BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
PROCESO EXTERNO Nro. 001-2026-EMSAPUNO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL A PLAZO DETERMINADO

1.1.

2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE AGUA

GENERALIDADES

OBIJETIVO

Convocar a un proceso de seleccion para la contratacion de un (01) Un jefe de
Departamento de Produccion de Agua, bajo el Régimen del Decreto Legislativo Nro.
728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, con el propésito de cubrir la
vacante correspondiente en la Empresa Municipal de Saneamiento Bésico de Puno (en
adelante, EMSAPUNO S.A.)

INFORMACION DEL PUESTO

Dependencia

Unidad Denominacién del
o : encargada de
Organica Puesto ‘ .
i realizar eliproceso
01 Gerencia de Departamento Jefe de Dpto. de Gestion
Operaciones de Produccion Departamento de Humana
de Agua Produccion de
Agua

CATEGORIA: Puesto de confianza  Si( ) No (X )
BASE NORMATIVA

Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado (TUO) del Decreto Legislativo
N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 001-96-TR, Reglamento de la Ley de Fomento al Empleo y sus
modificatorias.

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar, modificada por el Decreto Legislativo N° 1146, y
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2009-DE-SG.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS.

Reglamento Interno de Trabajo (RIT) de EMSAPUNO S.A.

Codigo de Etica y Conducta de EMSAPUNO S.A.

Cuadro de Asignacién de Personal de EMSAPUNO S.A.

Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de EMSAPUNO S.A.

Procedimiento "Atraccidn, seleccion y contratacion”.



. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACIONIDEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Produccién de Agua

Organo: Gerencia de Operaciones
Unidad Orgénica: Departamento de Produccion de Agua

Puesto estructural: EMSAQ79

| Dependencia Jerdrquica: Gerente de Operaciones

Grupo Ocupacional: : Jefe Divisional 1

Subgrupo Ocupacional - Jefe de Departamento

Especialista en Produccién de Agua
- Técnico Especialista en Tratamiento de Agua

Puestos asu cargo: _, .
& Técnico Operador

MISION DEL PUESTO

Gestionar la captacion, adecuado tratamiento, operacién y mejoramiento del sistema de produccién de los
~ servicios de agua potable de la Empresa, acorde a las normas y procesos de la gestién ambiental.

FUNCIONES ESRECIFICAS EL RUESTO

- Formular, programar, supervisar, ejecutar y evaluar la implementacion del proceso de produccion de
01 agua potable que comprende: captacion y conduccién de agua cruda, asi como los procesos de
tratamiento. o 7 - - 7

Programar, coordinar y desarrollar el proceso de produccidn de agua potable, de acuerdo a la demanda

diaria de la poblacion y las variaciones de consumo. -

Programar y desarrollar los procesos de potabilizacion de agua (captacién, almacenamiento, tratamiento
03 ydistribucion), de acuerdo a lo especificado en la normatividad vigente y tabla de control en el proceso
1SO 9001. e )
Programar, ejecutar y evaluar la calidad del agua cruda, agua tratada, almacenada y suministrada a la
. 04 poblaciéon a través de las redes domiciliarias administrados por EMSAPUNO S.A. seglin normatividad
_vigente. '

Implementar el sistema de gestion integrado de calidad, del medio ambiente, de riesgos de desastres y
- seguridad y salud en todo el sistema de agua potable.

02

- 05

FUNCIONES GENERALES

Asegurar el adecuado flujo de informacion desde su area de gestion hacia las demas unidades organicas
de EMSAPUNO S. A,, orientadas a la generacién de valor. i
Participaren los comités de gestién que correspondan a sus unidades funcionales u otros que se le
02 encargueyrealizar el seguimiento a los planes de accidn que se hayan definido para el buen cumplimiento
~ de los objetivos y metas trazadas por EMSAPUNO S.A. )
Participar en la planificacion estratégica, la planificacion operativa y presupuestal correspondiente al area
03 de su cargo, velando por la adecuada implementacidn de las iniciativas proyectos e indicadores bajo su
- responsabilided.
04 Monitorear la ejecucién del Plan Operativo y del Presupuesto del drea a su cargo.

01

COORDINACIONESINTERNAS

Gerente General, Gerencia de Linea, Jefes de Oficinas, Jefes de Unidades, y personal a su cargo.

COORDINACIONES EXTERNAS
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entidades publicas o prévidas, proveedores, clientes y demas grupos de interés segun corresponda. !

