Ministerio —=

de Agrlcultura y RleEo Autoridad Nacional del Agua

PROCESO CAS N° 126-2018-ANA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN(A) (01) ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un(a) (01) Asistente Administrativo, con la finalidad de realizar las actividades

detalladas en el punto Il

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Autoridad Administrativa del Agua Huarmey Chicama

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion.

4, Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

IIl.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITO DETALLE

» Experiencia laboral no menor a cuatro (04) afios en el sector publico
ylo privado

» Experiencia especifica no menor de tres (03) afios en funciones

relacionados al puesto en el sector publico y/o privado, de las cuales

deben tener experiencia no menor de dos (02) afios en funciones

relacionadas al puesto en el sector publico

Capacidad de Sintesis,

Razonamiento Logico,

Capacidad de Analisis,

Comunicacion Oral

Experiencia (1)

Competencias (2)

Formacion  Académica, grado
académico y/o nivel de estudios (3)

Cursos ylo estudios de
especializacion (4)

Titulo técnico Administracion y/o Ciencias contables o contabilidad.

Curso de SIAF y/o SIGA
Conocimiento en Procedimientos Administrativos

v IVV V| IvvVvyvyy

Requisitos para el puesto o cargo (5) Disponibilidad Inmediata.

Nota:
1. Parala Evaluacién Curricular los requisitos (1), (3) y (4), seran considerados requisitos minimos indispensables, las/los postulantes
que no cumplan con estos requisitos, seran considerados NO APTOS.
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2. Parala calificacién curricular se considerara toda informacion (formacién académica, experiencia laboral, cursos y/o estudios de
especializacion en relacion al puesto) siempre y cuando se hayan registrado en la ficha de Inscripcion del proceso de seleccion
CAS.

3. Las bonificaciones por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas y por Discapacidad se daran conforme a lo sefialado en
el numeral IX de las presentes bases.

4. La experiencia especifica se contara desde la fecha de egreso de la formacion Universitaria y/o Técnica correspondiente. En la
ficha de inscripcion se debe consignar la fecha de egreso. Presentar la constancia de egresado en la etapa de Evaluacion de CV
documentado, caso contrario se contabilizara desde la fecha indicada en el grado de Bachiller y/o Titulo.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar;

» Formular el cuadro de necesidades de bienes y servicios de la Autoridad Administrativa del Agua para su
consolidacion.

> Realizar el seguimiento administrativo y financiero de los requerimientos formulados por la Autoridad
Administrativa del Agua para la contratacion de bienes y servicios.

» Recepcionar, almacenar e inventariar materiales y equipos solicitados para controlar las salidas e ingresos de
estos, de acuerdo a los requerimientos solicitados dentro de la Autoridad Administrativas del Agua.

> Apoyar en la formulacion de términos de referencia, de los bienes o servicios necesarios para el logro de los
objetivos y metas previstas en el Plan Operativo Institucional.

> Recopilar informacién para apoyar en la formulacion y/o modificacién de normas y procedimientos técnicos —
administrativos.

> Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion de servicios Autoridad Administrativa del Agua Huarmey Chicama

A partir de la suscripcion del contrato hasta la culminacién del

Duracion del contrato a0 fiscal 2018,

S/. 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 soles) mensuales, incluido el

Remuneracion mensual .
impuesto de Ley.

Otras condiciones esenciales del contrato Este contrato podréa ser renovado.

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
L, . El 26 de
Aprobacion de la Convocatoria. noviembre del 2018 Jefatura
Difusién y Publicacién: Del 28 Noviembre Unidad de Recursos
Registro y difusion en el aplicativo de ofertas laborales del | al 11 de diciembre Humanos
estado en el MINTRA y en la pagina web de la Institucidn. del 2018
CONVOCATORIA
2
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ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA
RESPONSABLE
Registro de Postulantes:
El Registro de ficha de inscripcion al proceso de seleccion

1 gﬁ %esgglrzueplc;SEJiI(?hnatedetﬁlnsc::rr?pc%l;e(erl\nglrf)i)?tral 3\:eb“)nk EI12 de diciembre | Unidad de Recursos
**El link de Descargue la Ficha de Inscripcién sera habilitac'io del 2018 Humanos / DSNIRH
el dia 12 de diciembre a partir de las 08:30 a.m. hasta las
05:00 p.m. (Hora Exacta) del dia 12 de diciembre del 2018.

SELECCION

9 Calificacion curricular de ficha de inscripcion al proceso Del 13 al 14 de Comité de Seleccion
de seleccion CAS. diciembre del 2018

3 Publicacién de resultados de la calificacion curricular en | EI 15 de diciembre | Unidad de Recursos
la pagina web de la institucion. del 2018 Humanos
Presentacion de CV documentado:

Mesa de partes de la Autoridad Nacional del Agua, sita en
Av. Central Mz. B2 - Lt. 36 Urb. Casuarinas |l Etapa - Unidad de Recursos
Nuevo Chimbote - Santa - Ancash (los postulantes | El 17 de diciembre L

7 . , . Humanos / Tramite
deberan presentar su curriculo vitae documentado, del 2018 Documentario
foliado, visado, adjuntando copia de DNI y la declaracion
jurada anexa a las bases del proceso). De 09:00 a.m. a
04:00 p.m. (Hora Exacta).

