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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 085  -2019-GG/EPS MOQUEGUA SA.

| Mogquegua, 09 de Abril de 2019
. VISTOS;

El Informe N° 088-2019-ORR.HH-GAF/EPS MOQUEGUA S.A. de la Oficina de Recursos Humanos remitiendo
para su aprobacion, la Directiva N° 004-2019-EPS MOQUEGUA SA DE PROCESO DE SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL DE LA EPS MOQUEGUA SA, con los proveidos de Gerencia de
Administracion y Finanzas y Gerencia General,

40 \ CONSIDERANDO:
A S
AL 4l La EPS MOQUEGUA S.A., es una Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento, con personeria de
/Derecho Privado, organizado como Sociedad Anénima; que se regula bajo los alcances de la Ley Marco de la
Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento, aprobada por Dec. Leg. 1280 y su Reglamento aprobado
por D.S. N° 019-2017- VIVIENDA, sus modificatorias y normatividad del sector; con aplicacion supletoria de la
Ley N° 26887 — Ley General de Sociedades -; sujeta a sus propios Estatutos, cuya finalidad es prestar servicios
de saneamiento dentro del &mbito de su competencia. La EPS MOQUEGUA S.A. actualmente, se encuentra
\ bajo el Régimen de Apoyo Transitorio — RAT a cargo del Organismo Técnico de la Administracion de los
| Servicios de Saneamiento — OTASS, conforme a lo dispuesto en la RCD N° 002-2014-OTASS/CD ratificado
3 por RM N° 021-205-VIVIENDA.

Que, la presente Directiva tiene por objeto establecer los lineamientos y procedimientos a seguir en el proceso
de seleccion de personal a contratar, para la cobertura de plazas vacantes de la EPS MOQUEGUA S.A.

4 Que, la misma sera aplicable en la EPS MOQUEGUA S.A. y comprende a todos los cargos definidos en el
Cuadro para Asignacion de Personal ~CAP, quedados excluidos los cargos de confianza.

Que, estando a las facultades conferidas en los Estatutos y Reglamento de Organizacion y Funciones ROF, con
los V° B de la Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial, Gerencia de Administracion y Finanzas, Unidad
de Planeamiento y Gestion y Unidad de Asesoria Legal,

'SE RESUELVE:

o ARTICULO PRIMERO: APROBAR la DIRECTIVA N° 004-2019-EPS MOQUEGUA SA denominada
2\ DIRECTIVA DE PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL DE LA EPS MOQUEGUA
Lok A la misma que en Anexo se adjunta y forma parte de la presente resolucion.

) TICULO SEGUNDO: Encargar su ejecucion y aplicacion a través de la Oficina de Recursos Humanos de la
ferencia de Administracion y Finanzas.

ARTICULO TERCERO: Disponer que, la Asistenta de Gerencia General, notifique con la presente a la
Gerencias y érganos correspondientes; asimismo, se efectue la publicacién en la pagina web de la empresa.

REGISTRESE COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

E.P.S. MOQUEGUA S.A.
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DIRECTIVA N° 004-2019-EPS MOQUEGUA S.A.
“DIRECTIVA DE PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
DE EPS MOQUEGUA S.A.”

1.- JUSTIFICACION:
Uno de los principales problemas de Gestion que enfrenta la Gerencia General —
Coordinador del OTASS, es que se continua con la escasez de recursos humanos
calificados para satisfacer las necesidades operativas y mecanismos que permitan
reclutar a trabajadores competentes, para las diferentes areas; con la finalidad de orientar
mejor la asignacién de recursos humanos y los procesos de contratacién de personal. Por
lo que resulta necesario contar con una guia para los procesos de contratacién, que
permitan contar con la persona idénea en el lugar adecuado. Directiva para el contrato de
personal, bajo las diversas modalidades de Contrato seglin Decreto Ley N° 728 Ley de
Productividad y Competitividad Laboral. Para realizar procesos de reclutamiento,
seleccién y contrataciéon de personal, ademas de los perfiles de puesto, segun el Manual

de Organizacién y Funciones (M.O.F).

2.- FINALIDAD:
Garantizar la calidad de los servicios que brinda la empresa, mediante el desarrollo del
proceso de seleccion para incorporar personal competente, con la capacidad suficiente,
para cumplir los objetivos institucionales, en los puestos vacantes presupuestados y se

apliquen procedimientos estandarizados para la contrataciéon de personal.

3.- OBJETIVO:
La presente directiva tiene como propésito establecer los lineamientos y procedimientos a
seguir en el proceso de seleccidon del personal a contratar, para la cobertura de plazas
vacantes de la EPS MOQUEGUA S.A.

