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EPS ILO S.A.

,I .. OBJETIVO:

Contratar bajo la modalidad de Plazo Fijo, a un personal, para ocupar el siguiente puesto vacante

OI ASISTENTE ADMINISTRAT¡VO

2.- AREA SOLICITANTE:

Gerencia General/ Gerencia Comercial

3.- ENCARGADA DE R LIZAR EL PROCESO:

El Comité del Proceso de Selección

4.. BASE LEGAL:

Decreto Leg¡slat¡vo N" 728, Ley de Product¡v¡dad y Competitividad Laboral

5.- PERFIL DEL PUESTO:
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H U ril Alr 0§ REeursrros MiNtMos DEL pERFtL REeuERtDo PARA EL cARGo

> FORMACION ACADEMICA:

Título Técn¡co Superior en; Secretariado, Asistencia de Gerenc¡a, As¡stencia Adm¡nistrat¡va o
af¡nes.

> CONOCIMIENTOS:

A.) Conocim¡entos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requ¡eren
documentac¡ón sustentadora, deberá presentar declaración jurada s¡mple)
Redacción de documentos adm in istrativos, gestión de archivos, trámite documentario

B.) Cursos y Programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos.
Cursos cortos en Trám¡te Documentario, Gestión de archivos o afines.

c.) Conoc¡mientos de Ofimát¡ca e ld¡omas:
. Procesador de textos (Word; Open Off¡ce Write, etc.) (Bás¡co).
. Ho.ias de cálculo (Excel; OpenCalc, etc.) (Básico).
. Programa de presentac¡ones (Power Point; Prezi, etc.) (Básico)

> EXPERIENCIA LABORAL:
. Tres (03) años experiencia laboral total, ya sea en sector público o pr¡vado.
. Haber trabajado un mín¡mo de dos (2) años en el puesto de As¡stente Administrativo o

puestos s¡milares en empresas públicas o pnvadas de servicios o productivas, de
preferencia en empresas de saneam¡ento.

> HABILIDADES O GOMPETENCIAS:
Trabajo en equipo, ordenado.
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BASES coNVocAToRrA pRocEso sELEccróN N" oo6-2023-Eps tlo s.A.

CONTRATO BAJO MODALIDAD A PLAZO FIJO: UN (01)ASISTENTE ADMINISTRATIVO
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CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE TRABAJO Provinc¡a de ILO - Departamento de Moquegua
Miramar Mz C s/n, parte prima

MODALIDAD DE CONTRATO Plazo FiJo

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL S/. 1.564.60 más benefic¡os de ley

ETAPAS DEL PROCESO
FECHAS DE DESARROLLO

DEL PROCE§O
AREA RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Publ¡cación del proceso en el Apl¡cativo
lnformát¡co de Servir Talento Perú

eb lnstitucional www.e
entro de Empleo de la Gerencia

Regional de Trabajo y Promoción del

Empleo - Moquegua.

, Páginatalento eeru.servtr b

silo.com
Del 21 de Jun¡o al 05 de

Julio 2023

seleccrór.¡

Documentación a presentar en sobre
cerrado, remitir el Currículum Vitae
documentado y anexos en Mesa de
Partes - Direcc¡ón: M¡ramar Mz C S/N
Parte Prima. - EPS ILO S.A.

Comité del Proceso de
Selección

Evaluación Curr¡cular 1 1, 12 y 13 de Julio 2023 Comité del Proceso de
Selección

Publicación de Resultados de la
evaluación Curricular en:
www.talentoperu. serv¡r.,qob.pe
www.epsilo.com.pe

14 de Jul¡o 2023 Recursos Humanos
Especialista lnformática

Enlrev¡sta Presencial 17, 18 y 19 de Julio Com¡té del Proceso de
Selecc¡ón

Recursos Humanos
Especialista lnformática

6.. MISION OEL PUESTO:

_ _ > Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar y conservar la documentación que ¡ngresa o se' genera en el área; así como redactar documentos, atender el teléfono, y apoyar en labores
admin¡strativas dentro del ámb¡to de su competencia.

7.- CONDICIONES DEL CONTRATO:

Tres (03) meses, contados a partir de la suscripc¡ón del
Contrato (renovable), por ser personal calif¡cado.

8.. CRONOGRAMA DEL PROCESO:

1

Recursos Humanos
Especialista lnformática

Del 06 al 10 Julio 2023, en
horario de 08:00 am hasta

las 16:00 horas

Publ¡cac¡ón de resultados finales en:
www.talentooeru. servir.qob.oe
www.eosilo.com. oe

20 de Julio 2023



EPS ILO S.A.

