i electl‘()sur S.a. EMPRESA REGIONAL DE SERVICIO

PUBLICO DE ELECTRICIDAD

BASES

CONVOCATORIA
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

N° 004-2019-ELECTROSUR

La empresa Electrosur requiere cubrir 2 plazas CAP, bajo la modalidad de plazo
fijo, realizando el presente proceso de seleccidn, cuyas bases son las siguientes:

iTEM PUESTO AREA USUARIA N° PLAZAS
Departamento de
1 Analista de Tesoreria Contabilidad y 1
Finanzas
2 Técnico de Control de Pérdidas Depa”o”.“e.”*o de 1
Mantenimiento
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i electl‘()sul' S.a. EMPRESA REGIONAL DE SERVICIO

PUBLICO DE ELECTRICIDAD

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
N° 004-2019-ELECTROSUR

CONVOCATORIA PARA LA COBERTURA DE 2 PLAZAS CAP EN LA MODALIDAD DE PLAZO FIJO

DE LA EMPRESA ELECTROSUR S.A.

. GENERALIDADES

1.1.

1.2

1.3.

Objetivo

Contratar bajo el Régimen del D.L. 728 - Ley de Fomento del Empleo, a personal para la
Empresa Electrosur S.A., de acuerdo a los puestos temporalmente vacantes senalados en la
presente convocatoria.

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Departamento de Contabilidad y Finanzas.
Departamento de Mantenimiento y Conexiones.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comité Evaluador
Empresa especializada en seleccion de personal.

1. Base Legal

D.L. N° 728.

TUO de D.L. N° 728 — Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

Cuadro de Asignacién de Personal- CAP

Lineamientos Generales para la definicion de Perfiles de Puestos.

Ley N° 29973, Ley General de |la Persona con Discapacidad, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar, modificada por 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.

Ley N° 26771 y su Reglamento, Ley donde establecen prohibicidon de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector pUblico, en casos de parentesco.
Directiva FONAFE segUn A.D. N° 001-2013/006-FONAFE.

Procedimiento de Seleccidon, Contratacion e Induccidén de Personal, E20- P-001.

Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 03-2018-TR, que establece las disposiciones para el registro y difusion
de las ofertas laborales del Estado.
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electrosur s.a.

ll. PROCEDIMIENTO DE SELECCION
El siguiente proceso de seleccidn consta de las siguientes actividades segin lo detallado a

continuacion:

N° ETAPAS

Presentacion de la Hoja de
Vida

CARACTER

Obligatorio

EMPRESA REGIONAL DE SERVICIO

CUADRO N° 01

PUNTAJE MINIMO

APROBATORIO

No tiene puntaje

PUNTAJE
MAXIMO

No tiene
puntaje

PUBLICO DE ELECTRICIDAD

DESCRIPCION

La Hoja de Vida deberd ser remitida
al correo que se sehale en los
comunicados y/o publicaciones. En
ningun caso la Hoja de vida serd
remitida directamente al
Departamento de Recursos
Humanos.

Evaluacion de cumplimiento
2 | de formalidades y requisitos
minimos

Eliminatorio

No fiene puntaje

No tiene
puntaje

Revisibn de la Hoja de Vida para
conocer el cumplimiento  de
formalidades y requisitos minimos

3 | Evaluacién Curricular

Eliminatorio

25

30

Cadlificacion de la documentacion
segun perfil de puesto y Anexo B

Evaluacién Psicotécnica y de
Personalidad

N

Eliminatorio

20

30

El postulante serd evaluado mediante
instrumentos especializados que tienen
como objetivo lograr la medicién de
caracteristicas psicolégicas en dos
dreas principalmente:

e Area de Competencias
Intelectuales.

e Perfil de Personalidad.

Esta evaluacion tiene cardcter

eliminatorio, por lo tanto:

v E postulante que resulte
cadlificado como APTO podrd
continuar en las siguientes etapas
del proceso.

v E postulante que resulte
cdlificado como NO APTO, serd
excluido del proceso de
seleccion.

w

Evaluacion de Conocimientos

Eliminatorio

20

La evaluacién considerard aspectos
sobre conocimientos generales y
técnicos relacionados con el cargo y
profesion la cual serd elaborada por
la comisién designada.

o~

Entrevista Personal

Eliminatorio

20

Se considerard aspectos sobre
aptitud, vocacién de  servicio,
liderazgo, Comportamiento,
Razonamiento,  Cultura  General,
Conocimiento del cargo a
desempenar.

Puntaje aprobatorio : 70 puntos

Puntaje mdaximo: 100 puntos

Entrevista Personal.

