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1. OBJETIVO

Establecer las disposiciones que regulan los concursos internos de méritos para la promocién de
los trabajadores comprendidos en los alcances del Decreto Legislativo N° 728 en la EPS EMAPA
SAN MARTIN S.A., (en adelante LA EPS), que permita seleccionar objetivamente al personal
idéneo para ocupar posiciones vacantes.

2. FINALIDAD

La presente directiva busca brindar igualdad de oportunidades a todos los trabajadores de LA EPS
comprendidos en los alcances del Decreto Legislativo N° 728, que cumplan los requisitos
establecidos para ocupar las posiciones vacantes en la EPS EMAPA SAN MARTIN S.A.

3. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacion para todos los trabajadores
de LA EPS

4. BASE LEGAL

4.1. Constitucion Politica del Peru.

4.2. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, publicada en fecha 19 de febrero de 2004, y
sus modificatorias.

4.3. Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, publicada en
fecha 27 de enero de 2007, y sus modificatorias.

4.4. Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar, publicada en fecha 28 de junio de 2008, y su
modificatoria.

4.5. Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, publicada en fecha 24 de
diciembre de 2012 y sus modificatorias.

4.6. Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales
como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401, publicada en fecha 18 de
enero de 2022.

4.7. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico, publicado en fecha 16 de septiembre de 2018 y sus modificatorias.

4.8. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, publicado en
fecha 25 de enero de 2019 y sus modificatorias.

4.9. Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley
de Productividad y Competitividad Laboral, publicado en fecha 27 de marzo de 1997 y sus
modificatorias.

4.10.Decreto Supremo N° 008-2019-JUS, Aprueban Reglamento de la Ley que crea el Registro
de Deudores Alimentarios Morosos, publicado en fecha 2 de febrero de 2019.

4.11.Reglamento Interno de Trabajo vigente (RIT)

4.12.Manual de Organizacién y Funciones vigente (MOF) o Manual Clasificador de Cargos (MCC)
vigente.

4.13.Reglamento de Organizacién y Funciones vigente (ROF)
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4.14.Cuadro para asignacién de personal vigente (CAP) o Cuadro para la Asignacion de Personal
Provisional (CAP Provisional)
4.15. Presupuesto analitico de personal vigente (PAP)

5. ABREVIATURAS

5.1. CAP: Cuadro para Asignacién de Personal Provisional Vigente

5.2. EPS: Empresa Prestadora Publica de servicios de agua y saneamiento de accionariado
municipal.

5.3. MOF: Manual de Organizacion y Funciones

5.4. MCC: Manual Clasificador de Cargos

5.5. ROF: Reglamento de Organizacidn y Funciones vigente

5.6. ORH: Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces

5.7. PAP: Presupuesto Analitico de Personal vigente

5.8. CIM: Concurso Interno de Méritos

5.9. CPM: Concurso Publico de Méritos

5.10. CCIM: Comité del Concurso Interno de Méritos

5.11. RNSSC: Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

5.12. REDJUM: Registro de Deudores Judiciales Morosos

5.13. REDAM: Registro de Deudores Alimentarios Morosos

6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1. DEFINICIONES

a) Accesitario: Se refiere al candidato que, habiendo aprobado la entrevista final, se ubica
en el orden de mérito inmediato posterior al postulante que fue declarado ganador.

b) Comité de Concurso Interno de Méritos (CCIM): El Concurso Interno de Méritos sera
conducido por un Comité de Concurso Interno de Méritos designado para tal efecto con
Resolucién de Gerencia General, siendo su vigencia hasta que resuelva los recursos de
reconsideracion que se pudieran presentar por el resultado final del proceso.

c) Concurso interno de méritos (CIM): Es el procedimiento por el cual se garantiza una
seleccion objetiva y transparente de los trabajadores de la EPS que cumplan los
requisitos correspondientes, para ocupar un nuevo cargo estructural que se encuentre
vacante en el CAP o CAP Provisional vigente y debidamente presupuestado;
garantizando la igualdad de oportunidades y la meritocracia en la empresa.

d) Promoci6n interna: Es el avance del trabajador a través de la adquisicion de nuevas
funciones y responsabilidades, de mayor dificultad y complejidad reconociendo vy
fomentando el desarrollo profesional (Promocién vertical); asi como la asignacién de
nuevas funciones y responsabilidades en otra area de la empresa en cargos de similar
grupo o categoria ocupacional (Promocion horizontal).

e) Posicién vacante: Corresponde a una posicion laboral que se encuentra desocupada y
con disponibilidad presupuestal para ser ocupada, en este caso, por un trabajador que
cumpla el perfil del cargo.
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6.2. DE LOS POSTULANTES AL CONCURSO INTERNO DE MERITOS

6.2.1. Para poder concursar y postular a un concurso interno de méritos los trabajadores
deberan cumplir con los siguientes requisitos.

a) Sercontratado a plazo indeterminado comprendido dentro de los alcances del Decreto
Legislativo 728. Es decir, todo aquel que tiene vinculo laboral vigente con la empresa.

b) En el caso de un trabajador que haya ingresado por mandato judicial, solo podra
participar siempre que el mandato tenga la calidad de cosa juzgada.

c) Debe contar con mas de 3 afios en planilla de la empresa, de manera continua o
discontinua.

d) Que no se encuentre incluido en un proceso disciplinario en curso.

e) Que no haya sido sancionado con medidas disciplinarias de suspension, salvo que
haya transcurrido mas de un (1) afio de haberse cumplido la sancion impuesta.

f) Que cumpla con los requisitos minimos del perfil del cargo al cual postula, los cuales
se encuentran incluidos en el MOF o MCC Vigente.

g) Que el cargo actual del trabajador que postula sea de menor o similar categoria
ocupacional.

h) Que no esté inhabilitado administrativa o judicialmente. Estan 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, y aquellos
condenados por los delitos a los que se refiere el Decreto Legislativo N° 1295.

i) Que no esté inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI
0 REDJUM), conforme a lo previsto en el articulo 5 de la Ley N° 30353.

j) Que no esté inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

6.2.2. Los requisitos minimos del cargo se encuentran detallados en los instrumentos de gestion
aprobados y vigentes de la EPS (MOF o MCC) al momento del inicio del CIM, los cuales
se deben encontrar consignados en las bases del concurso interno de méritos.

6.2.3. ElI CIM se realiza solo si se cuenta con una posicién vacante, con su respectiva
certificacion de crédito presupuestario (disponibilidad presupuestal), y debe estar el cargo
consignado en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) y Presupuesto Analitico de
Personal (PAP) o documento equiparable, debidamente aprobados y vigentes.

6.2.4. Luego que la Jefatura de Recursos Humanos emite el informe de opinién técnica que
sustenta su inicio, el CIM se aprueba con la emisidn de la Resolucidn de Gerencia General
que autoriza la convocatoria al concurso y designa a los miembros del CCIM.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. DEL CONCURSO INTERNO DE MERITOS

7.1.1. El Concurso Interno de Méritos (CIM) es el proceso de seleccion por el cual un
trabajador con contrato a plazo indeterminado de la EPS postula a:

a) Un cargo con mayores responsabilidades, dificultad y complejidad, de mayor
categoria ocupacional. Este se considera una Promocién Vertical.
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b) Un cargo con nuevas funciones y responsabilidades en otra area de la empresa de un
grupo o categoria ocupacional similar, es decir una Promocion horizontal.

7.1.2. Cuando se tenga una posicion vacante o sin titular, se evalla la realizacion de un
Concurso Interno de Méritos, para lo cual la Oficina de Recursos Humanos - ORH o quien
haga sus veces evalla si los requisitos del cargo podrian ser cubiertos con personal
dentro de la EPS previa revisidn de los legajos de personal y/o la base de datos de los
trabajadores. De no poder cubrirse con personal de la EPS, la ORH sustenta en un
informe con la opinion técnica de la necesidad de realizar un Concurso Publico de Méritos
dirigido a la Gerencia General.

