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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
NG L . 2018- GG/EPS SEDACAJ S.A.

Cajamama.. 25 de junio de 2018
VISTO:

E!l Informe N° 078-2018-GAF/EPS SEDACAJ S.A., de fecha 10.05.2018, de Iz Gerencia de

Administracion y Finanzas; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Informe N° 078-2018-GAF/EPS SEDACAJ S.A., de fecha 10.05.2018, la
Gerencia de Administracién y Finanzas alcanza a la Gerencia General la Directiva N° 005 para la Coniratacion de Personal
Administrativo y Operativo de la EPS SEDACAJ S.A., para su revision y aprobacion respectiva, a fin de implementar Ia
recomendacion formulada por el Organo de Controfinstitucional

Que, es_ mecesario:- .aprobar la Directiva N° 005 para la Contratacion de Personal
Administrativo y Operativo de la EPS SEDACAJS.A., que forma parte integrante de Iz presente Resolucion, & fin de asegurar su
implementacion y cumplimiento, :

5 Por lo expnastufy:m uso de las facultades conferidas por los Ars. 48° y 51° del Estatuto
2 \Social de la empresa a Ia Gerencia General ~

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR [z Directiva N° 005 para la Contratacion de Personal
Administrativo y Operativo de la EPS SEDACAJ S.A., de acuerdo a la propuesta presentada por la Gerencia de Administracion v
Articulo Sequndo.- COMUNICAR 3 todos los funcionarios y responsables de cada una oe

idades organicas de la Entidad, asi como al Organo de Control Institucional, de lo dispuesto en Iz presente Resolucion

Articulo Tercero.- Publicar Ia_giﬁsente Resolucion en el portal web de Iz EPS SEDACAJ

REGISTRESE COMUNIQUESE Y/CUMPLASE.

utierrez Mantilla
nte General
P& SETACAJ S.A.
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DIRECTIVA N® 00: 2018-GG/EPS SEDACAJ S.A

DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO y OPERATIVO DE LA EPS SEDACA!
S.A.

I, FINALIDAD Y OBJETIVO DE LA DIRECTIVA

1.1. La presente Directiva contiene, precisa y desarrolla los objetivos, politicas,” normas,
actividad y procedimientos para la contratacion temporal de trabajadores de la EPS
SEDACAJ S.A. — empresa prestadora de servicios de saneamiento de Cajamarca — sociedad
anonima (en adelante SEDACAJ); el mismo que forma parte integrante de la Divisicn de
Recursos Humancs junto con el planeamientc de puestos, la administracion de
remuneraciones, la capacitacion al personal, |2 evaluacion al desempefio y el soporte
normative y administrativo para las acciones de personal.

1.2. La presente Directiva también regula el proceso de contratacion para cubrir las plazas
vacantes, que dispongs Gerencia General; con las excepciones y consideraciones ahorz
anotadas.

Il OBJETIVOS DE LA DIRECTIVA
LT f-“.-w,’"
21 OBJETIVOS GENERALES: '

a) Incorporar personal competente, de calidad y cantidad requeridas, mediante E
modalidad de contratos sujetos a modalidad, temporales o accidentales; y/o
contratacion para cubrir plazas vacantes, segun correspo nda.

b) Asegurar una adecuat a inte ion del personal contratado, compatibilizando sus
necesidades y habllldads cop'las caracteristicas y necesidades de SEDACAJ, asl como
con el cumplimiento de Ios'abjetwos de la empresa a corto, mediano y largo plazo.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS .

a) Proporcionar a SEDACAJ orientacion € informacion relativa a las actividades
comprendidas en el proceso de contratacion y seleccion de personal.

b) Analizar los requerimientos de contratacion de perscnal y planear su contratacion,
seleccion e induccion,

c) Desarrollar los procedimientos para la contratacidon y seleccion de personal 2
contratar.

d) Evaluary proponer candidatos parz 12 cobertura de posiciones vacantes.

