PROCESO DE SELECCION N° 001-2026-GG-EMAPACOP S.A.

CONTRATACION DE PERSONAL PARA JEFE DE LA
OFICINA DE COBRANZAS BAJO EL REGIMEN DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 728

BASES

2026



PROCESO DE SELECCION N° 001-2026-GG-EMAPACOP S.A.

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL PARA JEFE DE LA OFICINA DE

COBRANZAS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 728.

CAPITULO |

GENERALIDADES

1.2

Cop
S

u? / e 4

e 12 Control
Angicunonal 143

1.6

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El presente proceso de seleccion tiene por objeto de cubrir una (01) plaza vacante regulado bajo
el Art. 4° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral
aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-97-TR, con cargo al ejercicio presupuestal 2025.

REQUERIMIENTO

AREA DESCRIPCION MODALIDAD | PLAZAS | CODIGO
BERENCIA COMERCIAL JEFE DE LA OFICINA DE COBRANZAS hir o A o
BASE LEGAL
e Constitucion Politica del Estado.
e T.U.O de la Ley de Productividad y Competitividad Laboral — D.L. N° 728 y su Reglamento.
e Manual de Clasificador de Cargos de EMAPACOP S.A.
e Reglamento Interno de Trabajo de EMAPACOP S.A.

Directiva N° 012-2017-GG-EMAPACOP S.A.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: Recursos Propios.

SISTEMA DE CONTRATACION: El presente proceso se rige bajo el régimen por el Decreto
Legislativo N° 728

MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL: Plazo Determinado - periodo 01 afio.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

En el presente Proceso de Seleccion, participan las personas que cumplan con el perfil y
requisitos minimos exigidos en el Manual Clasificador de Cargos por el puesto requerido; el
mismo que como anexo forma parte integrante de la presente Base.

La Comision Evaluadora es la responsable de llevar a cabo la calificacién y evaluacion de cada
uno de los postulantes que se presenten en los Procesos de Seleccion para la contratacion de
personal del régimen laboral del D.L. N° 728.
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CAPITULO I

ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION
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(e Controf

CONVOCATORIA

Se publicard segun el cronograma sefalado en la pagina web de la institucion:
www.emapacopsa.com.pe. Las fechas indicadas en el cronograma del proceso de seleccion.

En el presente PROCESO DE SELECCION N° 001-2026-GG-EMAPACOP S.A., no podran participar las
personas que no cumplan con el perfil y requisitos considerados para el servicio requerido.

La Convocatoria debe indicar obligatoriamente el Cronograma del Proceso; el mismo que es el
que se detalla a continuacion:

CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION N° 001-2026-GG-EMAPACOP S.A

PROCESOS FECHAS

v'Difusion WEB: www.emapacopsa.com.pe :09.02.2026 AL 19.02.2026
v'Registro de participantes :09.02.2026 AL 19.02.2026
v'Evaluacion de expedientes :20.02.2026

v'Publicacion resultados de la evaluacion de expedientes :23.02.2026

v'Examen de Conocimientos, Psicotécnico y Psicologico :24.02.2026

v'Publicacién de resultados de examenes y Aptos a la entrevista :25.02.2026

v'Entrevista Personal 1 26.02.2026

¥'Publicacion de resultados de la Entrevista Personal :26.02.2026

v'Firma de Contrato 1 02.03.2026

YInicio de actividades . : 02.03.2026

La Etapa de la Entrevista Personal se llevara a cabo en los ambientes de la Empresa Municipal de Agua
Potable — EMAPACOP SA, en el horario establecido en la Relacion de Postulantes Aptos para la
Entrevista Personal.

(*) Todas las etapas tienen caracter eliminatorio.

REGISTRO DE PARTICIPANTES

El registro de los participantes se realizara en mesa de partes presencial o virtual de la Empresa
EMAPACOPSA correo:
mesapartesvirtual@emapacopsa.com.pe, desde las 8:00 a.m. a. 5:00 p.m.

Los participantes podran obtener las bases y formatos para el registro e inscripcion en la pagina
web de la institucién: www.emapacopsa.com.pe en la seccién de CONVOCATORIA DE
TRABAJO — PLAZO DETERMINADO, los documentos deberan ser adjuntados al momento de
su registro de participantes justo con los demas requisitos.

