RESOLUCION JEFATURALN® /3 7  -2017-ANA
Lima, 0 1 JUN. 2017

VISTO:

El Informe N° 372-2017-ANA-OA-URH de fecha 26 de mayo de 2017, de la Unidad de Recursos
Humanos, el Informe Técnico N° 002-2017-ANA-OA de fecha 29 de mayo de 2017, elaborado por la Oficina
de Administracion y el Memorando N° 1663-2017-ANA-OPP/UP de fecha 01 de junio de 2017, de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto; y,

CONSIDERANDO:

Que, por Decreto Legislativo N° 1057 modificado por la Ley N° 29849 y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, se establecen las
normas que regulan el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS);

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 0104-2015-MINAGRI de fecha 06 de marzo de 2015, se
aprobo la Directiva Sectorial N° 001-2015-MINAGR-DM, denominada “Directiva Sectorial para el Proceso de
Seleccion y Contratacion de Personal bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios — CAS”, el Ministerio de Agricultura y Riego establecié los procedimientos y condiciones para la
seleccion, contratacion, renovacion, prorroga, suspension y extension de los contratos suscritos con personas
naturales bajo el citado régimen laboral dentro del Sector Agricultura;

Que, posteriormente, a través de la Resolucion Jefatural N° 134-2015-ANA de fecha 27 de mayo de
2015, se aprobo la Directiva General N° 005-2015-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) de la Autoridad Nacional del Agua -ANA”,

Que, mediante los Informes del Visto, la Unidad de Recursos Humanos y la Oficina de Administracion
sustentan la justificacion, necesidad, importancia y mejoras adecuadas a la normativa vigente, por lo que
proponen una nueva Directiva General que apruebe las 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 — ANA,;

Que, por su parte, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto mediante el Informe del Visto, otorga su
conformidad a la acotada propuesta de Directiva, y la remite para su aprobacion mediante la expedicion de la
Resolucion Jefatural respectiva;

Que, por consiguiente, resulta necesario aprobar una nueva Directiva que regule el proceso de
seleccion y contratacion de personal bajo el Régimen CAS, a fin de adecuar los procedimientos al marco legal
dispuesto por la Autoridad Nacional del Servicio Civil -SERVIR, ente rector del Sistema Administracion de
Gestion de Recursos Humanos del Estado;

Con los vistos de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de Administracion, de la




SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobacion
Aprobar la Directiva N° 003-2017-ANA-J-OA denominada “ Normas y Procedimientos para el Proceso
<Ry de Seleccion y Contratacion bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
< (CAS) de la Autoridad Nacional del Agua - ANA", que en Anexo forma parte integrante de la presente
g Dol Resolucion.

2ot Articulo 2°.- Derogatoria

Derogar la Directiva General N° 005-2015-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) de la Autoridad Nacional del Agua - ANA", aprobada por Resolucion Jefatural N°® 134-2015-
ANA.

Articulo 3°.- Difusion
Disponer la publicacion de la presente Resolucion y de su Anexo en el portal web institucional de la
Autoridad Nacional del Agua: www.ana.gob.pe.
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ABELARDO DE LA TORRE VILLANUEVA
Jefe
Autoridad Nacional del Agua
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Autoridad Nacional del Agua

de Agricultura y Riego

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE SELEQCI(')N Y CONTRATACION
BAJO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (CAS) DE LA AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA - ANA

DIRECTIVA GENERAL N° 003-2017-ANA-J-OA
Formulada por: Oficina de Administracion Fecha:
l. OBJETIVO
Establecer las normas y procedimientos de caracter administrativo para el proceso de seleccion
y contratacién bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS) de la Autoridad Nacional del Agua - ANA, segun la normativa vigente.
Il. FINALIDAD
Definir y uniformizar los procedimientos para la convocatoria, seleccion, contratacion y ejecucion

de todos los contratos celebrados bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS) con la entidad.

Constitucién Politica del Peru de 1993.

Decreto Legislativo N° 997, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura
y sus modificatorias. _
Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444

- Ley del Procedimiento Administrativo General

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el regimen especial de contratacion administrativa
de servicios y su modificatoria.

Resolucion Ministerial N° 417-2008-PCM, que Aprueban Modelo de Contrato
Administrativo de Servicios.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N° 1057, Contratacién Administrativa de Servicios (CAS), y otorga
derechos laborales.

Ley N° 28991, Ley de libre desafiliacion informada, pensiones minimas y complementarias
y régimen especial de jubilacién anticipada, y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 063-2007-EF.

Ley N° 26771, Establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en caso de parentesco y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y sus modificatorias.

. Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que prestan servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 019-
2002-PCM.
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. Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General

de la Republica y su modificatoria.

Ley N° 27736, Ley para la Transmision Radial y Televisiva de Ofertas Laborales.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica, y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus leyes anuales.
Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM
Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en
beneficio de los postulantes a un empleo.

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

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y su modificatoria.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.

. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 10-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva N°

001-2014-SERVIR/GDCRSC, Directiva para el funcionamiento y consulta del registro de
titulos, grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero.

. Ley N° 30201, Ley que crea el Registro de Deudores Judiciales Morosos y su Reglamento

aprobado con Decreto Supremo N° 011-2014-JUS

. Decreto Legislativo N° 997, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura,

y su modificatoria.

. Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional: del

Servicio Civil — SERVIR, rectora del Sistema Administrativo de gestién de los Recursos
Humanos. :

. Texto Unico Ordenado de la Normatividad del Servicio Civil, aprobado por Decreto

Supremo N° 007-2010-PCM.

. Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba normas de capacitacion y rendimiento para el

sector Publico, en lo que corresponde.

. Decreto Supremo N° 006-2010-AG, Reglamento de Organizacién y Funciones de la

Autoridad Nacional del Agua y su modificatoria.

. Resolucion Ministerial N® 0104-2015-MINAGRI, que aprueba la Directiva Sectorial N° 0001--

2015-MINAGRI-DM, denominada “Directiva Sectorial para el proceso de seleccion y
contratacion de Personas bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacién
Administracion de Servicios — CAS".

. Resolucion Ministerial N° 0545-2014-MINAGRI, que aprueba la Directiva Sectorial N° 003-

2014-MINAGRI-DM, denominada “Normas para la formulacion, aprobacién y actualizaciéon
de Directivas”.

. Decreto Supremo N° 138-2014-EF, que aprueba el Reglamento de Compensaciones de la

Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.

. Decreto Supremo N° 063-2010-PCM, que aprueba la implementacion del Portal de

Transparencia Estandar en las Entidades de la Administracién Publica.

. Decreto Supremo N° 012-2004-TR, sobre Obligacion de remitir ofertas de empleo al

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece los criterios

para asignar una bonificacion del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
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trabajo en la administracion publica en beneficio del personal Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

3.35. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las “Reglas y
lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las
entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen
laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057”7, el “Modelo de Convocatoria para la
Contrataciéon Administrativa de Servicios” y el “Modelo de Contrato Administrativo de
Servicios”.

3.36. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva
N° 002-2014/GDSRH, “Normas para la gestion del sistema administrativo de gestion de
recursos humanos de las Entidades Publicas”.

3.37. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva
N° 001-2016-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos
y Formulacién el Manual de Perfiles de Puestos - MPP".

s "”Nnc% 3.38. Resolucion Jefatural N° 555-2013-ANA, que aprueba el Reglamento Interno de Trabajo de

la Autoridad Nacional del Agua.

/. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacion obligatoria para todas
las Unidades Organicas y Organos Desconcentrados de la Autoridad Nacional del Agua, que’
soliciten la Contratacion Administrativa de Servicios.

ISPOSICIONES GENERALES
5.1. Definicion.-
Para efectos de la presente Directiva se consideran las siguientes definiciones:

. Area Usuaria. ‘
Es la Unidad Organica u Organo Desconcentrado de la ANA que tiene la necesidad de
contratar personal bajo el régimen laboral especial de contratacion administrativa de
Servicios.

. Comité de Seleccion.
Es el encargado de llevar a cabo el proceso de seleccion y se encuentra conformado por

_ tres miembros siendo responsable de evaluar y calificar a los postulantes.

i .uccmz}d- 5
A&&?ﬁri ¢ Competencias o Habilidades.

%, £ Caracteristicas personales que se traducen en comportamientos visibles para el

desempefio laboral exitoso, involucra de forma integrada el conocimiento, habilidades y

actitudes que son el factor diferenciador, dentro de una organizacion y contexto

determinado.

»\d. Contrato Administrativo de Servicio (CAS).

Constituye un régimen especial de contratacién laboral para el sector publico, que vincula
a una entidad publica con una persona natural que presta servicios de manera
subordinada. Se rige por normas especiales y confiere a las partes unicamente los
beneficios y las obligaciones inherentes al régimen especial.
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e. Matriz de Funciones del Puesto.
Formato que se utiliza para la descripcion de todas las funciones del puesto e incluye la
asignacion de una valoracion a las funciones, en funcién a: frecuencia, consecuencia de
error y complejidad de la funcion.

f. Matriz de Funciones Esenciales.
Formato para definir las funciones esenciales, la formacion, conocimientos, experiencia y
destrezas requeridas, estas funciones se definen en relacion a las cuatro funciones con las
valoraciones mas altas y aplicando el Teorema de Pareto a los puestos de trabajo.

g. Organo o Unidad Organica.
Es el nombre del 6rgano o unidad organica a la que pertenece el puesto, segun la
estructura organica de la Entidad.

h. Puesto.

Es el conjunto de funciones y responsabilidad que corresponden a una posiciéon dentro de
la entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio. El puesto podra tener mas
de una posicion siempre que el perfil de éste sea el mismo.

Perfil de Puesto.

Es la Informacién estructurada respecto a la ubicacién de un puesto dentro de la estructura
organica, misién, funciones, asi como también los requisitos y exigencias que se demanda
para que una persona pueda conducirse y desempefarse adecuadamente en un puesto.

Proceso de Seleccion.

Conjunto de etapas que tienen como finalidad la evaluaciéon objetiva del postulante que
reuna las condiciones exigidas por el area usuaria a fin de prestar servicios en la ANA, de
acuerdo a los requerimientos de contratacion CAS.

. Proceso de Vinculacion.
Proveen informacion para elaborar el contenido del contrato, fijando derechos, deberes y
demas condiciones concernientes al puesto y su dinamica.

Proceso de Induccioén.

Proveen informacion referida a las funciones, formacion académica, experiencia, entre
otros para la implementacion de la induccién del servidor en su puesto, en su entidad y en
el Estado.

.Proceso de Periodo de prueba.
Proveen informacién que sirve de criterio orientador que permite validar las habilidades, las
competencias o la experiencia de los servidores civiles durante dicho periodo.

. Proceso de Desplazamientos.

Proveen informacion que coadyuva a analizar las alternativas de desplazamiento de los
servidores, tomando en cuenta la similitud o diferencia de los perfiles de puestos de la
entidad.

. Tabla de Valoraciones.
Herramienta de apoyo, para la correcta valoracion y ponderacién de las funciones del
puesto, que contiene una escala del 1 al 5 (siendo 1 el menor grado y 5 el mayor).

El ingreso del personal contratado bajo el régimen laboral especial CAS sera a través de
procesos de seleccion, que aseguren la contratacion de personal por la capacidad y mérito de
los postulantes, mediante procedimientos de evaluacion y seleccion transparentes,
desarrollados dentro del marco legal vigente aplicable a la materia, y disefiados técnicamente
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en base a las funciones, actividades y el perfil de la posicion materia de la convocatoria asi como
de las caracteristicas y condiciones propias de la entidad.

Estan exceptuados del proceso de seleccion para la contratacion, aquel personal que ocupe
cargo de Empleado de Confianza.

5.2. Abreviaturas.

ANA: Autoridad Nacional del Agua

URH: Unidad de Recursos Humanos

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

CAS: Contratacion Administrativa de Servicios

AAA: Autoridad Administrativa del Agua

ALA: Administracion Local del Agua

AIRHSP: Registro del Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y
de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico.

. OSNIRH: Oficina del Sistema Nacional de Informacion de los Recursos Hidricos.

@ 000U

Contenido del Perfil de Puestos.

i j 5.3.1. Identificacién del Puesto: Describe la denominacion de la posicion, asi como, su
- ubicacion relativa con los puestos con los que guarda relacion funcional y jerarquica.