e) Procesar, registrar y administrar el banco de datos curriculares de candidatos.

f) Establecer procesas de contratacién-de pmonal temporal o indeterminado, de modo
transparente, serlé y en las mejorA 'lcmnes parz la entidad y los nuevos
trabajadores. 7 s

.  AMBITO DE ACCIONDEAA DIRECTIWA gy,
Estz Directiva comprende,qgamceptuahzaﬂon y desarrollo del procesc de contratacion y
seleccion de persoﬁﬁl{vasT tomo la deﬂmcnon Qp poll;waj, normas y procedimientos aplicables
para |la cobertura de puestos vacantes a todo |

IV. MARCO LEGAL
v Decreto Supremo N2 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N& 72§,
Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
v Decreto Legislativo N© 1280 — Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios ae
Saneamiento.
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BT T ST © Supremo N& 018-2017-VIVIENDA — Reglamento de Ley la Gestion v

Prestacion de los Servicios de Saneamiento.

v Ley General de Sociedades.

v Estatuto Social de la EPS SEDACAI S.A. adecuado al D.Leg. N 12802 y su Reglamento.

v Estructura Organica actualizada, aprobada con Resolucién de Gerencia General N2
027-2017-GG/EPS SEDACAI S.A., del 07 de abril de 201 7.

v Directiva N2 002-2017-GG/EPS SEDACA! S.A. que aprueba la “Directiva de austeridad,
disciplina v calidad en el gasto publico y de ingreso de personal de la EPS Sedacaj S.A.,
para el ejercicio fiscal 2018"; acto de administracion aprobado con R.G.G. N® 146-
2017-GG: del 27 de diciembre 2017.

v Manual de desempefio y evaluacion de puestos, vigente 3 la fecha.

v Manual de Organizacion y Funciones vigente.

V. POLITICAS
a) De acuerdo con las normas de austeridad vigentes, la contratacién materia de |a Directiva
sub materia es RESIDUAL y excepcional; es decir se accionaré solo y exclusivamente después
de haber preferido y agotado previamente movimientos internos con el personal de plantz,
para ocupar el puesto solicitado.

b) Las vacantes seran ocupadas prioritariamente por el personal de la Empresa, previo
concurse internc promoviendo su linea de carrera, siempre que cumpla en su totalidad con
el perfil de |a plaza a cubrir.,..

¢) El reclutamiento de pogtulantes parg |a seleccion se llevard a cabo mediante Ia
convocatoria de concursos{W’ externos segln se requiera para la cobertura de las
plazas vacantes. ) }

gl

d) Es politica de SEDACAI contratar personal competente e idoneo en todos sus niveles

organizativos como condicion indispensable para el funcionamiento eficiente.

e) El perfil ocupacional del puesto vacante constituye la base técnica sobre la que se
desarrollara integramente |2 seleccion. Contiene las funciones del puesto, sus reguisitos de
instruccidén, experiencia y conocimiento, asi como las aptitudes y caracteristicas de
personalidad requerida.

f) El proceso selectivo comprendera el analisis de las calificaciones de los candidatos, |a
aplicacién de pruebas practicas y entrevistas técnicas. La verificacion de sus condiciones
aptitudinales de personglidad y salud, estas dos Ultimas se realizaran, considerando las

e

posibilidades de recursos'de SEDACAL. b7

/." s
g) El reclutamiento ¥ seleccion, del personal se efectuara en un marco de estricta
transparencia, publicidad y ética, asegura,WJ_nplimnemo de una rigurosa metodologiz,
para |a busqueda, reclutamignto y seleccion de personal, excluyéndose factores ajenos a las
condiciones tégricas vinculadas al proceso de seleceion.