7.1.3. El CIM es propuesto con informe técnico e implementado por la Oficina de Recursos
Humanos o quien haga sus veces, en coordinacién con la Gerencia de Administracion y
Finanzas, y la Gerencia General.

7.1.4. En el concurso interno de méritos, la Oficina de Recursos Humanos cumple el rol de
secretaria del CCIM durante todo el proceso de seleccion.

7.2. SOBRE EL COMITE DEL CONCURSO INTERNO DE MERITOS (CCIM)

7.2.1. EI CCIM esta conformado de la siguiente manera:

Tabla N° 1: Miembros del Comité Interno de Méritos

Miembros titulares Miembros suplentes

1. Presidente del Comité: Gerente de Ia
dependencia a la que pertenece la posicion
convocada, o su representante.

1. Presidente del Comité, Gerente de
Administracién y Finanzas.

2. Segundo miembro: Otro personal de la
Jefatura de Recursos Humanos, o de la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

2. Segundo miembro, jefe de la Oficina de
Recursos Humanos o quien haga sus veces.

3. Tercer miembro: jefe o Gerente de la | S Tercer miembro: Otro personal de la

dependencia a la cual pertenece la posicion | dependencia a la cual perter]ece ?' cargo
convocada, 0 su representante. convocado, que cuente con el mismo nivel de la

posicién convocada o superior nivel.

7.2.2. El CIM es conducido por un Comité del CIM (CCIM) designado para tal efecto con
Resoluciéon de Gerencia General, siendo su vigencia hasta la publicacién de los
resultados finales mediante la Resolucion de Gerencia General, incluyendo la fase de
atencién de los recursos de reconsideracion contra los resultados finales en caso se
presenten.

7.2.3. Los resultados se emiten por los mismos medios a través de los cuales se realizo la
publicacion y difusion del CIM.

7.2.4. Eljefe delaoficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces, o el segundo miembro
suplente actian como secretario del Comité.
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7.2.5. Son funciones del CCIM, las siguientes:

a) Elaborar las bases del concurso las mismas que contendran los requisitos minimos
de las posiciones convocadas los factores de evaluacidn y puntuaciones, asi como el
cronograma de actividades.

b) Publicar el aviso de convocatoria en el portal institucional de la EPS.

c) Ejecutar el proceso del concurso interno de méritos aplicando lo dispuesto en la
presente directiva y en las bases aprobadas.

d) Revisar las solicitudes y verificar la acreditacion del cumplimiento de los requisitos
minimos solicitados para cubrir el cargo al cual postula.

e) Elaborar la némina de postulantes aptos para realizar las pruebas consideradas en
las bases.

f) Elaborar el cuadro de méritos y publicarlo en el portal institucional.

g) Elaborar el informe final del proceso dirigido al gerente general de la EPS y la
propuesta de resolucién de gerencia general para la firma del gerente.

h) Resolver los demas casos que no se encuentren contemplados en la presente
directiva en el marco de las normas legales vigentes.

i) Resolverlos reclamos que se presenten en las etapas del concurso interno de méritos.

j) Resolver los recursos de reconsideracion que se presenten contra los resultados
finales.

7.2.6. Son funciones del secretario del CCIM las siguientes:

a) Apoyar a los miembros del CCIM en la recepcion de documentos en la evaluacion y
revisién de los legajos personales.

b) Apoyar en la evaluacién de los expedientes recepcionados de los postulantes al
CoNCurso.

c) Apoyar a los miembros del CCIM en la elaboracién de las actas e informes que se
requieran.

d) Apoyar a los miembros del CCIM a realizar la publicacién de los resultados en medios
virtuales.

e) Apoyar a los miembros del CCIM, en la solucion de las controversias suscitados como
consecuencia del concurso realizado.

7.2.7. Abstencion de los miembros del CCIM

a) Se debe dar la abstencién de participar en los concursos, a los miembros del CCIM
que se encuentren en los siguientes supuestos, que se encuentran regulados en el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento administrativo
General:

b) Si postulante es conyuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.

¢) Cuando tuviese amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses objetivo
con cualquiera de los y las postulantes, que se hagan patentes mediante actitudes o
hechos evidentes en el proceso.

d) Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de los Ultimos doce (12) meses alguna forma
de prestacion de servicios (de forma subordinada o no) con cualquiera de los
postulantes.
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e) Cuando se presenten motivos que perturben la funcién de la autoridad, por ello debe
abstenerse indicando los motivos fundamentados.

7.3. DE LAS BASES DEL CONCURSO INTERNO DE MERITOS

Las bases del Concurso Interno de Méritos seran aprobadas mediante Resolucién de

Gerencia General y deben contener los siguientes criterios:

a) Se realiza bajo criterios de seleccion técnicos y objetivos sobre los que se base la
evaluacion.

b) Garantiza el derecho de avance del trabajador en la linea de carrera implementada por la
EPS mediante el reconocimiento de sus méritos desempefio, calificaciones y experiencia:
se incluye el desempefio y la experiencia como parte de los factores de evaluacion.

c) Sebasa en la evaluacion de las competencias y capacidades de los trabajadores en cuyo
caso resultara necesario establecer, como parte de la etapa del proceso de evaluacion,
métodos objetivos de evaluacion y medicién de dichas competencias y capacidades.
Incluir una entrevista personal o grupal en la que se revise las competencias del
trabajador.

d) Brinda igualdad de oportunidades a todos los que cumplan los requisitos establecidos
para el puesto al que postulan.

e) Considera un tiempo minimo de permanencia: El postulante deben tener mas de 3 afios
a plazo indeterminado en la EPS en forma continua o interrumpida.

f) Considera para la promocion de personal que los puestos estén contemplados en el
Cuadro para la Asignacion de Personal vigente (CAP) de la EPS, en el Presupuesto
Analitico de Personal (PAP) vigente, que se encuentren vacantes y se emita la
certificacion del crédito presupuestal respectivo.

g) Considera los mecanismos de publicidad que permita el conocimiento de todos los
trabajadores de la EPS, a fin de que puedan conocer las disposiciones que regulan los
procedimientos internos de la empresa bajo los cuales se realiza el concurso interno de
méritos. Debe difundirse el concurso por los medios utilizados por la EPS (Redes
sociales, pagina web institucional, peridédicos murales, correos electronicos, redes
sociales oficiales, entre otros.)

h) Considera un periodo de reconsideraciones durante el proceso, evidenciando la
transparencia de este.
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7.4. DE LA CONVOCATORIA

7.4.1. El aviso de convocatoria del CIM debe difundirse a través de los mecanismos
establecidos en el literal g) del numeral 8.3.
7.4.2. Elaviso de convocatoria debe contener la siguiente informacion
a) Relacion de posiciones vacantes de cargos estructurales en concurso indicando
numero de posiciones, ubicacidn en la estructura organica y requisitos del MCC o
MOF vigente.
El cronograma del proceso de seleccion
Documentos con los que se acrediten los requisitos solicitados.
La remuneracion del cargo
Otras disposiciones requeridas

o O T

)
)
)
)

D

7.5. DEL PROCESO DE EVALUACION

7.5.1. El proceso de evaluacién comprende las siguientes etapas:

a) Evaluacion Curricular. En esta etapa, se verifica el cumplimiento de requisitos
minimos establecidos en los documentos de gestion vigentes (MOF o MCC) de la
EPS, con los documentos presentados por los postulantes, aplicando los puntajes
segun la tabla de factores que se establezcan en las bases del concurso.

b) Evaluacion de conocimientos técnicos o habilidades: Esta evaluacion se orienta
a medir el nivel de conocimiento o habilidades técnicos de los postulantes, para el
adecuado desempefio de las funciones del cargo, los cuales evalian conocimientos
generales y especificos relacionados al perfil del cargo. La unidad de organizacién
sefiala los temas y/o preguntas a evaluar con las cuales, la oficina de Recursos
Humanos procedera a la elaboracién final y custodia de la prueba para garantizar
transparencia e igualdad de oportunidades a los participantes; de ser necesario podra
tener el apoyo de expertos técnicos en su elaboracion.