El cuadro de méritos se elaborard sélo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccién
en el siguiente orden: Evaluacion Curricular, Evaluacion de Conocimientos, Evaluacion Psicotécnica y de Personalidad, y
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i electl‘()sul' S.a. EMPRESA REGIONAL DE SERVICIO

PUBLICO DE ELECTRICIDAD

DESARROLLO DE ETAPAS

3.1. Evaluacién de cumplimiento de formalidades y requisitos minimos

Ejecucidon: Las Hojas de Vida de cada postulante de acuerdo al ANEXO N° IV -
FORMULARIO DE CV, serdn revisadas con relacidon al perfil de puesto convocado
(ANEXO B). Esta labor estard a cargo de la empresa especializada en seleccién de
personal.

Criterios de calificacién: Los postulantes que cumplan con las formalidades y requisitos
minimos tendrdn la condicién de "APTO".

Observaciones: Los postulantes serdin responsables de toda informacién consignada en
el Anexo N° IV — Formulario de CV.

Ejecucion: Se revisard los documentos presentados por los postulantes, formalidades y
requisitos minimos, fomando como referencia el Anexo A y el Anexo B, de las presentes
bases.

3.2. Presentacion de la Hoja de Vida y Evaluacién Curricular

Ejecucidn: Los interesados que deseen participar en el proceso de selecciéon, deberdn
enviar al momento de la postulacién, segun la fecha que consta en el cronograma, un
correo dirigido a la empresa especializada seleccionada para llevar a cabo el proceso
de seleccién de personal, adjuntando la documentacién que sustente el mismo segun
el perfil del puesto.

Los postulantes deberdn presentar:
. Presentacién de Postulante — Anexo |.

Solicitud de Postulante — Anexo VI
Declaracién Jurada — Anexo Ne ||
Declaracion Jurada de Relacién de Parentesco — Anexo Ne Il
Curriculum Vitae- Anexo N° IV- adjuntando copia simple de los documentos
mediante los cuales se acredite los Requisitos Minimos exigidos en el perfil del
puesto.
Declaracion Jurada de no encontrarse inscrito en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos-REDAM — Anexo V
Declaracién Jurada de conocimiento del Cédigo de Efica de la funcién publica -
Anexo VI
En caso de ser Licenciado de las Fuerzas Armadas, adjuntar copia simple de
documento oficial que lo acredite.
En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento
oficial emitido por el CONADIS que lo acredite.

Criterios de Calificacion: Los curriculos documentados de los postulantes que fueron
declarados APTOS en la Evaluacidon de Formalidades y Requisitos Minimos, serdn
revisados tomando como referencia el Anexo A de cada convocatoria. Los postulantes
gue no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos serdn considerados como NO
CUMPLE.

Los requisitos solicitados en la presente convocatoria serdn sustentados segin lo
siguiente:

a) Formacién Académica:
Deberd acreditarse con copia simple del grado académico minimo requerido en el
perfil (diploma de bachiller, diploma de ftitulo o Resolucidn que elabora la
universidad confiriendo el grado académico).
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i electl‘()sul' S.a. EMPRESA REGIONAL DE SERVICIO

PUBLICO DE ELECTRICIDAD

b) Experiencia:
Deberd acreditarse con copias simples de certificados, constancias de trabajo,
resoluciones de encargatura y de cese, drdenes de servicio, boletas de pago,
contratos y/o adendas. Todos los documentos que acreditan experiencia deberdn
presentar fecha de inicio y fin y/o tiempo laborado.

c) Cursos y/o Programas de Especializacion:
Deberd acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias
correspondientes.

d) Conocimientos para el Puesto:
Serdin evaluados durante la Entrevista Personal.

e) Conocimientos en Ofimdtica:
Deberd acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias
correspondientes, de ser necesario deberd anexar documentos que comprueben
fehacientemente que ha seguido los cursos o programas requeridos.

Publicaciéon: La publicacidon incluird resultados de la evaluacidn curricular, los
postulantes aprobados serdn convocados a la Entrevista Personal.

Observaciones:

a) Segun la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, sefala que,
para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el
postulante deberd adjuntar la traduccidn oficial o certificada de los mismos en
original.

b) La empresa se reserva el derecho de realizar el control posterior al postulantes o
postulantes ganadores.

c) Los factores de evaluacion dentro del proceso tendrdn un méximo y un minimo de
puntos. La evaluacién se realizard sobre la sumatoria de un puntaje mdéximo total de
cien (100) puntos. Para ser seleccionado, el postulante debe haber obtenido como
minimo setenta (70) puntos y haber cumplido con los requisitos minimos consignados
en las bases de la convocatoria.

CUADRO N° 02

PUNTAJE PUNTAJE

EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 30% 25 30
a. Formacién Profesional 10% 08 10
b. Cursos o estudios de capacitacion 10% 08 10
c. Experiencia 10% 09 10

3.3. Evaluacion Psicotécnica y de Personalidad

Ejecucion: La presente etapa tiene como finalidad evaluar las competencias de los
candidatos en relacién a lo sefialado en el perfil del puesto para la éptima ejecucion de
las funciones del perfil.