FORMIO ACADEMICA PR s e 7 : Lrye e
: Grado

Académico Otro

Ing. Qufmico, Ing. Sanitario, entre otros afines a las " Titulo ‘ Especializacién

- especialidades profesionales descritas, Licencia de conducir .. . !

) Indispensable Indispensable

clase A categoria | (deseable) e -
Colegiatura  Habilitacién Profesional
Indispensable Indispensable

EXPERIENCIA:
General Laboral:
(Indispensable)

06 afios minimo de experiencia laboral.

04 afios como minimo en cargos de similares caracteristicas o
responsabilidades, en empresas publicas o privadas, de preferencia en
el sector saneamiento.

En el puesto:
(Indispensable)

En el sector:
(Indispensqblﬁe)r i

03 afios minimo laborando en el sector saneamiento.

RESPONSABILIDAD SOBE LOSRECURSOS:

Supervision / Coordinacién: = Personal a cargo. _ bajo
Econémica / Financiera: Bienes y valores. i bajo
Informacién:  Documentacion confidencial. i alto

NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:

Estratégico: Planificacion global: Decisiones no programadas. bajo
Téctico: ' Decisiones programadas y no programadas. : alto
. Desarrollo de operaciones cotidianas: Decisiones )
Operativo: bajo
- programadas.

ESFUERZO REQUERIDO?

Exigencias de concentracion intensa en periodos

Mental: alto
- largos.
, . Empleo enérgico de la fuerza fisica contra algin .
Fisico: . ; ) bajo
_impulso o resistencia.
Puntualidad en las actividades asignadas, a fin de - alto

Presion de tiempo: . ; -
~evitar demoras en la entrega de la informacion.

CONDICIONES DE TRABAIO:

~ Las condiciones de trabajo implican mediano riesgo (como viajes constantes) y
Exposicién al riesgo:  una exposicion moderada a fuentes de peligro cuyo riesgo debe ser
- debidamente controlado.
Oficina y campo. Eventualmente viajes al interior del pais dentro del ambito de

Ambiente de trabajo: 4
operacion de la Empresa.

CN® Cddigo ; Tipo Nombre i Nivel

1 A0 C.Centrales Orientacién por Resultados

2 A Ceemees  mbgoeeapo -
3 A.03 - C. Centrales - Orientacion al Cliente -
4 A.04 - C. Centrales - Gestion del cambio o 7 4



5 A.05 C.Centrales 7 rAliﬁeamiéntoglasinormas 4
6 B.O1 7 ' C. Liderazgo R Vision estratég}cé 4
7 BO2 Cliderazgo  Capacidaddeliderazgo 4
8 B.03 - C. Liderazgo ;Gestién de personas 3
9 B4 Cliderazgo © Colaboracién einfluencia 3
10 col C.Funcionales © Planificacion y organizacion -
1 co C.Funcionales  Enfoquesistémico -
12 C.03 C. Funcionales Gestién de la informacion e
13 co4 CFuncionales ~ Capacidad de anslisis
14 C.05 " C.funcionales  Iniciatva -

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS PARA ELL RUESTO:

Cursos y/o especializaciones
| sustentadas con
documentos:

Post grado (Diplomados o Especializaciones) vinculados agestion al sistema de i
aguay saneamiento.

Regulacion y gestidn de los servicios de agua potable y alcantarillado y normas
- publica, gestion por procesos, gestion de riesgos, gestion anticorrupcion,
Conocimientos (sin - sistema de control interno, seguridad y salud en el Negociacién Colectiva,
documentacion - gestion del desempefio por objetivos y competencias o similares.
sustentatoria): - Regulacidn y gestién por procesos, gestion de riesgos, gestion anticorrupcion,
sistema de control interno, seguridad y salud en el trabajo, medioambiental,
supervision eficaz, comunicacion asertiva o similares.

CONOCIMIENTOS DE QFIMATICA'E IDIOMAS;

~ CONOCIMIENTO ~ NIVELDEDOMINIO
) Ofiméatica - I Intermedio
~ Inglés 7 ~ Noaplica

PROCEDIMIENTO DE SELECCION

CUADRO N°01

ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

: Buntaje 1 S :
ETAPAS RO o Moo enkle R0 DESCRIRCION
. Maximo = %
Aprobatorio : :
1 Publicacién de | Obligatorio 14 20 100% | La publicacién de la convocatoria
la convocatoria se dard por los siguientes medios:
- Correo electrénico de
EMSAPUNO S.A.
- Intranet empresarial
2 Presentacion Obligatorio - - - Los/as interesados/as en
del expediente participar del presente proceso
de postulacion de seleccién deberan:

- Registrar su postulacién con la
presentacién del expediente
de postulaciéon en formato
digital al correo electrénico: ---

- Colocar en el asunto:
CONVOCATORIA INTERNA &
EXTERNA Nro, ---=-=-=----

- Adjuntar las declaraciones
juradas de los anexos 1y 2.




