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BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS PROFESIONALES
N."012-2026-EPS SEDACAJ S.A. PARA LA DIVISION DE CONTABILIDAD

GENERALY COSTOS DE LA EPS SEDACAJ S.A.

CAPITULO 1

1.  Disposiciones Generales

1.1 Antecedentes

[La EPS SEDACAJ S.A. (en adelante solo SEDACAIJ o la ENTIDAD) es
una empresa publica de derecho privado, constituida en el marco de la Ley
General de Sociedades, con autonomia administrativa, técnica, financiera y
ccondomica: se rige por su Estatuto Social. su norma de creacion, la Ley de
Sociedades, el D. Leg. N.° 1280 y su Reglamento aprobado por D.S.
N.2009-2024-VIVIENDA: y demas normas aplicables.

Tiene por mision brindar los servicios de agua potable y alcantarillado
sanitario, atendiendo la demanda con calidad, responsabilidad social y
ambiental, con una gestion moderna, sostenible, competitiva y transparente.

Objetivo

Establecer las reglas. requisitos, etapas, procedimientos y criterios de
evaluacion para la seleccion del practicante profesional requerido por la
Division de Obras, conforme a lo dispuesto en la Directiva N.° 005-2025-
DRH-OGAF/EPS SEDACAJ S.A. — “Directiva de Vinculacion y Gestion de
Practicas Preprofesionales y Profesionales en la EPS SEDACAJ S Ay la
Ley N.° 28518.

Modalidad de contratacion

El o la practicante scleccionado (a) sera vinculado (a) bajo la Ley sobre
Modalidades Formativas Laborales — Ley N.° 28518 vy su reglamento.

Financiamiento y remuneracion

La subvencion economica mensual sera de S/ 1 130.00 (mil ciento treinta y
00/100 soles) durante ¢l periodo del convenio. El financiamiento esta
garantizado por la Certificacion Presupuestal N.° 091-2026 emitida por la
OGPP.

1.5 Organo responsable
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I:l proceso de seleccion sera conducido por ¢l Comité de Seleccion (CS).
designado mediante Resolucion de Gerencia General N.° 036-2026-GG/EPS
SEDACAJ S.A.. integrado por representantes de la Division de Recursos
Humanos como presidente y segin Memorandum N°465-2026-GG/EPS
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SEDACAI S.A, El jefe de la Oficina General de Administracion y Finanzas
como primer miembro.

1.6 Requisitos del postulante
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2. Base Legal
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De conformidad con la Ley N.° 28518 y su reglamento. que regula las
modalidades formativas laborales en el sector privado, para acceder a las
practicas profesionales. los/las postulantes deben cumplir con los siguientes

requisitos:

1.6.1. Podra participar cualquier egresado/a o bachiller que cumpla con el

perfil requerido y las condiciones establecidas en estas Bases, segiin
la modalidad.

1.6.2.  Bachiller de la carrera de Contabilidad acreditada mediante

constancia u otro documento que corresponda.

1.6.3. El postulante seleccionado debera contar con disponibilidad

inmediata para su vinculacion con la EPS SEDACAJ S.A.

1.6.4. No tener antecedentes policiales, penales o judiciales, acreditados

mediante  declaracion jurada y/o certificados conforme a la
normativa.

1.6.5. No registrar inhabilitacion o suspension administrativa o judicial que

impida suscribir convenios con ¢l Estado, segtin el Registro Nacional
de Sanciones (RNSSC) u otros registros aplicables.

1.6.6.  Presentar la documentacion requerida en estas Bases dentro de los

plazos y formas establecidos; la omision o falsedad de informacion
conllevara  la  exclusion  del  proceso y  responsabilidad
correspondiente.

CAPITULO I

Ley N.2 28518 - Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.

D.S.N.® 007-2005-TR — Reglamento de la Ley N.° 28518.

Ley N.2 31396 — Reconocimiento de préacticas como experiencia laboral.
Ley N.®29783 y su reglamento — Seguridad y Salud en el Trabajo.
Directiva N.° 005-2025-DRH-OGAF/EPS SEDACAJ S.A. — Directiva de
Vinculacion y Gestion de Practicas.

Resolucion de Gerencia General N.© 036-2026-GG/EPS SEDACAJ S.A.
que aprueba la convocatoria y designa ¢l Comité de Seleccidn.
Memorandum N°465-2026-GG/EPS SEDACALT S.A

Certificacion Presupuestal N.° 091-2026 emitida por OGPP.

Estatuto Social de la EPS SEDACAJ S.A. y demas normas aplicables.