Criterios de Evaluacién: Esta etapa tiene puntaje y es eliminatoria. El postulante estd
obligado a participar y la labor estard a cargo de la empresa especializada en
seleccion de personal.

Publicacién: Todos los candidatos evaluados serdn convocados a la etapa de Entrevista
Personal segun el cronograma de entrevistas.
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i electl‘()sul' S.a. EMPRESA REGIONAL DE SERVICIO

CUADRO N° 03

EVALUACIONES peso | PUNTALE | PUNTALE
EVALUACION PSICOTECNICA Y DE PERSONALIDAD 30% 20 30
a. Evaluacion Psicotécnica 15% 10 15
b. Evaluacién de Personalidad 15% 10 15

3.4. Evaluacion de Conocimientos

Ejecucidn: La evaluacién de Conocimientos se desarrollard en base a 20 preguntas que
serdn emitidas por el drea usuaria. Las preguntas se desarrollardn en relacién al perfil del
puesto, con el fin de conocer si el postulante cuenta con los conocimientos necesarios
para desarrollar las funciones del puesto al que postula.

Criterios de Cadlificacién: Esta etapa fiene puntaje y es eliminatoria. Existe una
puntuacién minima de doce (12) puntos y una mdxima de veinte (20) puntos. Los
postulantes que no aprueben, no serdn considerados para la siguiente etapa.
Observaciones: El puntaje minimo y mdximo es el siguiente:

CUADRO N° 04

PUNTAJE PUNTAJE

EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 20% 12 20
a. Evaluacién de conocimientos | 20% 12 20

3.5. Entrevista Personal

Ejecucion: Los postulantes que se encuentren aptos para la etapa de Entrevista
Personal, deberdn apersonarse a las oficinas de la empresa Electrosur en la fecha
indicada en el cronograma del proceso de confratacion, esta etapa pretende que los
integrantes del Comité Evaluador, conozcan al postulante y puedan evaluar diferentes
criterios tales como comportamiento, razonamiento, cultura general y conocimiento del
cargo a desempenar.

Criterios de Calificacion: Los postulantes enfrevistados deberd tener como puntuacion
minima de frece puntos para ser considerados en el cuadro de mérito publicado segin
cronograma.

CUADRO N° 05

Factores a evaluarse Puntaje:
. COMPORTAMIENTO 3.15
Actitud adoptada, ademanes, gestos.
Il. RAZONAMIENTO

. . - 6-30
Forma en que ordena sus ideas y sentido I6gico que posee..
lll. CULTURA GENERAL 3.15
Considera el temperamento y dominio sobre si.
IV. CONOCIMIENTO DEL CARGO A DESEMPENAR
Considera el conocimiento de procedimientos, métodos y normas en relacién 8-40
al cargo.

Publicacién: El puntaje obtenido en la enfrevista se publicard en el cuadro de mérito en

la etapa de resultados finales.
Observaciones: Los postulantes serdn responsables del seguimiento del rol de entrevistas.

El puntaje minimo y mdximo es el siguiente:
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i electl‘()sul' S.a. EMPRESA REGIONAL DE SERVICIO

PUBLICO DE ELECTRICIDAD

CUADRO N° 06

PUNTAJE PUNTAJE

EVALUACIONES PESO MINIMO | MAXIMO
Entrevista personal 20% 13 20
Q. Enfrevista personal 20% 13 20

IV. CUADRO DE MERITO

4.1.

4.2

Criterios de Calificacion

El Comité Evaluador publicard el cuadro de méritos sdlo de aquellos postulantes que
hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccién: Evaluacién Curricular,
Psicotécnica y Personalidad, Evaluacién de Conocimientos, y Entrevista Personal.

La elaboracién del Cuadro de Méritos se realizard con los resultados minimos
aprobatorios requeridos en cada etapa del proceso de seleccion y las bonificaciones,
en caso correspondan, de licenciado de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad.

El postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccidén y
obtenido la puntuacion mds alta, en cada servicio convocado, siempre que haya
obtenido 70 puntos como minimo, serd considerado “GANADOR" de la convocatoria.
Los postulantes que hayan obtenido como minimo de 70 puntos y no resulten
ganadores, serdn considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito.

Si el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccidn, no llegard a suscribir
contrato por diversos motivos, se procederd a convocar al primer accesitario segun
orden de mérito para que proceda a la suscripcidon del contrato. De no suscribir
contrato el primer accesitario, la entidad podrd convocar al siguiente accesitario
segun orden de mérito o declarar desierto el proceso.