c) Entrevista personal: Esta evaluacion se encuentra orientada a analizar la
experiencia en el perfil del cargo y profundizar aspectos de motivacién, habilidades y
competencias del postulante en relacion con el perfil y funciones del puesto
convocado.

d) Laentrevista puede ser realizada en modalidad presencial o virtual, lo cual debe
ser precisado en las bases del concurso. Esta puede ser grabada, atendiendo a la
capacidad operativa y tecnolégica de la entidad publica, previo conocimiento y
autorizacion del/de la postulante a fin de garantizar la transparencia en el proceso de
seleccion y las medidas de seguridad de la informacién de acuerdo con la Ley de
Proteccién de Datos Personales.

e) Publicacion del cuadro de meéritos, con los puntajes finales considerando las
bonificaciones de ley: bonificacion por discapacidad, bonificacion para licenciados de
fuerzas armadas, bonificacion por deportista de alto rendimiento para puestos que
requieran dicha condicion.
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7.5.2. La etapa de Evaluacion Curricular es eliminatoria. Los puntajes que se obtengan en las
etapas de la Evaluacion de Conocimientos Técnicos y Habilidades, y la Entrevista
Personal, son acumulativos.

7.5.3. ElI CCIM determinara el puntaje minimo aprobatorio por cada etapa segun corresponda.

Figura N° 1: Etapas del Proceso de Selecciéon por Concurso Interno de
Méritos

Evaluacion de

Evaluacion conocimientos
curricular técnicos o
habilidades

Publicacion de

Entrevista personal ..
P cuadro de méritos

7.6. DE LA EVALUACION CURRICULAR Y DE REQUISITOS MINIMOS

7.6.1. El CCIM verifica el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos para cada cargo en
los instrumentos de gestion vigentes de la EPS, de acuerdo con la documentacién que
obra en el documento de postulacion que presente el postulante a la Oficina de
Recursos Humanos.

7.6.2. Como parte de los documentos de postulacion se incluird una Declaracién jurada (Ficha
de postulacion) Formato 1.

7.6.3. En esta fase se evaluara también si cuenta con observaciones o limitantes en el registro
RNSSC, el REDJUM y el REDAM.

7.6.4. Elincumplimiento de los requisitos minimos, establecidos en los instrumentos de gestidn
de la EPS; asi como, estar incluidos en los registros sefialados en los incisos 7.6.2,
determinara la descalificacién del postulante.

7.6.5. Posteriormente se publicara la relacion de postulantes aptos para las etapas siguientes;
en caso no existan postulantes con los requisitos minimos establecidos para los cargos
convocados, el CCIM lo declarara desierto disponiendo su publicacién por los mismos
medios establecidos para el aviso de convocatoria, y podra iniciarse un Concurso Publico
de Méritos.

7.7. DE LA VALORACION DE FACTORES

7.7.1. EI CCIM aprobaréa en las bases del concurso, los factores y puntajes de calificacion de
cada una de las etapas del concurso interno.

Para la evaluacion curricular, se establecen puntajes segun los requisitos solicitados en
el MOF o MCC vigente, y los méritos y deméritos durante su vinculo laboral con la EPS,
que deben ser incluidos en las bases.

7.8. DE LA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS TECNICOS O DE HABILIDADES

7.8.1. Se aplicard una prueba de conocimientos técnicos que permita evaluar el grado de
conocimiento al cargo al cual se postula.
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7.8.2. Se aplicara una prueba de habilidades para los cargos operativos, que permita evaluar
sus habilidades en el cargo al cual se postula.

7.9. DE LA ENTREVISTA PERSONAL

7.9.1. La entrevista personal se encuentra orientada a analizar la experiencia en el perfil del
cargo y profundizar aspectos de motivacion, habilidades y competencias del postulante
en relacion con el perfil y funciones del puesto convocado. Puede ser virtual o presencial,

personal o grupal.

7.9.2. Para evaluar a puestos Profesionales y Técnicos, los factores minimos a evaluar son:

CRITERIO

DEFINICION DEL CRITERIO

PUNTAJE
MAXIMO

Dominio y conocimiento de las
funciones del puesto

Destreza y conocimiento teérico - préctico
sobre las funciones del puesto al que postula

5

Capacidad de Analisis

Capacidad para comprender situaciones y
resolver problemas. Poseer la habilidad para
realizar un analisis légico, la capacidad de
identificar problemas, reconocer informacién
significativa.

Etica y Actitud

Capacidad de enfrentar situaciones que
pueden afectar la integridad del servidor
publico. Capacidad para orientarse a los
resultados. Actitud para finalizar las tareas y
cumplir los objetivos, aln en situaciones mas
exigentes en cuanto a plazos

Comunicacion

Capacidad de expresar oralmente sus ideas,
informacién y opiniones de forma clara y
comprensible, escuchando y siendo receptivo
a las propuestas de los demas.

Puntaje Maximo

20

7.9.3. Para evaluar cargos operativos de todas las unidades organizacionales, los factores
minimos a evaluar son:

; PUNTAJE
CRITERIO DEFINICION DEL CRITERIO MAXIMO
Dominio y conocimiento de las | Destreza y conocimiento tedrico - préctico 7
funciones del puesto sobre las funciones del puesto al que postula
Capacidad de enfrentar situaciones que
pueden afectar la integridad del servidor
.. . ublico. Capacidad para orientarse a los 7
Etica y Actitud fesultados. Xctitud parr)a finalizar las tareas y
cumplir los objetivos, aun en situaciones méas
exigentes en cuanto a plazos
Nociones de seguridad Sobre aspectos relagionados a la seguridad 6
en el puesto de trabajo
Puntaje Maximo 20
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El CCIM podra incluir otros factores que considere necesarios segun el cargo a evaluar,
y los incluiré en las bases del concurso.

7.10. DE LOS RESULTADOS FINALES DEL PROCESO Y LAS BONIFICACIONES

7.10.1.Concluida la entrevista personal, el CCIM evaluara las competencias, habilidades, y
actitudes con relacion al cargo que se postula, colocando la puntuacion sefialada en las

bases.

7.10.2.Conforme al articulo 48 y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N°
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que
haya participado en el concurso publico de méritos, y haya alcanzado al menos el puntaje
minimo aprobatorio en todas las evaluaciones del proceso de seleccion tiene derecho a
una bonificacion del 15% sobre el puntaje total obtenido.
7.10.3.Conforme a la Ley N.° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas
que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de acuartelado que participen en
un concurso publico de méritos y haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en todas
las evaluaciones del proceso de seleccion, tienen derecho a una bonificacion del 10%
sobre el puntaje total obtenido, debiendo la empresa verificar que el postulante obtuvo la
condicién de licenciado de las Fuerzas Armadas en el marco de la Ley N° 29248, a partir
del 1 enero del 2009 en adelante1
7.10.4.En aplicacidn ala Ley N° 27674, los postulantes que acrediten la condicién de Deportistas
calificados obtendran una bonificacién en valores absolutos sobre el puntaje final
obtenido; para ello deben de consignar en el Formato de Inscripcion del postulante
adjuntando copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicion. Dicha bonificacién es de acuerdo con el nivel obtenido y descrito

en el siguiente cuadro:

Nivel 1 - 20%

Deportistas que hayan participado en
Juegos Olimpicos ylo Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco
primeros puestos, o hayan establecido
récord 0 marcas olimpicas, mundiales y
panamericanas.

Nivel 2 - 16%

Deportistas que hayan participado en
Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos
y se ubiquen en los tres primeros lugares
0 que establezcan récords o marcas
sudamericanas.
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Deportistas que hayan participado en
Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos
Nivel 3-12% | ¥ hayan obtenido medallas de oro y/o plata
0 que establezcan récord o marcas
bolivarianas.