SUSCRIPCION OEL CONTRATO

F¡rma del Contrato por ambas partes 24 de Julio 2023 Gerencia General/ORH

r(

El exped¡ente deberá de contener lo siguiente:
1. Solicitud dirigida al Comité del Proceso de Selección, con ¡ndicación a la plaza que

postula - Anexo N" 01 ,

2. D.N.l. (ampliada y legible),
3. CurrÍculum Vitae documentado.
4. Diplomas y/o certificados, documentos que acred¡ten el cumplimiento del perfil de la

plaza a la que postula (Requ¡s¡tos Mínimos)
5. Declaración Jurada de antecedentes penales y judiciales - Anexo N" 02.
6. Declaración Jurada de Parentesco - Anexo N" 03.
7. Declaración Jurada de lncompatib¡lidades - Anexo N" 04
8. Declaración Jurada de deudor Alimentario Moroso (Ley N" 28970) -Anexo N'05
9. Otros (establecidos en las bases del respect¡vo proceso de selección)
10. Cert¡f¡cado de Discapacidad emitido por Essalud, Minsa o Conadis, de ser el caso

(Bon¡f¡cación).
1 1. Constancia de Servicio Militar emitido por la autoridad competente que acred¡te dicha

condición, de ser el caso (Bonif¡cación)
12. Declaración Jurada de gozar de buena salud -Anexo N" 06

Si faltase alguno de los documentos anter¡ormente descr¡tos, será declarado INADMISIBLE,
sin derecho a ser evaluado.

Consideraciones para la presentac¡ón del expediente:

El expediente de postulación deberá presentarse en un sobre cerrado (de preferenc¡a
archivado en folder manila), cons¡gnando el siguiente rótulo:
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coNvocAToRtA Ne........-2023- EPS ttO S.A.

Los documentos del C.V. serán presentados en Mesa de Partes EPS ILO S.A.- Miramar Mz C
S/N Parte Pr¡ma, en horar¡o de Desde las 08:00 am 16:00 Hrs. oel 05 al 10 de Julio.

E'lig""

9.- DE LAS ETAPAS DE EVALUACION:

. Toda la documentación, s¡n excepc¡ón, debe estar foliada y rubr¡cada.

. El foliado se realizará por hoja de manera correlat¡va in¡c¡ando con el último
documento, no se foliará el reverso de las hojas, de acuerdo al s¡gu¡ente modelo:

Señores:
EPS ILO S.A.

Atención: Presidente de la Comisión Proceso de Selecc¡ón de
Personal

PUESTO/CARGO:

APELLIDOS Y NOMBRES:

N-o de Folios:



EPS ILO S.A. ua

Documentos que los ganadores del concurso deberán sustentar con copias legalizadas o
fedateadas a excepción de los certif¡cados de antecedentes penáles y judiciales, que deberán
ser presentados en original.

Esta primera etapa tiene punt4e mín¡mo y máximo, según el siguiente cuadro

EVALUACIONES
PUNTAIE

MINIMO
PUNTAJE MAXIMO

Evaluación curricular 50 60

Los postulantes que no superen el puntaje mÍnimo serán descalif¡cados, Se Publicará el resultado de
la primera etapa inadmisible, no apto y apto para la entrevista virtual, según cronograma.

> SEGUNDA: ENTREVISTA PRESENCIAL
Se evaluará:

/ Presentación y desenvolv¡miento.
/ Actitud y cualidades para el puesto.
/ Conocim¡ento y capacidad analÍtica

EVALUACIONES PUNTAJE MAXIMO

Entrevista Presencial 30 40

Los postulantes que no superen el punta.¡e mínimo, para cada etapa serán descalificados, el puntaje
MINIMO FINAL para aprobar el proceso de selección será de OCHENTA (80) PUNTOS.

De conformidad con lo establecido por la leg¡slac¡ón nacional, la EPS ILO S.A. otorgará
bonif¡caciones sobre el Punta,e en la etapa final (entrevista) ¡ealizada en el proceso de selección
según sea el caso, a los postulantes que hayan superado todas las etapas anter¡ores del
presente proceso de selección.

v/ Bonif¡cación por ser personal L¡cenc¡ado de las Fuer¿ as Armadas:
Se apl¡cará la boniflcación del diez por c¡ento (10%) al puntaje obtenido en la últ¡ma etapa
(entrev¡sta) al candidato (a) que lo haya acreditado, adjuntando el documento of¡cial em¡tido por
la autoridad competente y que haya superado las etapas precedentes conforme a la
convocatoria.