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

a. Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgard una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la
Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el Arficulo 4° de la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo
haya indicado en su Ficha Curricular o Carta de Presentacion y haya adjuntado en su
Curriculo vitae copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente
gue acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacion a personal licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista Personal

. Bonificacion por Discapacidad

A los postulantes con discapacidad que cumplan con el requisito para el puesto y que
hayan obtenido un puntaje aprobatorio; se les otorgard una bonificacién del quince por
ciento (15%) sobre el Puntaje Total, de conformidad con lo establecido en el Articulo 48°
de la Ley N° 29973. Para la asignacién de dicha bonificacién, siempre que el postulante
lo haya indicado en la Ficha Curricular o Carta de Presentacion y que acredite dicha
condicién para ello deberd adjuntar obligatoriamente copia simple del camé de
discapacidad emitido por el CONADIS. !

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

4.3. Suscripcion del contrato

El postulante declarado ganador en el proceso de seleccidén de personal para efectos de
la suscripcion del Contrato, deberd apersonarse al Departamento de Recursos Humanos en

T Ley N° 29973 — Ley General de la Persona con Discapacidad

Articulo 76. Certificacion de la discapacidad
El certificado de discapacidad acredita la condicidon de persona con discapacidad. Es otorgado por todos los hospitales de los ministerios
de Salud, de Defensa y del Interior y el Seguro Social de Salud (Es salud). La Evaluacion, calificacion y la certificacion son gratuitas.
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PUBLICO DE ELECTRICIDAD

la fecha senalada. Si por algun motivo el postulante ganador no se acercara a firmar el
contrato, se procederd a llamar al postulante accesitario.

PRECISIONES IMPORTANTES
Los postulantes deberdn considerar lo siguiente:

El comité de seleccién de personal es autbnomo, no estd sujeto a mandato imperativo de
ningun érgano o funcionario respecto a decisiones en materia de la presente convocatoria,
cada miembro responde por las inconductas funcionales en las que incurriera. Lo resuelto
por el comité es inapelable.

Tanto en las convocatorias internas como externas, segin corresponda, los criterios de
calificacion serdn los mismos, con la sola diferencia que en la convocatoria interna sélo se
aceptardn files de trabajadores de la empresa Electrosur S.A. El fipo de convocatoria estard
detallada en el cronograma.

Cualqguier controversia o interpretacion a las bases que se susciten o se requieran durante el
proceso de seleccidn, serd resuelto por el Comité Evaluador.

El presente proceso de seleccidn se regird por el cronograma adjunto a la presente
convocatoria. Asimismo, siendo las etapas de cardcter eliminatorio, es de absoluta
responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del proceso.

Los resultados del proceso de seleccién de personal, serdn publicados en la pdgina web de
la empresa y serdn dados a conocer en las fechas indicadas en el cronograma del
proceso.

Terminado el proceso de contratacion, el Comité Evaluador, elevard al Gerente de la
empresa Electrosur S.A. el informe final correspondiente con los resultados obtenidos.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

6.1.

6.2,

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos
a) Cuando no se presenten postulantes aptos en cada etapa del proceso.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c) Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo de 70 puntos.

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

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la empresa Electrosur S.A:

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del proceso.
b) Porrestricciones presupuestales.

c) Oftros supuestos debidamente justificados.
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PUBLICO DE ELECTRICIDAD

ANEXO A

Criterios de Evaluacién Curricular
CONVOCATORIA PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL N° 004-2019 - ELECTROSUR

ITEM 1 ANALISTA DE TESORERIA

EVALUACIONES PUNTAJE | MiN | MAX

OFIMATICA

i CUMPLE | CUMPLE
Word, Excel, Power Point, Correo Electrénico.

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en Contabilidad o Administracion de Empresas o carrera afin.

8 10
Titulado 8
Egresado de Maestria 9
Magister 10
CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS SUSTENTADOS CON
DOCUMENTOS

Cursos de Especializacién en:
- Tesoreria y Administraciéon de Fondos.

Capacitacién en:
- Finanzas o tema afin. 8 10
- Ofimdtica (Word, Excel, Power Point y Correo Electronico).

Cada curso de especializacion debe tener no menos de 12 horas de capacitaciéon y cada diplomado no menos de
90 horas de capacitacion.

Un (01) punto adicional por cada curso, curso de especializacion o

diplomado vinculado a las funciones del puesto. 09.a10
EXPERIENCIA LABORAL
Dos (02) aflos en cargos de similares caracteristicas y responsabilidades. 9

Un (01) punto adicional por cada ano se servicios en puestos equivalentes en
funciones relacionadas al puesto, en el sector publico o privado y bajo 10
cualqguier modalidad contractual.
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PUBLICO DE ELECTRICIDAD

ITEM 2 TECNICO DE CONTROL DE PERDIDAS

EVALUACIONES PUNTAJE | MiN | MAX

OFIMATICA

i CUMPLE | CUMPLE
Word, Excel, Power Point, Correo Electrénico.