REQUISITOS GENERALES PARA POSTULAR

1. Solicitud dirigida a EMAPACOP S.A. (Comité de Seleccién), precisando la vacante a
la que postula (Anexo N° 01).

Curriculum Vitae documentado (sujeto verificacion)

Copia simple del DNI

Declaracion Jurada simple de impedimentos y antecedentes (Anexo 2)

hPON
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EVALUACION DEL PROCESO DE SELECCION:

: PUNTAJE
ETAPA MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 30
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS Y
PSICOTECNICOS 40
ENTREVISA PERSONAL 30

(*) Todas las etapas tienen caracter eliminatorio.

e En caso que el expediente presentado por el postulante, no cumpla con lo requisitos
exigidos, no debe ser evaluado por el comité, dejandose constancia del caso.
e Se otorgara un puntaje total maximo de 100 puntos, conforme a lo indicado en el cuadro.

e Para acceder a la plaza convocada el postulante debe obtener un minimo de ochenta (80)
puntos, respetando el orden de mérito.

e En caso de empate decidira el Jefe responsable del area usuaria o quien haga sus veces.

PUBLICACION DE RESULTADOS.

Los resultados de la evaluacion seran publicados de acuerdo con el cronograma en la pagina
web de la institucion: www.emapacopsa.com.pe.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera. - La Comisién Evaluadora, mediante acuerdo podréa regular aspectos no
contemplados en las presentes bases administrativas, para cada caso concreto.

Segunda. - El postulante que no se encuentre presente a la hora programada para la entrevista
personal, pierde la posibilidad de participacion sin opcién a reclamo.

Tercera. - Los actos u omisiones que impidan o entorpezcan el Proceso de Seleccion o el
incumplimiento de las disposiciones de las bases seran puestos de conocimiento del Ministerio
Publico para la determinacion de responsabilidades y sanciones que hubiere a lugar.



ANEXO 1

SOLICITUD DE POSTULANTE

Pucallpa, ........... B0 padns..d de 20....

SENOR:
KPM;RESIDENTE DEL COMITE DEL CONCURSO PUBLICO DE LA EPS EMAPACOP
0N AL
’ 3n. Julio C. Arana N° 433

El que se suscribe, .......oooiiiiiiiii de estado civil

............................. , identificado/a con DNI N° ........................., grupo sanguineo
.................. domiciliado €N ... oo

............................. Distrito.................... Provincia.................................., sefialando
numero de Telf. Domicilio.......cooovvviiii. , numero de Telf.
Gl

.................................... , Correo Electrénico.........................c.cieeeio......., ante usted

me presento y expongo:

Qué, deseando postular al PROCESO DE SELECCION N° ................... -GG-EMAPACOP

S.A., solicito a usted tenga a bien considerarme como postulante para desemperiar el cargo

B Cuyo Cédigoes el N° ....................... , para cuyo

afecto adjunto al presente lo siguiente:

. Copia simple de documento de identidad.
Declaracion Jurada de Postulante

Curriculum Vitae documentado

2ol

Otros de corresponder

simismo, sefalo ser una persona: Discapacitado Licenciado del Servicio Militar

s ] ~o [ si] vo[_]

POR LO EXPUESTO:

Sefior Presidente de la comisién, sefialo que los datos consignados son veraces y se
sustentan en la documentacién presentada en mi curriculo vitae por lo que solicito sirvase a
dar el tramite al presente.



ANEXO 2

DECLARACION JURADA DE IMPEDIMENTOS Y ANTECEDENTES

W . sl e e ey et o S R e R '
identificado con Documento Nacional de Identidad N° .................... , con domicilio en
DECLARO BAJO

Tener buena conducta.
Gozar de buena Salud.
No tener antecedentes penales por delito doloso.

& @ o=

No haber sido destituido o despedido por causal de falta grave en el sector

publico o privado en los ultimos (5) afos.

. No haber sido sancionado con despido anteriormente de la EPS EMAPACOP
S.A. por falta grave.

. No tener vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, ni por razén de matrimonio, con miembros de la junta
general de accionistas, miembros del Directorio, trabajadores de la EPS
EMAPACOP S.A. Asi como Gerentes y personal contratado por la OTASS, en
actual ejercicio.

. No se parte en ningln proceso judicial culminado o en tramite en contra de la

EPS EMAPACOP S A.