/ Bonificación por Discapac¡dad:
Para el caso de la Bonificación por Discapacidad, el Com¡té otorgará una bon¡ficación por
discapac¡dad del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje Final al candidato (a) que lo haya
acreditado, adjuntando Certiflcado de Discapacidad em¡tido por el Essalud, Minsa o Conad¡s y
que haya superado las etapas precedentes conforme a la convocator¡a.
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10.- BONIFICACIONES ESPECIALES

11.. RESULTADOS DEL PROCESO Y PUNTAJE FINAL:
> El postulante que obtenga el puntaje más alto entre 80 y 100 puntos, será el GANADOR para

ocupar el puesto.
> No se devolverá la documentación presentada, por los postulantes, por ser parte del

expediente, del presente proceso de selecc¡ón.
i Cualquier controversia y/o ¡nterpretac¡ón de las Bases, la resolverá la Comisión del Proceso

de Selección, en el mismo acto.
> Los resultados de la presente convocator¡a otorgados por la Comisión del Proceso de

Selección, son INAPELABLES.
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EPS ¡LO S,A.

EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

Evaluac¡ón Curricular 50 60

Entrevista Presenc¡al 30 40

PUNTAJE fOTAL 80 100

;> La persona GANADORA del proceso de selecc¡ón deberá f¡rmar contrato el día 24 de Julio
del2023.
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IL o 14.. DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

Se cancelará cuando:
) Se den mot¡vos de fuerza mayor, en cualqu¡er etapa del proceso, no existiendo la pos¡b¡lidad

a reclamos poster¡ores. Bastará la comun¡cación de CANCELACION DEL PROCESO por el
mismo medio de la Convocatoria.

{
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Se declarará desierto cuando:
> No se presenten postulantes a la convocatoria de selección de contratación
> Los postulantes no cumplan con el perf¡l profesional solic¡tado.
> Los postulantes no lleguen al min¡mo de OCHENTA (80) Puntos.
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12.- SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

> El contrato que se suscriba tendrá una vigencia de Tres (03) meses, con posibil¡dad de
Renovación, según evaluación de desempeño laboral, por ser personal cal¡ficado

13.- DE LA DECLARATORIA OE DESIERTO:
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CUADRO DISTRIBUCION DE PUNTAJES OEL PROCES o seuecctóH No 006-2023-Eps rLo s.A.

: TAPA.

CONTRATO BAJO M0DALIDAD A PLAZO FlJ0: UN (0'l)ASISTENTE ADMINISTRATIV0
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PRIMERA ETAPA: EVALUACION CURRICULAR

PUNTAJE

MAXIMO
PUNTAJE

MINIMOFORMACION ACADEMICA:

2020TÍtulo Técnico Superior en; Secretariado, As¡stenc¡a de Gerencia, As¡stenc¡a

Adm¡nistrativa o afines.

CONOCIMIENTOS:

7

3

7

2

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No

requieren documentación sustentadora, deberá presentar declaraciÓn iurada
simple):

Redacción de documentos administrativos, gestiÓn de archivos, trámite

documentario.

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con
documentos, (2ptos por certif icado)

Cursos cortos en Trámite Documentar¡o, Gestión de archivos o afines'

C.) Conoc¡mientos de Of¡mát¡ca e ldiomas: (l pto por cert¡ficado)

. Procesador de textos (Word; Open Otfice Write' etc.) (Básico).

o Hojas de cálculo (Excel; OpenCalc, etc.) (Básico).

resentaciones (Power Po¡ntl Prezi, etc.) (Básico). Programa de p

EXPERIENCIA LABORAL :

2020

ctor público o privado.
en el puesto de Asistente
¡cas o privadas de servicios o

productivas, de preferencia en empresas de saneamiento

Tres (03) años experiencia laboral total, ya sea en se
Haber trabajado un mfnimo de dos (2) años

Administrat¡vo o puestos s¡milares en empresas públ

50 60TOTAL EVALUACION CURRICULAR

SEGUNOA ETAPA: ENTREVISTA PRESEN CIAL
10Presentación y desenvolv¡miento

IActitud y cualidades para el puesto
2015Conoc¡miento y capacidad analitica
4030
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TOTAL ENTREVISTA PRESENCIAL

COMIfÉ DE SELECCIÓN DE PERSONAL
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ANEXO N'01

SOTICITUD DE INSCRIPCION

señoR pREsloeNTE DEL coMtrÉ oel pnoc¡so oE s¡LEcclÓru ru"

con el debido respeto me presento y expongo

Que, deseando participar en el Concurso Público Externo de selección de Personal

N"

sol¡cito se me admita como postulante; dejando constanc¡a que tengo conoc¡miento

de las Bases del Concurso a las cuales me someto para intervenir en este proceso.