FORMACION ACADEMICA

Titulo Electricista Industrial o Titulo Técnico en Electricidad o Titulo en Electrotecnia
Industrial.

Titulo técnico
Titulado 9
Estudios de Maestria 10

CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS SUSTENTADOS CON
DOCUMENTOS

Capacitacién en:
- Capacitacion en Sistemas de Distribucién y Conexiones Eléctricas.
- Capacitacion en normativa del sector eléctrico (Deseable).
- Capacitacion en atencidn al cliente (Deseable) 8 10
- Ofimdatica (Word, Excel, Power Point, Correo Electréonico).

Cada curso de especializacion debe tener no menos de 12 horas de capacitaciéon y cada diplomado no menos de
90 horas de capacitacion.

Un (01) punto adicional por cada curso, curso de especializacion o

diplomado vinculado a las funciones del puesto. 09.a10
EXPERIENCIA LABORAL
Un (01) afo o mds en cargos de similares caracteristicas y responsabilidades. 9

Un (01) punto adicional por cada ano se servicios en puestos equivalentes en
funciones relacionadas al puesto, en el sector publico o privado y bajo 10
cualqguier modalidad contractual.
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EMPRESA REGIONAL DE SERVICIO
PUBLICO DE ELECTRICIDAD

ANEXO B

PERFIL DEL PUESTO

CONVOCATORIA PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL N° 004-2019-ELECTROSUR

ITEM 1 ANALISTA DE TESORERIA

GENERALIDADES
1.1. Objeto de la convocatoria

Contratar a un (01) Analista de Tesoreria para la Empresa Electrosur S.A.

1.2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Departamento de Contabilidad y Finanzas — Gerencia de Administracién y Finanzas.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia

Dos (02) afos en cargos de similares caracteristicas

Acreditada mediante constancias y/o | responsabilidades.

certificados.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Acreditada mediante constancias y/o
certificados.

Titulo Profesional en Contabilidad o Administracién de Empresas o
carrera afin.

Cursos y/o estudios de
especializaciéon

Cada curso de especializaciéon debe
tener
capacitaciéon 'y cada diplomado no
menos de 90 horas de capacitacion.

Cursos de Especializacion en:
- Tesoreria y Administraciéon de Fondos.

Capacitacion en:
- Finanzas o tema afin.
- Ofimdtica (Word, Excel, Power Point y Correo Electrénico).

no menos de 12 horas de

Idiomas

Acreditada mediante constancias y/o
certificados

- No aplica

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar

Efectuar la compensacién de las cuentas deudoras o acreedoras a su cargo, a fin de
que los saldos se encuentren debidamente saneados.

Efectuar la creacién de los deudores nuevos en el ERP SAP originados por el Sistema
Comercial, para la correcta generacion de la interface de cobranzas.

Coordinar con los responsables de cada zona para la fluidez de documentos y entrega
de la informacién oportuna para poder cumplir con los cronogramas establecidos.
Apoyar al Tesorero en el registro de ingresos y egresos de Caja Bancos en el sistema
informdtico ERP SAP, aplicando adecuadamente las Normas Internacionales de
Informacién Financiera — NIIF, las mismas que incorporan las Normas Internacionales de
Contabilidad - NIC y las politicas contables vigentes en la empresa.

Apoyar en mantener al dia los registros de Caja Bancos, Libro Auxiliar de Bancos, Libros
Registro de Control de Valores (Cartas Fianza) y los archivos de Tesoreria.

Recabar la informacion faltante para la regularizacion de cargos y abonos que se
muestra en las conciliaciones bancarias.

Elaborar y presentar oportunamente, las Conciliaciones Bancarias de las cuentas de
Bancos de la empresa.
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Coordinar de manera permanente con las dreas respectivas hasta lograr la carga
automdtica de los ingresos por cobranzas en el ERP SAP, asegurdndose la correcta
imputacion a las cuentas contables bancarias.

Cuadrar los reportes de cobranza con los depdsitos bancarios, informando
inmediatamente cualquier diferencia encontrada para su inmediata subsanacién por la
persona responsable

Revisar, analizar y coordinar de manera permanente con el drea comercial a fin de
lograr el saneamiento de todos los depdsitos no identificados existentes en las cuentas
bancarias.

En lo referente a egresos, girar cheques, imprimir vouchers de caja y gestfionar firmas
respectivas hasta su retorno a Tesoreria.

Verificar que cada voucher se encuentra debidamente llenado, codificado y con las
firmas autorizadas correspondientes.

Gestionar frdmite de firmas de los cheques girados

Colocar en cada cheque el sello de “NO NEGOCIABLE”

Coordinar con las zonas de llo y Moquegua el retforno de los vouchers debidamente
firmados por los proveedores en sefial de recepcién del cheque y guardarlos en el
archivo correlativo.