5.3.1.1. Nombre del Puesto: Denominacion del puesto.

5.3.1.2. Unidad a la que pertenece: Unidad orgénica en la que se ubica el puesto.
5.3.1.3. Puesto al que reporta: Nombre del puesto del jefe inmediato a este puesto.
5.3.1.4. Puestos que supervisa: Nombre del (os) puesto (s) que supervisa directamente.

5.3.2. Mision del puesto: Describe la funcion genérica o razéon de ser del puesto, asi como la
responsabilidad de su participacion o aporte a los fines de la organizacion y servicio
que provee.

5.3.3. Funciones del puesto: Describe las cuatro funciones principales. Se aplica el teorema
de Pareto a los puestos de trabajo.

I 5.3.4. Coordinaciones: Describe las principales coordinaciones internas y externas que
s ““"L‘%% supone el puesto (dentro y fuera de la entidad).

m:“%
»

T 3.4.1. Coordinaciones Internas: con otras areas de trabajo, pero al interior de su entidad.
%, Subdyectora

%
3
Lic. LICIA M. 'f.)» 5.
; & 5.3.4.2. Coordinaciones Externas: entidades con las que trabaja de forma regular u
e pocursit organizaciones privadas.

5.3.5. Requisitos del Puesto:

5.3.5.1. Formacion Académica: Se refiere al nivel de estudios exigido, la especialidad,
grados o acreditaciones profesionales.

5.3.5.2. Conocimientos: Se refiere a los conocimientos especificos o técnicos y también
conocimientos informaticos e idiomas.

5.3.5.3. Experiencia Laboral: Entendida como el tiempo durante el cual la persona ha
desempefado labores generales retribuidas bajo cualquier modalidad contractual
sea laboral, civil, formativa u otra.

5.3.5.4. Experiencia Profesional: Entendida como el tiempo, computado a partir de la
obtencién del grado académico de Bachiller, durante el cual la persona ha
acumulado experiencia laboral en la materia de su profesion.
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5.3.5.5. Experiencia Especifica: Entendida como el tiempo durante el cual la persona ha
acumulado experiencia en el desempeno de funciones en un ambito especifico
requerido por la entidad que convoca.

5.3.5.6. Habilidades o Competencias: Aptitudes propias del puesto que permiten un
adecuado cumplimiento de las funciones del puesto.

5.4. Pasos para la elaboracién del perfil de puesto

5.4.1. Identificar el puesto
Ubicar al ocupante referente o interlocutor experto del puesto. Identificar el Organo o
unidad organica, Denominacién del puesto, Nombre del puesto, Dependencia
jerarquica lineal, Dependencia funcional, y Puestos a su cargo.

5.4.2. Revisar Informacién sobre el Puesto
Revisar los documentos e instrumentos de gestion.

5.4.3. Elaborar las funciones del puesto, identificar las funciones principales.
Redactar las funciones del puesto, utilizando el esquema de redaccion de las
funciones, e identificar las funciones principales.

5.4.4. Elaborar la mision del puesto
Redactar la mision del puesto, utilizando el esquema de redaccion de la mision.

¢ Pife\;'?m Generl™
5.4.5. Establecer los requisitos del puesto
Establecer los requisitos de formaciéon académica, conocimientos y experiencia para

el puesto.

5.4.6. Revisar la coherencia de la informacién del puesto
Revisar la pertinencia y congruencia de todo el perfil de puesto.

5.4.7. Validar el perfil del puesto
en el perfil del puesto.

.5. Duracion del contrato CAS

El Contrato Administrativo de Servicios (CAS) se celebra a plazo determinado, la duracién
del contrato no puede ser mayor al periodo que corresponde al ano.fiscal respectivo dentro
del cual se efectia la contratacion; sin embargo, puede ser prorrogado o renovado, en
funcion a las necesidades del servicio y de acuerdo a la normatividad vigente. La prérroga
o renovaciéon no debe exceder del afno fiscal y debe formalizarse por escrito antes del
vencimiento del plazo del contrato o de la prérroga o renovacion anterior.

Eqon] LUIS A,
* CONDOBADROGO
& Pugciar(e)
<, (3

X
\3
e AgmnS.

El personal designado en cargos de confianza no se encuentra sometido a las reglas de
duracion de contrato, procedimiento, causales de suspension o extincion, sujetandose a
las normas que regulan la materia.

Del periodo de prueba

El periodo de prueba es de tres (03) meses, la entidad puede extinguir el contrato CAS,
dentro del periodo de prueba al observar que el contratado no se adecua al puesto; para
ello, el Jefe inmediato a cargo del trabajador comunicara a la URH, que el contratado no
supero el periodo de prueba para ocupar el puesto.
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5.7. Jornada semanal maxima y control de asistencia

La jornada de prestacion de servicios de las personas contratadas bajo la modalidad de
CAS no podra exceder de ocho (08) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales,
conforme lo establece la Ley.

La asistencia del personal contratado bajo la modalidad CAS se registrara en los sistemas
de control de asistencia que correspondan; siendo la Unidad de Recursos Humanos o la
que haga sus veces en los 6rganos desconcentrados, la encargada del control de
asistencia.

No estan obligados, por la naturaleza de sus funciones inherentes al cargo, de registrar su
asistencia (ingreso o salida), los Directores o Funcionarios de la Alta Direccion, quienes
son designados o encargados por Resolucion Jefatural y mantengan Contrato
Administrativo de Servicios vigente, asi como otros servidores que designe la Jefatura.

Impedimentos para ingresar a laborar al servicio del Estado

Una persona no podra ser contratada a través de la modalidad de CAS, si presenta alguno
de los siguientes impedimentos:

— Estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion a
contratar con el Estado o para desempenar funcion publica.

— Tener sancion vigente en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion o Despedido
— RNSDD.

— Tener sancion vigente en el registro de deudores de alimentarios Morosos (REDAM).

— Tener sancion vigente en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
(REDERECI).

— Percibir mas de una remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier tipo de ingreso,
entendiéndose por ingreso todo aquel concepto que pudiese ser pagado, con fondos de
caracter publico, sin importar la fuente de financiamiento. Es incompatible la percepcion
simultanea de remuneracion y pension por servicios prestados al Estado, salvo las que
provengan del Sistema Privado de Pensiones (pension de jubilacion de las AFP), de la
funcién docente y/o la percepcion de dietas por participacion en un directorio de entidad

@\f Tserauo,,o 0 empresa publica u otras excepciones establecidas en norma expresa.
4 ‘s — Quienes tienen impedimento para ser postores o contratistas expresamente previsto por
Lic. ICCIAM. £ las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

FALCONE V.
3, Sutldirectora

%\’EE&_W 5.595’«5 . Responsabilidad.

®
rl
a. La unidad organica u drgano es responsable de la solicitud de requerimiento de

incorporacién de servidores civiles y de la elaboracién de las pruebas de conocimientos
requeridos para el puesto sometido a concurso.

b. La Unidad de Recursos Humanos de la entidad, es responsable de validar los perfiles de
puesto presentados por los érganos o unidades organicas, asi como conducir los procesos
de seleccién en el marco de las normas y lineamientos establecidos en la Ley, su
Reglamento y la presente Directiva. Es responsable de definir y elaborar las Bases, asi
como gestionar el desarrollo de las etapas del proceso. También es responsable de las
publicaciones y comunicaciones del proceso, de la verificacion de la informacion
presentada por el postulante y de la custodia de la documentacion del proceso de
Convocatoria.
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El Comité de Seleccion es responsable de realizar la evaluacion curricular, entrevista final,
elegir al candidato idéneo, proyectar y suscribir las actas administrativas del Comité y
resolver los recursos de reconsideracion que recaigan contra el proceso de convocatoria.
Para los comités conformados por el jefe de la Unidad de Recursos Humanos o quien
haga sus veces y el jefe de la unidad organica solicitante o su representante, este ultimo
contara con voto dirimente.

El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados
parciales y final del proceso de convocatoria, de acuerdo al cronograma establecido en
las bases del concurso.

5.10. Autoridades en los procedimientos de la contratacion administrativa de servicios

,I“\mslrac,o?

Lic\LICCIAM. £
FALCONE V. K
Subdireclora &/

&

Durante el procedimiento de seleccidn participan:
— Jefatura / Secretaria General

— Unidad de Recursos Humanos

Unidad Organica y/o Area Usuaria.

Comité de Seleccion.

|

Durante el procedimiento de vinculacion, participan:
— Unidad de Recursos Humanos
— Unidad Organica y/o Area Usuaria.

Durante el procedimiento de Renovaciéon/Prorroga o No renovacion

Jefatura / Secretaria General

Unidad de Recursos Humanos.

— Unidad Orgénica usuaria y/o Area Usuaria, con la validacién de su érgano estructurado.

Comité de Seleccion

Constituye un érgano colegiado ad-hoc que se encarga de conducir cada una de las etapas
del proceso de seleccion de personal de la Autoridad Nacional del Agua, y esta conformado
por tres (03) miembros:

a. Secretaria General o a quien este delegue para la Sede Central y/o Organos
Desconcentradas.

b. Sub Director de la Unidad de Recursos Humanos o a quien éste delegue para la sede
central y/o Organos Desconcentrados. En el caso de los Organos Desconcentrados el
Sub Director de Administracion del Organo

c. Director del area usuaria o a quien éste delegue para la sede central o el Sub Director
del area usuaria o quien haga sus veces dentro del Organo Desconcentrado.

De considerarlo pertinente, el Jefe de la entidad podra constituir Comités de Seleccion Ad
Hoc Especiales.

El Comité de Seleccién cumple las siguientes actividades:

— Conducir las etapas de evaluacion del proceso CAS.

— Instalacién del Comité y aprobacion de las bases de la convocatoria para la Contratacion
Administrativa de Servicios.

— Solicitar la publicacion a la Unidad de Recursos Humanos la difusion de la convocatoria
del proceso en el Portal del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, asi como en
el portal institucional de la ANA, de acuerdo al cronograma establecido en las bases.
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— Elaborar las actas, registros y en general, organizar el expediente del proceso de
seleccion.

— Remitir el expediente completo del proceso debidamente ordenado y foliado a la Unidad
de Recursos Humanos, dentro de los tres (03) dias habiles siguientes de culminado el
proceso de seleccion.

— Solicitar el apoyo de cualquier otra unidad organica de la ANA para el mejor desarrollo
del proceso.

— Atender la informacién solicitada por la Unidad de Recursos Humanos, en caso se
requiera la atencion de recursos impugnativos al proceso de seleccion, observando los
plazos de ley.

El funcionamiento del Comité de Seleccion se da con la totalidad de sus miembros, salvo
casos excepcionales o de fuerza mayor puede funcionar minimo con dos de sus miembros.
Los acuerdos se adoptan por unanimidad o por mayoria. No cabe la abstencién por parte
de ninguno de los integrantes del Comité de Seleccion. Los actos o decisiones del Comité
de Seleccion deben ser sustentados y deben constar en las actas suscritas por cada uno
de sus integrantes.

VI.MECANICA OPERATIVA

Lic. LICCIA M.
FALGONE V.
e Subgiirectora
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6.1.1.

Proceso de Seleccion

El proceso de seleccion contiene las actividades conducentes a la incorporacion de
personal para desarrollar funciones conforme a las necesidades de servicio justificadas por
el area usuaria y plasmadas en el perfil de puesto. Consta de las siguientes etapas:

Etapa Preparatoria.-

Comprende las siguientes actividades:

Requerimiento por parte del area usuaria, autorizacion del mismo y certificacion
presupuestal.

Validacion del perfil por la Unidad de Recursos Humanos.

Autorizacion del MEF en el Registro del Aplicativo Informatico para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico
- AIRHSP.

Conformacion del Comité de Seleccion.

Elaboracién y aprobacién de las bases de la convocatoria.

Oficializacion de la oferta de empleo ante el Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empleo para su difusion.

Publicacién de la convocatoria en la pagina web de la ANA.