4.- ALCANCE:
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva es aplicable en la EPS

MOQUEGUA S.A. y comprende a todos los cargos definidos en el Cuadro para

Asignacion de personal-CAP, quedando excluidos los Cargos de Confianza.

5.- MARCO LEGAL.:
> Decreto Legislativo N° 1280, Ley marco de la Gestién y prestacion de los Servicios

de Saneamiento.
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TUO Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral D.S.
003-97-TR, y su Reglamento.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente.

Presupuesto Institucional de Apertura de Ingresos y Egresos de la EPS MOQUEGUA
S.A. para el afio fiscal vigente.

Cuadro para Asignacion de Personal y Presupuesto Analitico de personal, vigentes.
Directiva Interna de Austeridad, racionalidad, Disciplina y Calidad en el Gasto Publico
y de ingreso del personal de la EPS MOQUEGUA S.A., en el gjercicio vigente.
Reglamento Interno de Trabajo (RIT).

6.- DEFINICIONES:

6.1

Para los propésitos de la presente Directiva se aplican las siguientes definiciones:

Comision de concurso: Comision auténoma designada por la Gerencia General,
responsable del desarrollo del proceso de convocatoria y selecciéon de personal en la
EPS.

Concurso Interno: Es el proceso de seleccion de personal, en el que participan
Unicamente los trabajadores de la EPS, para ocupar una plaza vacante.

Concurso Publico de Méritos: Es el proceso de seleccion de personal, en el que
participa la ciudadania en general para ocupar una plaza vacante en la EPS
MOQUEGUA S.A.

Contratacion: Formalizacion del ingreso del postulante ganador de la plaza
vacante a través de la suscripcion del contrato, previa aprobacion de la Gerencia
General.

Convocatoria: Es un proceso técnico, mediante el cual, la EPS
MOQUEGUA S A, atrae candidatos o aspirantes potenciales para la cobertura
de plazas vacantes.

Entrevista Personal: Es un proceso de comunicacion entre dos o mas
personas, con la finalidad de determinar la adecuacion del postulante a una
determinada plaza.

Evaluacion de Conocimientos: Es un mecanismo mediante el cual se
evalian los conocimientos técnicos y la experiencia de los postulantes.

Perfil: Conjunto de requisitos académicos, experiencia laboral y
competencias que debera poseer el postulante.

Plaza Vacante: Se refiere a un cargo existente en el Cuadro Para
Asignacién de Personal (CAP), que se encuentre valorizada en el Presupuesto

Analitico de Personal (PAP) y que no esté ocupada.
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6.10. Postulante: Es toda persona que presenta los documentos requeridos para
concursar y es aceptada como tal, sometiéndose a las condiciones, términos y
demas disposiciones establecidas al respecto.

6.11. Seleccion: Es un proceso técnico, mediante el cual la EPS selecciona a los

candidatos o aspirantes idoneos para cubrir la(s) plaza(s) vacante(s).
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7.- LINEAMIENTOS GENERALES:
7.1 El ingreso de personal a la EPS MOQUEGUA S.A., como contratado a plazo

indeterminado, contrato a plazo fijo o determinado tendra lugar, necesariamente
mediante concurso de méritos, bajo el criterio de igualdad de oportunidades.

. Para efectos del concurso se consideran plazas vacantes en la EPS MOQUEGUA
S.A., las previstas en esta condicion en el Cuadro para Asignacion de
Personal - CAP. que se encuentre vigente, las que deben contar con la plaza
presupuestada, conforme al Presupuesto Analitico de Personal — PAP y serian
de dos tipos en el orden que sigue:

a) Concurso Interno.

b) Concurso Publico de Méritos.
Excepcionalmente, el ingreso de personal a la EPS MOQUEGUA S A, se realiza
mediante contratacion directa.
La presente directiva no es de aplicacion para los Cargos de Confianza
establecidos en el Cuadro Para Asignacion de Personal- CAP. En dichos casos, de
acuerdo a lo establecido en el Estatuto de la empresa, el Directorio nominara
a los Directivos y Ejecutivos de confianza, por designacion o por encargo.

. Procede contrato por suplencia en reemplazo del titular ausente, por licencia,

sancion o encargo de puesto, siempre y cuando la ausencia esté autorizada por

acto resolutivo.

. Se prohibe efectuar mas de un contrato en una plaza vacante, bajo

responsabilidad administrativa del directivo o ejecutivo que autorice tal acto; igual
restriccién se considera en los contratos a plazo fijo.