Revisar constantemente los anexos y reportes de las cuentas contables utilizadas en el
registro de las operaciones, en el dmbito de sus funciones, a fin de tener los saldos
debidamente analizados y sustentados

Mantener actudlizado el médulo de control de cartas fianzas recibidas y entregadas. Asi
como efectuar los registros contables respectivos en Cuentas de Orden.

Optimizar el pago a proveedores y trabajadores, utilizando los sistemas telemdaticos que
ofertan las diferentes entidades financieras.

Mantener al dia las chequeras a fin de conocer en el momento el saldo que se tiene en
cada cuenta corriente.

Efectuar el andlisis de la subcuenta Cobranzas Diarias por Distribuir, para mantener el
saldo en cero.

En lo referente a ingresos, digitar en forma diaria las cobranzas reportadas por el drea
comercial, en la aplicacién respectiva e informar a la jefatura inmediata superior, sobre
cualquier refraso que distorsione los ingresos en Bancos.

Cuadrar los reportes de cobranza con los depbsitos bancarios, informando
inmediatamente cualquier diferencia encontrada para su inmediata subsanacién por la
persona responsable.

Registrar correctamente el movimiento de los ingresos y los gastos.

Mantener los comprobantes de Caja y Bancos (vouchers de ingresos y vouchers de
egresos) ordenados y documentados en estricto orden cronolégico y correlativo,
constatando que el expediente esté completo, enviarlos a empaste y a su adecuado
archivo. De igual modo, revisar, archivar en forma correlativa, los Comprobantes de
Retencién y prepararlos para el correspondiente empaste y archivo.

Efectuar de manera mensual la carga de los extractos bancarios en el ERP SAP,
asegurdndose la correcta imputacion de los conceptos (ingresos, egresos, gastos
bancarios, comisiones, ITF e ingresos financieros) a las cuentas contables respectivas.
Archivar adecuadamente las Conciliaciones y Extractos Bancarios; asimismo, verificar
oportunamente los importes pendientes de conciliacion.

Apoyar al Tesorero en los depdsitos bancarios a realizar.

Actualizar, revisar, imprimir y custodiar el Libro Auxiliar de Bancos.

Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados.

Realizar toda funcién o encargo que le asigne su Jefe Inmediato, inherentes a su puesto,
asi como cumplir los Reglamentos Normas, Directivas, Resoluciones, Procedimientos y
Reglamentos Internos y Externos de Trabajo sobre: Sistema de Control Interno, Gestion de
Riesgos, Buen Gobierno Corporativo, Sistema de Gestidn de Calidad, SSO, Medio
Ambiente, Seguridad de la Informacién, Responsabilidad Social Empresarial,
Continuidad Operativa del Negocio y Proteccién de datos personales.

Cumplir y practicar estrictamente el Reglamento Interno de Trabajo (RIT) y Reglamentos
Inferno de Seguridad y Salud en el Trabagjo (RISST), Plan de Contingencias (PC),
Programa de simulacros y Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo (PASST);
asi como, recomendar modificaciones.
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

EMPRESA REGIONAL DE SERVICIO

PUBLICO DE ELECTRICIDAD

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion
del servicio

iTEM 1: Sede 28 de Julio.

Duracién del
Contrato

Plazo Fijo - DL 728.
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EMPRESA REGIONAL DE SERVICIO
PUBLICO DE ELECTRICIDAD

ITEM 2 TECNICO DE CONTROL DE PERDIDAS

|. GENERALIDADES
a. Objeto de la convocatoria

Contratar a un (01) Técnico de Control de Pérdidas para la Empresa Electrosur S.A.

b. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Departamento de Mantenimiento y Conexiones.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia

Acreditada mediante constancias y/o
certificados.

1 aho o mds en cargos de similares caracteristicas y
responsabilidades.

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Acreditada mediante constancias y/o
certificados.

Titulo de Electricista Industrial o Titulo Técnico en
Electricidad o Titulo en Electrotecnia Industrial.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Cada curso de especializacién debe
tener no menos de 12 horas de
capacitaciéon y cada diplomado no
menos de 90 horas de capacitacion.

Capacitaciéon en:

Capacitacion en Sistemas de

Conexiones Eléctricas

Distribucion vy

Capacitacion en normativa del sector eléctrico

(Deseable).
Capacitacién en atencién al cliente (Deseable)

Ofimdtica  (Word,
Electrénico).

Excel, Power Point, Correo

Idiomas

Acreditada mediante constancias y/o
certificados

No aplica

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar

Verificar, instalar y mantener los Medidores Totalizadores y de Alumbrado PUblico en
operacion para control y reduccion de las pérdidas de energia comerciales.

Cumplir con la supervision para el desarrollo de las actividades segun Programa de
Saneamiento de Subestaciones.