Puntaje
Minimo
Aprobatorio

Puntaje
Maximo

DESCRIPCION

- Presentar el expediente de
postulacién segun el orden
establecido en el anexo 3.

La informacién  mencionada

anteriormente deberd de ser

entregada en los  plazos
establecidos en el cronograma de
postulacion.

Evaluacion de Eliminatorio
cumplimiento
de formalidades
y requisitos
minimos.

Verificar de forma preliminar de la
informaciéon declarada en el
Formato Unico de Postulacién,
considerando  los  requisitos
establecidos en el perfil de puesto
requerido validando entre otros
aspectos, la formacién académica
requerida en el perfil de puesto.
El postulante que no cumpla
preliminarmente con los
requisitos solicitados serd
considerado “NO APTO” en el
proceso de seleccidn

Evaluacién Eliminatorio

curricular

15.00

20.00

25%

Calificacion de la documentacion
segun el perfil del puesto.

Evaluacién de Eliminatorio

Conocimientos

12.00

20.00

15%

La evaluacién de conocimientos
se desarrollard en base a 10
preguntas que serdn emitidas por
el area usuaria.

Se considerard textos sobre
conocimientos generales vy
técnicos relacionados con el cargo
y funciones a desempefiar. Los
postulantes que no aprueben,
serdn excluidos del proceso.

Evaluacién Eliminatorio

psicolaboral

16.00

20.00

25%

Los  postulantes  declarados
“APTOS” podran continuar con las
siguientes etapas del proceso de
seleccion.

Los postulantes declarados “NO
APTOS” en la  evaluacién
psicolaboral no podran pasar a la
siguiente etapa del proceso.

Entrevista Eliminatorio

Personal

13.00

20.00

35%

El objetivo de la entrevista es
identificar a la persona id6nea
para el puesto en convocatoria,
considerando su excelencia en el
servicio, compromiso, integridad
y respecto.

14.00

20.00

100%

Notas importantes:

a) 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 deberd adjuntar la traduccién oficial o certificada de los mismos

en original.




b) Laempresa se reserva el derecho de realizar el control posterior a postulante o
postulantes ganadores.

c) Los factores de evaluacion dentro del proceso tendran un maximo y un minimo
de puntos. La evaluacion se realizara sobre la sumatoria de un puntaje maximo
total de ochenta (80) puntos. Para ser seleccionado, el postulante debe haber
obtenido como minimo cincuenta y seis (56) puntos y haber cumplido con los
requisitos minimos consignados en las bases de la convocatoria.

d) La evaluacién curricular se realiza Unicamente sobre los documentos enviados
al correo indicado en la fecha de la presentacion del expediente de postulacion,
que acrediten que la/el postulante cumple con los requisitos minimos del perfil

del puesto.
V. CRONOGRAMAS Y ETAPAS DEL SERVICIO

INICIO FIN . RESPONSABLLE
Publicacion de la convocatoria en la Departamento de
pagina web de EMSAPUNO S.A. y demds | 27-03-2026 27-03-2026 | Gestion Humana
medios de comunicacion.
Presentacion del expediente de | 30-03-2026 Postulantes
postulacion
Evaluacion curricular 31-03-2026 Comité Evaluador
Resultados de evaluacion curricular 31-04-2026 Comité Evaluador
Evaluacidn de conocimientos 01-04-2026 Comité Evaluador
Resultados de evaluacion de | 01-04-2026 Comité Evaluador
conocimientos
Evaluacidn psicolaboral 06-04-2026 Profesional

especializado
Resultados de evaluacidn psicolaboral 06-04-2026 Profesional
especializado

Entrevista personal 07-04-2026 Comité Evaluador
Publicacion de resultados de la | 07-04-2026 Dpto. de Gestidn
entrevista personal Humana
Entrega de documentos y firma de 08-04-2026
contrato

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

7

CONDICIONES | DETALLE
Lugar de suscripcién de contrato Jr. Arica Nro. 115
Duracién de contrato 03 meses
Remuneraciéon mensual S/. 2,091.00
VII. PRECISIONES DE LA EVALUACION
7.1. Evaluacién Curricular: Esta etapa es evaluada por el Comité Evaluador y el

Departamento de Gestion Humana quienes verificaran que el postulante cumpla con
el perfil del puesto, de no cumplir con el perfil el postulante serd descalificado y no
podra participar de las siguientes etapas del proceso.