7 s

Y

Vi DEL COMITE DE EVALUACION

DESIGNACION:
a) La Gerencia General, establecers un régimen de excepcion en los casos que se requiera de
una evaluacion especializada de trabajadores, para lo cual designaré un COMITE DE
EVALUACION.
3l b) Queda entendido que en Casos de necesidad de contratacion de personal “no
. especializado”, |z Gerencia General podra contratar al personal que considere idoneo y
£ necesario, sin restriccion algunz y de modo directo. La condicion de personal
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CONFORMACION:

El Comité de Evaluacion estara presidido por el Gerente de Administracion y Finanzas e
integrado por el Gerente de Linea del area requiriente de la contratacion, el Jefe de la Division
o Unidad gue solicita la vacante a cubrir y |z jefatura de la Division de Recursos Humanos. La
designacion es a los puestos y no a las personas.

ATRIBUCIONES:

v El Comité de Evaluacion serd el encargado de orientar, evaluar, dirigir y ejecutar la
contratacion y seleccion del personal especializado que requiera SEDACAJ; asi como los
procesos de concursos internos o externos necesarios para ese fin.

v En coordinacidn con la Division de Recursos Humanaos, podran solicitar la actualizacion
de la Base de Datos de Recursos Humanaos

v El Comité de Evaluacion sera el encargado de elaborar el cuadro de méritos de los
postulantes aptos.

APROBACION, DISTRIBUCION Y ACTUALIZACION DE LA DIRECTIVA

VIII.

APROBACION:

Revisada la directiva por los organos desasesoramiento, ésta debe someterse a la aprobacion
de las Gerencias de Linea, pdr las Gerencias de Apoyo y la Gerencia General, antes de iniciar la
reproduccion y distribucion del mlsmo

DISTRIBUCION: % ‘

Una vez aprobada la presente dlrectwa esta debe ser debidamente difundida y distribuida a
Gerencia General, las Gerencia i Yficina de Planificacion, Asesoria Técnica y Oficina de
Asesoria Legal. De igual modoj sujifusion y distribucién podré ser mediante formato
electronico a los correos institucionalés.

ACTUALIZACION:

La utilidad de la directiva de contratacion y seleccion de personal radica fundamentalmente en
su aplicabilidad y cumplimiento de su contenido, por lo que es necesaric mantenerla
permanentemente actualizada mediante revisiones periodicas.

NORMAS GENERALES PARA LA REVISION Y ACTUALIZACION DE LA DIRECTIVA

a) La Gerencia de Administracion y Finanzas conjuntamente con la Division de Recursos
Humanos son responsables de establecery desarrollar acciones de revision de la directiva.

b) Las diferentes unidades organicas pueden formular sugerencias y propuestas de aclaracion
y/o modificacion y actualizacion de la presente Directiva, indicando la fundamentacion de
sus reguerimientos y remmendoios ERE! Gerem;la de Administracion y Finanzas para su
revision y aprobacion pre\na de ser procedemgl

¢) La Division de Recursos Humanos serd la efica _,de distribuir la version actualizada de |z
dnrecuva y retirar las versmnesdesactuahzaoas De igual forma, se encargara de incidir en la

......

il /r r,
BASE DE DATOS maaéasds HUMANOS ~
La base ae datos oe Ia Division de Recursos Humanosronsutuve una base general manual o
mecanizada gue concentra todos los datos e informacion sobre los trabajadores, a partir de |a
cual sera posible determinar el potencial humano con el gue cuenta la Empresa, asi como
también el personal externo.

Esta base de datos se clasificara de acuerdo a los sigLientes ruo ros

a) Datos Generales, considerando la informacion referida a nombre y edad del
trabajador, ubicacion organice, fecha de ingreso, puesto actual, categoria,
remuneracion y estago civil.

'““// E-mail: sedacaj@sedacaj.com.pe Pagina Web: www.sedacaj.com.pe

Oficina Principal: Jr. Cruz de Piedra N° 150 - Cajamarca - Peru
Sucursal. Jr. Sor Manuela Gil N° 151 Centro Comercial El Quinde - segundo nivel

Telefs: (076) 362120 - (076) 367952 - (076) 367712
Emergencias: (076) 363660



EPS Sedacaj S.A.