Deportistas que hayan obtenido medallas
de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos  y/o  Campeonatos
Nivel 4 — 8% Federados Sudamericanos y/o participado
en Juegos Deportivos Bolivarianos y
obtenido medallas de oro y/o plata.

Deportistas que hayan obtenido medallas
de bronce en Juegos Deportivos
Nivel 5 - 4% Bolivarianos o establecido récord o marcas
nacionales.

7.10.5.Se podra bonificar adicionalmente por méritos, tales como el tiempo de experiencia en la
posicion similar, o el tiempo de servicios en la empresa, asi como otros factores que el
CCIM debe definir en las bases. De igual manera los deméritos podran reducir puntaje,
en el caso de haber tenido procesos disciplinarios en la empresa.

7.11.DE LA PUBLICACION DEL CUADRO DE MERITOS

7.11.1.Concluido el CIM, el presidente del CCIM, elevara el informe final del proceso al Gerente
General de la EPS, adjuntando la siguiente documentacion:

e Copia del Acta de Instalacién debidamente firmada por los miembros del CCIM.
o Copia de las actas correspondientes a cada una de las etapas del CIM.
e Copia del Acta Final del CIM, debidamente firmada por los miembros del CCIM.
e  Cuadro final de méritos.
e Respuesta a los recursos de reconsideracion, de haberlos.
e Actas de respuesta a reclamos de cada etapa del concurso interno

7.12. DE LOS RECURSOS DE RECONSIDERACION

7.12.1.El recurso de reconsideracion se interpone ante el CCIM. El plazo para interponer el
recurso es de hasta tres (3) dias habiles a partir de la publicacion de los resultados finales
del concurso. El plazo para que el CCIM se pronuncie es de hasta tres (3) dias habiles.
El pronunciamiento del CCIM agota la via administrativa. La interposicidn del mencionado
recurso no suspende el proceso de seleccion ni el proceso de vinculacion.
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8. RESPONSABILIDADES

8.1. El Gerente General: Formalizar la presente directiva mediante resolucion de Gerencia,
previa aprobacion del Directorio o quien haga sus veces.

8.2. El Gerente de Administraciéon y Finanzas: Supervisar el cumplimiento de la presente
directiva.

8.3. Jefe de Recursos Humanos: Administrar y velar por la correcta aplicacién y cumplimiento
de las disposiciones contenidas en la presente directiva; y brindar el apoyo al CCIM en su
calidad de secretaria.

8.4. Comité del Concurso Interno de Méritos (CCIM): Velar y cumplir con la correcta aplicacién
y cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva, en el &mbito de su
competencia, haciendo cumplir las bases del CIM.

8.5. De los Gerentes, jefes de érganos y Unidades organicas: De difundir y aplicar lo
establecido en esta directiva, en el ambito de su competencia.

9. DISPOSICIONES FINALES
9.1. Como parte de la documentacion a solicitarse a los postulantes deben incluirse por lo menos:

- Ficha de postulacion (declaracién Jurada)

- Declaracién Jurada del postulante de no estar inhabilitado para ejercer la funcién publica

- Declaraciéon  jurada del postulante de no tener parentesco  con
funcionarios de la EPS

- Ficha de Resumen curricular

9.2. En caso se presente un empate entre dos o méas postulantes, se considerara como ganador
del concurso al candidato que haya obtenido mayor puntaje en la evaluaciéon de
conocimientos técnicos o habilidades.

9.3. La empresa podra contratar los servicios de terceros, para realizar las etapas de
convocatoria, reclutamiento y evaluaciones (con excepcion de la entrevista final) de los
concursos internos, pudiéndose incluir evaluaciones psicoldgicas de requerirse, siendo un
requisito sin puntaje, y no es eliminatorio. Bajo ningun contexto se podré tercerizar la etapa
de eleccion final. En todos los casos, la entidad debera supervisar cada una de las etapas
del concurso, haciendo suyos los resultados obtenidos por los terceros.

9.4. En un proceso multiple, los trabajadores interesados podran postular a una sola posicién
vacante; quien presente mas de una postulacion sera considerado solo como postulante al
primer proceso al que postuld.

9.5. La suspension del CIM podra darse en cualquiera de sus etapas en los siguientes casos,
para lo cual la Oficina de Recursos Humanos debera emitir un informe en coordinacidn con
el CCIM:

i. Desaparicién de la necesidad del puesto sometido a proceso de seleccion de personal.

ii. Restricciones presupuestales sobrevinientes; y
iii. Otras razones debidamente justificadas de fuerza mayor.

9.6. El CCIM hara participar al Oficial de Integridad o quien haga sus veces en la EPS, para que
participe, en calidad de veedor, en los procesos de seleccién interna (CIM) en base a la
Directiva N° 004-2024-PCM/SIP denominada “Directiva para la participacién de la Oficina de

13




OFICINA DE RECURSOS HUMANOS RO o onae A
¢ DIRECTIVA “DISPOSICIONES QUE REGULAN LOS Version 1.0
emapa san martin | CONCURSOS INTERNOS DE MERITOS EN LA EPS EMAPA Fecha:
SAN MARTIN S.A.” 25/07/2025

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” y sus modificatorias.

9.7. EICCIM es el encargado de absolver las consultas y/o brindar aclaraciones a los postulantes
durante el proceso de seleccion, conforme al plazo establecido en el cronograma que forma
parte integrante de las bases.

9.8. La ORH procede a la eliminacién de los curriculums vitae de las personas que, no habiendo
resultado ganadoras del proceso de seleccion respectivo, no recogieran dicha
documentacion dentro del plazo que sefialen las Bases de la Convocatoria.

9.9. En caso de controversias en la aplicacién de la directiva, éstas son resueltas por la Gerencia
de Administracién y Finanzas en coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos o quien
haga sus veces.

10. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

10.1.En el caso de trabajadores que hayan ingresado por mandato judicial en calidad de cosa
juzgada, las condiciones de la nueva posicion (similares 0 mejoradas a las que se indican en
el mandato judicial), quedan registrados un acta de acuerdo.

11. ANEXOS:

Formato 1: Ficha de postulacién (declaracién Jurada)

Formato 2: Declaracion Jurada del postulante de no estar inhabilitado para ejercer la funcién
publica.

Formato 3: Declaracion jurada del postulante de no tener parentesco con funcionarios o
personal de confianza de la EPS

Anexo 1: Modelo de bases del concurso interno de méritos

Anexo 2: Modelo Resumen curricular

Anexo 3: Modelo de aviso de convocatoria
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CONVOCATORIA N°

PUESTO:

FORMATO N° 01: FICHA DE POSTULACION

DECLARACION JURADA

I. DATOS PERSONALES DEL POSTULANTE

Apellidos y nombres

Domicilio

Distrito |

‘ Provincia ‘

Tipo de documento de identidad

‘ Departamento ‘

Nacionalidad ‘

Teléfono

| v [ ] wrue |
‘ Fecha de nacimiento ‘ dd/mm/aa ‘ Estado civil‘

‘ Correo electrénico ‘

Marcar con una equis (x)

Colegiatura

Habilidad

Il. CONDICION PERSONAL DEL POSTULANTE : Marcar con una equis (x)

Con discapacidad

Licenciado de las FFAA

15

Colegio
Sl NO profesional (*)
(*) De acuerdo con lo requerido en las bases del proceso
CAS
Sl NO

N° Registro

Deportista calificado
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s NO S| NO S| NO

lll. DECLARACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS

El postulante que suscribe declara que CUMPLE CON TODOS LOS REQUISITOS MINIMOS del puesto convocado, como son:

REQUISITOS ‘ DETALLE
Formacién Académica, Grado académico y/o Se debera consignar los requisitos: escolar, técnica, universitaria, post grado, de acuerdo
Nivel de Estudios con lo requerido en las bases del proceso
Se debera consignar los requisitos de conocimientos, de acuerdo con lo requerido en las
Conocimientos para el puesto y/o bases del proceso
cargo Se debera consignar los requisitos de ofimatica e idiomas, de acuerdo a lo requerido en

las bases del proceso
Se debera consignar los diplomados y especializaciones deben tener como minimo 90