7.2.
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7.4.

7.5.

EVALUACION CURRICULAR ' PUNTAJE | PUNTAJE MAXIMO

MINIMO
Formacion Profesional 10% 5 7
Experiencia Laboral 10% 5 7
Capacitaciones 5% 5 6
25% 15 20

Evaluacion de Conocimientos: Esta etapa es evaluada por el Comité Evaluador ¢ Jefe
de Departamento de Gestion Humana y solo participaran los postulantes que resulten
aptos en la etapa precedente.

EVALUACION'DE CONOCIMIENTOS RESO PUNTAIE MINIMO ~ PUNTAIE
MAXIMO
Evaluacion de Conocimientos 15% 12 20
15% 12 20

Evaluacion Psicolaboral: Esta etapa es evaluada por la Empresa Especializada 6
profesional correspondiente, solo continuaran con la siguiente etapa los postulantes
que obtengan la condicién de “APTO”.

EVALUACION PSICOLABORAL - PUNTAIJE PUNTAIE

| - MINIMO MAXIMO
Evaluacion Psicotécnica 12.5 10
Evaluacion de Personalidad 12.5 8 10
25% 16 20

Entrevista Personal: Esta etapa es evaluada por el Comité Evaluador de la Empresa.

ENTREVISTA PERSONAL RPESO PUNTAIE PUNTAJE
MINIMO™ MAXIMO
Impresién personal 6 9
Personalidad y aptitudes 7 11
35% 13 20

Bonificaciones: De conformidad con lo dispuesto en la legislacion laboral vigente, se
otorgara bonificaciones por discapacidad, personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

a) Bonificacion por Licenciados de las Fuerzas Armadas (Ley N° 29248, Ley del
Servicio Militar)
En conformidad a la ley vigente, las/los licenciados de las fuerzas armadas que
hayan cumplido con el servicio militar y adjunten una copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente en su Curriculum Vitae, recibirdn una
bonificacidn del 10% sobre el puntaje de la entrevista, a partir del 1 de enero del
2009, fecha de entrada en vigencia de la Ley N° 29248.

b) Bonificacion por Discapacidad (Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad)



VIil.

8.1.

8.2.

8.3.

En conformidad con la Ley General de la Persona con Discapacidad, las/los
postulantes deben remitir copias simple legibles del Certificado de Discapacidad
emitido por el CONADIS para recibir una bonificacion del 15% sobre el Puntaje
Final.

CUADRO DE MERITOS

El comité de Seleccién de Personal publicard el cuadro de méritos sélo de aquellos
postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccidn: evaluacion
curricular, evaluacion de conocimientos, evaluacidn psicolaboral y entrevista personal.
La elaboracion del Cuadro de méritos se realizara con los resultados de las etapas del
proceso de seleccidn y las bonificaciones de licenciado de las fuerzas armadas y/o
discapacidad, en caso correspondan.

So6lo pasaran a la etapa de entrevista personal los postulantes que hayan aprobado
todas las etapas del proceso de seleccion y obtenido una puntuaciéon por de encima de
13.00 puntos como minimo.

El postulante que haya obtenido la puntuacién mads alta en el cuadro de méritos final,
serd declarado “Ganador”

DECLARACION DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto por los siguientes supuestos:

- Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién o cuando no se cuente
con el minimo de (03) postulantes que hayan cumplido con los requisitos
establecidos en las bases del proceso de seleccidn.

- Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos.

- Cuando habiéndose cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene el puntaje minimo en las etapas de evaluacidn del proceso.

- El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la empresa:

Cancelacidn del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos; sin que sea

responsabilidad de la Empresa:

- Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Empresa con la posterioridad
del inicio del proceso de seleccion.

- Porrestricciones presupuestarias

- Otras debidamente justificadas

ANEXOS
Anexo 01: Declaracion jurada para participar en proceso de seleccién de personal
Anexo 02: Declaracidn jurada de relacion de parentesco

Anexo 03: Documentacion del expediente de postulacion.



Anexo 01

DECLARACION JURADA PARA PARTICIPAR EN PROCESO DE SELECCION DE

PERSONAL
Sefores:
Empresa Municipal de Saneamiento Basico de Puno S.A.
Presente. -

El/la que suscribe, [nombre completo], identificado/a con DNI N° [nimero de DNI], con
domicilio en [direccion completa], me presento como postulante al puesto de [nombre del
puesto] en la Empresa Municipal de Saneamiento Basico de Puno S.A. (en adelante, EMSAPUNO
S.A.), y declaro bajo juramento lo siguiente:

No tengo impedimento alguno para participar en el proceso de seleccién de personal
convocado por EMSAPUNO S.A.