6.1.1.1. Descripcion de las actividades:

6.1.1.1.1. Requerimiento de Contratacion CAS.

Ante la necesidad justificada para la contratacion de personal el area usuaria
debe seguir el siguiente procedimiento:

El area usuaria presenta ante la Secretaria General la Autorizacion de
Requerimiento CAS (Anexo 05) y el Formato del Perfil del Puesto (Anexo 2)
para la autorizacion de la Alta Direccion. De no contar con la autorizacion, se
procede a devolver el requerimiento al area usuaria.
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Con la autorizacion de la Alta Direccion, se deriva el requerimiento a la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto para la certificacion presupuestal.

La OPP otorga la certificacion presupuestal y la envia a la Unidad de Recursos
Humanos a través de la Oficina de Administracion. De no contar con
disponibilidad presupuestal, se procede a devolver el requerimiento al area
usuaria.

Asimismo, la Unidad de Recursos Humanos, en coordinacién con la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, previo a la convocatoria, solicita a la
Direccion General de Gestién de Recursos Publicos del Ministerio de
Economia y Finanzas, el alta en el Registro en el Aplicativo Informatico para
el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos
del Sector Publico — AIRHSP.

El area usuaria en su requerimiento debe justificar y fundamentar
debidamente la necesidad del servicio y sefalar si el requerimiento
corresponde a una contratacién nueva o a un reemplazo. También se justifica
la necesidad del servicio por reemplazo, en caso el area usuaria requiera la
contratacion de personal para que sustituya a una persona temporalmente a
otro cuya relacion laboral con la entidad se encuentra suspendida.

El area usuaria adjunta a su requerimiento los siguientes formatos:

a. Anexo 02: Formato de Perfil del Puesto' y lo remite a su vez al correo
electrénico seleccion@ana.gob.pe de la Unidad de Recursos Humanos,
para su revision y correccion de ser el caso.

b. Anexo 05: Autorizacion de Requerimiento CAS, sefalando la
denominacion y justificacion y fundamentacion de la necesidad de la
contratacion, el plazo y la propuesta del importe de la remuneracion
mensual (de acuerdo a la escala remunerativa). El area usuaria debe
remitir este formato debidamente suscrito por el funcionario del area
usuaria con la aprobaciéon de su Direccion.

6.1.1.2. Validacion del Perfil del Puesto.

La Unidad de Recursos Humanos - URH, recibe el requerimiento para la

g(aistrac«,,,% contratacion ‘de personal con Ia. F:ertificacic’m dg credito presupuestario remit[do por

¢ la OPP, verifica la documentacién sustentatoria y procede a dar su conformidad al

Li¢. LICCIAM. £ requerimiento en el Anexo 05: Autorizacion de requerimiento de CAS, validando
F l}b%?e"iﬁﬂ\; &/ el perfil del puesto desarrollado conforme a las normas vigentes y a la necesidad

del servicio requerido. De no encontrarlo conforme comunicara sus observaciones
al area usuaria a fin de que dicha area las subsane en el mas breve plazo.

En el caso que el requerimiento de CAS corresponda al reemplazo de un
trabajador cesado en el ejercicio presupuestal vigente o a una convocatoria
declarada desierta y, cuya certificacion de crédito presupuestario se encuentre
vigente, el area usuaria remite el Requerimiento de Contratacion CAS
directamente a la URH, adjuntando copia de la certificacion de crédito
presupuestario y el perfil del puesto de la convocatoria correspondiente.

! El perfil del puesto, se desarrolla conforme a la metodologia sefialada en la Directiva N2 001-2016 SERVIR/GDSRH, Normas para la Formulacion del
Manual de Perfiles de Puestos — MPP, debiendo desarrollar en ella la funciones principales de la posicion y los requisitos minimos de formacién y
experiencia para el desemperio de las mismas.
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6.1.1.3. Registro en el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de
Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico — AIRHSP.

La Unidad de Recursos Humanos remitira un oficio al Ministerio de Economia y
Finanzas, solicitando el registro de las plazas a convocar en el Aplicativo
Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos
Humanos del Sector Publico — AIRHSP.

6.1.1.4. Conformacion del Comité de Seleccion

Una vez autorizada la contratacion CAS, y dentro de los cinco (05) dias calendario
de recibida la autorizacion del registro AIRHSP, la URH convoca a los
representantes del Comité de Seleccion. En caso de delegacion ésta sera
comunicada via correo electronico a seleccion@ana.gob.pe.

. Elaboraciéon de Bases.

La URH deriva el expediente del Requerimiento CAS a su representante en el
Comité de Seleccion, para que con los demas miembros aprueben las Bases del
proceso.

Forman parte de las Bases de los procesos para la contratacion CAS los
siguientes documentos:

a) Formato de Perfil del Puesto. (Anexo 02)

b) Anexo 04: Modelo de Convocatoria CAS?.

c) Directiva General sobre normas y procedimientos para el proceso de selecciéon
y contratacion bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios (CAS) de la Autoridad Nacional del Agua — ANA.

d) La ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

6.1.1.6. Difusion.

La URH luego de recibida las Bases aprobadas por el Comité de Seleccion,
procede conforme al cronograma senalado en las Bases, a remitir la oferta de
empleo al Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, para su difusion. Esta
etapa, conforme a lo senalado en la normativa vigente tiene una duracion minima
de 10 dias habiles anteriores a la fecha de la convocatoria en el portal institucional

nTSlr: y
aa g de la ANA.
o 3
IS
2 LicJuCCIAM.
S

FALCONE V. Por iniciativa del Comité de Seleccién o a sugerencia de la URH, se podran utilizar
Sodirectora S medios de difusion alternativos con la finalidad de mejorar el reclutamiento, previa
4 autorizacién de la Alta Direccion.

6.1.2. Etapa de Convocatoria.-

Corresponde a la etapa en la cual se publica en el portal institucional el proceso para
incorporar personal conjuntamente con las bases, en ellas se brinda informacion al
publico en general sobre el objeto de la convocatoria, las condiciones de trabajo, perfil
del puesto, mecanismos para concursar, etapas y cronograma del proceso. La
convocatoria conforme a ley, debe permanecer publicada en el portal institucional al

2 Conforme al modelo aprobado por SERVIR en la Resolucion de Presidencia Ejecutiva Nro. 107-2011-SERVIR/PE.
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menos cinco (05) dias habiles antes del inicio de la siguiente etapa. La duracion de
esta etapa se expresa en el cronograma del proceso.

La URH, publica la convocatoria en el portal institucional, dentro de los plazos
sefalados en el cronograma del proceso. Coordina con la OSNIRH el apoyo para
publicaciones en el portal web institucional www.ana.gob.pe.

6.1.3. Etapa de Seleccion-Evaluacion.-

Esta etapa tiene por finalidad desarrollar un proceso de seleccidn objetivo y
transparente, en base a herramientas metodoldgicas de la seleccion de personal que
posibiliten la eleccion del postulante mas idéneo para el cargo. Esta etapa esta a cargo
del Comité de Seleccién, encargado de conducir el proceso.

La seleccion-evaluacion, consta de las siguientes sub etapas:
6.1.3.1. Registro de los postulantes (obligatorio).
Los postulantes deben:

a) Registrarse en el vinculo del portal Institucional habilitado para tal fin, en la (s)
fecha (s) y hora (s) sefnalada (s) en el cronograma que forma parte de las bases
del proceso.

b) El registro, incluye la declaracion de datos personales, académicos y laborales
a modo de declaracion jurada.®

c) El registro debe ser correctamente completado y enviado al correo
soporte.convocatoriascas@ana.gob.pe para considerar la inscripcion como
valida para los efectos del proceso. Ver Anexo 06: Ficha de Inscripcion al
proceso de seleccion CAS.

d) La URH, remite los registros de los postulantes inscritos a los miembros del
Comité de Seleccién a cargo del proceso.

. Calificacion Curricular (obligatorio).

La evaluacioén curricular, tiene dos finalidades:

a) Verificar el cumplimiento de los requisitos minimos sefnalados en el perfil del

_;{-‘méf.-ac,% . puesto, asi como la correcta inscripcion en el proceso, de lo contrario queda
% automaticamente eliminado. El producto de esta verificacion es la relacion de
Lic. icciam. % postulantes y su calificacion de APTO o NO APTO. De declararse NO APTO
. Fg«t OEN‘E‘;- o/ no otorga puntaje alguno y elimina del proceso al postulante.
ubdirectora &,
% o
””@Recmy

b) Calificar cuantitativamente la formacion academica y trayectoria laboral de los
postulantes. La calificacidn se desarrolla conforme a los puntajes sefialados en
el Anexo 03: Tabla de pesos y puntajes. El producto de esta calificacién es la
relacion de postulantes Aptos y sus respectivos puntajes de esta calificacion.
Etapa con puntaje.

Concluida esta sub etapa el Comité de Seleccion, remite los cuadros de resultado
de la calificacién curricular, segun el Anexo 7: Formato 7-D: Calificacion Curricular,
por correo electrénico a seleccidn@ana.gob.pe para su publicaciéon en el portal
institucional.

3 Articulo 49° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
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Es responsabilidad del Comité de Seleccion observar las fechas aprobadas en el
cronograma para la publicacién de resultados y remitirlos con la debida
anticipacion a la URH, para su publicacion en el portal.

6.1.3.3. Evaluacion de conocimientos (opcional)

Esta sub etapa busca conocer con mayor profundidad el nivel de dominio de los
conocimientos y/o manejo de herramientas que el puesto requiere. El modo
(prueba objetiva o de desarrollo) y contenido de dicha evaluacion lo decide el Area
Usuaria.

El Comité de Seleccion, podra requerir el apoyo de profesionales de los diferentes
organos de la entidad o la contratacion de terceros para la formulacion de la
prueba. Asi mismo dicho comité decidira los detalles de la aplicacion de la misma.

De optarse por realizar la evaluacién durante el proceso, la misma constituye una
etapa eliminatoria, en caso los postulantes no superen el puntaje minimo
aprobatorio sefalado en las Bases del proceso. Finalizada esta sub etapa, el
Comité de Seleccion, remite via correo electronico a seleccion@ana.gob.pe, el
Cuadro de Resultados para su publicacion.

Solo en el caso que se desarrolle esta sub-etapa: Evaluacién de Conocimientos,
pasaran a entrevista los postulantes que hayan superado esta etapa, alcanzando
los cinco mejores puntajes incluyendo el puntaje de calificacién curricular. El
calculo se realiza de la siguiente manera:

Puntaje Preliminar = (Ptje. Directo de ECu)+ (Ptje. Directo de EC)

ECu= evaluacion curricular
EC= evaluacion de conocimientos

En caso que la convocatoria sea para mas de una vacante, se incluira una terna
de postulantes por cada vacante, o hasta completar el niumero de postulantes
Aptos. Sino se lleva a cabo esta sub-etapa, todos los postulantes aptos pasan a
entrevista personal.

La publicacion de resultados de esta sub-etapa incluye el lugar, fecha, hora de
entrega del Curriculum Vitae documentado y hora de la entrevista Personal.

Evaluacién Psicologica (opcional y referencial)

La Evaluacion Psicolégica‘, busca explorar las diferencias individuales de los
postulantes y su afinidad al perfil en cuanto a habilidades, actitudes y
competencias consideradas necesarias para el desempeno del puesto. Esta
evaluacion sélo puede ser desarrollada por profesionales competentes, sea este

4“| a evaluacion psicolégica es un conjunto de actividades cientificas y profesionales que se dan dentro de multiples contextos aplicados. Asi, cuando
los psicologos clinicos diagnostican o tratan a un paciente, han de realizar evaluacion psicologica; cuando los psicologos educativos orientan a un
estudiante, han de realizar una evaluacién psicoldgica; cuando los psicologos industriales u organizacionales realizan seleccion de personal, estan
haciendo evaluacion psicoldgica; cuando en el medio forense los psicologos contribuyen a que se tomen determinadas decisiones judiciales, han de
recurrir a la evaluacién psicologica. Se puede incluso decir que [a evaluacion psicoldgica esta presente, de una u otra forma, en todos los contextos
de la psicologia aplicada”. (Fernandez- Ballesteros, 1999).
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trabajador de la entidad o tercero. Del mismo modo que en la sub-etapa anterior,
el Comité de Seleccion debe senalar su decision de incluir esta sub-etapa en el
desarrollo del proceso en las Bases del proceso. Los resultados de la evaluacion
psicologica sirven de informacién para la elaboracion y conduccion de la entrevista
personal.