. Que soy responsable de toda la veracidad de los documentos e informacion

/Fcc\ : que presento para efectos del proceso.

imismo, declaro que me someto a las responsabilidades administrativas, civiles y/o
penales en caso de compruebe la falsedad de la presente declaracion jurada, en fe de
lo cual firmo la presente en la ciudad de Pucallpa a los ....... dias del mes de

FIRMA DEL DECLARANTE
DNI: Huella Digital




ANEXO 3
EMAPACOP S.A.

CONVOCATORIA

PROCESO DE SELECCION N° 001-2026-GG-EMAPACOP S.A, PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL A PLAZA VACANTE BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 728

La Empresa Municipal de Agua Potable EMAPACOP S.A, CONVOCA al Proceso de Seleccion N° 001-2026-GG-
EMAPACOP S.A, para la contratacién de personal, regulado bajo el Art. 4° del TUO del Decreto Legislativo N° 728,
Ley de Productividad y Competitividad Laboral aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-97-TR, para la
cobertura de los siguientes puestos de trabajo:

AREA DESCRIPCION MODALIDAD PLAZAS CODIGO
CONTRATO
GERENCIA COMERCIAL JEFE DE LA OFICINA DE COBRANZAS ESPECIFICO 1 o
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION N° 001-2026-GG-EMAPACOP S.A
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA aRER
RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Oficina de Recursos
Humanos

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional de la EPS

EMAPACOP SA. Difusién WEB: www.emapacopsa.com.pe 09.02.2026 AL 19.02.2026

El registro de los participantes se realizard en mesa de partes presencia o
virtual de la Empresa EMAPACOP S.A.
mesapartesvirtual@emapacopsa.com.pe: Desde las 8: 00 a.m. a 5:00 p.m.
en las fechas sefialadas en el cronograma.

Los participantes podrén obtener las bases y formatos para el registro de
inscripcion en la pagina web de la institucién: www.emapacopsa.com.pe
en la seccion de CONVOCATORIA DE TRABAJO - PLAZO
DETERMINADO, los documentos deberan ser adjuntados al momento de
su registro de participantes justo con los demas requisitos

Oficina de Recursos

09.02.2026 AL 19.02.2026 | [ manos

AL
o™ 2 :
2\ SELECCION
w 7 m
= Sk Evaluacion de la hoja de vida 20.02.2026 Comision Evaluadora
P —-
ENAPA Publicacion resultados de la evaluacion de expedientes (Portal Institucional)| 23.02.2026 Comisién Evaluadora
Examen de Conocimientos, Psicotécnico y Psicolégico 24.02.2026 Comisién Evaluadora
Publicacién de resultados de examenes y Aptos a la entrevista (Porta] 25.02.2026 Comisién Evaluadora
Institucional)
/Entrevista Berannal 26.02.2026 Comisién Evaluadora
jPublicacién de resultados Finales (Portal Institucional) 26.02.2026 Comisién Evaluadora
- Oficina de Recursos
Firma de Contrato 02.03.2026 Humanos
= T Oficina de Recursos
Inicio de actividades 02.03.2026 Humanos

El perfil del cargo materia de la presente convocatoria se encuentran descritos en los anexos precedentes y en la
pagina web institucional: www.emapacopsa.com.pe

La Etapa de la Entrevista Personal se llevara a cabo en los ambientes de la Empresa Municipal de Agua Potable —
EMAPACOP SA, en el horario establecido en la Relacion de Postulantes Aptos para la Entrevista Personal.

LA COMISION EVALUADORA
Pucallpa, 09 de febrero del 2026

ING. LEIDY ELIZABETH CALVA MORAN
Presidente

CPC. DORA YSABEL RAMIREZ CALVO
Secretaria

LIC.ADM. JAVIER WIGBERTO ROJAS RUIZ

Miembro

DR. RUSVELTH PAIMA PAREDES

Veedor



ANEXO 4

PROCESO DE SELECCION N° 001-2026-GG-EMAPACOP S.A,

FORMATO DE EVALUAC!()N DE CURRULUM VITAE PARA
SELECCION DE PERSONAL

NOMBRES Y APELLIDOS
AL QUE POSTULA

FECHA:

CRITERIOS DE EVALUACION PARA EJECUTIVOS Y PROFESIONALES

Puntajes
Factores Minimo | Maximo
. Formacion:
1.1. Titulo Universitario, (10 puntos por c/u).
1.2. Maestria, (2 puntos por maestrias relacionadas al cargo y 1 punto por otras). 10 16

1.3. Doctorado (2 puntos por c/u).

. Capacitaciones (ultimos 05 afos)

2.1 Estudios de Cémputo / Idiomas, (0.5 puntos por c/u).
2.2. Diplomados, minimo 100 horas (1 punto por c/u). 3 7
2.3. Otros relacionados al puesto, (0.5 puntos por c/u).

