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CONCURSO INTERNO DE MERITOS N° 001-2025-EPS SEDALORETO S.A.

BASES DEL CONCURSO INTERNO DE MERITOS N° 001-2025-EPS SEDALORETO S.A.

. CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES.

1.1. Nombre del Cargo.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO.
1.2. Categoria.
TECNICO.
1.3. Posicion.
VACANTE.
1.4. Unidad de Organizacion solicitante.
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL.

1.5. Perfil del Puesto.

REQUISITOS
MINIMOS DETALLE

FORMACION Egresado de la Carrera Técnica Superior Secretariado, Asistencia

ACADEMICA de Gerencia, Asistencia Administrativa o afines.
Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Redaccion de documentos administrativos, gestion de archivos,
tramite documentario.
Cursos y Programas de especializacion requeridos y
sustentados con documentos.

CONQLIMIENTOS Curso corto en Tramite Documentario, Gestion de archivos o afines.
Conocimientos en Ofimatico.
Basico.
Conocimientos de Idiomas.
No Aplica.

EXPERIENCIA Experiencia Laboral no menor de dos (02) afios, en el sector

GENERAL publico o privado.

EXPERIENCIA ixp?netncEqubprtal ?o menor dte do§ ('?2) afos en el pues;o de

ESPECIFICA sistente Administrativo o puestos similares en empresas de

, servicios.
EIJIEESLTI\AINIMO R Practicante Profesional — Auxiliar o Asistente.
gg?n%gﬁ%?;\% Proactivo y dindmico, con habilidades de iniciativa propia.

1.6. Condiciones del Puesto.

CONDICIONES DETALLE
NOMBRE DEL CARGO Asistente Administrativo
LUGAR DE PRESTACION | Organo de Control Institucional en la Sede Central de Ia
DEL SERVICIO EPS SEDALORETO S.A,, sito en : Av. Guardia Civil 1260
Maynas — Maynas - Loreto
REMUNERACION

MENSUAL S/.1,822.00 (Mil ochocientos veintidos con 00/100 soles).
PERIODO DE PRUEBA Tres (03) meses.
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DISPONIBILIDAD DEL Inmediata
PUESTO '
MODALIDAD DE Presarialal
TRABAJO '
OTRAS CONDICIONES

ESENCIALES DEL NO APLICA.
CONTRATO

1.7. Funciones del Cargo.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Redactar informes, oficios, memorandos, cuadros estadisticos y otros documentos de

"
acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos de su superior inmediato.

+ Recibir, clasificar, registrar y distribuir los documentos que ingresen o se genera en el
area, llevando un registro ordenado en medio fisico e informético que permita su facil
acceso.

4 Organizar y archivar la documentacion recibida y emitida, aplicando las disposiciones
del Sistema Nacional de Control de Archivos, garantizando la conservacion de la
documentacion.

+ Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a
las personas que acudan a una entrevista.

+ Atender las comunicaciones telefonicas y concertar las citas y reuniones que se le
soliciten.

4 Hacer seguimiento a las respuestas de la documentacion emitida por el area.

4 Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en el area, llevando el
control respectivo.

+ Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de
documentos de corresponder.

+ Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su
superior jerarquico.

BASE LEGAL:

& Constitucion Politica del Peru.

4 TUO del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral,
aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 001-96-TR.

4+ Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

4 Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar, y modificatorias.

+ Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

+ Ley N°29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

+ Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

4 Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

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

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

4+ Decreto Supremo N° 002-2007-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28970,
Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

4 Decreto Supremo N° 003-2013-DE, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29248,
Ley del Servicio Militar.

+ Ley N° 26771, que dispone las' prohibiciones en nombramiento y contratacién de

personal en el Sector Publico en casos de parentesco.
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+ Ley N° 27588, que establece las prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual.

+ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR/PE, que aprueba los

lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con

discapacidad.

Reglamento de Organizacion y Funciones de la EPS SEDALORETO S.A.

Manual de Organizacion y Funciones de la EPS SEDALORETO S.A.

Cuadro de Asignacion de Personal de la EPS SEDALORETO S.A.

Reglamento Interno de Trabajo de la EPS SEDALORETO S.A.