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO
DE CAJAMARCA - SOCIEDAD ANONIMA

[ = ----4.:_.3__‘,.,‘__“.“__.. - — . - - WW"M» e, - e T———

st s b)) Aspec rtih’enfﬁ%ﬁ%caégm

P falizacion; capacutacuon dentro y fuera de la Empresa, iones, ejercicio

) docente, etc.

c) Desempefio Laboral, este rubro incluye informacion relativa a los resultados de las
evaluaciones de desemp efio aplicadas al trabajador desde su ingreso a la Empresa.

d) Antecedentes Laborales, incluye informacion del récord de méritos y deméritos
registrados durante |a trayectoria del trabajador en la Empresa.

e) Carrera Administrativa. Considera los diferentes puestos de trabajado empefiados por
el trabajador, con indicacion de las acciones de promocion, ascenso o transferencia de
las que haya sido objeto, asi como el tiempo de permanencia en cada puesto.

f) Evaluacidn Psicotécnica, considera los resultados de las pruebas de inteligencia,
aptitudes y personalidad a las que sera sometido el trabajador en la oportunidad de su
ingreso a la Empresa, o en algin momento de su trayectoria. Esta evaluacion esta
condicionada a |a existencia de recursos necesarios para dicho fin.

X RECLUTAMIENTO INTERNO

Esta fuente busca candidatos potencialmente aptos mediante la convocatoria del Concurso

interno, permitiendo motivar al personal de la Empresa en desarrollo de lineas de carrera, para

lo cual se tendra en cuenta lo siguiente:

a) Para efectos de reclutamiento interno de postulantes, se publicard |la convocatoria y se
exhibira en |lugares visibles«de todasdas instalaciones o centros operativos de |z EPS.

b) Los trabajadores interesados en participar en el concurso interno deberan inscribirse
dentro del plazo establecido.en las bases elaboradas por el Comité de Evaluacidon.

c) En estz etapa se dard comopnrnena .pnorndad @ aguellos trabajadores que estén ocupando
puestos inmediatos mfe@pres al puesto vacante y en segunda prioridad, 2 los trabajadores
que se encuentren labora s’tos gue guarden cierta afinidad o relacion con el
puesto de trabajo. % g

d) En caso de que los postulante:m{) satisficieran lo sefalado en el item anterior, se podra
optar por la busgueda y ubicacion de candidatos potenciales aptos en las diversas unidades
funcionales de la Empresa, debiendo ser estos permanentes.

e) Paratodos los casos se debera tomar en cuenta la informacion sumlmstrada por |z base de
datos de la Division de Recursos Humanos.

Xl. RECLUTAMIENTO EXTERNO
Esta accion tiene por objeto |z busqueda y ubicacién de personal, potencialmente apto, externo
a SEDACA para cubrir los puestos vacantes, teniendo en cuenta lo siguiente:
a) Aplice para contratos temporales, accidentales o modales y con la condicion de
personal especializado.
b) Esta fase se llevara a cabo cuande 1as mpdlcuones del puesto vacante reguieran

calificaciones, habilidades y caracteri *;personales gue no se encuentran en el
personal interno de |a EPS. ,ﬁ/ %"ém

¢) El reclutamiento externo se haré siempre sobre |z base de las exigencias del perfil
ocupacional del. puesto vacante, uuhzandw)os medios sefialado s anteriormente.

d) Esta fuente se apl Aytambién “para los casos de requerimiento adicionales de
personaffﬂeﬁvadw del incremento o"%nvp glel volumen de las operaciones de la
Empresa. f"y‘

