachiller, diploma de
titulo o Resolucién que . elabora la universidad confiriendo el grado
académico (de acuerdo a lo solicitado).

b) CONOCIMIENTOS.

Los Programas de especializacion requeridos deben ser sustentados con
documentos, cada curso, taller, capacitacion, entre otros debe tener no
menos de 12 horas, las cuales pueden ser acumulativas. En el caso de
los diplomados deberan tener no menos de 90 horas; y si son
organizados por disposicion de un ente rector, se podra considerar como
minimo 80 horas. En este punto se colocaran todos los documentos que
la convocatoria lo requiera y que debe estar sustentado, la falta de
cualquiera de ellos descalificara automaticamente al postulante.
Respecto al conocimiento de Ofimatica e Idiomas, de no tener
documento sustentatorio, podran validarse a través de la declaracion
jurada del Formato de Hoja de Vida, la cual podra ser objeto de
evaluacién posterior.
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¢) EXPERIENCIA.

Debera acreditarse con copias simples de certificados, constancias de
trabajo, resoluciones de encargatura y de cese, 6rdenes de SeI'VICIO
. boletas de pago, contratos y/o adendas.

,Todoé los documentos que acrediten experiencia deberan presenta'r
fecha de inicio y fin del tiempo laborado.

En el caso se requiera estudios universitarios o técnicos completos, la
experiencia profesional se computara desde el egreso, para la cual
debera presentar copia simple, caso contrario se contabilizara desde la
fecha indicada en grado académico bachiller o titulo profesional
presentado, segun sea el caso. n
Que, respecto a la experiencia especifica sefialada en el perfil de puesto,
sera contabilizado desde la fecha indicada en el grado académico -
bachiller o titulo profesional presentado la misma que seré validada
segun lo declarado a través de la Ficha de Postulacion.

Asimismo, es importante indicar que, segun la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General, sefiala que, para el caso de
documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante
debera adjuntar la traduccion oficial o certificada de los mismes en

original.
Puntaje Puntaje
FAIRIRES Minimo Maximo
EVALUACION CURRICULAR 32 puntos | 40 puntos
Formacion Académica 08 puntos 10 puntos

a) Formacion académica segin los
requisitos minimos del perfil del 08 puntos
puesto

b) Grado Académico, nivel de
estudios o situacion académica
por encima de los requisitos
minimos del perfil del puesto.

Cursos ylo estudios de

especializacion

a) Cursos ylo estudios de
especializacion minimos segun el 06 puntos
perfil del puesto

¢

10 puntos

06 puntos 10 puntos

b) Cursos ylo  estudios de
especializacion adicionales

10 puftos
relacionados al perfil del puesto ‘
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Experiencia 18 puntos 20 puntos
; a) Experiencia general y especifica
minima segun los requisitos del 18 puntos
’ perfil del puesto. :
b) Experiencia  especifica  por
encima de los requisitos minimos 20 puntos

del requerimiento

Publicacién: La publicacion de los resultados de la evaluacion curricular, sera
segun el cronograma establecido. Los candidatos aprobados seran convocados a
la etapa de Evaluacion Psicologica.

t
'9.2. Evaluacién Técnica de Conocimientos (Obligatorio / Eliminatorio).

La Evaluacion de Conocimientos tiene como objetivo evaluar el nivel de
conocimientos técnicos de los/las postulantes en relacion al perfil de COORDINADOR
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL, para lo cual se debe tener en cuenta lo
siguiente:

4 El examen sera estructurado con diez (10) preguntas.

4 Las preguntas seran objetivas, cerradas, de alternativa maltiple.

4 La aplicacion del examen puede sera presencial en las instalaciones de la
Sede Central de la EPS SEDALORETO S.A, sito en: Av. Guardia Civil 1260
lquitos; en el horario establecido.

+ El puntaje méaximo sera de veinte (20) puntos, dos puntos por cada respuesta
correcta sin puntaje en contra; la calificacion minima es de doce (12) puntos,
por lo que los postulantes que obtengan un puntaje menor seran
considerados como DESCALIFICADO/A/S.

4 Losl/las postulantes que no se presenten a la evaluacion en el horario y fecha
programados seran considerados como NO SE PRESENTO (NSP),
quedando impedidos de continuar en el proceso.

4 Los resultados a publicarse consideran las condiciones de APROBADO/A,
DESCALIFICADO/A o NO SE PRESENTO (NSP) y el puntaje obtenido por
cada postulante.

9.3. Entrevista Personal.

+ Ejecucion: La Entrevista Personal estara a cargo del Comité de Seleccion el
cual se publicarg segln el cronograma del presente proceso.