7.7. El proceso de seleccion de personal, para ocupar plazas vacantes, podra estar
a cargo de una empresa especializada contratada para ese fin o de una COMISION
DE CONCURSO. En el caso de que la seleccion de personal se realice a traves

de una empresa especializada, se requerird autorizacion expresa del Gerente

General.

8.- COMISION DE CONCURSO:
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8.1.

La Comisién de Concurso encargada de los procesos de seleccion de personal en la

EPS MOQUEGUA S.A posee independencia y libertad de criterio profesional, asi

como autonomia en las acciones y definiciones a adoptar como comision. Se

constituye mediante Resolucion de Gerencia General, estando integrada por tres (3)

miembros: un Presidente, un Miembro y un Secretario, responsables del desarrollo

del proceso de seleccion.

La Comisién de Concurso, es designada para cada ejercicio fiscal, por el Gerente

General y mediante resolucion, nombrando tanto a los miembros titulares como a los

suplentes.

> Presidente : Designado por el Gerente General

> Miembro : Gerente o Jefe del érgano a quien corresponda la mayoria de las plazas.

» Secretario : Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.

El Secretario realizara labores de apoyo administrativo y logistico a la

Comisién de Concurso, tales como la elaboracion de las actas, difusion de la

convocatoria, y otras que determine la Comision.

En caso de ausencia justificada, los miembros titulares de la Comision de Concurso

podran ser reemplazados en alguna de las etapas del Proceso de Convocatoria y

Seleccion, por el miembro suplente respectivo.

Todos los documentos generados por la Comision de Concurso, asi como

los documentos presentados por los postulantes ganadores o elegibles,

quedaran bajo responsabilidad y custodia de la Oficina de Recursos

Humanos.

Son responsabilidades de la Comision de Concurso:

a) Los actos administrativos que emite o deje de emitir, de acuerdo a la presente
Directiva.

b) Disponer la publicacién de la convocatoria y los resultados de cada etapa, en
coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a las
disposiciones establecidas en la presente Directiva.

¢) Velar por el cumplimiento de los plazos establecidos en el Cronograma
y que los postulantes ganadores y elegibles cumplan obligatoriamente los
requisitos minimos del perfil del cargo al que postulan.

d) Elaborar las Bases de la convocatoria del personal para cada plaza convocada.

e) Formular el examen de conocimientos, pudiendo solicitar a las areas usuarias,
balotarios de preguntas y respuestas para cada plaza convocada.

f) La comision de concurso entrevista a los postulantes seleccionados.

g) Resolver los recursos de reconsideracion presentados ante la Comision.

h) Formalizar mediante actas, las decisiones y acuerdos que se tomen con el fin de

asegurar el normal desarrollo del concurso publico.
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i) Oftras que resulten aplicables.

9.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS

9.1.
9.1.1.

9.1.2.

9.2,

9.2.1.

9.2.2.

9.2.3.

9.2.4.

Requerimientode Personal.
La Oficina de Recursos Humanos, consolidara los requerimientos de personal
tomando en cuenta que la plaza vacante exista en el Cuadro Para Asignacion
de Personal - CAP, se encuentre considerado en el Presupuesto Analitico de
Personal - PAP y cuente con el respectivo certificado de crédito
presupuestario, consignando ademas informacion referente al cargo, unidad
organica, motivo de vacancia y modalidad de contrato.

El Requerimiento de Personal, debera remitirse a la Gerencia de Administracién
y Finanzas, conjuntamente con la certificacion presupuestal emitida por
la Unidad de Planeamiento y Gestion, y finalmente sera elevado a la Gerencia
General, solicitando autorizaciéon para la modalidad del proceso a
implementar,  la conformacion de la Comisién que llevara el proceso en caso
corresponda y el inicio del proceso de convocatoria de seleccion, en concordancia con el
numeral 7.7. de la presente directiva.

Convocatoria:

Contando con la autorizacién de la Gerencia General, la Oficina de

Recursos Humanos remite al Presidente de la Comision, el detalle de las plazas a

convocar, los perfiles, la modalidad de contratacién, y la propuesta del

cronograma del proceso de Convocatoria y Seleccién de Personal.

La Comisién, luego de su instalacion, aprueba la convocatoria y el

cronograma del proceso.

La Oficina de Recursos Humanos, publica la convocatoria en la Direccion

Regional del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, la pagina Web de la

EPS MOQUEGUA S.A., paneles de la empresa o algin otro medio de

comunicacion.