Cursos y/o estudios de horas y 80 si es dictado por el ente rector. Cursos y talleres con horas con el minimo de
especializacion horas establecido en el perfil del puesto, de acuerdo a lo requerido en las bases del
proceso

Se debera consignar el tiempo de experiencia general: ptblico o privado, de acuerdo a lo
requerido en las bases del proceso

Se debera consignar el tiempo de experiencia especifica: en la funcién y/o la materia en
el sector publico o privado, de acuerdo a lo requerido en las bases del proceso

Experiencia laboral Se debera consignar el tiempo de experiencia especifica: en la funcién y/o la materia en
el sector publico, de acuerdo a lo requerido en las bases del proceso

Se debera consignar el nivel minimo del puesto que se requiere, de acuerdo a lo
requerido en las bases del proceso

Se debera consignar los aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia de
acuerdo a las bases del proceso

Requisitos adicionales En caso el Perfil de puesto lo requiera se debera consignar los requisitos adicionales, de
q acuerdo a las bases del proceso
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NOTA:

o El postulante que declare el cumplimiento total de los requisitos minimos sefialado en las bases y no omita ningun dato, sera considerado
APTO, y pasara a rendir la siguiente etapa de evaluacion.

o El postulante que omita parcial o totalmente algun requisito o dato sera considerado "NO APTO", y no sera considerado para la siguiente
etapa de evaluacion.

Declaro que la informacioén proporcionada es veraz y exacta, y que cumplo con los requisitos del perfil de puesto materia de la presente
convocatoria . Me someto a las verificaciones que realice la EPS XXXXX S.A., asumiendo las responsabilidades que por ley correspondan.

Firma
Huella digital
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Formato 2

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE DE NO ESTAR INHABILITADOPARA EJERCER LA FUNCION PUBLICA

Yo, , identificado(a) con DNI
N.° , postulante en el proceso de seleccion N.° , DECLARO BAJO JURAMENTO
lo siguiente:

No estar inhabilitado para ejercer la funcidn publica por decision administrativa firme o sentencia judicial con
calidad de cosajuzgada.

No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

No poseer Antecedentes Policiales y Penales y Judiciales a nivel nacional.

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos REDAM.

No estarinscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos Dolosos (REDERECI).

No contar con inhabilitacion o suspension vigente administrativa o judicial, inscrita en el Registro Nacional de
Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSSC).

No percibir simultdneamente remuneracion, pensién u honorarios por concepto de locaciéon de servicios,
asesorias o consultorias, o cualquier otra doble percepcidn o ingresos del Estado, salvo por el ejercicio de la
funcién docente efectiva y la percepcion de dietas por participacion en uno (1)de los directorios de entidades o
empresas estatales o en tribunales administrativos o en otros drganos colegiados.

Que la informacién proporcionada en la etapa de registro de postulacién, como en las etapas de seleccién y
contratacion, es totalmente veraz y cumplo con los requisitos establecidos en el perfil del puesto tipo al cual
postulo.

Que me comprometo a presentar los documentos que acrediten fehacientemente la veracidad de la informacion
proporcionada.

Asimismo, autorizo a la EPS XXXXX a realizar las investigaciones correspondientes para constatar la veracidad de
esta informacién y en caso de no ser veraz o correcta la informacién o presentar inconsistencias, proceder a
desvincularme del proceso de seleccion, de considerarlo pertinente.

San Isidro, de de 20

Firma:
Apellidos y Nombres:
DN.L:
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Formato 3

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE DE NO TENER PARENTESCO CONPERSONAL DE CONFIANZA
(DIRECTIVOS, GERENTES, SUBGERENTES, JEFES) DE LA EPS

Yo, , identificado(a) con DNI
N.° , postulante en el proceso de seleccidn N.° , DECLARO BAJO JURAMENTO
lo siguiente:

|:| NO, tengo parentesco hasta el c1uarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculoconyugal,
de convivencia o union de hecho con personal de confianza de la EPS XXXXX, personal de la unidad
de organizacioén a la que corresponde el puesto al cual postulo, la Oficina de Recursos Humanos, la
Gerencia de Administracion y Finanzas y/o la Alta Direccién de la Empresa.

|:| Sl, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugal,
de convivencia o unién de hecho con personal de confianza de la EPS XXXX, personal de la unidad de
organizacion a la que corresponde el puesto al cual postuld, la Oficina de Recursos Humanos, la
Gerencia de Administracion y Finanzas y/o la Alta Direccién de la Empresa.

En caso el postulante marque la 2da alternativa, sefiale lo siguiente:

El nombre de la persona con la que es pariente o tiene
vinculo

de afinidad, conyugal, de convivencia o unién de hecho, en la
EPS XXXX

Cargo que ocupa la persona con la que es pariente o tiene
vinculode afinidad, conyugal, de convivencia o unién de
hecho, en la EPS XXXX

El grado de parentesco con la persona hasta el cuarto grado
de

Doy fe de lo declarado, cumpliendo con firmar la Declaracion Jurada.San

Isidro, de de 20

Firma:
Apellidos y Nombres:
DN.L:

19




RGG N° 000121-2025-EMAPA-
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS SM.SA GO
& ) DIRECTIVA “DISPOSICIONES QUE REGULAN LOS Version 1.0
emapa san martin | coNCUROS INTERNOS DE MERITOS EN LA EPS EMAPA SAN Fecha:
MARTIN S.A.” 25/07/2025

ANEXO 1
MODELO DE BASES DEL CONCURSO INTERNO DE MERITOS

CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES
1.1 Nombre del cargo, Dependencia, unidad de organizacion y/o area solicitante:

Cargo -indicar categoria - XX posicion/es
indicar Gerencia de xxxxx (&rea solicitante o usuaria).Area: indicar

1.2 Perfil del puesto
El Perfil del Puesto se encuentra detallado en el Aviso de Convocatoria.

I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MiNIMOS DETALLE

a) Formacion Académica | Detallar segin MOF o MCC vigente

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto
(No requiere documentacion sustentatoria):
Indicar segin MOF o MCC vigente

Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con
b) Conocimientos documentos:
Indicar segun MOF o MCC vigente

Conocimientos de Ofimatica: Precisar segun MOF o MCC vigente

Conocimientos de Idiomas: Precisar segin MOF o MCC vigente

c) Experiencia General Xxx afios/meses

Experiencia en el sector publico o privado: indicar segin MOF o MCC vigente

d) Experiencia Especifica
) Exp P Otra experiencia especifica: indicar segiin MOF o MCC vigente

Nivel minimo de puesto: indicar

e) Experiencia en otros
aspectos

. Indicar segtin MOF o MCC vigente
complementarios

f) Habilidades o

. Analisis, comunicacion oral, cooperacidn, autocontrol.
competencias P

a. Coordinaciones Internas: Coordina con todas las dependencias la
EPS

g) Coordinaciones b. Coordinaciones Externas: Coordina con entidades publicas y
privadas
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1.3 Condiciones del puesto
CONDICIONES DETALLE
Nombre del cargo Indicar seguin CAP vigente
Lugar de prestacion del servicio Indicar direccién /sedeflocal
SLxxx,xxxx  (Xxx con 00/100
Soles). Incluyen los montos vy
Remuneracion mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.
Periodo de Prueba Tres (03) meses.
Disponibilidad del puesto Inmediata

Presencial (eventualmente, de ser el caso podria ser
mixto y/o en trabajo remoto, de acuerdo con lo que
determine el empleador, y por el tiempo que asi lo
establezca).

Modalidad de Trabajo

Otras condiciones esenciales del contrato Posibilidad de traslado a otras sedes, efc....