Directiva N° 001-2025-EPS SEDALORETO S.A./GG “Disposiciones que regulan los

concursos internos de meritos en la EPS SEDALORETO S.A".

-

Il. CAPITULO II: DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO.

2.1. Cronograma y etapas del proceso.

ETAPAS DEL PROCESO FECHAS RESPONSABLE
1| Aprobacion de la Convocatoria 09/10/2025 | Gerencia General
CONVOCATORIA

» Oficina de Recursos Humanos.
Publicacion del proceso en avisos internos, periddico 09/10/2025 | e Oficina de Tecnologia de la

mural , correos electronicos, WhatsApp, y en el Portal hasta el Informacion y Comunicaciones.
de la EPS SEDALORETO S.A. 19/10/2025 | e Oficina de Imagen Corporativa y
Gestion Social.
RECLUTAMIENTO
Postulacion Virtual — Presentacion de Fichas de
Postulacion y Presentacion de Documentos 201102025
. , - Hasta las Postulante
Sustentarios, a través del correo electronico )
) 23:59 horas
procesos.convocatorias@sedaloreto.com.pe
SELECCION
Del
. . 21/10/2025 | Comité del Concurso Interno de
Evaluacion Curricular L
al Méritos
23/10/2025

» Oficina de Recursos Humanos.
24/10/2025 | e Oficina de Tecnologia de la
Informacion y Comunicaciones.

Publicacion del Resultado de la Evaluacion Curricular
en el Portal Institucional de la EPS SEDALORETO S A.

Comité del Concurso Interno de

Evaluacion Técnica de Conocimientos 27/10/2025 i
Méritos

e Oficina de Recursos Humanos.

Publicacién del Resultados de la Evaluacion Técnica 2911012025 | Oficina de Tecnologia de Ia

de Conocimientos = .
Informacion y Comunicaciones.
Del
Entrevista Personal (Google Megt) 307 %2025 Comité del Concurso Interno de Méritos
05/11/2025

Publicacion del Resultado Final en el Portal Institucional

de la EPS SEDALORETO SA. 07/11/2025 | e Oficina de Recursos Humanos.

P&gina 3 de 10



iy EPS

.
X

"

- Sedaloreto SA

HEPS en oo,
RAT  fronsions "7

e Oficina de Tecnologia de Ila
Informacion y Comunicaciones.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

10 | Suscripcion de Contrato

10/11/2025
hasta el
14/11/2025

Del

Oficina de Recursos Humanos

2.2. Consideraciones.
4 El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene

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
el cronograma del Concurso Interno de Méritos.

fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran
comunicadas oportunamente a los interesados a través de la pagina web institucional.

resultados parciales y totales del presente proceso.

+ El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los

4 Las consultas referidas al presente proceso de seleccion, deberan dirigirse al correo

electronico: procesos.convocatorias@sedaloreto.com.pe

2.3. Evaluaciones y criterios de evaluacion.

Las etapas del proceso de seleccion se detallan a continuacion:

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

3 PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE -
N ETAPAS/ ACTIVIDADES CARACTER APROBATORIO | MAXIMO DESCRIPCION
' Verificacidn de los requisitos y del perfil del
1 EVALUACION CURRICULAR ELIMINATORIO 12.00 20.00 puesto, a cargo del Corqltg del Concurso Interno
de Méritos.
e,
2 TECNICADE ELIMINATORIO 12.00 20.00 it el Bere e Sttt
CONOCIMIENTOS ‘ g e de selecaion
Evaluacion general sobre sus habilidades,
‘ competencias, ética/compromiso del postulante
g ENTREVISTA ELIMINATORIO 12.00 20,00 a cargo del Comité del Concurso Intemo de
PERSONAL on
Méritos.
Puntaje Minimo Aprobatorio: 36 puntos - Puntaje Maximo:60 puntos
El Cuadro de Méritos se elaborara con los puntajes obtenidos por los postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccion:
Evaluacion Curricular, Evaluacién Técnica de Conocimientos y Entrevista Personal.
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lll. 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 | horario establecido, la siguiente documentacion DEBIDAMENTE
FOLIADA:

4 Formato “FICHA DE POSTULACION” (Anexo 01) debidamente llenado y firmado, el
cual tiene carécter 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.