Evaluacion de CV documentado: Se verificara lo
, TIRY iy Del 18 al 19 de oy ol

8 | declarado en la ficha de inscripcidn y en la presentacion diciembre del 2018 Comité de Seleccion
del CV documentado al proceso de seleccion CAS.

9 Publicacién de resultados de evaluacién de CV | EI20 de diciembre | Unidad de Recursos
documentado. del 2018 Humanos
Entrevista: Av. Central Mz. B2 - Lt. 36 Urb. Casuarinas

10 Il Etapa - Nuevo Chimbote - Santa - Ancash (los | El21 de diciembre Comité de Seleccién
postulantes deberan presentarse 15 minutos antes de la del 2018
hora sefialada en la publicacion, portando su DNI).

1 Publicacion del Resultado Final en pagina web de la | El 21 de diciembre | Unidad de Recursos
Institucion. del 2018 Humanos

SUSCRIPCION DEL CONTRATO
La elaboracién y suscripcién del Contrato se realizara en Unidad de Recursos
. . S . Del 24 al 31 de
12 | los cinco (5) primeros dias habiles posteriores a la . Humanos
s . diciembre del 2018
publicacion de los resultados finales
. El 31 de diciembre | Unidad de Recursos
13 | Registro del Contrato. del 2018 Humanos

9

<+ El Cronograma y Etapas del Procesos estan sujetas a variaciones que se dardn a conocer oportunamente. En el aviso de

publicacién de resultados de cada etapa, se anunciara fecha, hora y lugar de la siquiente actividad.

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de selecciéon tendran un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

TABLA DE PESOS PORCENTUALES

3
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EVALUACION SIN PRUEBA DE CONOCIMIENTO
EVALUACIONES PESO PUNTAJE PUNTAJE
PORCENTAL MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR (ECu) 60% 42.00 60.00
a. |Formacion Académica 18.00 25.00
b. |Capacitacion 3.00 5.00
c. |Experiencia Laboral y/o profesional 7.00 10.00
d. |Experiencia Especifica 14.00 20.00
ENTREVISTA PERSONAL (EP) 40% 28.00 40.00
PUNTAIJE FINAL (PF) 100% 70.00 100.00

Para calcular el puntaje final se procede de la siguiente manera:

Sin Evaluacion de Conocimientos:

Puntaje Final (PF) = ECu + EP

VIL.

VIIL.

REGISTRO DE POSTULANTES

1.

Registro de ficha de Inscripcion al proceso de seleccion CAS via portal institucional (web)

Los postulantes deben registrarse en el vinculo “ficha de Inscripcion al proceso de seleccién CAS” del portal
Institucional de la ANA habilitado para tal fin, en la(s) fecha(s) sefialada(s) en el cronograma que forma parte de
las bases del proceso. El registro, incluye datos del puesto, datos personales, formacién académica,
especializacion / diplomados, otras capacitaciones en relacion al puesto y experiencia laboral a modo de
declaracién jurada. El registro debe ser correctamente completado, guardado y enviado para considerar la
inscripcién como valida para los efectos del proceso.

CONSIDERACIONES PARA LOS POSTULANTES

1.

El Proceso de Seleccidn se desarrolla de acuerdo a lo sefialado en la Directiva General N° 003-2017-ANA-J-OA
denominada “Normas y Procedimientos para el Proceso de Seleccion y Contratacion bajo el Régimen Laboral
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) en la Autoridad Nacional del Agua”.

La inscripcion estara vigente durante el plazo establecido en el numeral V.1. No se aceptaran inscripciones fuera
de plazo o las mismas seran automaticamente eliminadas.

La informacidn contenida en la ficha de Inscripcion al proceso de seleccion-CAS, tiene caracter de Declaracidn
Jurada, para lo cual la ANA tomaréa por cierto la informacién en ella consignada para la etapa de Calificacion
Curricular, reservandose el derecho de llevar a cabo la verificacion correspondiente; asi como solicitar la
acreditacion de la misma, de conformidad al Articulo N° 32 (Numerales 32.1, 32.2 y 32.3) y Articulo N° 42
(Numeral 42.1) de la Ley N° 27444 "Ley de Procedimiento Administrativo General".
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4. La etapa de seleccion, consta de cuatro evaluaciones calificadas:

a. Evaluacién de la ficha de inscripcion al proceso de seleccion CAS: En esta evaluacion, se verifica el
cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en las bases de la Convocatoria CAS y se califica
Unicamente aquellas hojas de vida de los postulantes que cumplen con dichos requisitos. El puntaje minimo
por esta evaluacion sera de 42 puntos y el puntaje maximo por esta evaluacion sera de 60 puntos.

b. Presentacion de C.V. documentado y su Evaluacidn: En esta evaluacion, se verifica el cumplimiento
mediante el sustento fisico de los requisitos minimos establecidos en las bases de la Convocatoria CAS y se
calificara con CUMPLE o NO CUMPLE los C.Vs presentados. En esta etapa se realiza el ultimo filtro de
cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en las bases de la convocatoria CAS, previa a la
entrevista.

c. Entrevista Personal: Tiene por finalidad valorar los conocimientos, competencias y habilidades del postulante,
en funcién al perfil del puesto. Pasan a la entrevista aquellos postulantes que: Superen el puntaje minimo
aprobatorio en la evaluacién del Curriculum documentado. La entrevista personal tiene como puntaje
minimo 28 puntos y maximo 40 puntos.