Xl EVALUACION PARA RECLUTAMIENTO INTERNO
Esta evaluacion se realizara segun las Bases oportunamente aprobadas por Gerencia General a
propuesta del Comité de Evaluacion; pudiendo considerar |os siguientes factores:
v Evaluacion _Curricular, gue comprenderé el nivel de instruccion, desarrolio,
capacitacion y experienciz laboral
v" Evaluacién de Desempenio, evalua el desempefo laboral del candidato en los Ultimos
dos anos y se determina promediando los calificativos obtenidas en cada uno de los
respectivos period 0s anuales.
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e e ¥ Evaluacion imientos T&cnicos, se evalia en‘base a én\gg‘\ma;mueba

lab®tada por-el efe inmediato superior del puesto vac a que deﬁera

medlr de manera practica el dominio del postulante sobre aspectos especificos

relacionados con los conocimientos requerido s para desempefiar el puesto.

v" Entrevista Personal, permite aclarar complementar y profundizar aguellos aspectos de
la prueba de conocimiento que a juicio del evaluador requieran ampliacién, asi como
explorar aspectos tales como: conocimientos, experiencia, aptitudes
comportamiento general del postulante.

v" Revisién de Meéritos y Desméritos Laborales, permite conocer las felicitaciones
reconocimientos o infarmes favorables sobre el trabajador postulante registrado en |z
base de datos de la Divisién de Recursos Humanos o legajo personal, asi como las
sanciones disciplinarias que le hay an sido aplicadas en los Ultimos dos afios.

XIlI. EVALUACION PARA RECLUTAMIENTOQ EXTERNO
Esta evaluacion se realizara segln las Bases oportunamente aprobadas por Gerencia General a
propuesta del Comite de Fvaluacion; pudiendo considerar |0s siguientes factares:

V" Evaluacion Curricular, evalua a los candidatos mediante |z comparacion de! contenido
de sus curriculos con las exigencias de |a instruccidn, especializacién, conocimientos y
experiencia requeridos por el perfil ocupacional del puesto vacante.

v Entrevista Inicial swve «para ameclar de manera rapida y general, las caracteristicas
mas notorias de los postulantes en relacion con las exigencias de |z Empresa y los
requisitos del puesto La entrewsta esta dirigids a aspectos tales como |z experiencia
personal, facilidad deexpresnan,hablhdad para relacionarse, etc.

v" Evaluacion Psncoléglca permitird efectuar una valoracidn de la capaCndad y
potencialidad de! individuo_en” relacion 2 los requerimientos del puesto y sus
posibilidades de desarrgllo, €omo también su coeficiente intelectual, caracteristicas
de personalidad y grado de@juste al medio social.

v" Evaluacion de Conocimientos Técnicos, evalla y comprueba si el poestulante posee los
conocimientos y la experienciz laboral que el puesto exige, verificando su capacidad
para aplicar tales conocimientos al andlisis y solucion de problemas practicos de
trabajo, dicha evaluacion lo asumiré el Jefe inmediato superior del puesto vacante y/o
el comite de evaluacion.

v Verificacion de Referencias, se efectiz con el obieto de ‘verificar Iz idoneidad,
laboriosidad, capacidad, etc. del candidato, constituyendese come fuentes de
infarmacion las Empresas en las que laboro anteriormente.

Conocidos los resultados de las evaluaciones para el reciutamiento internc y externo a las

gue ha sido sometido los candidatos, se procede 2 la estandarizacion de las respectivas

calificaciones, apllcam:lo para tal efecto la s:guxeme metodologia:
Wt

Entrevistz personal s
% *?vnr' /ﬂ&fiﬂﬂm’
XIV. EVALUACION EN PERIODO DE PRUEBA T
En esta fase deben aplicarse evaluaciones de comnrobacaén y/o ajuste que se llevaran a cabo
con posterioridad a la incorporacion del nueve trabajador (solo para trabajadores gue ingresan
por primera vez z trabajar a lz empresa) en lo que se denomina Periodo de Prueba. Dicho
periodo es el plazo que |a |legislacion laboral otorga al empleador para comprobar el grado de
adaptacion del nueve trabajador y decidir su permanencia al servicic de |z Empresa o su
desvinculacion
Pasos a seguir:
1. A lostreinta dias de ingreso del nuevo trzbajador, el jefe inmediato debera desarrollar
una evaluacion en Periodo de Prueba y remitiria a la Divisidn de Recursos Humanaos.