-+ Criterios de Calificacién: Los candidatos entrevistados deberan tener como

puntuacion minima de treinta (30.00) puntos y méxima de cuarenta (40.00)
" para ser considerados en el cuadro de mérito publicado segin cronograma.
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La entrevista personal se realiza con la participacion individual de cada
postulante, evaluandose los siguientes criterios:

v' Capacidad Analitica. - Capacidad de ellla postulante de comprender
las situaciones y resolver los problemas. Poseer la habilidad para
realizar un analisis logico, la capacidad de identificar problemas,
reconocer informacién significativa, buscar y coordinar datos
relevantes de la materia del cargo al que postula.

v" Actitud personal (percepcion del evaluador). - Capacidad de ellla
postulante de orientarse a los resultados. Actitud para ﬂnallzar las
tareas y cumplir los objetivos, aun en situaciones méas exigentes en
cuanto a plazos, obstaculos u oposicion. Evaluaciéon de las
competencias del perfil detalladas en las bases.

v Facilidad de Comunicacion. - Capacidad de ellla postulante de
expresar oralmente sus ideas, informacion y opiniones de forma clara
y comprensible, escuchando y siendo receptivo a las propuestas de los
demés.

v Politica Integrada. - Capacidad de el/la postulante para entender los
riesgos éticos y de integridad (sobornos, conflicto de intereses, abusos
del cargo, etc.) a los que se ve inmerso un/una servidor/a publico/a, las
politicas y herramientas a emplear para combatirlo.

P

4+ Publicacion: El puntaje obtenido en la entrevista se publicara en el cuadro de
mérito en la etapa de Resultados Finales, en el Portal Institucional de la EPS
SEDALORETO S.A; siendo el candidato el responsable del seguimiento del
cronograma establecido para las entrevistas.

X. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO.

El candidato declarado GANADOR en el presente proceso de seleccion de personal se
apersonaré a las instalaciones de la Sede Central de la EPS SEDALORETO S'A'ﬁ sito
en Av. Guardia Civil N°1260-Iquitos, segun fecha establecida en el cronograma, para lo
cual debera presentar lo siguiente:

+ Documentos que sustenten el Curriculum Vitae, para realizar la verificacion, tales
como: Grados o titulos académicos, Certificados de Estudios, Certificados y/o
Constancias de Trabajo, y otros documentos que serviran para acreditar en
documentos originales el cumplimiento del perfil, de corresponder.

4+ Fotografia actualizada tamafio pasaporte, con fondo blanco.

4 Copia del Documento Nacional de Identidad y de los derechohabientes, de ser el
caso. !

" 4 Copia de partida o0 acta de matrimonio no mayor de tres meses, de ser el caso.

+ De mantener o haber mantenido vinculo contractual a la fecha de publicacion del
Resultado Final con alguna entidad del Estado, presentar a la Oficina de Recursos
Humanos la copia simple de la carta de renuncia y solicitud de la baja del T
REGISTRO, el cual debera contar con el sello de recepcion de la entidad.
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4 Suscribir la Declaracién Jurada del Régimen Pensionario a la cual corresponde el
GANADOR, a la fecha de inicio del contrato de trabajo.

Xl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
CONCURSO
2N U ol

/El concurso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se cuente con postulantes o candidatos.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
¢) Cuando los candidatos no alcancen el puntaje total minimo de 74 puntos.
d) Cuando desaparezca la necesidad en el area usuaria.

Xll. BONIFICACIONES ESPECIALES.

lLas bonificaciones son asignadas al puntaje total obtenido luego de las evaluaciones y
"éntrevista realizada en el concurso péiblico de méritos, siempre que el/la postulante cumpla
obligatoriamente con la declaracion y acreditacion de dicha condicion de acuerdo con lo
establecido en las bases del Concurso Plblico de Méritos.

Cabe precisar que estas bonificaciones no son acumulativas, se aplicara, de ser el caso,
la de porcentaje mayor, siempre y cuando el candidato haya alcanzado, al menos, el
puntaje minimo requerido de setenta y cuatro (74) puntos.

11.1 BONIFICACION POR DISCAPACIDAD.
¢ Se otorga una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
puntaje total, al postulante que acredite dicha condicién de acuerdo a la Ley N°
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento.

4

11.2 BONIFICACION A LICENCIADOS DE LAS FUERZAS ARMADAS.
Se otorga una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total
obtenido, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciado de las Fuerzas
Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento.

11.3 BONIFICACION POR SER DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO NIVEL,

El porcentaje adicional previsto por la Ley N° 27674 en favor de los postulantes
que tengan la condicion de "Deportistas Calificados de Alto Nivel" otorgada por la
autoridad competente, Ginicamente debera aplicarse cuando el perfil del puesto de
la plaza convocada exija como requisito, entre otros, tener la condicion de
deportista.