. Experiencia Laboral
3.1. Afios en el gjercicio de la profesion (0.5 puntos por afo).
3.2. Afos en la especialidad, (1 punto por ano).

3.3. Anos en funciones directivas, (0.5 puntos por afo) 3 6
3.4. otros Criterios que el Comité considere pertinente, (0.5 puntos por afo)
v\ 4. Méritos
4.1 Felicitaciones, condecoraciones y otros, (0.5 por c/u). 0 1
/ TOTAL 16 30

Notas:

e El Comité sera el encargado de establecer el puntaje de calificacion, tomando en consideracion las funciones
y responsabilidades establecidas en el Manual Descriptivo de Puestos. Puntaje minimo aprobatorio 16/30.

e Al postulante que cumpla con los requisitos minimos exigidos en el perfil, se le asignara el puntaje minimo,
adicionandole por sus mejoras hasta el maximo puntaje establecido para cada factor.



ANEXO 5

PROCESO DE SELECCION N° 001-2026-GG-EMAPACOP S.A,

FORMATO DE EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL

NOMBRES Y APELLIDOS :
CARGO AL QUE POSTULA :

LNPAC .
0 c6p1G0  seerevee oo soser s s s s s n s FECHA

¥\
sl
\ TOTAL ESCALA DE CALIFICACION

RR-2~ CRITERIOS DE LA EVALUACION AGD VALOR VALOR
CALIFICACION CUALIATIVD | CUANTITATIVD
1. DOMINIO DE LA ENTREVISTA 0AS8 OPTIMO 27-30
2. MOTIVACION PARA EL CARGO das BUEND b
L\ POSIBILIDADES FUTURAS 0AS8 MEDIO 15-20
\/4. COMUNICACION Y TRANSMISION DE IDEAS | 0 A 8 INSUFICIENTE 0-14
TOTAL 0 A 30
VALOR CUALITATIVO

TA: Esta evaluacion es de 0 a 30, se debera colocar en cada criterio de evaluacién su valoracién
R Tdividual en la columna de calificacion, de acuerdo a la Directiva N° 012-2017-GG-EMAPACOPSA.

DOMINIO DE LA ENTREVISTA : Evalta el desenvolvimiento de postulante frente a la
Comisién De Evaluacidén y su capacidad para relacionarse

MOTIVACION PARA EL CARGO 3 Evalta el interés del postulante para el cargo que postulay
su deseo de incorporarse a la institucidn.

POSIBILIDADES FUTURAS : Evallia la capacidad de persona para desarrollarse con éxito
En la institucion en funcidn de su preparaciény
experiencia.

COMUNICACION Y TRANSMISION DE IDEAS: Evalia la transmisidon de ideas en concordancia con las
preguntas planteadas, asi como facilitad de palabra y riqueza
de vocabulario.




ANEXO 6

REQUERIMIENTO DE PERSONAL

CODIGO
AREA SOLICITANTE

1.01 (JEFE DE LA OFICINA DE COBRANZAS)
GERENCIA GENERAL

I. SELECCION DE PERSONAL - Contar con Titulo Profesional Universitario en las profesiones
Administracién, Ingenieria comercial, ingenieria industrial, Contabilidad o afines.

Il. DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES DEL SERVICIO

o

'\
7
1

. Proponer, dirigir la ejecucion, controlar e informar periédicamente el cumplimiento del Plan Estratégico,
Planes de Desarrollo, Plan Operativo y Presupuesto de la Oficina de Cobranza, para garantizar el alcance
de las metas de los objetivos de la Gerencia Comercial y de la Institucion.

2. Proponer, dirigir la ejecucién y controlar el cumplimiento de las normas de caracter técnico y/o
administrativo, reglamentos y procedimientos correspondientes a su area que permitan su mejor
funcionamiento.