1.4 FUNCIONES DEL CARGO

Principales funciones para desarrollar: Segun perfil del cargo

1.4.1: indicar segtin MOF o MCC vigente

1.5 Base Legal:

o Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

o LeyN°29973, Ley General de la Personal con Discapacidad y sus modificatorias.

o Ley N°® 26771, que establece prohibicidn de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personalen el sector
publico, en caso de parentesco, sus modificatorias y su Reglamento.

o Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General.

o Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29973, Ley General de laPersona
con Discapacidad.

o Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728 Ley de
Productividad y Competitividad Laboral.

o Resolucién de Gerencia General N° xxxxxx, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la EPS
XXXXXXX

o Resolucion de Gerencia General N° xxxxx, que aprueba el Reglamento Interno de Trabajo de la EPS XXXXX.
¢ Resolucién de Gerencia General N° xxxxx, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la EPS XXXXX.
¢ Resolucion de Gerencia General N° xxxxx, que aprueba el Manual Clasificador de Cargos MCC de la EPS XXXXX
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CAPITULO I DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
2.1 Cronogramayy etapas del proceso
ETAPAS DEL PROCESO FECHAS RESPONSABLE
1 Aprobacion de la convocatoria 12/11/2024 GG
CONVOCATORIA
Publicacion del proceso en Publicacion del proceso en las
redes, avisos internos, peridico mural, correo, efc.....
2 - . .y OFICINA DE RRHH
Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional:
(colocar el link)
POSTULACION VIRTUAL
3 Presentacion de Fichas de Postulacién y Presentacion de Desde dia xxx al Postulant
Documentos Sustentatorios, a través de la plataforma virtual dia xx ostulante
0 correo electronico
Hasta las 23:59
Colocar el link o el correo horas
SELECCION
Desde xx o
4 | EVALUACION CURRICULAR hasta el Cfm'te o Ch;,) ton
. nterno de Méritos
Resultado de la Evaluacion de Ficha de Postulacion:
S . . OFICINA DE RRHH
Colocar el link o la pagina web XX/XX/20xx
6 | EVALUACIONESCRITA o EVALUACION DE HABILIDADES Xx/xx/20xx Comité del Concurso
Interno de Méritos
Sélo para aquellos postulantes que pasaron la evaluacién
curricular como APTOS.
(La hora y el enlace de acceso se indicaran en lapublicacion
de Resultados de la Evaluacion de Fichas de Postulacion)
Resultado de la Evaluacion Escrita o de habilidades en el Portal
7 Institucional: OFICINA DE RRHH
Colocar el link o la pagina web xx/xx/20xx
ENTREVISTA PERSONAL
8 (Lahora y el enlace de acceso se indicaran en la indicar Clortmte dzl C’\Z pgtLjrso
publicacion de Resultados de la Evaluacion escrita o de nierno de Meftos
habilidades)
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Publicacion de resultado final en el Portallnstitucional:
S Colocar el link o la pagina web Indicar OFICINA DE RRHH
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Del dia
XX/XX/20xx
1 Suscripcion del Contrato Dentro del horario de oficina. al OFICINA DE RRHH
XX/XX/20xx

El cronograma y etapas del proceso se encuentran detallados en el Aviso de Convocatoria.
Importante: No se considera la documentacion remitida fuera de la fecha y hora establecida en elcronograma

del Concurso Interno de Méritos.

2.2 CONSIDERACIONES:

1. El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas
tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran comunicadas
oportunamente a los interesados a través de la pagina web institucional.

2. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados
parciales y totales del presente proceso.

3. Lasconsultas referidas al presente proceso de seleccidn deberan dirigirse al correo electrénico:
CREAR consulta.seleccion@xxxxxx

2.3 Evaluaciones y criterios de evaluacion

Todas las etapas del procedimiento de seleccion se realizan a través de medios y/o plataformas digitales, por
lo tanto, es necesario que los postulantes cuenten con dispositivos electrénicos: computadora personal o
laptop, con internet, audio y videocamara en dptimas condiciones y queaseguren su correcto funcionamiento,
para participar en el desarrollo de las etapas de seleccion.

Las etapas del proceso de seleccion se detallan a continuacion:

rl’vlljim-lrleljg PUNTAIJE
0 MAXIMO DESCRIPCI
N ETAPA (PESO 1) CARACTER APROBAT APROBATORIO ON
ORIO
Evaluacié L . Calificacion de la documentacion
1 e’a u.aC|Ion Eliminatorio 12 20 sustentadora  presentada por los
urricutar postulantes.
Evaluacion Evaluaciéon mediante una prueba virtual o
2 Eliminatori 12 20 escritaconforme mecanismos digitales que
de iminatorio se comunicaran a los postulantes en su
L oportunidad.
Conocimientos
3 evaluacién Complemen s/p s/p Evaluacion del candidato en relacién con lo
Psicométrica tario sefialado en el perfil del puesto (opcional)
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Entrevista virtual o presencial se realiza para
conocer aspectos como: comportamiento,
actitudes,  habilidades, competencias,

12 20 conocimientos, experiencias, entre otros
Entrevista que considere el Comité del Concurso Interno
4 Personal Eliminatorio de méritos. Para la entrevista secomunica a

los postulantes los mecanismos de su
ejecucion en su oportunidad.

24




OFICINA DE RECURSOS HUMANOS RGG N°000121-2025-EMAPA-

SM-SA-GG
? ) DIRECTIVA “DISPOSICIONES QUE REGULAN LOS Version 1.0
emapa san martin | coNCUROS INTERNOS DE MERITOS EN LA EPS EMAPA SAN Fecha:
MARTIN S.A.” 25/07/2025

CAPITULO Ill: FORMA DE PRESENTACION Y ETAPAS DE EVALUACION
3.1 Postulacion:

Los postulantes deben remitir en la fecha programada conforme al cronograma del Concurso Interno de
Méritos y en el horario establecido, la siguiente documentacién debidamente foliada:

I Formato “Ficha del Postulante” (Anexo 1) debidamente llenado y firmado, el cual tiene caracter de declaracion jurada y copias
simples que acrediten el cumplimiento de los requisitos del perfil del puesto, y de ser el caso, copias del mayor grado de nivel
académico, capacitaciones y experiencia para puntaje adicional, solicitados en el perfil.

0 Declaraciones Juradas: Formatos 2, 3 y 4 debidamente llenados y firmados.

0 Adjuntar copia de DNI de ambas caras actualizado.

La documentacion debe estar conforme el siguiente orden: formacién académica, cursos y/o

estudios de especializacion y experiencia laboral.

Los archivos deben ser remitidos al correo electronico institucional: CREAR CORREO vy con el asunto:
Postulacién Concurso Interno de Méritos N° XXXXX - Nombres completos del postulante.

Es importante precisar que el tamafio maximo de los archivos PDF debe ser de 20 MB.

3.2 Evaluacion curricular:

En esta etapa tiene caracter eliminatorio que consiste en calificar la documentacién presentada que acredite
el cumplimiento de los requisitos solicitados y otra documentacion que genere puntaje adicional acorde al
perfil.

a) Formacién académica: El postulante debe adjuntar los documentos que acrediten el nivel deformacion
académica alcanzado acorde al perfil (grado académico y/o nivel de estudios).

k) Tratandose de estudios realizados en el extranjero, los titulos universitarios, grados académicos
o estudios de postgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o losdocumentos que
lo acrediten, deberan ser registrados ante SUNEDU.

b) Cursos y/o estudios de especializacion El postulante debe adjuntar la documentacion queacredite el
cumplimiento del perfil solicitado y otros afines a las funciones.