11.4 OTRAS BONIFICACIONES
Se otorgaran otras bonificaciones previstas en la normativa correspondiente.
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Xill. IMPUGNACIONES

El postulante que no estuviera de acuerdo con los resultados de cada etapa concursal podra
solicitar la aclaracion dentro del dia siguiente a la fecha de publicacion de los resultados la cual
sera atendida por el comité de seleccion, dentro de las 24 horas, de haber recibido la solicitud.

]
El postulante que no estuviera de acuerdo con el resultado final luego de la publicacion de los
resultados finales podra solicitar la aclaracion dentro del dia siguiente a la fecha de publicaaion, la
cual sera atendida por el Comité de Seleccion a mas tardar dentro de los cinco (05) dias hébiles
siguientes de la recepcion del documento.

De considerarlo pertinente, el postulante que no estuviera de acuerdo con el resultado final tiene
expedito su derecho de interponer los recursos administrativos estipulados en la Ley N° 27444 -
Ley de procedimiento administrativo general, que seran resueltas por las Entidades competentes
y conforme a los criterios establecidos en la normativa vigente.

XIV. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

PR

?

PRIMERA.
Cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacion a las bases que se susciten
0 se requieran durante el concurso plblico de méritos, sera resuelto por el Comité de
Seleccion.

SEGUNDA.

El presente concurso-publico se regira por el cronograma elaborado; asimismo, siendo
las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del postulanfe o
candidato el seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional de la EPS
SEDALORETO S.A. )

TERCERA.
La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo del Comité
de Seleccion de la EPS SEDALORETO S.A

CUARTA.

%\ De ser necesario y por razones debidamente justificadas, el Comité Especial podra
ampliar las fechas de la etapa de seleccion, debiendo proceder con la publicacion del
comunicado en el Portal Institucional.

P

s
b
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ANEXO 001:
PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL
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50. COORDINADOR DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
]
Manual de Organizacién y Funciones — EPS SEDALORETO S.A. —enero 2020
Pagina 227 4
' b}
M :
i P ¢
N _ Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS t
Unidad Organica : OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puesto estructural : EPS0043
Nombre del puesto : ESPECIALISTA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Dpariencs j"'l'i:::‘i" JEFE DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION
]

Elaborar, mantener actualizado y controlar los contratos de personal, convenios de practicas pre
profesionales y profesionales y legajos, asi como supervisar la formulacion de planilles del pago de ]
personal, la liquidacién de los beneficios sociales de acuerdo a ley, control de asistencia, permanencia y
descansos vacacionales del personal y utilizar y/o modificar datos personales de trabajadores, en el Sistema

de Recursos Humanos y SUNAT

Supervisar el cumplimiento de las normas de control de asistencia del personal de la Empresa y el
1 | control del cumplimiento de los plazos y términos para la ejecucién o caducidad de las diferentes
acciones de personal, conforme a las disposiciones legales vigentes,
2 Elaborar y controlar los contratos de personal y los convenios de pricticas pre profesionales y
profesionales que suscriba la empresa.
e [
. 3 Elaborar en coordinacion con los Gerentes y Jefes de Oficinas el rol anual de vacaciones de los ?
trobajadores y controlar su cumplimiento.
4 Controlar las retenciones y descuentos que deben aplicarse por ley y disposiciones internas a los
trabajadores de la empresa. |
: |
5 Coordinar con la Sub Gerencia de Contabilidad, los programas de préstamos, adelantos,
indemnizaciones de los trabajadores, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.
6 Supervisar la liquidacién de beneficios sociales de acuerdo a las disposiciones legales vigentes, asi
como controlar la cancelacion de los depdsitos por compensacion por tiempo de servicio.
1
5 Supervisar la oportuna formulacién y pracesamiento de las planillas de pago del personal permanente |
y contratado.
g Proponer soluciones a las solicitudes que presenten los trabajadores y ex trabajadores de la Empresa, )
respecto a las acciones o asuntos de personal relacionados con las planillas de remuneraciones.

Manual de Organizacidn y Funciones — EPS SEDALORETO S.A. — enero 2020
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9 Elaborar y mantener actualizado y en custodia los legajos de todos los trabajadores y miembros del
Directorio, asi como la base de datos del personal.
10 Supervisar la realizacion de los programas de préstamos, adelantos, llevando las cuentas

correspondientes de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos por la empresa.

Efectuar coordinaciones con el Ministerio de Trabajo y Otros Organismos Publicos 6 Privados
11 | referente a los procesos de las planillas de pago, liquidaciones de beneficios sociales, retenciones de
Ley y otros de aspecto laboral.