Entrevista Personal (obligatorio)

Esta etapa puede definirse como una conversacién semi estructurada que permite
la interaccion con los postulantes con la finalidad de obtener informacion referida
a las competencias personales y técnicas sefnaladas en el perfil del puesto como
actitudes personales, compatibilidad con el ambiente de trabajo, competencias
técnicas, asi como informar al postulante sobre las condiciones del puesto de
trabajo.

La entrevista personal puede desarrollarse en forma individual o grupal
(dinamicas, assessment center, etc.) a criterio del Comité de Seleccion. La
entrevista debe ser conducida por dos (02) personas como minimo y como
maximo cuatro (04), de las cuales al menos dos de ellas debe ser miembro del
Comité de Seleccion, pudiendo el Comité solicitar el apoyo de profesionales o
funcionarios de la entidad o de terceros, decision que debe quedar registrada en
las actas del proceso.

Los postulantes seleccionados para la Entrevista Personal, deben presentarse a
la misma, portando su Documento Nacional de Identidad en original. Previamente
a la Entrevista Personal el postulante entregara su curriculum vitae documentado
en copia, foliado, visado y organizado conforme al orden de la Ficha de inscripciéon
al proceso de seleccidon CAS, sustentando lo declarado al momento de su
inscripcion a la convocatoria, adjuntando la Declaracion Jurada de Régimen
Laboral debidamente firmada (anexo a la presente Base). El postulante que no
presente la referida documentacion y/o declaraciéon jurada sera eliminado del
proceso.

Previo a la entrevista personal se verificara la documentacion presentada por el
postulante, en la fecha sefialada en el cronograma de las Bases y se contrastara
con lo declarado en la Ficha de Inscripcion al Proceso de Seleccion CAS. En caso
de no sustentarse en su totalidad se elimina al postulante del proceso.

Excepcionalmente y por motivos justificados por el Comité de Seleccion, la
entrevista personal podra llevarse a cabo con el uso de videoconferencia.

El postulante tiene 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 del proceso.

El puntaje de esta sub-etapa se obtiene de la sumatoria de la calificacién obtenida
en cada criterio/competencia evaluada conforme al Anexo 7: Formato 7-E:
Entrevista Personal y Resultado Final. Los entrevistadores otorgan la calificacion
al postulante en cada uno de los criterios/competencias explorados durante la
entrevista. El puntaje sera el promedio de la sumatoria otorgado por cada
entrevistador.

El postulante que no supere el puntaje minimo establecido en las bases de la
convocatoria queda automaticamente eliminado del proceso.
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6.1.3.6. Resultado Final
Al finalizar la entrevista personal, el Comité de Seleccion debe:

- Calcular el puntaje final obtenido por cada postulante y elaborar el cuadro de
meérito, teniendo en cuenta el Anexo 03: Tabla de Pesos y Puntajes, Anexo
07: Formato 7-E: Entrevista Personal y Resultado Final, para su envio a la
Unidad de Recursos Humanos quien publicara los resultados en la pagina
web de la Entidad.

- Elaborar y suscribir las actas finales, segun Anexo 7: Formato 7-C: Modelo de
Acta Final.

- Organizar y foliar el expediente del proceso y, remitirlo a la URH para su
custodia, en el plazo sefalado en el numeral 5.11.

El Comité de Seleccidon remite por correo electronico a seleccion@ana.gob.pee
copia del Acta Final (formato PDF) y el Cuadro de Méritos (formato PDF y Excel)
considerando la fecha sefialada en el cronograma del proceso, para su publicacién
en el portal web de la Entidad.

En caso culminada la elaboracion del cuadro de méritos, exista empate de dos o
mas postulantes, se considerara como ganador del proceso de seleccion, al que
haya obtenido mayor puntaje en la entrevista final.

Cualquier controversia o interpretacion que se suscite durante el proceso de
seleccién, sera resuelta por el Comité de Seleccion.

El Recurso de Apelacion sera elevado al Tribunal del Servicio Civil, conforme al
Art. 17° del Reglamento del Tribunal de Servicio Civil.

Una vez publicados los resultados finales en el portal Institucional
(www.ana.gob.pe), el postulante declarado ganador debe presentarse en el lugar
consignado en dicha publicacion, dentro del plazo de los cinco (05) dias habiles
contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales,
adjuntando los documentos solicitados para la suscripcion de su contrato.

Qmmsuac,ﬁ 2. Consideraciones para los postulantes

S

lie.bociam. 3 - Durante el desarrollo del proceso de seleccion, el medio de comunicacion valido para
F;\'- ONEY.. ¢ consultas que deseen efectuar los postulantes es el correo electronico
U & . P ..

& o soporte.convocatoriascas@ana.gob.pe De corresponder, el area de seleccion de

personal de la URH, lo reenviara a los miembros del Comité de Seleccion.

- El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los
resultados parciales y finales del proceso de seleccion, de acuerdo con el cronograma
establecido en las bases del proceso, asi como de cualquier otra informacion de
interés.

- En caso de postulantes extranjeros deberan contar con la calidad migratoria habilitante
por parte de la Superintendencia Nacional de Migraciones (visa para trabajo), Registro
Unico de Contribuyente (RUC), asimismo, deben tener en cuenta que los titulos o
certificados de caracter profesional o técnico y los certificados de experiencia laboral
expedidos en el extranjero se presentan en fotocopia legalizada por notario peruano o
en fotocopia certificada visada por el Servicio Consular y el Ministerio de Relaciones
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6.3.

Exteriores del Peru. Asimismo, si estos documentos fueron expedidos en idioma
extranjero, deben ser acompanados por una traduccion oficial.

- La documentacién entregada por los postulantes forma parte del expediente del
proceso de seleccion, por lo que no sera devuelta por la entidad.

- El postulante es responsable de asistir puntualmente a las etapas de evaluacion, asi
como de identificarse debidamente con su documento de identidad vigente.

Bonificaciones especiales

6.3.1. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.

\

'.\

6.

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 postulante
lo haya declarado en la Ficha de Inscripcion al proceso de seleccion CAS y lo acredite
al momento de la presentacion de su curriculum vitae, con la copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de
Licenciado de las Fuerzas Armadas.

3.2. Bonificacion 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 Inscripcidén al proceso
de seleccion CAS y que lo acredite al momento de la presentacion de su curriculum
vitae, con la copia simple del documento oficial emitido por el CONADIS.

Bl4. Postergacion, Cancelacion y/o declaracion de desierto del proceso CAS

El Comité podréa disponer de manera justificada y publica, la postergacion del proceso de
seleccion, debiendo tenerse presente que dicha postergacion solo procede hasta antes de
la entrevista personal. La reanudacion de la etapa seguira siendo dirigida por el Comité
que dispuso la postergacion.

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.

6.4.2. 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 evaluacién 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 presente
Directiva.
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6.5. Expediente del proceso de seleccion de personal

El Comité de Seleccion, tiene un plazo maximo de tres (03) dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de la publicacion del resultado final, para remitir el expediente del proceso
de seleccion de personal a la URH, a fin de que ésta pueda proceder a la contratacion de
la(s) persona(s) declarada(s) ganadora(s), asi como a la custodia del mismo.

El expediente debe ser organizado por el Comité de Seleccion de abajo hacia arriba en el

siguiente orden:

a) Perfil del Puesto.

b) Documento de Requerimiento CAS.

¢) Documento de certificacion de crédito presupuestario.

d) Autorizacion al Requerimiento CAS y validacién del Perfil.

e) Registro en el aplicativo AIRHSP.

f) Oficio al MINTRA, comunicando la oferta de empleo acompafado de la Resolucién
Jefatural, que designa al representante de la entidad para la difusion de las ofertas de
empleo.

g) Bases de la convocatoria CAS con la aprobacion correspondiente.

h) Fichas de inscripcién al proceso de seleccion CAS, acompafiado del curriculum vitae
documentado de los postulantes que pasaron a la etapa de entrevista.

i) Actas del Comité de Seleccién y formatos de evaluacion.

j) Publicacién de resultados.

6.6.1. Suscripcion del contrato

El postulante declarado ganador, tiene un plazo de cinco (05) dias habiles contados a
partir del dia siguiente de la publicacién del resultado final del proceso en el portal
institucional, para suscribir su contrato de trabajo, debiendo presentar la siguiente
documentacién, la misma que formara parte de su legajo personal:

— Curriculum vitae.

— Titulo profesional/Grado académico o titulo técnico legalizado.

— Copia simple de los certificados o constancias de trabajo y estudio, declarados en su
Ficha de inscripcion al proceso de seleccion CAS.

— Copia simple de su Documento Nacional de Identidad — DNI (vigente). |

— Copia simple del Documento Nacional de Identidad - DNI de su conyuge o concubino ‘
(a) e hijos menores de corresponder. |

— Dos (02) fotos actuales tamafio pasaporte a color, con fondo blanco. (Hombres con |
terno, damas de sastre).

— Acta de Matrimonio o Declaracion Jurada de Convivencia, de ser el caso, original y

o, viget.‘lf(e. . . |
/@ YU N7¢  _ Certificado de Antecedentes Penales, original y vigente.

o & i AR Y ;
§ Ue.Lickam. 2~ Certificado de Antecedentes Policiales, original y vigente.

5 FALCONE V. : - Certificado de Antecedentes Judiciales, original y vigente.

5 SubdireCtara &,

Fr é"

Lo Adicionalmente debe completar los siguientes formularios y/o Declaraciones Juradas:

— Ficha de Datos personales y socio-familiares (Anexo 08).

— Declaracion Jurada de Nepotismo (Anexo 09).

— Declaracion Jurada de no tener impedimento para contratar con el Estado (Anexo
10).
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— Declaracion Jurada de afiliacion al sistema de pensiones y recepcién del boletin
informativo — caracteristicas de los sistemas pensionarios SPP — SNP (Anexo 11).

— Constancia de entrega del Reglamento Interno de Trabajo.

— Constancia de entrega del Reglamento de Seguridad y Salud en el trabajo.

— Constancia de entrega del Cddigo de Etica en la funcién publica.

La Unidad de Recursos Humanos, luego de verificar la conformidad de los documentos
requeridos, el REDAM, el RNSDD y el REDERECI, procede a la elaboracion del contrato
administrativo de servicios en dos originales. De encontrarse en el REDAM, REDERECI
o inhabilitado para contratar con el Estado, se suspende |la contratacion y se notifica a
la persona seleccionada para que en un plazo no mayor de cuarenta y ocho (48) horas
levante las observaciones. De lo contrario se le comunica su imposibilidad para la
suscripcién del contrato.

Si vencido el plazo senalado para la suscripcion del contrato, el ganador de la
convocatoria no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, la URH,
notifica al postulante que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente, para que
proceda a la suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a partir
de la recepcion de la notificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas
consideraciones anteriores, la entidad puede declarar seleccionada a la persona que
ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso.

El Sub Director de la Unidad de Recursos Humanos es el representante de la entidad,’
para efectos de la suscripcion del contrato administrativo de servicios.

6.6.2. Registro del contrato

Dentro de las veinticuatro (24) horas de suscrito el contrato CAS, la Unidad de Recursos
Humanos, procede a ingresar la informacion del contratado y sus derechohabientes a la
plataforma del T-Registro, se genera la constancia de alta en original y se le entrega
una copia al contratado.

Durante el proceso de vinculaciéon se proporciona informacion de interés del trabajador
como por ejemplo: Jornada y horario de trabajo, lugar de trabajo, nombre del Jefe
inmediato, etc.

La documentacion recabada durante el proceso de vinculacion se remite al area de
legajos de la Unidad de Recursos Humanos, para su procesamiento y custodia.

@"’“% 6.6.3. De las Renovaciones o Prorrogas
¥ b

] %

g 2 . . . . . ”

5 *-;%-L %ﬁ'@\'}“- 3 Los contratos administrativos de servicios podran renovarse o prorrogarse cuantas
S, Subliectora & veces el organo o unidad organica solicitante lo considere necesario, no pudiendo
% &

excederse del ano fiscal y segun disponibilidad presupuestal.

El 6rgano o unidad organica usuaria debera presentar a la Unidad de Recursos
Humanos el requerimiento de prorroga o renovacion del contrato, quince (15) dias antes
del vencimiento del plazo en los cuadros remitidos por la URH para tal fin.