CAPITULO 111

3. De las vacantes
3.1 Descripeion:

. » Vacante: practicante profesional — Contador

« Area Usuaria: Division de Contabilidad General y Costos
* N.” de vacantes: 01

* Duracion del convenio: hasta 03 meses

* Subvencion econdmica mensual: S/ 1 130.00

« Jornada formativa: hasta 8 horas diarias como méaximo, conforme a la Ley
N" 28518 - Ley sobre modalidades formativas laborales y a la Directiva
N°® 005-2025-GG/EPS SEDACAIJ S.A.

3.2 Formacion académica y requisitos minimos:

» Conocimientos en organizacion y clasificacion de documentos.
« Conocimientos en contabilidad basica.

« Conocimientos en Tributacion basica.

» Contribuir en la Organizacion y clasificacion de documentos.
« Colaborar en la elaboracion de inventarios de documentos.

* Apoyar en la transferencia al archivo central.

-+ Apoyar en el registro de tramite de documentos.

* Apoyar en temas contables.

CAPITULO IV

4. Del proceso de seleccion

El proceso de scleccion se regird por la Directiva N.° 005-2025-DRH-
OGAF/EPS SEDACAJ S.A. vy las presentes Bases. Cada ctapa es eliminatoria; la
omision o falsedad documental sera causal de exclusion.
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il resentacion del expediente de postulacion:
. Los postulantes deberan remitir su expediente de postulacion de manera
digital en formato PDF a través del correo institucional establecido por la
EPS SEDACAJ S.A.: recursoshumanos(@sedacaj.com.pe

El presente correo constituye el unico medio valido para la inscripeion,
registro y carga de la documentacion exigida, conforme a lo dispuesto en la

Directiva N.° 005-2025-DRH-OGAF/EPS SEDACAJ S.A.

No se aceptara la presentacion fisica de expedientes, ni la presentacion
fuera del plazo establecido en el cronograma del proceso.

El expediente de postulacion debera ser presentado por el correo
istitucional, con los siguientes documentos:

1. Formato 02: Hoja de Vida del Postulante documentado (incluyendo
| la documentacién detallada en el {tem 2.). el cual debera estar
| debidamente llenado, foliado y firmado por el/la postulante. La
i informacion proporcionada en dicho formato tiene la condicion de

‘ declaracion jurada, sujeta a verificacion posterior.

2. Carta original de presentacion y/o constancia de egresado/a o
bachiller que precise la formacion académica y la fecha de egreso, u
otro documento emitido y validado por el Centro de Estudios que
acredite la formaciéon académica, condicion del egresado y fecha de

egreso.

3. I'n el asunto del correo electronico debera colocar: Convocatoria

Puablica N.” 012-2026/EPS SEDACAJ S.A.

I:l o los formatos podran descargarse del portal web de la EPS SEDACAIJ

SAL htlpsv’«’v\«'\\-'w scdacaj.com.pe/data/convocat.html.  Los  postulantes

deberan foliar v firmar, sin excepcion, todas las hojas que conformen su
i expediente de pu.stuldc,mn. consignando la numeracion y firma en la parte
J superior derecha de cada hoja, de manera consecutiva, iniciando desde la
i ultima hoja hasta la primera.

)l expediente de postulacion debera remitirse al correo electronico
institucional recursoshumanos(@sedacaj.com.pe, cn un unico archivo con
formato PDF.
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ILa omision del asunto del correo electronico sefialado en el numeral 3 al
momento de remitir el expediente sera causal de NO ADMISION de la
postulacion. Del mismo modo, la falta de foliacion y firma en cualquicra de
las hojas que integran ¢l expediente, o el incumplimiento de la forma de
foliacion establecida en las presentes Bases. constituirda causal de no
admision.

Consideraciones: El postulante serd responsable de los datos consignados
en el expediente de postulacion, que tiene caracter de declaracion jurada,
sujeto a fiscalizacion: en caso la informacion registrada sea falsa. la entidad
0

correspondiente: asimismo, debera tener presente lo siguiente al momento

procedera  a  realizar el procedimicnto  administrativo civil

de postular:

* Leer previamente las Bases del presente proceso y de considerar que

reunce los requisitos, debera llenar cuidadosamente el Formato

N.% 02, respetando los campos obligatorios consignados en dicho

formato.

No podra postularse o registrarse a mas de una convocatoria dentro

de un mismo cronograma de postulacion.

* Larecepeion del expediente de postulacion se efectuard, respetando
la fecha y horario de presentacion establecido en el cronograma de
la convocatoria. De presentarse fuera de fecha el expediente de
postulacion no serd admitido en la evaluacion.