132 Elaborary proponer normas, directivas y procedimientos en materia de su competencia.

?_ | Supervisar la elaboracion de las planillas de pago de retenciones del Sistema Privado de Pensiones,
planillas de dietas y estipendios.

Procesar la Planilla de Remuneraciones y descuentos correspondientes, del personal permanente y

14
contratado de la empresa.

15 | Elaborar las provisiones de Beneficios Sociales de acuerdo a la normatividad vigente.

Calcular el impacto econdmico de los pagos por los distintos conceptos o beneficios colaterales
dispuestos por los dispositivos vigentes y pactos colectivos.

t
17 | Emitir los enlaces de los asientos contables de las planillas y provisiones.

18 | Elaborar las planillas de pago de retenciones del Sistema privado de pensiones.

Elaborar la informacién sobre remuneraciones para el pago de tributos y retenciones SUNAT para el
tramite correspondiente derivéndolas a la Oficina de Contabilidad y a la Oficina de Finanzas.

20 | Realizar el calculo de las pdlizas de seguro de vida y seguro complementarioAde trabajo de riesgo.

Mantener actualizado el control de préstamos vacacionales, descuentos judiciales, préstamos

21
escolares y otros.

Facilitar en la interpretacion y correcta aplicacién de las normas, convenios, reglamentos, y
disposiciones legales de caracter laboral.

23 | Preparar los expedientes para diligencias en SUNAFIL y otros entes fiscalizadores

24 | Mantener actualizados los cuadros de categorizacion y clasificacién de puestos de la empresa.

Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior

25(. ", .
jerarquico.

Manual de Organizacién y Funciones — EPS SEDALORETO S.A. —enero 2020
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Gerencia General, Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencias de Linea y Oficinas.

Ministerio del Trabajo, Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria General de la Replblica, OTASS,
SUNASS, entre otras.

B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para c.)
el puesto ¢Colegiatura?

Titulo/
| Co ssadola Bacl i
ncom mp Egresadola schille Licenciatu Si No
pleta leta ) r '
ra
- s

oo [ O 3

Ciencias Contables, Economicas, Administrativas o afines D)
¢habilitacion

profesional?

A.) Nivel Educativo

Secundar
la

Técnica
Basica Muaestr Egres
(162 ia ado

aios)

Titulado Si No

Téenica
Superior
(364

afios) o0

X Unfve rsi X Docto Egres Titulodo
tario L rado ado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora): 2

Gestion de Planillas, T - Registro, PLAME s

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Manual de Organizacién y Funciones — EPS SEDALORETO S.A. — enero 2020
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Diplomado en Gestién de Recursos Humanos
Dispositivas Laborales vigentes, Gestién Empresarial, Seguridad Industrial.
) >

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

No No

; asi 3 i| Int Al

QFIMATICA: - [Lapiici{EF3 I HinteriiAvans IDIOMAS Aol T s
e ¢o | medio| ado e co | medio | zado

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; x Quechua X
ApenCalc, etc.)
Programa de Otros (especificar)
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)

X Inglés x

Otros Otros (especificar)
(especificar)
Otros
(especificar)
: Otros
(especificar)

Observaciones.-

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (4) afios

Experiencia
especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia;

Haber laborado un minimo de tres (3) afios en area de trabajo, los cuales deben incluir no menos de un
(01 ) afio en roles similares en empresas de servicios.
g

B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico: ;

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:

Manual de Organizacién y Funciones — EPS SEDALORETO S.A. — enero 2020
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Practica ‘ Auxiliar , | [ | [ | |
! | 2 ] . | |lefede ||
nte " o x Analis | Especia | Supervisor/ | | Ares & ‘ | Gerente o
Profesio ! Asistent ‘ ta | lista ; Coordinador ‘ 1‘ Dits 1 | Director
nal e ,__I | | | | P 1 | P
N ?
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto. '
[ Nivel de desarrollo requerido
i Bisicol En Desarrollo | Intermedio | Avanzado | Experto |
Competencia [ | | 2
1 \ 2 3 a | s |
Competencias Organizacionales '
Compromiso con el servicio publico [ X 1
Trabajo en equipo | | X | '
Orientacion a resultados | { X I | |
| Integridad Institucional | l | X l |
Competencias de Liderazgo J
,,,,, I . LW
Toma de decisiones w [ { X [ } |
Competencias Especificas ]
Gestion administrativa ‘ | X | ‘
1 | |
Manejo de recursos | | |
Proactividad [ | [ X ‘
P [}
N ?
J
]
b
P 4
?
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