La Unidad de Recursos Humanos es la encargada de verificar la vigencia de la
certificacion de crédito presupuestal para la prérroga o renovacion del contrato.
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6.6.4. De la modificacion contractual

Por razones objetivas, la Autoridad Nacional del Agua podra, unilateralmente, modificar
el lugar, tiempo y modo de la prestacién de servicios, sin que ello suponga la celebracién
de un nuevo contrato, dentro de los limites establecidos por el ordenamiento legal
vigente.

6.7. Desvinculacion

La Entidad a través de la Unidad de Recursos Humanos debe comunicar al trabajador
acerca de la no renovacion o no prorroga del contrato con una anticipacion no menor de
cinco (05) dias habiles previos al vencimiento del contrato.

El caracter temporal del contrato administrativo de servicios hace que sea connatural que
se extinga al vencimiento de su plazo. En ese sentido, vencido el plazo del contrato, este
se extingue de pleno derecho y sin que exista para la Entidad la obligacion de renovarlo o
prorrogarlo.

|. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Las modificaciones de cronograma que tuvieran que realizarse por causas debidamente
justificadas, deberan ser comunicadas por el Comité de Seleccion a la Unidad de Recursos
Humanos, a fin de ser publicadas en el portal Institucional (www.ana.gob.pe) antes del inicio de
la siguiente etapa.

La Unidad de Recursos Humanos podra tomar acciones de control posterior verificando la
documentacién presentada por el contratado durante el proceso de seleccion.

La Unidad de Recursos Humanos o quien haga sus veces en las sedes desconcentradas lleva
a cabo la induccién del personal contratado bajo el régimen especial CAS.

Todo aquello que no esté regulado en la presente directiva se regula de acuerdo a las
disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional del Agua, la Autoridad Nacional de Servicio
Civii — SERVIR y demas normas generales, que incluye los principios del Texto Unico
Ordenado de la Ley de Procedimiento Administrativo General.

VIIl. FLUJOGRAMAS

3 Anexo 01: Modelo de Oficio de requerimiento de solicitud de registro de informacion en
'-AL'-C'%%'Q\')" i AIRHSP (referencial).

; / Anexo 02: Formato de Perfil de Puesto.

¥’ Anexo 03: Tabla de Pesos y Puntajes.

— Anexo 04: Modelo de Convocatoria CAS.

— Anexo 05: Autorizacién de Requerimiento CAS.

— Anexo 06: Ficha de Inscripcién al Proceso de Seleccion CAS.

2\ — Anexo 07: Modelos de Actas y Formatos emitidos por el Comité de Seleccion.

£/ — Anexo 08: Ficha de Datos personales y socio-familiares.

— Anexo 09: Declaracion Jurada de Nepotismo.

— Anexo 10: Declaracion Jurada de no tener impedimento para contratar con el Estado.

— Anexo 11: Declaracién Jurada de afiliacion al sistema de pensiones y recepcion del boletin

informativo — caracteristicas de los sistemas pensionarios SPP - SNP.
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ANEXO N° 01
MODELO DE OFICIO DE REQUERIMIENTO DE SOLICITUD DE REGISTRO DE
INFORMACION EN AIRHSP
(referencial)

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

Lima, CUT N°

OFICIO N° -201  -ANA-OA

Director (a) General de Gestion de Recursos Publicos
Ministerio de Economia y Finanzas

Jr. Junin N° 319

Cercado de Lima.-

Asunto : Registro de informacion en AIRHSP

Referencia : Oficio Circular N° 001-2016-EF/53.01
Oficio Circular N° 006-2015-EF/50.06

2l Tengo el agrado de dirigirme a usted, a fin de solicitarle el registro en el Aplicativo Informatico para el Registro
Centralizado de Planillas y Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico (AIRHSP), de las plazas que se
detallan en los cuadros adjuntos, los mismos que precisan el cargo, monto de las remuneraciones, fuente de
financiamiento, documentos de sustento el area usuaria, sustento de la necesidad, oficina o unidad a la que
pertenecen y vacantes.

Se adjuntan los informes emitidos por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y de la Unidad de Recursos
Humanos, donde se sustenta el financiamiento, necesidad y temporalidad de los requerimientos.

Sin otro particular, es propicia la ocasion para expresarle las muestras de mi consideracion y estima.

Atentamente,

Director de la Oficina de Administracién
Autoridad Nacional del Agua
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RELACION DE REGISTROS A CREAR GRUPO
(PROCESOS CAS)
Informe de la Unidad de Recursos Humanos seguin Oficio Circular N°001-2016-EF/53.01
y Oficio Circular N°006-2015-EF/50.06
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ANEXO N° 02
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ELABORACION DE LA PROPUESTA DE MISION, FUNCIONES Y COORDINACIONES PRINCIPALES DEL PUESTD
[Heia de Trabsjo N° 01)

A ANA
Autoridad Nacional del
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica:
Denominacion: No Aplica
Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica Funcional: No Aplica

Puestos que supervisa: No Aplica

il. PROPUESTA DE MISION DEL PUESTO

PUNTUACION DE FUNCIONES
Pie Total = [CEX COM] +F
PIE

CE oM
TOTAL
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

A= ANA

Autoridad Nacional del Agua

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgdnica:
Denominacion: No aplica
Nombre del puesto:
Dependencia lerarquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional: No aplica
Puestos que supervisa: No aplica
MISION DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO
1
2
3
4
!
6
7
B
9
ES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

¢/ reqiorle) S /roRMACION ACADEMICA
C, ©
3. )
609;:_, m\s\g

A.) Formacion Académica

incompieta  Completo

wnistrac,
Crgoo
(3l (J Secundatia

)

&

_0_9 LicWLICCIAM. E Técnica Bdvica
FALCONE V. {162 abos)

(‘40 Subdirectora &

aa \s@ Técnica Superior
% Rocursos®™” (3 64 afos) D E’
O O O

bR 4

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

egresadoia)

Ba{h.“er

Titulo/ Licenciatura

C.) éSe requiere
Colegiatura?

L)« [

{Requiere hatultaride
profosional ?

DMJnIr-J
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocion sustentaria) :

8.) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los diplomados no menas de 90 horas

[Iruﬂque los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio_

Mo aplics Bdsico Intermedia § Avanzado

. OFIMATICA Noogica | Basico | intermedic | Avanzado
Procesador de Texto
{Word, open office write, Inglés

etc)

Hojas de calculo (Excel,
open calc, etc)

Programas de
presentaciones
P\ Powerpoint Prezi, etc}

{otros)

QT g

base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiala el tiempo requerido en el Sector Publico

pfle) S
K,
&) Mamue 2l nivel mini sto que SE Fequiere Como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supesvisor / Jefe de Area o Geneale o
. profesionai Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

* Mencione otros aspectos complementarios scbre el requisito de experiencio, en coso existierg olgoe adicionl poro el puesto
b S

Se requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento

('
oo
Garro _{}')
CTOR -

Z6Asnsotid
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ANEXO N° 03
TABLAS DE PESOS Y PUNTAJES

a. EVALUACION CON PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
Cuando se exija la etapa de Evaluacion de Conocimientos, la Evaluacion de la Hoja de Vida
(Ecu) tendra un peso de 40%, la Evaluacién de Conocimiento (EC) un peso 20% y la Entrevista
Personal (EP) 40%, el puntaje minimo sera el 70% en cada etapa.

EVALUACION CON PRUEBA DE CONOCIMIENTOS E
EVALUACIONES PESO PU’NTAJE PUNTAIE
PORCENTAL MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR (ECu) 40% 28.00 40.00
setafa. [Formacién Académica 11.00 15.00
b. [Capacitacion 2.00 3.00
| ¢. |Experiencia Laboral y/o Profesional 7.00 10.00
e Experiencia Especifica 8.00 12.00
&%ALUACION DE CONOCIMIENTOS (EC) 20% 14.00 20.00
\\,J‘EIVALUACION PSICOLOGICA - REF REF
ENTREVISTA PERSONAL (EP) 40% 28.00 40.00 o
RUNTAJE FINAL (PF) 100% 70.00 100.00 l
"2 iélra calcular el puntaje final se procede de lasiguiente manera:
Con Evaluacion de Conocimientos:
Puntaje Final (PF) = (ECu + EC + EP)
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b. EVALUACION SIN PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

Cuando no se exija la etapa de Evaluacién de Conocimientos, la Evaluacion de la Hoja de Vida
y la Entrevista Personal tendran el siguiente peso (60% Evaluacién Curricular-RC) y (40%
Entrevista Personal -EP) y el puntaje minimo sera el 70% en cada etapa.

EVALUACION SIN PRUEBA DE CONOCIMIENTO

PESO PUNTAIJE PUNTAIJE
EVALUACIONES " .
PORCENTAL MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR (ECu) 60% 42.00 60.00
a. |Formacion Académica 18.00 25.00
Capacitacion 3.00 5.00
Experiencia Laboral y/o profesional 7.00 10.00
Experiencia Especifica 14.00 20.00
S ENTREVISTA PERSONAL (EP) 40% 28.00 40.00
T PUNTAIJE FINAL (PF) 100% 70.00 100.00
%
REZ|",
AL ra calcular el puntaje final se procede de la siguiente manera:

n Evaluacién de Conocimientos:

Puntaje Final (PF) = ECu + EP
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TABLA DE PUNTAJES DE CALIFICACION CURRICULAR

SIN CON
6 PRUEBA DE PRUEBA DE ACRERITADGH
FACTORES D EVRLAGHT CONOCIMIENTOS| CONOCIMIENTOS
PUNTAJE PUNTAJE
FORMACION ACADEMICA
BACHILLER 18.00 11.00
TITULO PROFESIONAL 21.00 13.00
PROFESIONAL |MAGISTER (Con titulo y tiene que estar relacionada al 23.00 14,00 C?pla smpfe del gfaido P
puesto a ocupar o a las funciones a desempefiar) ' ’ academlct.a mlm::: ;en 3 pedo ¥
co S e 0S5 gragos
DOCTORADO (Concluida y tiene que estar relacionada ¥ p‘ua 'mp_ g
al puesto a ocupar ¢ a las funciones a desempenriar) e 1500 académicos informados en la
P - e Hoja de Vida. Los grados
CERTIFICADOS 18.00 14.00 ik o v
TEcNico/  |EGRESADO DE INSTITUTO / CON ESTUDIOS i ik extranjero deberdn ser
SECRETARIAs [UNIVERSITARIOS traducidos 3l espafiol y
TITULO DE INSTITUTO / EGRESADO DE 55,00 5560 reconocidos por la
UNIVERSITARIOS ' ' Superintendencia Nacional de
CERTIFICADO DE SECUNDARIA COMPLETA 18.00 11.00 Educacion Superior Universitaria
AUXILIARES Y/O [CERTIFICADO, DIPLOMA, CONSTANCIAS OTORGADAS -SUNEDU)
CHOFERES  |poR UNIVERSIDAD Y/O INSTITUTO SUPERIORES Y O 25.00 15.00
TECNICOS.
SOLICITADO EN EL PERFIL DEL PUESTO 7.00 7.00 Copias simples de certificados,
= t t ,
ADICIONAL DE 1 A 5 AROS 9.00 9.00 CANSUAREIAT 0N TR
- Resolucicnes de designacion,
MAS DE 5 ANOS 10.00 10.00 encargatura y cese, boletas de
SOLICITADO EN EL PERFIL DEL PUESTO 14.00 8.00 pago. Los documentos que
edit iencia deben d
ADICIONAL HASTA EL DOBLE REQUERIDO 16.00 10.00 T ST
contener fecha de inicio y de fin
ADICIONAL MAYOR AL DOBLE DE LO REQUERIDO 20.00 12.00 y/o tiempo laborado
CURSOS MINIMO DE 12 HORAS {en materia, 2.00 2.00
isos relacionada al puesto a desempefiar) ' ’ .
slacy, CURSOS DE MAS DE 12 A 89 HORAS (en materia, 0 — Copias simples de cemfncado_s',
i * relacionada al puesto a desempefiar) ' ) constancias y/o Diplomas
~§ LicW LICCIAIM. ’;{ DIPLOMADOS PROGRAMAS, ESPECIALIZACIONES DE correspondientes
~ "FALCONE|V.DIRLOMADOS [30 HORAS A MAS (en materia, relacionada al puesto a 5.00 3.00
3 desempenar)
EVALUACION DE CONOCGIMIENTOS

Las areas usuarias deredn remitir al Comité de Seleccidn, un dia antes en un sobre cerrado y/o electronicamente y ba jo responsabilidad un (01)
Balotario de minimo quince (15) preguntas objetivas o de desamollo relacionadas al objeto del servicio, con las respectivas respuestas de las mismas,

o0 en su defecto, enviar por escrito o virtual la prueba a aplicar con las respectivas respuestas, para su correccion.
G El Comité de Seleccion escogerad del balotario las preguntas a consignarse en la Evaluacion de Conocimientos, que no serd menor de diez (10)
preguntas, garantizandose la indemnidad de la prueba.