La convocatoria contiene:

a) Cronograma del Proceso de Convocatoria y Seleccion.

b) Detalle de Plazas convocadas.

c) Perfil de las Plazas convocadas

9.3. Presentacion de Documentos:

Para la Inscripcion, los postulantes presentaran sus expedientes documentados, con
carta dirigida a la COMISION DEL CONCURSO, en mesa de partes de la empresa, de

lunes a viernes en el horario de atencion al Publico.

9.4. Proceso de seleccion:
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9.4.1. El proceso de seleccién se llevara de acuerdo a las bases de la convocatoria.

9.4.2. Las etapas del proceso de seleccion a aplicarse son las siguientes:
= Evaluacion curricular,
= Evaluaciénde Conocimientos,

«  Entrevista personal.

9.4.3. Todas las etapas tienen caracter de eliminatorias, pasando a la siguiente etapa
los postulantes que hayan obtenido el puntaje minimo aprobatorio en la etapa
anterior.

9.6. Del Periodo de Prueba

9.6.1. El periodo de prueba del trabajador que ingresa a laborar en la EPS
MOQUEGUA S.A., estara determinada de acuerdo a Ley. Una vez concluido
este periodo, el Gerente del area usuaria debera emitir un informe a la
Gerencia General; en caso considere que el trabajador a su cargo no ha cumplido
satisfactoriamente.

9.7. Proceso de Aprobacion de la Contratacion

9.7.1. La Comisién de Concurso es responsable de tomar las previsiones
necesarias, para el envio a la Gerencia General, maximo dentro de cuarenta
y ocho (48) horas de publicados los resultados finales del concurso publico,
del Informe y actas del Concurso, debidamente suscritas por sus miembros.
Estos documentos deben estar foliados y contener la documentacion actuada
durante todo el proceso, las incidencias del mismo, resultados finales y el listado
de elegibles, en atencién al orden de mérito correspondiente. Asi mismo, deben
adjuntar todas las publicaciones realizadas en los distintos medios de
comunicacion, debidamente visadas por la Comisién de Concurso.

9.7.2. La Gerencia General dispondra la contratacion de los postulantes
ganadores, de ser el caso, sin perjuicio de las acciones de control posterior
que pudieran corresponder.

9.7.3. La Oficina de Recursos Humanos, solicitard al postulante seleccionado,

mediante comunicacion a su correo electronico, la documentacioén obligatoria para

el tramite de contratacion, a mas tardar dentro de setenta y dos (72) horas de
publicados los resultados finales del concurso publico, bajo responsabilidad para
el inicio de los tramites administrativos correspondientes.

La documentacion obligatoria para los tramites son las que se indican en las

bases.

10.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONCURSO INTERNO
10.1. De los Participantes
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10.1.1.

10.1.2.

10.1. 3.

En este concurso podran participar los trabajadores de la EPS MOQUEGUA
S.A. que se encuentren bajo modalidad de contrato a plazo indeterminado o
a plazo fijo, con cargo a una plaza aprobada en el CAP, también pueden
participar los trabajadores de carrera, que se encuentren encargados en un
puesto de confianza.

Los trabajadores de la EPS que postulen a una plaza vacante, deberan contar

con una antigiiedad ininterrumpida en el cargo que desempefien, igual o

mayor a un afio a la fecha de su postulacion. En el caso que el trabajador

haya sido rotado, se considerara adicionalmente el tiempo desempefado
en su anterior cargo, siempre que sea del mismo nivel o categoria.

Estan impedidosde participar:

a) El personal externo designado por el Directorio en cargos de
confianza.

b) El personal en modalidades formativas laborales.

c) Los trabajadores con contratos para obra determinada o servicio especifico
cuyo contrato esté vigente a la fecha de inicio de contrato de la plaza
vacante segun cronograma de la convocatoria.

d) El personal que haya sido sancionado con suspensién igual o mayor a
treinta (30) dias por proceso administrativo disciplinario, en un periodo
de un (1) un afio, contados desde la fecha de la convocatoria.

e) El personal con contrato por suplencia temporal.

Requerimiento de personal.

La Oficina de Recursos Humanos consolidara los requerimientos de personal
teniendo en cuenta que la plaza vacante exista en el Cuadro de Asignacién de
Personal (CAP), se encuentre presupuestada en el Presupuesto Analitico de
Personal (PAP) y se cuente con el respectivo crédito presupuestario.

El Requerimiento de Personal, debera remitirse a la Gerencia de
Administracién y Finanzas, conjuntamente con la certificacion
presupuestal emitida por la Unidad de Planeamiento y Gestion, y
finalmente sera elevado a la Gerencia General.