Cronograma y etapas de la convocatoria:

| FASES LUGAR / MEDIO e RESPONSABLE(S)
} DESDE HASTA :
‘ EPS SEDACAJ SA. -CS
Convocatoria Pagina web de la EPS SEDACAJ S.A. 28/08/2026 01/09/2026 | -Oficina de Imagen
i ~ WhatsApp Institucional Institucional
Sy ; Correo Institucional: -Postulante
Postulacion / Recepcion y 9810812076 31/09/2026 s
o . | *
Registro de Expedientes | .. veochumanos@sedacajcom.pe
Verificacion de - ) o
EuMBIitNsato dei U EPS SEDAGAJ S.A. 01009/2026 | 01/09/2026 | CS
minimos y Evaluacion
Eld : _Curriculer I .
| | Publicacion de Resultados Pagina web de la EPS SEDACAJ S.A. 01/09/2026 01/09/2026
|| de laevaluacion curricular WhatsApp Institucional - il cs
EVALUACION Y i | : ' 7 o F
SELECCION s ;
3 Entrevista Personal Sala de reuniones de la EPS SEDACAJ 02/09/2026 02/09/2026 CS
i} SA. -
Jr. Cruz de Piedra 150 - Cajamarca
Seleccion 02/09/2026 02/09/2026 -CS
_p. - O, — 1 - = =
”b['CaC‘OF”i:a'““le’zes””ad"s Pagina web de la EPS SEDACAJ SA. | 020002026 | 026092026 | ©F
%;Ewmmﬂﬁwmw
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-DRH

Aptitud Certificado de Ingreso de EPS SEDACAJ S.A. Jr. Cruz de Piedra o
Ocupacional | Buena Salud 150 - Cajamarca 03/09/2026 | 03/08/2026 'MEd'Cq
Ocupacional
SO | e . ; ) R _ g .

e . -Area Usuaria E
sl |
INDUCCION Induccién EPS SEDACAISA. Jr.CruzdePledra | nanamyns | 03100/2026 | -Of. Sup Sequridad

150 - Cajamarca y Salud
i 15— Ocupacional
., i ‘ : 5 -Oficina Asesoria
; Suscripcion del convenio EPS SEDACAJ S.A.
et | de practicas Jr. Cruz de Piedra 150 - Cajamarca 002005 | DaranaS ngﬂ
— —_—— —— — = == —_—
INICIO . EPS SEDACAJ S.A. Jr. Cruz de Piedra . ' . -DRH
CONVENID | Inicio de convenio 150 — Cajamarca Sujeto a firma del convenio. Arasunia

a) Etapa de reclutamiento y seleccion
Fase de convocatoria

i) L1l CS publica y difunde la convocatoria en su pagina oficial (Portal Web
institucional de la EPS SEDACAJ S.A.). Adicionalmente, la EPS
SEDACAIJ S.A. podra utilizar cualquier otro medio de informacion que
considere pertinente.

El plazo de la difusion sera de un maximo de 04 dias calendarios a partir
del dia de publicacion. segun el cronograma.

Durante la fase de la convocatoria todos los postulantes presentaran sus
expedientes al correo institucional senalado anteriormente.

lLos/as postulantes que se registren al concurso pablico deben presentar
como parte del expediente de postulacion, como requisitos minimos los
siguientes documentos obligatorios:

a. Para Practicas Profesionales:  Carta original de presentacion
dirigida al Gerente General de la EPS SEDACAJ S.A. vy
Constancia de Egresado/a o bachiller que precise la formacion
académica y fecha de egreso. u otro documento emitido y
validado por el Centro de Estudios que acredite la formacion
académica, condicion de egresado/a donde se indique la fecha de
Cereso.

b. Formato de Hoja de Vida del Postulante (Formato N.° 02)
documentado (incluyendo la documentacion mencionada en el
item a.). ¢l cual debera estar debidamente llenado, foliado y
firmado por el/la postulante. La informacion proporcionada en
dicho formato tiene la condicion de declaracion jurada, sujeta a
verificacion posterior.

Cabe indicar que los conocimientos de ofimatica ¢ idiomas consignados
por ¢l/la postulante en el Formato de Hoja de Vida (Formato N.° 02) no
requieren ser acreditados mediante certificados u otros documentos
sustentatorios para efectos de la postulacion. En consecuencia, la omision
de dicha documentacién no constituird causal de inadmision  del
expediente de postulacion. Sin perjuicio de ello, la informacion declarada
tendra el caracter de declaracion jurada.
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Fase de evaluacion

El CS evaluara los siguientes requisitos:

A. Verificacion de cumplimiento de requisitos minimos

)

Ellla postulante es responsable de la informacion vy
documentos consignados en el expediente de postulacién, los
cuales tienen caracter de declaracion jurada.

[La fase de verificacion de los requisitos minimos inicia una
vez vencido el plazo de presentacion de los expedientes en la
pagina oficial de la EPS SEDACAJ S.A. Vencido el plazo, el
CS cuenta con un dia habil para realizar la respectiva
verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos del
expediente, utilizando el (Formato N.° 03-B), para otorgar o
denegar la admision para la siguiente etapa.