Retirar e instalar medidores por fraude en el sistema de medicién

Cumplir con supervisar las actividades de inspeccidon de clientes comunes para la
Reducciéon de Pérdidas de Energia por subestacion.

Inspeccionar y detectar fraudes y clandestinos y reinstalar las conexiones a clientes
comunes por recuperaciones de energia y/o reclamaciones.

Cumplir con recopilar la informacién necesaria para el Control Estadistico de las
Pérdidas de Energia.

Inspeccionar, verificar, instalar y retirar extraordinarios que sean solicitados.

Elaborar los informes técnicos correspondientes al desarrollo de las actividades
relevantes de su puesto, de acuerdo a las érdenes de trabajo ejecutadas.

Ejecutar las actividades programadas por el Supervisor.

Elaborar la orden de trabajo y documentos necesarios para realizar actividades en
coordinacion con el Supervisor.
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Mantener el herramientas y equipamiento necesario para la realizacion de las labores
Realizar los servicios de traslado, de personal, documentos, bienes y materiales,
durante el desarrollo de las actividades de inspecciones y mantenimiento sean
programados o de emergencia, en la oportunidad que se le requiera.

Conducir el vehiculo con responsabilidad, cumpliendo el Reglamento Nacional de
Trdnsito y mantener su respectiva licencia de conducir vigente.

Verificar el buen estado y operatividad del vehiculo asignado para el cumplimiento de
sus funciones e informar sobre los desperfectos ocurridos.

Llevar a cabo el trdmite requerido para el abastecimiento de combustible de la
unidad vehicular a cargo.

Realizar frabajos de emergencia para la reposicidén del servicio eléctrico.

Participar en los casos que se requiera de los cortes programados por la Empresa.
Ejecutar las maniobras de operacion por emergencias en Sistemas de Transmision y
Distribucién en coordinacion con el Ingeniero de Turno.

Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados.

Redlizar toda funcidén o encargo que le asigne su Jefe Inmediato, inherentes a su
puesto, asi como cumplir los Reglamentos Normas, Directivas, Resoluciones,
Procedimientos y Reglamentos Internos y Externos de Trabajo sobre: Sistema de Control
Interno, Gestidn de Riesgos, Buen Gobierno Corporativo, Sistema de Gestidon de
Calidad, SSO, Medio Ambiente, Seguridad de la Informacién, Responsabilidad Social
Empresarial, Continuidad Operativa del Negocio y Proteccion de datos personales.
Cumplir y practicar estrictamente el Reglamento Interno de Trabajo (RIT) vy
Reglamentos Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST), Plan de Contingencias
(PC), Programa de simulacros y Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo
(PASST); asi como, recomendar modificaciones.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion

. [TEM 2: Sede Comercial.
del servicio

Duracién del

Contrato Plazo Fijo — DL 728.
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ANEXO |

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

El QUE  SUSCIIDE .. ettty idenfificado con DNI

Nombre y Apellidos
Domicilio Actual
Correo Electrénico
Fecha de nacimiento
RUC N° Teléfono Celular

Formulo la presente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Tacna,.............. de oo, de..........
Firma
ANEXO N° 1l
DECLARACION JURADA
Y O et identificado con D.NLLLN° ... ........., con domicilio en

.................................... declaro bajo juramento:

1. No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo Funciéon Docente).

2. No percibir pensidon a cargo del Estado.

3. No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria

4. No tenerjuicio pendiente con el Estado.

5. Que la documentaciéon que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al
Comité Evaluador, es copia fiel del original, la misma que obra en mi poder.

6. No tener proceso administrativo pendiente con el Estado.

7. Gozar de salud éptima.

8. Carecer de Antecedentes Judiciales.

9. Carecer de Antecedentes Penales.

10. Carecer de Antecedentes Policiales.

11. Que la direccién antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

12. No me encuentro inhabilitado(a) administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.

13. No me encuentro impedido para ser postor o contratista, segin lo previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Formulo la presente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la
Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
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ANEXO il

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO

No tener conocimiento que en ELECTROSUR, se encuentran laborando mis parientes hasta el
cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razones de matrimonio, uniéon de
hecho o convivencia que gocen de la facultad de nombramiento y contratacién de personal,
o tengan injerencia directa o indirecta en el ingreso a laborar a la entidad.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771,
modificado por Ley N° 30294 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-
PCM vy sus modificatorias Decreto Supremo N° 017-2002-PCM y Decreto Supremo N° 034-2005-
PCM. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accién que configure ACTO DE
NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

Nombre y Apellidos
EN CASO DE TENER PARIENTES
Declaro bajo juramento que en ELECTROSUR presta servicios el personal cuyos apellidos y

nombres indico, a quien me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C),
vinculo matrimonial (M) y uniéon de hecho (UH) sefalados a continuacion:

Relacién Apellidos Nombres Detalle de Oficina

Firma
Nombres y Apellidos

Grado | Parentesco por consanguinidad
En linea recta En linea colateral
ler Padres/hijos | -
2do Abuelos/nietas Hermanos
3ro Bisabuelos/bisnietos Tios, sobrinos
4to Primos, sobrinos, nitos, tios abuelos
Grado | Parentesco por afinidad
lTer Suegros, yerno, nuera
2do Abuelos del cényuge | Cuiados
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2.