Declaraciones Juradas: FORMATOS 2 y 3 debidamente llenados y firmados.
Resumen Curricular (Anexo 02) debidamente llenado y firmado

Adjuntar Copa de DNI de ambas caras actualizado.

Documentacion sustentaria que acredite el cumplimiento del perfil requerido.

Lol oE o

La documentacion debe estar conforme el siguiente orden: FORMACION ACADEMICA,
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y EXPERIENCIA LABORAL.

Los  archivos deben ser remitidos al correo  electronico institucional:
procesos.convocatorias@sedaloreto.com.pe, y con el asunto: Postulacion Concurso Interno
de Méritos N° 001-2025-EPS SEDALORETO S.A. - Nombres completos del postulante.

Es importante precisar que: EL TAMANO DE LOS ARCHIVOS PDF debe ser de 20MB.

3.2. EVALUACION CURRICULAR.

+ La entrega del curriculum vitae documentado, sera presentada al correo electrénico
procesos,convocatorias@sedaloreto.com.pe, en el dia establecido.

+ Se considerard extemporanea la entrega de documentos fuera de la fecha
establecida, dando lugar a la descalificacion del postulante.

4 Ejecucion: Se evaluard el cumplimiento de los requisitos minimos. Toda la
documentacion deberé estar foliada (de atras hacia adelante, en |a parte superior
derecha) y firmada.

Los candidatos presentaran la documentacion sustentatoria de manera obligatoria en el
siguiente orden:

+ Formato “FICHA DE POSTULACION” (Anexo 01) debidamente llenado y firmado,

+ Declaraciones Juradas: FORMATOS 2 y 3 debidamente llenados y firmados.

+ Resumen Curricular (Anexo 02) debidamente llenado y firmado

4 Adjuntar Copa de DNI de ambas caras actualizado.

+ Documentos que acredite no tener antecedentes penales, policiales (De considerar
presentar CERTIADULTO).

+ Copia simple de los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos
minimos y demas documentos que acrediten para el puntaje adicional, (respecto de
la Formacion Académica, Conocimientos, y Experiencia generallespecifica),
debidamente FOLIADA.
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Criterios de Calificacion: Se calificaran los Curriculums documentados de los candidatos
tomando como referencia los Requisitos exigidos; por lo cual se podra obtener una
puntuacién minima de doce (12.00) puntos y una puntuacion maxima de veinte (20.00)
puntos.

Para ser considerado en la siguiente etapa, los candidatos deberan sustentar los
requisitos solicitados en la presente convocatoria, segun lo siquiente:

a) FORMACION ACADEMICA.

Debera acreditarse con copias simples de certificado de estudios técnicos
basicos o profesional técnico, diploma de bachiller, diploma de titulo o
Resolucion que elabora la universidad confiriendo el grado académico (de
acuerdo a lo solicitado).

b) CONOCIMIENTOS.

Los Programas de especializacion requeridos deben ser sustentados con
documentos, cada curso, taller, capacitacion, entre otros debe tener no menos
de 12 horas, las cuales pueden ser acumulativas. En el caso de los diplomados
deberan tener no menos de 90 horas; y si son organizados por disposicion de
un ente rector, se podra considerar como minimo 80 horas.

En este punto se colocaran todos los documentos que la convocatoria lo
requiera y que debe estar sustentado, la falta de cualquiera de ellos
descalificaré automaticamente al postulante.

Respecto al conocimiento de Ofiméatica e Idiomas, de no tener documento
sustentatorio, podran validarse a través de una declaracion jurada, la cual podra
ser objeto de evaluacion posterior.

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 con fecha 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 formacion
academica de bachiller o titulo); incluye también las practicas profesionales y
practicas pre- profesionales realizadas en los dos Ultimos afios de estudios.

Deberé acreditarse con copias simples de certificados, constancias de trabajo,
resoluciones de encargatura y de cese, ordenes de servicio, boletas de pago,
contratos y/o adendas.