B. Evaluacion curricular

)

Y

Una vez verificado y admitido ¢l cumplimiento de los

requisitos minimos se procede con la evaluacién curricular
utilizando el (Formato N.° 04-B).

Luego de la evaluacion curricular, se emitira el (Formato
N.” 05-B). Formato de resultado de la evaluacion curricular.
dando a conocer al o los ganadores que estaran pasando a la
altima etapa del proceso de vinculacion.,

C. Entrevista personal

Es la ultima etapa del proceso de evaluacion, que se realiza el
dia habil siguiente de la publicacion de la evaluacion
curricular, para lo cual el CS s¢ apoyara en el (Formato
N.2 06).

Fase de seleccion

)

Durante la fase de seleccion el CS evalua los resultados
obtenidos durante todo ¢l proceso, seleccionando al postulante
mas idoneo conforme a los criterios aprobados de acuerdo al
(Formato N. 07) y emite el informe del resultado final dirigido
a Gerencia General, el mismo que deriva el expediente a la
Division de Recursos Humanos para el tramite administrativo de
vinculacion del practicante.

i
b) Etapa de seleccién y vinculacion




Antes de la prestacion formativa laboral, el practicante debera contar con la
aptitud médica, induccion y suscripeion del convenio de practicas, para lo cual
se¢ tendra en cuenta las siguientes fases:

Fase de aptitud ocupacional

Antes de la suscripcion del convenio, es indispensable que el practicante cuente
con ¢l Certificado de Ingreso de Buena Salud, para lo cual la Division de
Recursos Humanos comunicara al practicante y al médico ocupacional para la
atencion respectiva. El ser declarado no apto por el médico es causal de
descalificacion del practicante y se comunicard a Gerencia para que el
accesitario mas proximo tome su lugar.

\
fasc de induccion

Con el certificado de ingreso de buena salud, el/la practicante recibira la
induccion correspondiente por el Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo
v la Division de Recursos Humanos, tomando en cuenta una charla informativa
de la gestion de practicantes y temas relacionados al hostigamiento sexual de
acuerdo con la ley.

Fase de debida diligencia

Antes de la suscripeidon del convenio, la Division de Recursos Humanos debera
verificar que el ganador no se encuentre impedido de contratar con el Estado,
para lo cual debera realizar las respectivas consultas:

# Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles RNSSC

f Registro y busqueda de antecedentes penales, judiciales y policiales.

|

!*n caso de estar registrado con sancion vigente en el RNSSC, ¢l/la postulante o
accesitario/a ganador/a no puede suscribir el convenio con la EPS SEDACAJ
$ vy es declarado no habil para la suscripcion del convenio por
1nwmpalihilidakd. comunicando la invitacion al siguiente accesitario/a. En caso
de registrar antecedentes penales, judiciales o policiales se le solicita que
acredite lo contrario mediante el certificado de antecedente respectivo, caso
contrario es declarado no habil para la suscripcion del convenio por
incompatibilidad. comunicando la invitacién al/la accesitario/a.

Fase de suscripeion del convenio

Con ¢l Certificado de Ingreso de Buena Salud. induccion y las consultas de
debida diligencia correspondientes. el/la practicante suscribird el convenio de
practicas profesionales.

La Oficina de Asesoria Legal elabora el convenio de las practicas profesionales.
Il convenio se suscribe por duplicado entre la EPS SEDACAJ S.A. y cl/la
practicante dentro de los 03 dias habiles siguientes a la publicacion del resultado
final del concurso publico.
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Una vez suscrito el convenio de practicas, la DRH entrega un ejemplar al/la
practicante, procediendo ademds a archivar el citado documento en el legajo
personal del/la practicante y procedera a registrar (dar de alta) al/la practicante
en el T-Registro.
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CAPITULO V

Disposiciones Finales

Concluida la etapa de “seleccion”, fenece también la actuacion del CS,
pasando el procedimiento sub materia a la Etapa [V (“contratacion™) y
siguientes, regulada en la Directiva N.° 005-2025-DRH-OGAF/EPS
SEDACAJ S.A.

Toda duda en la interpretacion o aplicacion de las bases sub materia es
absuclta por el CS, ya sea por unanimidad o mayoria; ¢l presidente del
organo colegiado antes citado posee voto dirimente.

Considérese al CS como primera instancia administrativa, para efectos de
la interpretacion y/o aplicacion del concurso sub materia, asi como de estas
bases.

La Gerencia General es la segunda v Gltima instancia administrativa, para
cfectos de la interpretacion. modificacion y/o aplicacion de las bases de
scleccion correspondientes al presente concurso.

Cajamarca, 28 de agosto de 2026.
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CPC Burga Atalaya Carmen Jsamar
Jefe (e) Divisidn de Recursos Humanos

EPS SEDACAJ S A