Convocatoria

Contando con la autorizacion de la Gerencia General, la  Oficina de
Recursos Humanos remite al Presidente de la Comision, el detalle de las
plazas a convocar, los perfiles, y la propuesta del cronograma del proceso
de Convocatoria y Seleccién de Personal.

La Comisién luego de su instalacion, aprueba la convocatoria y el

cronograma del proceso.
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10.3.3. La Oficina de Recursos Humanos, publica la convocatoria en la pagina Web
de la EPS MOQUEGUA S.A., paneles de la empresa o algln otro medio de
comunicacion.

10.3.4. La convocatoria por concurso interno contiene:

a) Cronograma del Proceso.
b) Detalle de las plazas convocadas.
c) Perfil de las plazas convocadas.

10.4. Presentacion de Documentos:

10.4.1. El postulante debera presentar sus documentos en Tramite
Documentario. La fecha limite de postulacion estara indicada en la
convocatoria respectiva.

10.4.2. Los documentos requeridos para presentarse al Concurso son:

a) Solicitud dirigida al Comité, precisando el cargo al que postula.

b) Copia simple del documento de identidad.

¢) Curriculum vitae documentado, en copia simple y debidamente firmado y
foliado solo en caso que dicha documentacién no obre en su legajo personal.

10.4.3. Vencido el plazo de recepciéon de los documentos, la Oficina de Recursos
Humanos remitira los expedientes recibidos a la COMISION para que ésta proceda
a la revisién de la documentacion presentada, la misma que debera analizarlos
verificando especialmente la fecha de presentacién del expediente.

10.4.4. En caso no existan postulantes admitidos, se declarara desierta la plaza.

10.5. Proceso de seleccion:

10.5.1. El proceso de seleccion se llevara de acuerdo a las bases de la convocatoria.

10.5.2. Las etapas del proceso de seleccidén a aplicarse son las siguientes:

= Evaluacién curricular,
= Evaluaciénde Conocimientos,
»+  Entrevista personal.
10.5.3 Todas las etapas tienen caracter de eliminatorias, pasando a la siguiente etapa los

postulantes que hayan obtenido el puntaje minimo aprobatorio en la etapa anterior.

11.- PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DIRECTA DE
PERSONAL.

11.1. Se podra efectuar la contratacion directa de personal Unicamente en los casos de
personal por suplencia temporal.

11.2. El Gerente de éarea usuaria solicitara a la Gerencia de Administracién y
Finanzasla contrataciéon de personal mediante un contrato de suplencia temporal,

para cubrir el puesto del trabajador con licencia.
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11.3

La Oficina de Recursos Humanos, evaluara el caso y determinara si corresponde
cubrir la plaza mediante la modalidad de contratacién directa de personal y
remitird un informe a la Gerencia de Administracién y Finanzas, acompafiando la
documentacion sustentatoria.

11.4 La Gerencia de Administracion y Finanzas, solicita a la Gerencia General autorizacion

para convocar al proceso por Contratacién Directa de Personal.

11.5 La Oficina de Recursos Humanos remite al Presidente de la Comisién, la(s) plaza(s) a

11.6

convocar, el perfil y la modalidad de contratacion.

Las etapas del proceso de seleccion a aplicar son las siguientes:
« Evaluacion curricular,

* Entrevista Personal.

11.7 La Comisién de Concurso convocara a los postulantes para el puesto, verificara el

11.8.

11.9.

cumplimiento de los requisitos minimos y efectuara la entrevista personal.

La Comisién, envia a la Gerencia General, dentro de las veinticuatro (24) horas,
los resultados de la evaluaciéon y las actas correspondientes, suscritas por los
miembros de la Comision.

La Gerencia General dispondra la contrataciéon de postulante seleccionado.

12.- DISPOSICIONES FINALES.

12.1.

12.2

12.3.

12.4.

La presente Directiva es de observancia obligatoria por todas las personas
que participen directa o indirectamente en los procesos de Convocatoria y
Seleccion de Personal. Su incumplimiento genera responsabilidades de Ley.

La Oficina de Recursos Humanos propondra a la Gerencia General la ampliacién o
modificacion de la presente Directiva cuando resulte necesario.

Las situaciones no reguladas ni previstas en la presente Directiva que se
presenten en el desarrollo de los concursos en la EPS, seran resueltas por la
Comisionde Concurso respectiva.

La vigencia de la presente directiva se mantendra en tanto se actualicen bajo las
disposiciones del Organismo Técnico de Administracion de Servicios de
Saneamiento-OTASS, los documentos de gestion: ROF, MOF,CAP y demas que

resulten pertinentes.
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