FACTOR DE EVALUACION

PUNTAJE MiNIMO

PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

14
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ANEXO N° 04
MODELO DE CONVOCATORIA CAS

PROCESO CAS N° ====ssesanees (numero de proceso CAS en lo que va del ano)
COMITE DE SELECCION

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE --------
(puesto y/o cargo materia de convocatoria)

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de ----------- (cantidad) --------=-===-=-- (nombre del puesto y/o cargo
materia de convocatoria), con la finalidad de realizar las actividades detalladas en el punto
[,

2 Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
(denominacidn de la dependencia, unidad organica y/o area donde
el servidor CAS prestara servicios)

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
(la Unidad de Recursos Humanos).

Base legal

a. Decreto legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
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.

ERFIL DEL PUESTO

REQUISITO DETALLE
Experiencia ® <
) Competencias © )
&"*,, | Formacién Académica, grado académico %
% ylo nivel de estudios ’ '
> (e RClAM, Z| Cursos ylo estudios de especializaciéon® | ~ .
/| Requisitos para el puesto o cargo ° > .
Nota:
oM
§ C;; 5 Especificar en tiempo: afios 0 meses; y tipo: especialidad, area, efc. (requisito indispensable).
) AR:ng J&H4. 51 © A criterio de la entidad, si el puesto y/o cargo lo requiere.
% Ramir 0 5

¢/ 7 Especificar la formacion académica, grado o situacion académica colegiatura y habilitacion  profesional, segin corresponda (requisito
: indispensable).
8 Describe los requisitos de conocimientos técnicos cursos y/o programas de especializacion.
9 Otros requisitos considerados como complementarios y/o deseables.
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Para la Evaluacion Curricular los requisitos (1), (3) y (4), seran considerados requisitos minimos indispensables, los
postulantes que no cumplan con estos requisitos, seran considerados NO APTOS.

La persona con discapacidad que cumpla con los requisitos para el cargo y alcance un puntaje aprobatorio obtiene una
calificacién del 15% sobre el puntaje final obtenido en la etapa de evaluacion, que incluye la entrevista final, de acuerdo a lo
dispuesto por la Ley 29973. La discapacidad debera estar acreditada por el érgano competente, en el cual determinara el grado
de discapacidad.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:'’
r

Y

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion de servicios
U I (=mmme ) meses a partir de la
DEaEon 6| sanaatn suscripcion del contrato
S/ e (en numeros) (----- y 00/100
Remuneracion mensual soles) mensuales, incluido el impuesto
de Ley.
Otras condiciones esenciales del contrato
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
AREA
CRONOGRAMA | RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria | I Secretaria
—— General
Publicacion del proceso en el Servicio | 10 dias anteriores lér;f:ggs
Nacional del Empleo a la convocatoria H
umanos
CONVOCATORIA
Publicaciéon de la convocatoria en la Uiidad da
1 _ 6 i g 1 [ Recursos
pagina web de la institucion.
Humanos
% ; A . _ Unidad de
b, Registro de ficha de inscripcion al proceso
£2 | de Seleccion CAS via____ (web) be_H.__. o
</ Humanos
oy
SELECCION
3 Calificacion curricular de la Ficha de Del al Comité de
Inscripcién al proceso CAS ™ s Seleccion
Publicacion de resultados de la calificaciéon Unidad de
4 | curricular de la Ficha de Inscripcion al o | ! - Recursos
proceso CAS. Humanos

10 Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria
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AREA
CRONOGRAMA | RESPONSABLE
Otras evaluaciones:(de ser el caso) s
5 | Evaluacion (detallar) Del __al st
) eleccion
Lugar:
Publicacion de resultados de las otras Diidad sis
@ evaluaciones en (indicar medio) sl o, facursis
Humanos
2 Entrevista Personal: Del al Comité de
Lugar: =" Seleccion
o ' : Unidad de
8 PubllcaCIop dgl R_gsultado Final en pagina . - ReCUrsos
web de la institucion — Huiahas
SUSCRIPCION DEL CONTRATO
Unidad de
9 | Suscripcion del Contrato Del __ al Recursos
Humanos
Unidad de
10 | Registro del Contrato ! /[ Recursos
Humanos

(o)

S lrag <
7 g\‘\'\\ Crg,
£t ”'qg

Lic. LGCIA M. Z;

FALCONE V., .
%”Subd ectora\}@g
~Eeeursos®

<5 Offc.'naa

\ REGISTRO DE POSTULANTES

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

Los postulantes deben registrarse en el vinculo “ficha de Inscripcidn al proceso de seleccion
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

capacitaciones en relacion al puesto y experiencia laboral a modo de declaracion jurada. El
registro debe ser correctamente completado y guardado para considerar la inscripcion como
valida para los efectos del proceso.

NSIDERACIONES PARA LOS POSTULANTES

El Proceso de Seleccion se desarrolla de acuerdo a lo sefalado 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 informacién contenida en la ficha de Inscripciéon al proceso de seleccion-CAS, tiene
caracter de Declaracion Jurada, para lo cual la ANA tomara por cierto la informacion 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° 33 (Numerales 33.1, 33.2 y 33.3) y Articulo N° 49 (Numeral 49.1)
del Texto Unico Ordenado de la Ley de Procedimiento Administrativo General.

Los postulantes seleccionados para la Entrevista Personal, de acuerdo al cronograma de las
Bases del proceso deberan presentar su curriculum vitae documentado, foliado, visado y
organizado conforme al orden de la Ficha de inscripciéon al proceso de seleccion CAS,
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sustentando lo declarado al momento de su inscripcion a la convocatoria, adjuntando la
Declaracion Jurada de Régimen Laboral debidamente firmada (anexo a la presente base).
El postulante que no presente la referida documentacion y/o declaracion jurada sera
eliminado del proceso.

Modelo de Foliacion

3
z
5
o

S

[
i I S > 01
-
Yo "B I AR SRhit REEEEE s 02
i ..................... > 03
- S [ > 04
Modelo de Visado [
i
2 Visado y/o
< | fernnp [firma
; ’ Visado y/o
&l xnlifhii> fil’ma

El postulante deben presentarse a la entrevista, portando su Documento Nacional de
Identidad en original, asimismo tiene 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 del proceso.

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

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 Resolucién
de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR /PE, siempre que el postulante lo haya
declarado en la Ficha de Inscripcion al proceso de seleccion CAS y lo acredite al momento
de la presentacion de su curriculum vitae, con la copia simple del documento oficial emitido
por la autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.
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2. 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 Inscripcion al proceso de seleccion
CAS y que lo acredite al momento de la presentaciéon de su curriculum vitae, con la copia
simple del documento oficial emitido por el CONADIS.

IX. 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:

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 cancelacién 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.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

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

Cuando el postulante declarado ganador no se presente a la suscripcion del contrato se
procedera conforme lo sefalado en el numeral 6.6.1. de la Directiva General N° 003-
2017-ANA-J-OA.

5
5 Lic. LIC§IAM. ¥
.. FALCORE V.
3, Subdiregtora &

Sy f“

O
8 Recy rs(ﬁ%
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*Afio del buen Servicio al Ciudadano®

DECLARACION JURADA DE REGIMEN LABORAL (*)

Lima,

Sefores:
AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA
Presente -

De mi consideracion:

Y0, e , identificado con DNI N° ... Y
OOMEIERID B .oiovamiossmmmians s ST — me
presento como postulante al proceso de seleccion CASN® ... SR S para la contratacién
./ administrativa de servicios del puestd de ... declaro bajo
juramento que:

CM, reconociendo este como un régimen laboral especial privativo del Estado y diferente a ofros regimenes
coexistentes, al cual me encontraré sometido con la suscripcion del contrato respectivo en caso resulte ganador del

de seleccion.
nL

. o”d wﬂg}dfe declaracion jurada se formula en aplicacion del principio de veracidad establecido en el articulo 49° de la Ley N°

> (*) Para ser adjuntada a la presentacion del Curriculum Vitae documentado, previa a la Etapa de Entrevista.
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ANEXO N° 05

AUTORIZACION DE REQUERIMIENTO CAS

Requerimiento de contratacion de personal CAS

INFORME N° -20...... erirennees ieereaernrans
A Jefatura
Asunto
Fecha

Tipo de Requerimiento:

REEMPLAZO

Plazo del L
Sarviclo Remuneracioén
Servicio Requerido Justificacion del Servicio PRI
Meses Total
al S/.
(Detalle los puestos a 0000.0
requerir) 0 0000.00

\;\Isuuh_b
S ’
gé" %
5 LicJLICCIA ; s : .
5 L cavEVfalidacion del Perfil del Puesto:
3, Slbdirectora <

u?o. 3

&
% Cul’SO‘-'r:'"

Autoriza el requerimiento:

Directqr Oficina/Direccion
(Area usuaria)

Subdirector de la URH

Jefatura
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l ~ANEXO N° 06 '
FICHA DE INSCRIPCION AL PROCESO DE SELECCION CAS

DATOS DEL PUESTO
1 |Numero ge comvocatonia 2_|Denominacion el Puesto
3 Iowﬂ
DATOS PERSONALES
4 [Apelioo Patemo G B _|Direccién Domiciliana_Calle/NimeroAterior
5 | Apelido Matemo #_|Ubanizacion
& |Nombres £ |Distrito
lpn 5 |Provicia
<
ndal
k |Fechade Nacimiento (dia/mes/afio) i ¥ _|Departamento
Lugar de Nacimiento 8 |Direccion electrénica (e-mai) %
0 | T@4fono Domiciio 0 [Tetétono Movil
2%
o o . - Licenciado de las Fuerzas Ammadas
{a:o e e 20| PersonaconDiscapacidad 21 C Leynmas
< Clase .
A (Bfemenino ) Masculno  [Categoria____ Os ONo Osi ONo
10&0G0 ).. N°de Brevele
weclornfe)}—s =
[FORMACION ACADEMICA
Consignar unicamente: Carrera Universitaria/Tecnica, Meestrias y/o Doctorados
Fiakt 5 Fm ;
............ 26 |ottenciondef .
..... i
Grado/Tio prafiskool
NroColegatura Profesiona  Vigencia de habiitacion Hasta / /
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ESPECIALIZACIONES/DIPLOMADOS RELEVANTES

Consignar unicamente cursos de Especializacion, Diplomado {con duracion minima de 100 horas)

I

A

Centro de Estudio —aipay - |especiaizaciénDiplomado /Curso . ’:;';“ ';‘::" L::v-as
01
02
03
04
05
06

OTRAS CAPACITACIONES RECIBIDAS EN TEMAS RELACIONADOS CON EL PERFIL REQUERIDO

Consignar otras capacitaciones como. Cursos, Seminarios, Talleres, etc. (Duracion Minima de 8 horas)

» . 36 kid 38 39 l 40 |Nro.
Centro de Estudio : Pas o Seminario ITaler/Otro . . B TS

hicio Einal lectivas |

@MAS EXTRANJEROS/IDIOMA NACIONAL OFICIAL (QUECHUA, AYMARA)

s conocimientos de idiomas exiranjeros deben acreditarse con la cerfificacion conforme a lo declarado en cada ifem

4 Ll = i‘

D) de Estudios (ndicar el no mbre del centro de ensefianza) idoma Nivel

09

2 Je agms

[HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Los conocimientos de paquetes informalicos, deben acreditarse con la cerfificacion conforme & lo declarado en cada item

qanisiid
A4 45 46

dim deEstudios Aplicativos Mivel
-

YR T

Pagina 41 de 55



oy

N =l
@ PERU | Ministerio ‘:ANA

de Agricultura y Riego

Autoridad Nacional del Agua

|[EXPERIENCIA LABORAL Y/O ESPECIFICA Y/O PROFESIONAL

Ta experiencia se acredita con la cenificacion conforme a Jo declarado en cada item y debera ser delallada en orden cronologico.