. Planificar, organizar y dirigir estrategias de mejora de los procesos de cobranza, promoviendo el uso de

tecnologia u otros medios que faciliten al usuario realizar el pago oportuno del servicio de agua potable y

alcantarillado, mejorando a la vez la-eficiencia de la cobranza mensual.

. Supervisar la aplicacién de control previo de las operaciones de cobranzas, en todos los niveles del area, a

fin de garantizar que los valores de cobranza se ajusten a los procedimientos y normas establecidas para

que cuenten con la legalidad y conformidad establecida

. Supervisar la aplicacion correcta del Reglamento General de Prestacion de los Servicios de Agua Potable

y Alcantarillado, en lo referente a las medidas que se aplican a los usuarios morosos, a fin de salvaguardar

los derechos de la empresa.

. Planificar con Gerencia Comercial los mecanismos a aplicar para el control de deudores y para recuperar

la cartera morosa.

\ Planificar, organizar y controlar las estadisticas de cobranza, y cuentas por cobrar (montos emitidos,

recuperados y saldos), para mantener controles sobre los valores recaudados, cuidando el registro y

ancelacion de los débitos correspondientes.

. /Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia

" Coordinar con sus equipos de cobranza, cortes y reconexiones, cobranza morosa y altos consumidores, el

desarrollo de las actividades de su area, a fin de optimizar el cumplimiento de sus funciones y objetivos

empresariales

Planificar las actividades de cobranza diaria, informando a la Oficina de Finanzas el monto recaudado para

su depésito bancario.

11. Supervisar la aplicacion correcta del Reglamento General de Prestacion de los Servicios de Agua Potable

y Alcantarillado, en lo referente a las medidas que se aplican a los usuarios morosos, a fin de salvaguardar

10.

.| 7 \es derechos de la empresa.
|12} Elaborar las directivas, lineamiento u otros documentos que sean necesarias, para un mejor control de las

funciones de su area, en coordinacion con el Departamento de Desarrollo Organizacional, para contribuir

>/ con el buen funcionamiento del area

13. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

14. Evaluar el desempefio y supervisar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.

15. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las
normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con
el 6ptimo funcionamiento de empresa.

16. Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el
buen funcionamiento del area.

lll. REQUISITOS / PERFIL

e No tener antecedentes penales y judiciales.

e Grado Académico: Contar con Titulo Profesional Universitario en las profesiones
Administracion, Ingenieria comercial, ingenieria industrial, Contabilidad o afines

o Experiencia General: cuatro (4) en el sector publico o privado.

e  Experiencia especifica: dos (2) afios en la funcion o en puesto de supervision o puesto
similar, en entidades y/o empresas publicas y/o privadas

e Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no requieren
documentacién sustentadora) Conocimiento en Técnicas de cobranza, Gestion de
conflictos, Cobranzas morosas.

e Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos programas de especializacion y/o Diplomados prejudiciales, judiciales, Gestion

10



Publica o en materias especificas a las funciones del puesto a desempefiar.
e Conocimiento de Ofimatica Basicos:

- Processor de textos (Word: Open Office write, etc)

- Programa de presentaciones: (Power Point Prezi, etc)

e Conocimiento de Ofimatica Intermedio:
- Hoja de calculo: (Excel, Open Calc, etc).

\JV. COMPETENCIAS / HABILIDADES

Condiciones Personales.
. Moral sélida
Honestidad, disciplina, personalidad definida
Iniciativa.
Destreza y puntualidad, dinamismo, buen trato.
Capacidad de comunicacion e interrelacién a todo nivel.
Capacidad de persuasioén y coordinacion.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Capacidad de solucién de conflictos creativamente.
Adaptabilidad, control, Organizacion de la Informacion, Vocacion de Servicio, Orientacién a
Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entorno Politico y Social,
Planificacion, Vision estratégica, Capacidad de Gestion.

OCOINOO AWM=

V. PLAZO DE CONTRATO: SEIS MESES - PLAZO DETERMINADO, regulado bajo el Art. 4° del TUO

del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral aprobado mediante
Decreto Supremo N° 003-97-TR.

NRemuneracion: S/. 2,210.00 (Dos mil doscientos diez con 00/100 soles).
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