En cuanto a la capacitacion realizada por el postulante, se verifica que guarde relacion con lo requerido
para el puesto:

o (Cada curso, talleres, seminarios, conferencias, entre otros deben tener una duracién minima de 2 horas, las cuales pueden
ser acumulativas hasta llegar a 12 horas.

o En el caso de diplomados o cursos de especializacion deben tener como minimo 90 horas, y si son organizados por
disposicion de un ente rector, se podran considerar 80 horas.

o Los certificados y/o constancias que acrediten los diplomados y/o cursos de especializacion deben precisar latematica y el
numero de horas. En el caso que el certificado y/o constancia no consigne el nimero de horas; el postulante, debe
presentar, al momento de su postulacién, un documento adicional que indique y acrediteel nimero de horas emitido por la
institucion educativa, donde curso los estudios.

o En el caso que el perfil del puesto requiere estudios concluidos de maestria o doctorado, esto debe entenderse a la
condicién de egresado.
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Los postulantes que presenten documentos expedidos en idioma diferente al castellano deben adjuntarla
traduccion oficial o certificada de los mismos en original.

c) Experiencia: El postulante debe cumplir con el tiempo de experiencia general y especifica requerida para

el puesto (todos los documentos que acrediten la experiencia deben contar confecha de inicio y fecha de
fin para ser calificados). La experiencia laboral se cuenta desde el egreso de la formacion académica
correspondiente, para lo cual se debe presentar la constancia de egresado (caso contrario se contabiliza
desde la fecha que acredite la formaciénacadémica de bachiller o titulo); incluye también las practicas

profesionales y practicas pre- profesionales realizadas en los dos Ultimos afios de estudios.

A fin de considerar el tiempo de experiencia con ordenes de servicios debe presentar adicionalmente la conformidad
respectiva y deben resaltar la fecha de inicio y defin.

En el caso que el postulante presente Resolucién de inicio de labores, adicionalmente debe presentar la Resolucién de
cese, de no cumplir con dicho criterio no se considera la experiencia.

Los postulantes que hayan realizado el afio completo de SECIGRA - Derecho, se reconoce como tiempo de servicios
prestados al Estado, inclusive los casos en los que han realizado previo a la fecha de egreso de la formacion.

Se considera puntuacion adicional a los postulantes que acrediten afios de experiencia adicional a las establecidas en el
perfil del puesto.

El Comité Interno de Méritos, verifica que la documentacién remitida por los postulantes cumpla con el perfil
del puesto requerido en la convocatoria y todas las precisiones de presentacién en la presente etapa, caso
contrario ser eliminado del proceso de seleccidn.

Los candidatos que cumplan con los requisitos documentados en el Perfil del Puesto en la evaluacion
curricular son convocados a la siguiente etapa del proceso de seleccién, conforme cronograma.

3.3 Evaluacion de conocimientos o Evaluacion de habilidades:

0 Laevaluacién de conocimientos tiene puntaje y es acumulatorio con la entrevista personal, se desarrolla de manera virtual,
conforme a mecanismos y/o especificaciones técnicas, que se comunican a los postulantes en su oportunidad.

I Laevaluacién de conocimientos tiene como objetivo evaluar el nivel de conocimientos general, conocimiento enla materia y en
otras materias relacionadas a la postulacion para el cumplimiento de las funciones establecidas para el puesto.

I Los candidatos que tengan la condicién de Califica son los que han obtenido como minimo el puntaje aprobatoriode 60 puntos
en la evaluacién de conocimientos, los que seran convocados a la siguiente etapa del proceso de seleccion.

3.4 Evaluacion Psicométrica:

La presente fase es excepcional y tiene como finalidad evaluar a los candidatos en relacién con losefialado
en el perfil del puesto para la dptima ejecucion de las funciones del perfil.

En el caso de la evaluacidn psicométrica, se lleva a cabo antes de la fase de entrevista personal, para lo cual
el Comité Interno de Méritos con el apoyo de la Oficina de Recursos Humanos, coordina conuna persona
natural o persona juridica para llevar a cabo el examen psicométrico; las evaluaciones elegidas cuentan con
validez y confiabilidad, asi como también proceden de fuentes debidamente autorizadas.

3.5 Entrevista Personal:

I Tiene como finalidad encontrar a los candidatos mas idéneos para el puesto, que nos permitan conocer aspectos como
comportamiento, actitudes, habilidades, competencias, conocimientos, experiencias, entre otros.

I Laentrevista final se desarrolla de manera virtual o presencial, conforme mecanismos y/o especificaciones técnicas que
secomunican a los postulantes en su oportunidad.
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3.6 Bonificaciones adicionales a candidatos en las convocatorias:

a) La persona con discapacidad acreditada, que llega hasta la etapa de entrevista final y que hayaalcanzado
el puntaje minimo aprobatorio en dicha etapa, podra obtener una bonificacion del 15% sobre el puntaje
total obtenido.

b) Aquellos candidatos que superen todas las etapas del proceso de seleccion y hubiesen acreditado
documentalmente la condicion de personal licenciado de las Fuerzas Armadas quehayan cumplido el
Servicio Militar bajo la modalidad de acuartelado de conformidad Ley N° 29248 y su Reglamento, recibiran
una bonificacion del 10% sobre el puntaje total obtenido.

c) Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones (por discapacidad y licenciado de las Fuerzas
Armadas), ambas se suman y tendran derecho a una bonificacién total del 25% sobre el puntaje final.

d) Se bonifica por tiempo de servicio del candidato, segun la siguiente table:

Mas de 3 afios a 5 afios de servicios: 5% bonificacion
De 5 a 10 arios de servicios: 10% bonificacion
Mas de 10 afios de servicios: 15 % bonificacion

En ese sentido, se le otorgaré la bonificacion correspondiente siempre que el candidato haya acreditado su
condicién mediante copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente en la etapa de
postulacion.

) CAPITULO IV: RESULTADO DEL PROCESO

4.1 La elaboracién del Cuadro de Méritos se realiza con los resultados aprobatorios requeridos encada etapa del
proceso de seleccion y las bonificaciones adicionales, en caso correspondan.

4.2 Elcandidatoo los candidatos son considerados como GANADOR o GANADORES de la convocatoria,de acuerdo
con el Cuadro de Méritos y las posiciones convocadas.

4.3 Los candidatos que se encuentren en el Cuadro de Méritos y no resulten ganadores, sonconsiderados como
accesitarios.

4.4 Sidos 0 mas candidatos resultan con la misma puntuacién final, el presidente del Comité del Concurso interno
de Méritos tiene voto dirimente.

4.5 En funcion al Cuadro de Méritos se realiza la publicacién de Resultados Finales que considera solo a los
postulantes que resulten Ganadores.

PUNTAJE FINAL
PUNT PUNT
PUNTAIJE POR ETAPAS AJE BONIFICACIONE AJE
ToT S FINA
AL L
Evaluaci Evaluacion de Conocimientos o Entrevi = * . =
., . . Bonificaciones .
on habilidades sta Puntaj . Puntaj
. adicionales (de .
Curricul Person eTotal eFinal
corresponder)
ar al *)

(*) La bonificacion correspondiente a los Deportistas Calificados de Alto Rendimiento se aplicara en la etapa de Evaluacion
Curricular pudiendo encontrase enmarcada dentro de los 5 niveles establecidos en la ley.
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CAPITULO V: PRECISIONES IMPORTANTES

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

El presente proceso de seleccion se rige de acuerdo con su cronograma y sus modificatorias de ser el caso.
Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del postulante o
candidato realizar el seguimiento de las publicaciones de los comunicados, asi como de los resultados
parciales y resultado final del puesto convocado en la pagina web de la EPS XXXXX.

Cualquier controversia, situaciéon no prevista o interpretacién de las bases que se susciten o se requieran
durante el proceso de seleccion, es resuelto por el Comité del Concurso Interno de Méritos .

El candidato debe ingresar a la plataforma virtual indicada a la hora establecida en cada etapa, nose acepta
ninguna justificacion para presentarse fuera de la hora y tolerancia establecida, siendo el postulante
automaticamente descalificado del proceso de seleccion.

En caso se detecte suplantacién de identidad de algun postulante/candidato, éste es eliminado del proceso
de seleccion, adoptandose las medidas legales y administrativas que correspondan.

En caso el postulante presente informacién inexacta con caracter de declaracién jurada, serd descalificado
del concurso.

Los postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la EPS se someten a las disposiciones
establecidas en las presentes bases del concurso participando en iguales condiciones con los demés
postulantes.