5. Las etapas de Presentacion de C.V. documentado y la entrevista personal, se realizaran en la direccién, fecha
y hora, indicadas en el cronograma del Proceso de Convocatoria CAS o se comunicaran oportunamente a través
de publicaciones del Comité en el portal institucional previas a cada etapa.

6. Los aspectos no previstos en el presente documento, seran resueltos por el Comité de Seleccién.

7. Enla etapa de presentacion de CV documentado, solo presentaran su C.V .documentado, los o las postulantes
que hayan sido declarados(as) aprobados(as) en la etapa anterior
8. Losl/las postulantes seleccionados(as) para la Presentacion de CV documentado, deberan presentar en la

direccion, fecha y hora, indicadas en el cronograma de las bases del Proceso de Convocatoria CAS, un folder
manila con fastener, no anillado, no empastado, foliado, visado y organizado conforme al orden de la ficha de
inscripcién al proceso de seleccion CAS, sustentando lo declarado al momento de su inscripcion a la
convocatoria, asi mismo adjuntando la Declaracion Jurada de Régimen Laboral debidamente firmada (anexo a
la presente base). Dicha informacién sera presentada en un sobre cerrado en la mesa de partes de la Entidad.
El/la postulante que no presente la referida documentacion y/o declaracidn jurada sera eliminado(a) del
proceso. Asi mismo quien no presente el sustento de lo declarado en la Ficha de Inscripcion.
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Modelo de Foliacion

02

03

04

Modelo de Visado

Visado
y/o firma

g
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Visado
y/o firma

Los/las postulantes deben presentarse a la entrevista, portando su Documento Nacional de Identidad en original,
asimismo tienen una tolerancia maxima de 15 minutos de la hora citada para presentarse a la entrevista. De no
presentarse a la hora o dentro de la tolerancia, queda automaticamente eliminado(a) del proceso.

10. La Autoridad Nacional del Agua da por entendido que los postulantes a la presente Convocatoria Publica han

tomado pleno conocimiento de las Bases a que se someten.

BONIFICACIONES ESPECIALES

1.

Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista
Personal, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-
2010-SERVIR /PE, siempre que el/la postulante lo haya declarado en la Ficha de Inscripcion al proceso de
seleccion CAS vy lo acredite al momento de la presentacidén de su curriculo vitag, con la copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

Bonificacién por Discapacidad

Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final al postulante
que lo haya declarado en la Ficha de Inscripcién al proceso de seleccion CAS y que lo acredite al momento de
la presentacién de su curriculo vitae, con la copia simple del documento oficial emitido por el CONADIS.

DE LA DECLARACION DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1.

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad:
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a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.

Toda cancelacion del proceso de seleccidn debera ser publica y justificada, siendo responsabilidad de la Unidad
de Recursos Humanos efectuar la publicacion respectiva. Solo procede hasta antes de la etapa de la entrevista.

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
la entidad:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

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

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo
aprobatorio en las etapas de la evaluacion del proceso.

d) Cuando el postulante declarado ganador no se presente a la suscripcion del contrato se procedera conforme
lo sefialado en el numeral 6.6.1. de la Directiva General N° 003-2017-ANA-J-OA.
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

DECLARACION JURADA DE REGIMEN LABORAL (*)

Lima,

Sefiores
AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA
Presente.-

De mi consideracion:

Y O, oo , identificado con DNI N° ... .Y
o (o] 1ot F=To [0 T =Y o H TP ,  Mme
presento como postulante al proceso de seleccion CAS N°® ....................... SRR S , para la contratacién
administrativa de servicios delpuestode ..., , declaro bajo juramento
que:

Tengo pleno conocimiento y acepto que el presente proceso de seleccidn se realiza bajo las normas que rigen la
Contratacion Administrativa de Servicios, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, modificado por Ley N° 29849, y
su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-
PCM, reconociendo este como un régimen laboral especial privativo del Estado y diferente a otros regimenes
coexistentes, al cual me encontraré sometido con la suscripcién del contrato respectivo en caso resulte ganador del
proceso de seleccion.

Esta declaracion jurada se formula en aplicacion del principio de veracidad establecido en el articulo 42° de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

(Firma del postulante)

NOMBRE Y APELLIDOS: ...
DNI e,
Lima, ......... o[ de 20

(¥) Para ser adjuntada a la presentacion del Curriculo Vitae documentado, previa a la Etapa de Entrevista.
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