para tal efecto, declaro bajo juramento que cumplo con los requ¡s¡tos del cargo al

cual postulo:

-- 

20 - EPS ILO S.A., para ocupar la Plaza de

Firma y Nombre:

DNI N":

courÉ or srlgcclÓH DE PERSoNAI



EPS ILO S.A.
Agua

ANEXO N'02

o¡cuRtctónlu RADA DE ANTECENTES PENALES Y JUDICIALES

Conste por el presente documento, la Declaración Jurada de Antecedentes Penales y

J ud iciales, que formulo Yo

y con domicilio en

E oil

DECTARO BAJO JURAMENTO (Marcar el recuadro que corresponde)

Tener antecedentes penales y judiciales

No tener antecedentes penales y judiciales

Firma y Nombre:

DNI N":

COMITÉ DE SETECCIóN DE PERSONAL

E

E



EPS ILO S.A.
Agua

ll; i.¡QFNT. DECTARAOÓN JURADA DE PARENTESCO

Conste por el presente documento, la Declaración Jurada de Parentesco, que formulo

Yo

con D.N.l. N" estado civil y con domicilio

en

E oil

en aplicación de la Ley N" 2677L y su reglamento el D.S. N" 021-2000-PCM.

DECTARO BAJO JURAMENTO: (Marcar el recuadro que corresponde)

Tener relación de parentesco, vÍnculo matrimonial o unión de hecho con

funcionario, trabajador o asesor de EPS ILO S.A. que señalo a contlnuación:

(lndicar nombres y apellidos, grado de parentesco, cargo o posición que ocupa)

No tener relación de parentesco vínculo matrimonial o unión de hecho con

funcionario, trabajador o asesor de EPS ILO S.A.

llo

Firma y Nombre

DNI N":

COM|TÉ DE SELECCIÓN DE PERSONAL

ANEXO N'03
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ANEXO N'04

DECLARACIóN JURADA DE INCOMPATIBITIDADES

Conste por el presente documento, la Declaración Jurada de lncompatibilidades, que

formulo:

Yo,.......................

con D.N.l. N" .. ., estado civi1........................'....,..y con domicilio en

;" ;;,;;;;; ;";;;";;" ,;.;;;;;;;:,;; ,;,;; 
en apr cac ón de ra Lev

DECIARO BAJO JURAMENTO (Marcar el recuadro que corresponde)

No me encuentro incurso dentro de los impedimentos previstos en la Ley

N" 27588 "ley de prohibiciones e incom patibilidades de funcionarios y servidores

públicos, así como de las personas que prestan servicios al Estado, bajo cualquier

modalidad"

il

Firma y Nombre:

DNI N":

COM|TÉ DE SETECCIÓN DE PERSONAL
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LEY 28970-D.S. 002-2007JUS

Conste por el presente documento, la Declaración iurada de Registro de Deudores

Alimentarios Morosos que formulo yo,.......................

con D.N.l. N'................................., estado civi1..................... y con domicilio en

OECTARO BAJO JURAMENTO (Marcar el recuadro que corresponde)

Estar Registrado como Deudor Moroso Alimentar¡o

No estar Registrado como Deudor Moroso Alimentario

Firma y Nombre:

DNI N":

corvlrÉ os setgcclÓru DE PERSoNAT

ANEXO N'05

o¡cuRaclóru ¡uRtDa oE o¡uoonts nttvl¡rvtnnlos rvlonosos

E



EPS ILO S.A. eAgua
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ANEXO N'06

u x'ura¡-¡¡-

orcunRrcróru JURADA DE GozAR DE BUENA SALUD

Yo identificado (a) con DNI

(a) enN"

Firma y Nombre:

DNI N':

domiciliado

DECLARO BAJO JURAMENTO

Que, gozo de buena salud física y mental, para lo cual doy fe firmando a continuación

y en caso de fraude someterme a las normas legales que obran al respecto.

COMITÉ DE SELECCIóN DE PERSONAT



OECLARACION JURADA SOBRE CONOCIMIENTOS TECNICOS PREINCIPALES REQUERIDOS
PARA EL PUESTO

identificado (a) con llt
enDNI N" , domiciliado (a)

DECLARO BAJO JURAMENTO

Ratifico la veracidad de lo declarado, firmando a continuac¡ón y en caso de fraude

someterme a las normas legales que obran al respecto.

Tener conocimiento de: ...............

F¡mo y Nombre:

DNI N":