47 [Tipode | 48 A 50 : 51 52 53 I 3_'

Empleador | Nombre del empleador Area/ Dependencia Cargo Dessmpefiado Fechaincio | Fechafind T"m ET"‘?"'.
01 00
02
03
04

&
glel

ar las referencias laborales

Cargo > Telefbnico de Contacto

4 : Lanformacion contenida en la presente Ficha de Inscnipcidn al proceso de seleccion-CAS, tiene cardcter de Declaracion Jurada, para lo cual la ANA
tomard por cierto fa informacion en ella consignada para la Bapa de Calficacidn Qurricular, reservandose e derecho de levara cabo la verificacion
correspondiente; asi camo soictar la acreditacion de la msma, de conformidad al Articulo N° 32 (Numerales 32 1, 322 y 32 3) y Articulo N° 42 (Numeral
42 1) dela Ley N° 27444 "Ley de Rocedmento Admnistratvo General”, en fé de la cual firmo & presente.

FIRMA DEL POSTULANTE
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ANEXO N° 07 )
MODELOS DE ACTAS Y FORMATOS EMITIDOS POR EL COMITE DE
SELECCION
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FORMATO N° 07-A
ACTA DE INSTALACION

, ~ ACTA DE INSTALACION ,
DEL COMITE DE SELECCION DE PROCESOS DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

CONVOCATORIA CAS N° (numero de la convocatoria — ANA)

Siendo las (00:00 horas) del (fecha / / ), en las instalaciones de la sede de la
Autoridad Nacional del Agua - ANA se da inicio a la sesion del Comité de Seleccion de Procesos
de Contratacion Administrativa de Servicios, en adelante EL COMITE, el cual acuerda instalarse
-en el dia y hora consignada en la presente Acta, a efectos de conducir el proceso de seleccién
e personal, que cuenta con la debida disponibilidad presupuestaria, bajo el régimen del Decreto
Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial Laboral de Contratacion Administrativa de
Servicios, modificado por Ley N° 29849 y su reglamento aprobado, con el Decreto Supremo N°
075-2008-PCM y modificado, con el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM que modifica el
dpwmww Reglamento y con la Directiva General N° .......... -2017-ANA-J-OA.

simismo, de conformidad a lo dispuesto en la Directiva General N° -2017-ANA-J-0OA, se
eja constancia que EL COMITE queda conformado por los siguientes sefiores:
Representantede ...................
Representantede ...................
Representantede ...................
abiendose verificado la presencio de los tres (03) miembros que conforman EL COMITE, se
C' rocedié a dar por instalado EL COMITE.

Acto seguido se procedio a elaborar y aprobar las bases de las convocatoria CAS N° (nimero
de la convocatoria — ANA).

nistrac,
o 16,

e?;‘;;eantzicJ las (00:00 horas) horas se levanta la sesion y en sefial de conformidad se elabora la
%L%%ﬂémbr;esente Acta que firman los miembros de EL COMITE acordandose remitir las Bases de la

%, SUbdiec® Eonvocatoria a la URH, para su difusion y publicacién.

T,
% Reculsf’%

Nombre Nombre
Miembro Comité Miembro Comité

Nombre
Miembro Comité
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FORMATO N° 07-B.
MODELO DE ACTA DE CALIFICACION CURRICULAR

ACTA DE CALIFICACION CURRICULAR

DEL COMITE DE SELECCION DE PROCESOS DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS CONVOCATORIA CAS N° (namero de la convocatoria — ANA)

Siendo las (00:00 horas) del (fecha / / ), en las instalaciones de la sede de la
Autoridad Nacional del Agua - ANA, ubicada en (direccion), se da inicio a la sesion del Comite
de Seleccion de Procesos de Contratacion Administrativa de Servicios, en adelante EL COMITE,
dando cumplimiento a los requerimientos de la convocatorias de Contratos Administrativos de
Servicios Convocatoria CAS N° (nimero de la convocatoria — ANA), y esta acorde con el Decreto
Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial Laboral de Contratacion Administrativa de
Servicios, modificado por Ley N° 29849 y su reglamento aprobado, con el Decreto Supremo N°
075-2008-PCM y modificado, con el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM que modifica el
Reglamento, a efectos de cumplir con el requerimiento de contratar personal bajo el Régimen
Especial Laboral de Contratacién Administrativa de Servicios, aplicando los criterios y puntaje de
evaluacién establecidos en el Anexo 03 de la Directiva General N° ........... -2017-ANA-J-OA.

Ocurrencias:

1. Al respecto EL COMITE, recibié la inscripcién de (cantidad) postulantes en respuesta a las
Convocatorias CAS N° (niUmero de la convocatoria — ANA).

2. Encontrandose presentes los tres (03) miembros que conforman EL COMITE, se procede a
la apertura de sobres, al armado de expedientes y posterior calificacion curricular
correspondiente, segun cronograma que se publico en la pagina web de la Autoridad Nacional
del Agua.

Siendo las 00:00 horas del (fecha / / ) se levanta la sesion y en sefal de conformidad se
labora la presente Acta que firman los miembros de EL COMITE, adjuntandose a la presente los
rmatos de calificacion curricular, remitiéndolos para su publicacion a la URH.

ISta, Nombre Nombre
Miembro Comité Miembro Comité

Lic. LCCIAM
. FALQONEV.
Sub ectora o ]

Nombre
Miembro Comité
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MODELO DE ACTA FINAL
ACTA FINAL
DEL COMITE DE SELECCION DE PROCESOS DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

SERVICIOS ONVOCATORIAS (numero de la convocatoria — ANA)

AS ANA

Autoridad Nacional del Agua

Del (00:00 horas) del (fecha [/ / ), en las instalaciones de la sede de la Autoridad
Nacional del Agua - ANA ubicada en la (direccién, donde se desarrollé la entrevista personal, se retinen
los miembros del del Comité de Seleccién de CAS de Servicios, en adelante EL COMITE dando
cumplimiento al requerimiento de las convocatorias CAS N° (niumero de la convocatoria — ANA) y estan
acorde con el Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial Laboral de Contratacion
Administrativa de Servicios, modificado por Ley N° 29849 y su reglamento aprobado, con el Decreto

Zglaboral de Contratacion Administrativa de Servicios, aplicando los criterios y puntaje de evaluacion
establecidos en el Anexo 3 de la Directiva General N° .......... -2017-ANA-J-OA

urrencias:

Al respecto, EL COMITE recibié la cantidad de ___ postulantes aptos para su respectiva
entrevista personal en respuesta a las Convocatorias CAS N° (nimero de la convocatoria — ANA)

Se realizaron las siguientes acciones:
v Entrevistar a cada uno de los postulantes, en base a los criterios de calificacion sefalados
para el puesto.
v Calificar a los postulantes, completando los formatos de entrevista personal.
v Elaboracién de cuadros de mérito de los postulantes.

Culminada la Evaluacion de Etapa de Entrevista Personal, se hace constar que esta fue realizada
de acuerdo al cronograma publicado en la pagina web de la Autoridad Nacional del Agua.

“\mEi{aLAque rdos:
-
L
%

ucmﬂt COMITE, después de verificar los puntajes obtenidos por los postulantes aptos en las evaluaciones
ALCONa'ealfzadas, acuerda declarar a los siguientes postulantes como Ganadores, quienes obtuvieron el mayor
ubdifedﬁm@"taje por meérito, segun los cuadros adjuntos:
% Recurst-
..

PROCESO DEPENDENCIA CARGO N° VACANTES GANADOR

\ spe levanta la sesion y en sefial de conformidad se elabora la presente Acta que firman los miembros del

ol &/COMITE, adjuntandose a la presente los formatos de la entrevista, asi como la publicacion final que sera
& Oy g . .z
S fM>" remitida para su publicacion a la URH

Nombre Nombre
Miembro Comité Miembro Comité

Nombre
Miembro Comité
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CALIFICACION CURRICULAR

FORMATO N° 7-D

/" NOMBRE DEL PUESTO
Que con fecha ..../...../......, el Comité de Contratacion Administrativa de Servicios CAS, se retine con la finalidad de efectuar la etapa de calificacion curricular, en el marco del procedimiento
estipulado por el Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial Laboral de Contratacion Administrativa de Servicios, modificado por Ley N° 29849 y su reglamento aprobado, con el
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado, con el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM que modifica el Reglamento, a efectos de cumplir con el requerimiento de contratar personal bajo el
Régimen Especial Laboral de Contratacion Administrativa de Servicios, aplicando los criterios y puntaje de evaluacion establecidos en el Anexo 3 de la Directiva General N° ....-2017-ANA-J-OA.

Se recibieron las fichas de registro de los siguientes postulantes

CUADRO COMPARATIVO

CONVOCATORIA CASN® ............ -2017-ANA-CAS

CALIFICACION CURRICULAR

Miembro Comité

NOMBRE DEL POSTULANTE NOMBRE DEL POSTULANTE NOMBRE DEL POSTULANTE
TERMINOS DE REFERENCIA
RESULTADO PUNTAJE RESULTADO PUNTAJE RESULTADO PUNTAJE
@ Experiencia Laboral no menor de
" Experiencia (1) (@ Experiencia Profesional no menor de
| @ Experiencia Especifica no menor de
IF rmacion Académica, grado % Tauio Prarasional
SR SFS S, R @ Con habilitacion y Colegiatura
académico ylo nivel de estudios (3) | .
vigente.
Cursos ylo estudios de g g?;?:rfagﬁ !;?sr AT oo
2, . Saprechalizacion (4 @ Cursoen ............
Totales 0.0 0.0 0.0
Nota:
Nombre Nombre Nombre

Miembro Comité Miembro Comité
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ENTREVISTA PERSONAL Y RESULTADO FINAL

FORMATO N° 7-E

18 = INFERIOR No Demuestra la Competencia
22 = PROMEDKO Por Debajo de lo Esperado

28 = PROMEDIO Dentro de lo Esperado

34 = PROMEDIO Por Encima de lo Esperado

0 = SUPERIOR Muy por Encima de lo Esperado

CONVOCATORIA CAS N°

HNombre:

ENTREVISTA PERSONAL

cereennmANAICAS

Fecha:

FACTORES

2

4

6

10

{Postulante que no brinda
evigenclas oe tener
desarroliado algun aspecto
aun parcial de 1a
competencia.)

(Postulante que trinda
evigenclias de tener
desarrollado algun aspecto
aun parclal de |a competencia
O se observa falta de
consistencia en sus
comgortamientos.)

(Postulante que brinda
@videnclas de tener
desarrollado varios aspecto
conglderados en 1a
competencia. Se observa
clenta consistencla en sus
compontamientos.)

(Postulante que brinda
evidencias de tener
desarrollado casl 1odos 108
aspecto considerados en la
competencia. Se observa
conslgtencia en sus
componamientos.)

(Postulante que brinda varias
evdenclas consistentes de
tener desarrollado 10dos 108
aspecto considerados en a
competencia y que obtuvo
resultados exitosos.)

TOTAL

Sqanistrag,

(S 7

o Yrresa Descripcion de la competencia
& 4COMPETENCIA

£ Lic.LICCIAM. 2

? FALCONEV. [BEGUNDA - ‘
(5,% Subdirectora JSZOMPETENCIA Descripcion de la competencia

&
TERCERA
COMPETENCIA

Descripcién de la competencia

DENOTA EXPERIENCIA Y DOMINIOEN EL
PUESTO AL QUE POSTULA

TOTAL

PROMEDIO

Nombre del Evaluador

Con fecha, xx de xx de 201x

Nota:

Puntaje maximo -40 puntos
Puntaje minimo - 28 puntos

Nombre del Evaluador

El puntaie final corresponde al promedio de Iso puntajes de los tres evaluac
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PUBLICACION DE RESULTADO DE LA CALIFICACION CURRICULAR

FORMATO N° 7-F

CONVOCATORIA CAS N° .......
RESULTADO DE CALIFICACION CURRICULAR

ETAPA SIN PUNTAJE

...... -2017-ANAICAS

Nombre del Proceso

N° NOMBRES Y APELLIDOS

CALIFICACION

APTO

APTO

NO APTO

NO APTO

CON PUNTAJE

NOMBRES Y APELLIDOS

CALIFICACION

HORA DE ENTREVISTA

88.00

09:00 a.m.