Sélo respecto a la publicacion de los resultados finales, los postulantes/candidatos podran interponer los
recursos administrativos previstos en la normatividad legal vigente. La interposicion de los mencionados
recursos no suspende el procedimiento de seleccidn ni el procedimiento de vinculacion.

La documentacion presentada por el postulante tiene caracter de declaracion jurada y esta sujetaa fiscalizacion
posterior.

Cualquier duda de los postulantes respecto al llenado de formatos pueden escribir al correoelectrénico
institucional: xxxxx Crear correo.

LOS ARCHIVOS DEBEN SER UNICAMENTE DESCARGADOS DESDE LA PAGINA WEB DE LA
EPS XXXXX (INFORMACION INSTITUCIONAL / CONVOCATORIA DE PERSONAL EPS), Y
DEBIDAMENTE SUSCRITO POR EL POSTULANTE.

Comité Interno de Méritos

Lugar, Fecha.
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ANEXO 2
RESUMEN CURRICULAR

Caodigo del Trabajador

Fecha de Ingreso

Anexo 2: RESUMEN CURRICULAR

Cargo actual Unidad Organica Fecha de reingreso

Cargo al que postula Organo Unidad

|. DATOS PERSONALES

Apellido paterno Apellido materno Nombres
DNI/ C.E Fecha de nacimiento Profesion u ocupacion Especialidad Colegiatura N°
Domicilio Distrito Provincia Departamento

Vivienda Licencia de Conducir N° Clase y Categoria Vigente hasta
Propia () Alquilada( ) Otros( )

Casa( ) Departamento ()

. o . ) ) N° escritura publica o resolucion de )
Estado civil N° Partida de Matrimonio o v Teléfono casa
reconocimiento de la union de hecho.

Teléfono celular

Correo electrénico personal Persona con quien comunicarse en caso de emergencia

Apellidos y Nombres

Autorizo se me notifique a través del correo electronico indicado Teléfono de emergencia 1
Teléfono de emergencia 2

Discapacidad
N° Res. CONADIS Tipo de Discapacidad (detallar)

Colegio profesional N° Colegiatura Habilitado? Fecha limite

Il. DATOS FAMILIARES

Conyuge, conviviente, padres, hijos, madre, padre
Parentesto Apellidos y nombres Edad Sexo Ocupacion: trabajo - estudios Fecha Nac. DNI EsSalud

Conyuge

Conviviente

Hijo

Hijo

Parentesto Apellidos y nombres Edad Sexo Ocupacion: trabajo - estudios Su cényuge o conviviente e hijos

Madre incapaces estan asegurados
Padre en EsSalud? (responder si 0 no)

1ll. ESTUDIOS Y FORMACION

Estudios de formacién Institucion i Nivel alcanzado
Primaria

Folio N°

Secundaria

Técnico Superior

Técnico

Universitaria
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IV. ESTUDIOS DE POST GRADO
Estudios de Post-grado Institucion Inicio Fin Nivel alcanzado

V. CAPACITACION (Talleres, Seminarios, Conferencias, Cursos, etc.)

Descripcion Institucion Inicio i Total de horas

VI. EXPERIENCIA LABORAL
Institucion / Empresa Cargo Inicio Fin Motivo de salida

VII. ANTECEDENTES PERSONALES: Las siguientes preguntas estan dirigidas a conocer si tiene o ha tenido problemas judiciales

Sl NO Sl NO

¢ Registra antecedentes policiales? ¢ Registra inhabilitacion administrativa o judicial

¢ Registra antecedentes judiciales? ¢ Cuenta con investigacion abierta en el Ministerio Ptblico

¢ Registra antecedentes penales?

DECLARACION JURADA:

Confirmo la exactitud y la veracidad de las declaraciones, antes expresada que nada he ocultado, omitido o disimulado, siendo el Unico responsable de la informacion remitida; y autorizo a que sean investigados para los
fines que la EPS XXXXXXXX convenga. Asimismo, declaro que actualmente no cuento con contrato vigente con ninguna Institucion del Estado, bajo ninguna modalidad contractual. (Salvo labor docente). De otro lado,
autorizo para que se me notifique cualquier documento o decision que emita la EPS XXXX al correo electrénico consignado (Art. 20, 20.4 TUO de la Ley N° 27444). Finalmente me comprometo a informar oportunamente|
cualquier cambio en los datos que he declarado en el presente documento; asumiendo la responsabilidad que su omision genere.

Lima, de de 20

FIRMA
APELLIDOS Y NOMBRES: Huella Digital

DNI :
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ANEXO 3
Modelo de Aviso de convocatoria

CONCURSO INTERNO DE MERITOS N° xxx

0 - - -
NUMERO DE CONVOCATORIA N®003-2024-CPM-IN]

PUESTO A CONVOCAR/
UNIDADDE
ORGANIZACION/CODIGO

N.2 DE POSICIONES A CONVOCAR

TIPO DE CONTRATACION REGIMEN LABORAL PRIVADO D.L. N.° 728

PLAZO DE CONTRATACION INDETERMINADO

S/ XX, XXX.XX (xxx MIL xxxx Y 11/100) SOLES MENSUALES.

REMUNERACION (Incluye el monto aprobado por D.S. N2311-2022-EF y D.S..N¢
313-2023-EF).
MODALIDAD DE TRABAJO PRESENCIAL

o Detallar estudios basicos

o Detallar experiencia general

o Detallar experiencia especifica

e Detallar Conocimientos técnicos principales

REQUISITOS MiNIMOS requeridos (sin sustento documentario.

e Detallar Conocimientos técnicos principales
requeridos (con sustento documentario.

e Detallar Habilidades y Competencias:

FUNCIONES PRINCIPALES o Detallar las funciones segiin MOF o MCC vigente

REQUISITOS ADICIONALES e indicar
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INFORMES En la Oficina de Recursos Humanos
Y a través del correo N° XXXXXXXXX
1.Etapa de Convocatoria y Reclutamiento
e Aprobacion de la Convocatoria por la Gerencia General mediante
Resolucion N2 xxxxx de fecha xx de xxxxx de 20xx.
SOBRE LA e Aprobacion de las Bases del Concurso mediante Acta de Instalacion y
CONVOCATORIA

Aprobacién de Bases del Comité Interno de Méritos de fecha xx

de xxxxxx de 20xx.
e Las bases las podran encontrar en el siguiente link:
Indicar link
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emapa san martin | coNCUROS INTERNOS DE MERITOS EN LA EPS EMAPA SAN Fecha:
MARTIN S.A.” 25/07/2025

CRONOGRAMA e Publicacion de la Convocatoria: Del xx.xx.20xx al xx.xx.20xXx.

1. Etapa de Evaluacién Curricular

e Presentacion virtual de curriculos vitae documentados de los
postulantes, asi como las Declaraciones Juradas y formatos
establecidos en las Bases:
El xx.xx.20xx (en el horario de 8:00 am a 4:45 pm); al correo
electréonico CREAR CORREO
(Presentar su CV documentado y declaraciones juradas en formato
PDF, acreditando todos los requisitos del perfil, de conformidad con
las Bases publicadas).

2. Etapa de Evaluacion de conocimientos o habilidades

o El xx.xx.20xx se publicarda en la pagina web institucional una
comunicacion indicando a los postulantes que hayan pasado la
evaluacién curricular.

¢ Evaluacién de Conocimientos: Virtual o presencial
El xx.xx.20xx.

3. Etapa de Entrevista personal

o El xx.xx.20xx se comunicara a los postulantes calificados, a través de
la pagina web institucional la fechay hora para rendiren la modalidad
presencial de la Entrevista.

e Entrevista Personal: El xx.xx.20xx.

e Informe elaborado por el Comité de Concurso Interno de Méritos
adjuntando Actas del Concurso a la Oficina de Recursos Humanos
indicando el postulante ganador del Concurso Interno de Méritos:
El xx.xx.20xXx.

¢ Inicio de labores: La Oficina de Recursos Humanos se comunicara con
el postulante ganador para coordinar la fecha de inicio de labores.
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