Todos los documentos que acrediten experiencia deberén presentar fecha de
inicio y fin del tiempo laborado.

El Comité Interno de Méritos, verifica que la documentacion remitida por los
postulantes cumpla con el perfil del puesto requerido en la convocatoria y todas
las precisiones de presentacion en la presente etapa, caso contrario sera
eliminado del proceso de seleccion.
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FACTORES Rsse Pntajs
Minimo Méximo
EVALUACION CURRICULAR 12 puntos 20 puntos
Formacion Académica 04 puntos 06 puntos
a) Formacion académica segln los
requisitos minimos del perfil del 04 puntos
puesto
b) Grado Académico, nivel de estudios
0 situacion académica por encima de 06 puntos

los requisitos minimos del perfil del
puesto.

Cursos ylo estudios de

especializacion

a) Cursos ylo estudios de
especializacion minimos segun el 03 puntos
perfil del puesto

b) Cursos ylo estudios de
especializacion adicionales 05 puntos
relacionados al perfil del puesto

Experiencia 05 puntos 09 puntos

a) Experiencia general y especifica
minima segUn los requisitos del perfil 05 puntos
del puesto.

b) Experiencia especifica por encima de
los  requisitos  minimos  del 09 puntos
requerimiento

03 puntos 05 puntos

Publicacion: La publicacion de los resultados de la evaluacion curricular, seréa
segun el cronograma establecido. Los candidatos aprobados seran convocados
a la etapa de Evaluacion de Entrevista Personal.

3.3. EVALUACION TECNICA DE CONOCIMIENTOS.

La Evaluacion de Conocimientos tiene como objetivo evaluar el nivel de conocimientos técnicos
de los/las postulantes en relacion al perfil de ASISTENTE ADMINISTRATIVO, para lo cual se
debe tener en cuenta lo siguiente:

4 El examen sera estructurado con diez (10) preguntas.

# Las preguntas seran objetivas, cerradas, de alternativa multiple.

+ La aplicacion del examen sera presencial en las instalaciones de la Sede Central de
la EPS SEDALORETO S.A., sito en: Av. Guardia Civil 1260 Maynas — Maynas —
Loreto, en el horario establecido.

+ E| puntaje maximo sera de veinte (20) puntos, dos puntos por cada respuesta
correcta sin puntaje en contra; la calificacion minima es de doce (12) puntos, por lo
que los postulantes que obtengan un puntaje menor seran considerados como
DESCALIFICADO/A/S.

+ Los/las postulantes que no se presenten a la evaluacion en el horario y fecha
programados serén considerados como NO SE PRESENTO (NSP), quedando
impedidos de continuar en el proceso.

+ Los resultados a publicarse consideran las condiciones de APROBADO/A,
DESCALIFICADO/A o NO SE PRESENTO (NSP) y el puntaje obtenido por cada
postulante.
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3.4. ENTREVISTA PERSONAL.

+ Ejecucion: La Entrevista Personal estara a cargo del Comité del Concurso Interno
de Méritos, via GOOGLE MEET en el link de enlace que se publicara segln el
cronograma del presente proceso.

+ Criterios de Calificacion: Los candidatos entrevistados deberan tener como
puntuacion minima de doce (12.00) puntos y una puntuacion méaxima de veinte
(20.00) puntos, para ser considerados en el cuadro de mérito publicado segun
cronograma.

La entrevista personal se realiza con la participacion individual de cada postulante,
evaluandose los siguientes criterios:

v' Capacidad Analitica. - Capacidad de el/la postulante de comprender las
situaciones y resolver los problemas. Poseer la habilidad para realizar un
analisis 16gico, la capacidad de identificar problemas, reconocer informacion
significativa, buscar y coordinar datos relevantes de la materia del cargo al
que postula.

v" Actitud personal (percepcion del evaluador). - Capacidad de ellla
postulante de orientarse a los resultados. Actitud para finalizar las tareas y
cumplir los objetivos, aun en situaciones mas exigentes en cuanto a plazos,
obstaculos u oposicion. Evaluacion de las competencias del perfil detalladas
en las bases.

v" Facilidad de Comunicacion. - Capacidad de el/la postulante de expresar
oralmente sus ideas, informacion y opiniones de forma clara y comprensible,
escuchando y siendo receptivo a las propuestas de los demas.

v’ Politica Integrada. - Capacidad de el/la postulante para entender los riesgos
éticos y de integridad (sobomos, conflicto de intereses, abusos del cargo,
etc.) a los que se ve inmerso un/una servidor/a publico/a, las politicas y
herramientas a emplear para combatirlo.