FACTOR' iz PONDERACION
it Evaluacion de conocimientos tecmcoS// 4
; Evaluacion curricular % 3
: Evaluacién denesempeﬁo":ii 2
\'. I" ]
S
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8"} deberd comu icar al nuey, jador {ava
enoy-grado de adaptabilidad durante el primer mes.
Cumplidos los noventa dias del Periodo de Prueba debera proceder a evaluar en forma

definitiva al nuevo trabajador y formular las correspondientes conclusiones para
decidir su continuidad o separacion.

.

fde e

pfemac
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XV. PROCEDIMIENTOS
En esta parte, se desarrollan los procedimientos para la ejecucidn de actividades de
contratacion y seleccion de personal, estos procedimientos administrativos permitiran mejorar
la definicién de responsabilidades, comprension de las tareas a ser desarrolladas asi como
direccionar su ejecucion

Los procedimientos previstos en la contratacion y seleccion de personal se ejecutard de Ia
siguiente manera.

15.1 REQUERIMIENTO DEL RECURSO HUMANO

15.1.1 El area usuaria formula su reguerimiento en forma sustentada del recurso
humano planteado: la definicion, origen v justificacion correspondiente segun
se trate del puesto vacante permanente o eventual de acuerdo al CAP con el
que cuenta lz EPS.

15.1.2 la Gerencia_de« Lmeamugolucrada evalia el requerimiento de personal y
deriva a la Gerencsa General. .

15.1.3 Lz Gerencia General ap;ueba o desaprueba el requerimiento; de aprobar, ésta
deriva a la Gevencxa de Admimstraaén y Finanzas para el inicio del proceso de
seleccion mtﬁmu Lo} exterqo Previamente solicitard a la Oficina General de

Planificacion i’é: if , ﬁpresupuestal correspondiente.
15.1.4 La Gerencia de’ ’m\ Istration y Finanzas deriva a la Division de Recursos

Humanos para establecer el perfil del puesto vacante encoordinacion con el
arez solicitante.

15.1.5 La Division de Recursos Humanos recepciona €l requerimiento y verifica la
existencia del puestc vacante de caracter permanente y/o evalla
sustentacion para contratacion eventual.

15.1.6 La Divisidn de Recursos Humanos remite el requerimiento'y perfil ocupacional
ala Gerencia General para su aprobacidn.

15.1.7 En caso de ser aprobado el requerimiento, la Gerencia General deriva todo lo
actuado al Comité de Evaluacion para dar inicio al proceso de contratacion y
seleccion de personal, ya sea mediante concurso interno o externo, segun
corresponda.

15.1 RECLUTAMIENTOW‘T%RNO DE CANDIDATOS:
15.2.1 El Comité de Evaluacion en el%urﬂg 05 dias utiles elabora las BASES para
conyocatoria a co;zcurso interno v luego publicard |z convocatoria. Las bases
deberan, ser tram{fadas y apy/zobgdfs gn un plazo maximo de 08 dia utiles
1 adncmnales

15.2.2 'fmsmesh.ﬂ ntes se inscriben demro dg‘las plazos establecidos para participar
en el concurso interno, prevua resent on de |a solicitud correspondiente
15.2.3 la Division de Recursos Humanos recepciona las solicitudes, Iluego
conjuntamente con el Comité de Evaluacion revisa en la base de datos o
legajos personales y seleccionz aquellos que cumplen con los reguisitos v
exigencias del puesto & cubrir, consignando segun corresponda el término
“Califica” o “No Califica”

15.2.4 E| Comité de Evaluacion ejecuta la evaluacién de acuerdo lo sefalado en el
acapite XI| Evaluacién para Reclutamiento interno y a la vez elabora el cuadro
de méritos.