EMPRESA REGIONAL DE SERVICIO
PUBLICO DE ELECTRICIDAD

ANEXO N° IV
FORMULARIO DE CV

DATOS PERSONALES
Nombre

Apellidos

Fecha de nacimiento
Direccién domiciliaria
Teléfonos de contacto
Correo electrénico

Celular Casa

Los datos aqui incluidos deben estar acompanados de los documentos acreditantes
correspondientes. Cuando en la presente relacion de méritos no se adjunten los datos vy
documentos necesarios para la evaluacién por parte del Comité Evaluador, dicha actividad no
merecerd puntaje alguno por parte del mismo.

FORMACION TECNICA/ UNIVERSITARIA

Duracién Periodo
Instituto/Universidad Grado obtenido ~ Desde/ anos
(anos) N
Hasta / aho
POSGRADO, MAESTRIA y DOCTORADO
Duracién Periodo
Instituto/Universidad Grado obtenido ~ Desde/ anos
(anos) -
Hasta / ano
ANTECEDENTES LABORALES VINCULADOS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Cargo/Tareas Periodo
o e . ~ TOTAL
Organizacion (Especificar tipo de tareas Desde/ anos -
. _ Anos/meses
realizadas) Hasta / ano
OTROS ANTECEDENTES LABORALES
Cargo/Tareas Periodo
o e . ~ TOTAL
Organizacion (Especificar tipo de tareas Desde/ anos -
. _ Anos/meses
realizadas) Hasta / ano
CURSOS Y SEMINARIOS QUE ESTEN VINCULADOS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Carga Periodo
Instituto/ Universidad Seminarios, Cursos y ofros Horaria Desde/
(hs) Hasta /
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7. OTROS CURSOS y SEMINARIOS

Carga Periodo
Instituto/ Universidad Seminarios, Cursos y otros Horaria Desde/
(hs) Hasta /
8. ACTIVIDAD ACADEMICA
Periodo
G . . Desde/ anos
Institucion Educativa Asignatura Cargo Docente ~
Hasta / ano
9. IDIOMAS
wer |G
Institucion Educativa Idioma aprobado
Hasta /
10. PUBLICACIONES, INVESTIGACIONES, OTROS
Titulo/Temdtica Lugar de Publicacién Fecha
11. OBSERVACIONES
La valoracidén de los méritos y antecedentes correspondientes, se realizardn contra la
informacién contenida en los certificados, constancias y/o toda la documentacién presentada
de acuerdo a lo establecido en las bases.
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ANEXO V

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES
ALIMENTARIOS MOROSOS-REDAM

| T PP identificado con DNI N°
..................... con dOMICIIO €N eivniiiiii e e, dECHATO
bajo juramento que, a la fecha, no me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores
Alimentarios Morosos” a que hace referencia la Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-
2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del Consejo Ejecutivo del
Poder Judicial.

Nombres y Apellidos

ANEXO VI

DECLARACION JURADA
DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA

............................................................................................................. con DNI N°
............... Yy dOMICIIO fISCAl €N oo veern.n.... declaro
bajo Juramento, que tengo conocimiento de la siguiente normatividad:
o Ley N° 284964, “Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° y el articulo 11° de la
Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglomento de la Ley del
Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
Asimismo, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas en toda circunstancia.
[(GI[Ve o] ) de .ivviiiiiinnn de........

Firma
Nombres y Apellidos
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ANEXO Vil

SOLICITUD DE POSTULANTE
SOLICITA: Postular al puesto de.......c.cccuvveivieeieeeieeeeeceeeee e,

Senor
Presidente de la Comisidén de Seleccion de Personal
Presente. -

....................................................................................................... identificada(o) con D.N.I.
[N R senalando domicilio legal en:
e see e e e ssree e e e sereeee e e enee e ee e eeeee . ANTE Usted, Con el debido respeto me
presento y expongo:

Que, habiendo sometido a convocatoria la plaza de
.................................................................... y reuniendo los requisitos exigidos en las
Bases del Concurso, solicito ser admitido(a) como postulante en el puesto y que ademds
me comprometo a cumplir con las formalidades de Ley y las bases del concurso, para
cuyo efecto adjunto mi Curriculum Vite documentado.

POR LO EXPUESTO:

A Usted, ruego acceder mi peticidn que espero alcanzar por ser de justicia.
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