& Publicacion: El puntaje obtenido en la entrevista se publicara en el cuadro de mérito
en la etapa de Resultados Finales, en el Portal Institucional de la EPS SEDALORETO
S.A; siendo el candidato el responsable del seguimiento del cronograma establecido
para las entrevistas.

. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO.

El candidato declarado GANADOR en el presente proceso de seleccion de personal se
apersonara a las instalaciones de la Oficina de Recursos Humanos de la EPS SEDALORETO
S.A., sito en; Av. Guardia Civil 1260 Maynas — Maynas — Loreto, segun fecha establecida en el
cronograma.

. BONIFICACIONES ESPECIALES.

Las bonificaciones son asignadas al puntaje total obtenido luego de las evaluaciones y entrevista
realizada en el concurso publico de méritos, siempre que ella postulante cumpla
obligatoriamente con la declaracion y acreditacion de dicha condicion de acuerdo con lo
establecido en las bases del Concurso Publico de Méritos.

Cabe precisar que estas bonificaciones no son acumulativas, se aplicara, de ser el caso, la de
porcentaje mayor, siempre y cuando el candidato haya alcanzado, al menos, el puntaje minimo
requerido de treinta y seis (36) puntos.
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3.6.1  BONIFICACION POR DISCAPACIDAD.
Se otorga una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
puntaje total, al postulante que acredite dicha condicion de acuerdo ala Ley N° 29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento.

3.6.2  BONIFICACION A LICENCIADOS DE LAS FUERZAS ARMADAS.
Se otorga una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total obtenido,
a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciado de las Fuerzas Armadas de
conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento.

3.6.3 OTRAS BONIFICACIONES.
4 Mas de 3 afios a 5 afios de servicio: 5% de Bonificacion.
+ De 5 afios a 10 afios de servicio: 10% de Bonificacion.
+ Mas de 10 afios de servicio: 15% de Bonificacion.

3.7. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL CONCURSO.

El concurso ser4 declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
4 Cuando no se cuente con postulantes o candidatos.
4 Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
4 Cuando los candidatos no alcancen el puntaje total minimo de 36 puntos.

IV. CAPITULO [V: RESULTADO DEL PROCESO

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

4.2 El candidato o 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, son
considerados como accesitarios.

4.4 Sidos o més candidatos resultan con la misma puntuacion final, el presidente del Comité del
Concurso interno de Méritos tiene voto dirimente.

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

PUNTAJE FINAL
PUNTAJE
PUNTAJE POR ETAPAS TOTAL | BONIFICACIONES | "2TOUE
\ Evaluacion .| Evaluacion de Conocimientos o . | Entrevista = Puntaje ;,didor?:]zglcamor(?g: = Puntaje
\ Curricular habilidades Personal Total 4 Final
corresponder) (*)

(*) La bonificacién correspondiente a los Deportistas Calificados de Alto Rendimiento se aplicara en la etapa de
Evaluacion
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V. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.

Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que se susciten o se
requieran durante el concurso publico de méritos, sera resuelto por el Comité del Concurso Interno
de Meritos.

SEGUNDA.

El presente concurso publico se regira por el cronograma elaborado; asimismo, siendo las etapas
de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del postulante o candidato el seguimiento
permanente del proceso en el Portal Institucional de la EPS SEDALORETO S.A.

TERCERA.
La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité del
Concurso Interno de Méritos de la EPS SEDALORETO S.A

CUARTA.

De ser necesario y por razones debidamente justificadas, el Comité del Concurso Interno de
Méritos podra ampliar las fechas de la etapa de seleccion, debiendo proceder con la publicacion del
comunicado en el Portal Institucional.
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