85.50

09:20 a.m.

84.00

09:40 a.m.

MODIFICACION DE CRONOGRAMA (El Cronograma y Etapas del Procesos estan sujetas a
variaciones que se daran a conocer oportunamente. En el aviso de publicacion de resultados de cada
etapa, se anunciara fecha, hora y lugar de la siguiente actividad.)

Lic. ICCIAM. 2
o

ETAPA ENTREGA DE CV DOCUMENTADO
FECHA . . ..  —

HORA De 00:00 a.m. a 00:00 p.m.
LUGAR DireCCion......cccvvveeeceerecieeeennnnns
ETAPA ENTREVISTA PERSONAL
FECHA I B -  J—
LUGAR DiIreCCion.......c.ceevevuvveeceeeenreenne

Habiendo culminado la Etapa de Evaluacion Curricular los postulantes que obtienen puntaje minimo

aprobatorio (50) deben presentar el CV documentado que sustente la Ficha de Inscripcion, a la Mesa
de Partes de la Autoridad Nacional del Agua sito en Calle
foliado, visado, adjuntando copia de D.N.I. y la declaracién jurada anexa a las bases del proceso.

.. EI CV debe estar

EL COMITE DE SELECCION DE PROCESOS DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
Formato adecuado a lo normado por SERVIR en su Resolucion Ejecutiva N° 107-2011.SERVIR/PE
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) FORMATO N° 07-G
PUBLICACION DEL RESULTADO DE ENTREVISTA PERSONAL Y RESULTADO FINAL

CONVOCATORIA CAS N°  -2017 -ANAICAS
RESULTADO FINAL
NOMBRE DEL CARGO
RESULTADOS BONIFICACION [BONIFICACION
DE RESU'BLADOS DEL 15% PARA |DEL 10% PARA| . =
N° NOMBRES Y APELLIDOS EVALUACION | o\ ng|LAS PERSONAS LOS S
CURRICULAR % CON LICENCIADOS
( %) i DISCAPACIDAD | DE LAS FF.AA
] 0.00
2 0.00
a4 NO CALIFICO
NO SE
. PRESENTO

biendo culminado la Etapa de Entrevista Personal, la comision declara GANADOR al siguiente

jpstor quien obtuvo mayor puntaje

ORDEN DE
NOMBRES Y APELLIDOS MERITO RESULTADO
PRIMERO GANADOR

%

©
r
Lic.LICCIAM. %
&

El postulante declarado Ganador debera acercarse a la sede de la Autoridad................. Ubicada
en: direccion, dentro de los 05 dias habiles posteriores a la publicacion, a fin de suscribir el contrato
portando:

- Curriculum vitae

- Titulo profesional/Grado académico o titulo técnico legalizado.

- Copia legalizado de los certificados de estudio y de trabajo declarados en su registro al proceso
de seleccion.

- Copia simple de su Documento Nacional de Identidad — DNI (vigente)

- Copia simple del Documento Nacional de Identidad - DNI de su cényuge o
concubino (a) e hijos menores de corresponder.

- 2 fotos actuales tamafo pasaporte a color, con fondo blanco. (Hombres con terno, damas de
sastre)

- Acta de Matrimonio o Declaraciéon Jurada de concubinato, de ser el caso, original y vigente

- Certificado de Antecedentes Penales, original y vigente

- Certificado de Antecedentes Policiales, original y vigente

- Certificado de Antecedentes Judiciales, original y vigente

El horario para la suscripcion del contrato es de a

Los detalles de la contratacion deberan ser coordinados con la Unidad de Recursos Humanos
dentro del plazo serialado.

EL COMITE DE SELECCION DE PROCESOS DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
Formato adecuado a lo normado por SERVIR en su Resolucion Ejecutiva N® 107-2011. SERVIR/PE
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Autoridad Nacional del Agua

ANEXO N° 08
FICHA DE DATOS PERSONALES Y SOCIO-FAMILIARES CAS

E ANA [ ANEXO N2 08 ]
-
Autoridad Nacional del Agua
Unidad de Recursos Humanos
[ FICHA DE DATOS PERSONALES Y FAMILIARES }
DATOS GENERALES

FECHA DE INGRESO

REMUNERACION

UNIDAD ORGANICA

PUESTO
PROFESION
GRUPO OCUPACIONAL:
|:| Auxitiar [:l Técnico D Profesional ,:] Directivo
MODALIDAD DE CONTRATO
l:] Decreto Legislativo N2 1057 - CAS ‘:] Decreto Legislativo 728
DATOS PERSONALES
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
DNI NE RUC Fecha de Nadmiento Nzcionalidad Sexo
F M

DATOS DOMICILIARIOS

Domicilio {Av. / Calle / Psje.) Distrito rovincia Departamento

Referencia Domiciliaria

NUMERQS TELEFONICOS

Teléfono de Casa Teléfono Cejular Teléfono de Emergencia

Persona a contactar en caso de emergencia

ESTADO CIVIL
D Scitero(a) |:| Casado(a) I:, Convivencia D Viudo(a) I:I Divorciado{a)
CORREO ELECTRONICO PERSONAL
Licencia de Condudr Licenciado de las FF.AA Discapacidad
Clase Si Si
Categoria No Ne
N2 de Brevete CIP N2 Registro CONADIS
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COMPOSICION FAMILIAR

éDependen
Fecha de

Parentesco Apellidos y Nombres DNI Ocupacion economicamente | Sexo
Nacimiento s

Madre

Padre

Esposa(o)
Concubina(o)

Hijo 1

Hijo 2

Hijo 3

Hijo 4

Hijo 5

Hije 6

DATOS DE SALUD

Tipo de seguro al que pertenece:

Seguro Social de Salud {EsSalud)
Seguro Privado de Salud (EPS) 2 Indicar
Otros Seguros Privados —» Indicar:

Grupo Sanguineo Factor RH

Alergias a medicamentos Si No Enfermedades Si No

BETALACTAMICO Diabetes
\(Penlmlma - Cefalosporinicos) Hipertension Arterial

e PNALGESICOS - ANT! INFLAMATORIOS Asma
Ketarolaco — Diciofenaco — Ibuprofenc) Epilepsia

Indicar otras alergias: Indicar otras enfermedades: 2

ENTIDAD FINANCIERA PARA DEPOSITO DE REMUNERACION

Nombre de la Entidad Financiera ]
N2 Cuenta sueldo donde se realizars el abono
Codigo de Cuenta Interbancaria - CCl

INFORMACION ADICIONAL

Detalle los pasatiempos que usted realiza:
Detalle los tipos de deportes que practica:

N
Lz informacion consignada en la presents ficha es verdaden, sujets al Principio de Veracidad, conforme 3 lo sefialado en @ articule IV, numersl 1.7 del Titulo Prefiminar y
lo dispuesto en & articulo 42 de [a Ley de Procedimiento Administrative Ganeral —Ley N2 27444, firmando la misma en sefial de plena y total conformidad

Fecha: de del 20

Huella Digital Firma
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DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO
Ley N2 26771, D.S N2 021-2000-PCM, D.5 N2 034-2005-PCM

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, a5 5y P S PR S e e R AR S A LB

identificado(a) con Documento Nacional de Identidad N2 ... .. ... , por el presente
documento, quien suscribe, el cumplimiento de la Ley N2 26771 — Ley que establece prohibicion de
ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el Sector Pdblico, en caso de
parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 021-2000-PCM y moedificada, asi
como de la Ley N2 27815 — Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

DELARO BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:

Luego de revisar la relacion del personal de la Autoridad Nacional del Agua, DECLARO NO TENER
relacion de parentesco, hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo grado de afinidad o
vinculo matrimonial y/o conviviente con Funcionario(s) de Direccion y/o de Confianzz, Asesor{es),
y/o personal contratado bajo la modzlidad de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) que
gozan de la facultad de nombramiento y contratacion de personal o tenga injerencia directa o
indirecta en el proceso de seleccion.

En caso de ser afirmativo, indicar:

CARGO QUE OCUPAEN LA

NOMBRES Y APELLIDOS GRADO DE PARENTESCO AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA

Finalmente, declaro someterme a la normatividad vigente y a las responsabilidades civiles y/o
penales que se pudieran derivar en caso que algunos de los datos consignados sean falsos, siendo

posible de cualquier fiscalizacion posterior que la institucion considere pertinente.

HUELLA DIGITAL FIRMA DEL DECLARANTE
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DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y DE NO
PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO

B £ TR
identificado (a) con Documento Nacional de Identidad N2 ... ... . i Y CON

Se—

dOmiCHD B o ienenp o gy e Rt e

manifiesto estar habilitado para celebrar el Contrato Administrativo de Servicios con 1a Entidad,
al amparo del articulo 42 del Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y de conformidad con el articulo 422 de la

Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N2 27444;

DECLARO BAJO JURAMENTO:

e Que no me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la
profesion, para contratar con el Estado o para desempenar funcion publica

* Que no registro sancion alguna por Despido o Destitucion bajo régimen laboral privado o
publico.

* (Que no percibo otros ingresos provenientes del Estado. De percibir otro ingreso del Estado,
distinto a la actividad docente o por ser miembro Unicamente de un organo colegiado, y de
resultar ganador del presente proceso de seleccion, me obligo a dejar de percibir dichos
ingresos durante el periodo de contratacion administrativa de servicios.

Manifiesto que lo mencionado responde a Iz verdad de los hechos y de encontrarme eh. alguno
de los impedimenteos previstos en el presente documento, acepto mi descalificacion automatica
del proceso de seleccion, y de ser el caso, la nulidad del contrato a que hubiese lugar, sin
perjuicio de las acciones legales que correspondiere®.

Fecha: .....de . ... Al 20 ..

Huella Digital Firmsa

* De acuerdo con lo establecido en el articulo 4272 y el articulo 4382 del Codigo Penal, prevén pena
privativa de libertad de hasta 04 afos, para los que hacen una falta, viclando el principio de veracidad,
asi como para aguellos que comentan falsedad, simulando o alterando |z verdad intencionalmente.
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DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL SISTEMA DE PENSIONES Y RECEPCION DEL BOLETIN
INFORMATIVO - CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS PENSIONARIQOS SPP - SNP

I. DATOS DEL TRABAJADOR
1. APELLIDO PATERNO:
2. APELLIDO MATERNO:

3. NOMBRES:
DNI
4. TIWPO DE DOCUMENTO : Caime de 2
Pasaporte
Otro
il. DATOS DE LA ENTIDAD EMPLEADORA
1. NOMBRE O RAZON SOCIAL: AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA
2. N"RUC: 20520711865
3. DOMICILIO FISCAL: Calle Diecisiete N® 355 - Urb. El Palomar - San Isidro - Lima
fil. DECLARACION DE ANTECEDENTES PREVISIONALES
1. ¢{ESTA AFILIADO A UN REGIMEN DE PENSIONES? JE NO I
1.2, SI SU RESPUESTA ES SI, SELECCIONAR EL REGIMEN AL QUE PERTENECE
SISTEMA NACIONAL DE PENSIONES [ONP) SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES (AFP)

EN CASO CUENTA CON UNA AFP, INDICAR:

ESTOY AFILIADO A AFP INTEGRA
AFP HABITAT
AFP PRIMA

AFP PROFUTURD

MI N* DE CUSPP ES:

1.3. 51 SU RESPUESTA ES NO, ¢A QUE REGIMEN DE PENSIONES DESEA AFILIARSE?
SISTEMA NACIONAL DE PENSIONES [{ONP) SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES (AFP)

51 DESEA AFILIARSE A UNA AFP, INDICAR:

DESED AFILIARME A° AFP INTEGRA
AFP HABITAT
AFP PRIMA
AFP PROFUTURO
2. ¢ES PENSIONISTA 0 JUBILADO? s [ ] NO l |

INDICAR LA LEY:

IV. RECEPCION DEL BOLETIN INFORMATIVO
ASIMISMO, DEJO CONSTANCIA DE HABER RECIBIDO EL “BOLETIN INFORMATIVO - CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS
PENSIONARIOS SPP-SNP (ART‘iCULD 15- LEY N® 28991)"

Fecha: de de 20

Firma del Trabajador
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