Conozco y acepto las condiciones y procedimientos del presente proceso de seleccion,
incluyendo:

a) Perfil y condiciones laborales del puesto.

b) Ubicacion del centro de trabajo.

c) Remuneracién ofrecida por la empresa para el cargo al que postulo.

Me responsabilizo por la veracidad de los documentos e informacidn que presento en
este proceso de seleccidn.

Manifiesto mi compromiso de participar hasta la culminacidn del proceso de seleccion.
En caso de ser convocado/a, acepto asistir a una entrevista personal en el lugar que la
empresa determine, asumiendo los costos que ello implique.

No tengo antecedentes policiales ni penales.

No tengo ninguna investigacion o condena por corrupcion, terrorismo, apologia del
terrorismo ni otros delitos.

No he sido sancionado/a con suspension o destitucion como medida disciplinaria en el
Sector Publico.

No figuro en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

. No figuro en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.
. No me encuentro registrado/a en el Reporte Nacional de Abogados Sancionados por

Mala Practica Profesional (en caso corresponda).

Asimismo, autorizo a EMSAPUNO S.A. a verificar la veracidad de la informacién declarada en el
presente documento.

[Ciudad], [dia] de [mes] de [afio]

Firma:

Nombre completo:



Anexo 02

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO

El/la que suscribe, [Nombre Completo], identificado/a con DNI N° [Nimero de DNI], declara
bajo juramento lo siguiente:

1. No tengo conocimiento de que en la Empresa Municipal de Saneamiento Bésico de Puno
S.A. (en adelante, EMSAPUNO S.A.) laboren familiares hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, ni personas vinculadas por matrimonio, unién
de hecho o convivencia, que cuenten con la facultad de nombramiento y contratacidn
de personal, o que ejerzan injerencia directa o indirecta en el proceso de ingreso a
laborar en la entidad.

2. Declaro que no me encuentro comprendido/a dentro de los alcances de la Ley N° 26771,
modificada por la Ley N° 30294, asi como de su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 021-2000-PCMy sus modificatorias Decreto Supremo N° 017-2002-
PCM y Decreto Supremo N° 034-2005-PCM.

3. Me comprometo a no participar en ninguna accién que configure acto de nepotismo,
conforme a lo establecido en las normas vigentes.

[Ciudad], [dia] de [mes] de [afo]

Q‘? 4 &/ Firma:
R th?/ Nombre:
N mil DNI:

EN CASO DE TENER PARIENTES
Declaro bajo juramento que en EMSAPUNO S.A. presta(n) servicios el/los siguiente(s)

Relacion Apellidos y nombres

[Ciudad], [dia] de [mes] de [afio]

Firma:
Nombre:
DNI:
| Parentesco por consanguinidad
En linea recta En linea colateral
ler Padres / hios | -
2do Abuelos / nietos Hermanos
3ro Bisabuelos / bisnietos Tios, sobrinos
4to Primos, sobrinos, nietos, tios abuelos
Grado Parentesco por afinidad
ler Suegros, yerno, nuera
2do Abuelos del cédnyuge Cufados




Anexo 03

DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

La documentacion requerida para la postulacion deberd enviarse en un Unico archivo en
formato PDF, siguiendo estrictamente el siguiente orden:

1. Curriculum Vitae (CV), indicando cargos desempefiados, funciones, fechas de ingreso y
salida (mes/afio) de cada puesto, y acreditando los afios de experiencia requeridos.
Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI) por ambas caras.

Formato Unico de Postulacién EMSAPUNO S.A. debidamente completado.

Anexo 1: Declaracién Jurada para participar en el proceso de seleccién de personal.
Anexo 2: Declaracidn Jurada de Relacién de Parentesco.

Certificado Unico Laboral, de ser aplicable.

Copia de Titulo Profesional.

Copia de Colegiatura, en caso corresponda.

Copia de certificacion en Especializacion, si aplica.

L P NS E W

10. Copia de certificados de estudios en informatica a nivel usuario.

11. Copia de certificados laborales que acrediten los afios de experiencia solicitados.

/{7/2%\‘;3 . .

P“'\.‘_\‘\} Instrucciones de Envio:
‘we/ \\

[0

N

&/ El expediente de postulacion se puede presentar en forma presencial o deberd enviarse al
&/ 4 .

‘)/ * correo [correo electrénico], con el asunto[Asunto del correo], hasta la fecha

limite [dia/mes/afio].