15.2.5 El Comité de Evaluacion, obtiene la entrevista final con los candidatos que
conforman el cuadro de méritos

cy//E-mail: sedacaj@sedacaj.com.pe Pagina Web: www.sedacaj.com.pe

Oficina Principal: JESre=de Piedra N° 150 - Cajamarca - Peru Teléfs: (076) 362120 - (076) 367952 - (076) 367712
Sucursal: Jr. Sor Manuela Gil N° 151 Centro Comercial E| Quinde - segundo nivel Emergencias: (076) 363660
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EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO
DE CAJAMARCA - SOCIEDAD ANONIMA

" 15.2.6  El Comité dg___e_»gm__a_g_dp prepara el j e A vcon—zos resultados del 1
--W Concurso Interno, especificando el ganador y hace otimiento 3 la
= A Gerencia General.

15.3 RECLUTAMIENTQ EXTERNO DE CANDIDATOS.

15.3.1 Se realiza solo cuando el reclutamiente interno de candidatos se declara
desierto,

15.3.2 El Comité de Evaluacion en el plazo de 05 dias Utiles elaboran las BASES para
convocatoria a concurso externo y luego publicara la convocatoria. Las bases
deberan ser tramitadas y aprobadas en un plazo maximo de 08 dia Utiles
adicionales.

15.3.3 la Oficinz de Imagen Institucional hace de conocimiento publico a traves de
los medios de comunicacion, paging web Institucional y redes sociales de
SEDACAJ, Iz realizacion de |z convocatoria externa para cubrir la(s) plaza(s)
vacante(s).

15.3.4 Los postulantes se inscriben dentro de los plazos establecides, para participar
en el concurso externo, previa presentacion de la solicitud correspondiente.

15.3.5 e Division oe Recursos Humanos recepciona las solicitudes, luege
conjuntamente con el Comité de Evaluacion revisa los curriculos de vida y
selecciona aquellos que cumplen los requisitos y exigencias del puesto a
cubrir, consignando segur, corresponda el término “Califica” o “No Califica”.

15.3.6 El comité de Evaluacion e;ecuta la evaluacion de acuerdo a lo sefialado en el
acapite Xlll Evaluacién para Reclutamiento Externo, y a la vez elaborz el
cuadro de Méntos

15.3.7 El Comité de Evaluacion, obtiene la entrevista final con los candidatos gque

conforman el’gadrgf‘ﬂentos
15.3.8 El Comité de Evalua on preparz el INFORME FINAL con los resultados del
Concurso Externeys especificando el candidato ganador y hacen de
conocimiento a la-Gerencia General, para su aprobacion.
Tanto en el Reclutamiento Interno como en el Externo, es la Gerencia General guien autoriza a
la Gerencia Administrativa Financiers el ingreso a la empresa de los candidatos aptos,
ganadores de acuerdo al Cuadro de Meritos.

ACCIONES DE CONTROL

v El incumplimiento de la aplicacion de la presente Directiva, implica responsabilidad de las
diferentes areas involucradas dando lugar a las sanciones administrativas, sin perjuicio de la
responsabilidad civil o penal a que hubiere jugar.

v La Gerenciz de Administracion y Finanzas, es la responsable de velar por el fiel
cumplimiento de las d:spos:cnones contenigas en,ja presente directiva,

EXCEPCIONES

v Solc por razones de urgencia yfo necesndac demuamente demostradas, la Gerencia General

= podrz disponer la: comratac:|on5directa ue!’;)ec@pual siempre y cuando se cubra un puesto
con personal no espegahzadc y cuande'se prevez una modalidad de contratacion modal,
accidental D tempora o F 4

v' Lz contratacion oe personal tiempo mdetamﬁﬁéﬂo para cubrir plazas vacanies, debe
gjecutarse en armonia con las normas legales y presupuestales aplicables a SEDACAJ

v Toda excepcion a la presente Directiva, es aplicada solo y exclusivamente por Gerencia
General.

Cajamarca, Junio de 2018.
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