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PROCESO CAS N° 106-2016-ANA
COMITE DE SELECCION

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
GUARDIAN

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria )
Contratar los servicios de UN (01) GUARDIAN, con la finalidad de realizar las actividades detalladas

en el punto 1.

2 Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Glaciologia - Direccién de Conservacion y Planeamiento de Recursos Hidricos

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

4 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 Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

IIl.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITO DETALLE

> Experiencia laboral no menor de dos (02) afios
en el sector publico o privado.

> Experiencia no menor de un (01) afio en
cuidado de locales publicos.

> Responsabilidad y eficacia en las actividades
asignadas

» Dominar el idioma quechua

> Capacidad de respuesta inmediata y temple.

Experiencia (1)

Competencias (2)

Formacion Académica, grado académico ylo

nivel de estudios (3) > Secundaria completa.

> Conocimiento basico de normas de seguridad y
vigilancia.

» Conocimiento de electricidad domiciliaria.

» Conocimiento basico sobre uso de extintores

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

1. Para la Calificacion Curricular los requisitos (1) y (3), seran considerados requisitos minimos indispensables, los postulantes
que no cumplan con estos requisitos, seran considerados NO APTOS.

2. Las bonificaciones por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas y por Discapacidad se daran conforme a lo sefialado en el
numeral de IX de la presente base.

3. Para la calificacién curricular se considerara toda informacion adicional (experiencia laboral, formacién académica, cursos y/o
estudios de especializacién en relacion al puesto) siempre y cuando se hayan registrado correctamente en la ficha de Inscripcion
al proceso de seleccion CAS.

Cursos ylo estudios de especializacion (4)
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. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

» Velar por la seguridad en las instalaciones de la UGRH-Huaraz, responsabilizandose solidariamente
por las pérdidas de los bienes, equipos y/o materiales institucionales.

» Formular recomendaciones para el adecuado control de las instalaciones de la UGRH.

» Controlar y registrar el ingreso y salida de los bienes patrimoniales de la Institucién asi como de los
usuarios de la ALA Huaraz y publico en general.

» Mantener informado al Responsable Administrativo y al Coordinador de la UGRH de las incidencias
referente a la seguridad del personal y de las instalaciones de la Institucion.

» Realizar la limpieza diaria de los ambientes de la institucion.

» Controlar la salida y retorno de los vehiculos de la Unidad anotando el kilometraje recorrido, en las
papeletas de salida y hoja de control de vehiculos, con la finalidad de fiscalizar el consumo de
combustible y lubricantes.

> Anotar en el cuaderno de ocurrencias los sucesos del dia, con la finalidad de verificar la permanencia
diaria del personal por parte del Responsable Administrativo.

» Realizar rondas periodicas (diurnas y nocturnas) dentro del local institucional.

» Realizar ofras funciones de acuerdo a su responsabilidad que le sean asignadas por el jefe inmediato.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Unidad de Glaciologia - Direccién de Conservacion y
Planeamiento de Recursos Hidricos

Lugar de prestacion de servicios

Duracién del contrato Tres (03) meses a partir de la suscripcién del contrato

S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 soles)

Remuneracién mensual .o .
mensuales, incluido el impuesto de Ley.

Otras condiciones esenciales del contrato (No precisa)

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 15 de abril 2016 | Jefatura
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional 19 de abril 2016 Unidad de Recursos
del Empleo Humanos
CONVOCATORIA
1 Publlcamop dg la .c,onvocatona en la pagina 03 de mayo 2016 Unidad de Recursos
web de la institucion. Humanos
Reglstrf) de ﬁcha, de Inscr.lpmlon .aI proc,eso de Unidad de Recursos
2 | seleccion CAS via portal institucional via web. | 10 de mayo 2016 Humanos/OSNIRH
De 08:30 a 05:00pm (Hora Exacta)

SELECCION
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ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
Calificacion Curricular de Ficha de Inscripcion Del 11 al 16 de s ‘.
3 ., Comision de Seleccion
al proceso de seleccion CAS mayo 2016
4 | Publicacion de resultados de la calificacion Unidad de Recursos
: L o 17 de mayo 2016
curricular en la pagina web de la institucion Humanos
Entrevista:
Av. Confraternidad Internacional Oeste N°
167 Independencia - Huaraz - Ancash (los Del 18 al 23 de
9 | postulantes deberan presentarse con su DNI, Comision de Seleccion
i , mayo 2016
portando su curriculum vitae documentado,
correctamente foliado, visado y adjuntando Ila
declaracion jurada anexa a las bases del proceso).
6 Publl(?acpn q’el Resultado Final en pagina web 24 de mayo 2016 Unidad de Recursos
de la institucion Humanos
SUSCRIPCION DEL CONTRATO
7" | Suscripcion del Contrato Del25al31de | Unidad de Recursos
mayo 2016 Humanos
8 | Registro del Contrato 01 de junio 2016 Unidad ~de  Recursos
Humanos
DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un méaximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

TABLA DE PESOS PORCENTUALES

ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION PESO Maximo Minimo
CAS PORCENTUAL aprobatorio aprobatorio
CALIFICACION CURRICULAR (CC)
a. | Formacion Académica
Experiencia general o laboral 30 0 60%
b. | (relacionada a labores generales (*) 100 50
desempefiadas)
c Experiencia especifica
" | (relacionada a las funciones del puesto)
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS (EC) 30% 100 50
ENTREVISTA PERSONAL (EP) ” 100 50
40%
a. | Evaluacién de Competencias
PUNTAJE FINAL (PF) 100% 100 50

(*) De no considerarse la etapa de conocimientos dentro del proceso de seleccion, la calificacion curricular
tendra un peso de 30%, de lo contrario su peso porcentual sera 60%.
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Formula para el calculo del puntaje final considerando 2 etapas en el Proceso de Seleccion (CC + EP)

[ PF = (Pfje. Directo de CC*60%)+(Ptje. Directo_de EP*40%) |

Formula para el calculo del puntaje final considerando 3 etapas en el Proceso de Seleccion (CC + EC +

EP)

| PF = (Ptje. Directo de CC*30%)+(Ptje. Directo de EC*30%)+(Ptie.Directo de EP*40%) |

VI.  REGISTRO DE POSTULANTES

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

Los postulantes deben registrarse en el vinculo del portal Institucional 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
la declaracion de datos personales, académicos y laborales a modo de declaracion jurada.! El
registro debe ser correctamente completado y enviado para considerar la inscripcion como valida
para los efectos del proceso. Ver Anexo N°6: Ficha de Inscripcién al proceso de seleccion CAS.

VIl CONSIDERACIONES PARA LOS POSTULANTES

1. El Proceso de Seleccion se Desarrolla de acuerdo a lo sefialado en la Directiva General N° 05-2015-
ANA-J-OA denominada “Normas y Procedimientos para el Proceso de Seleccién y Contratacién bajo
el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) en la Autoridad
Nacional del Agua’.

2. Lainformacién contenida en la Ficha de Inscripcién al proceso de seleccidn-CAS, tiene caracter de
Declaracién 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 acreditacién de la misma, de conformidad al Articulo N° 32
(Numerales 32.1, 32.2 y 32.3) y Articulo N° 42 (Numeral 42.1) de la Ley N° 27444 "Ley de
Procedimiento Administrativo General".

3. Los postulantes seleccionados para la Entrevista Personal, deben presentarse a la misma, portando
su Documento Nacional de Identidad en original, asi como su curriculum vitae documentado en
copia, foliado, visado y organizado conforme al orden de la Ficha de inscripcién al proceso de
seleccion CAS, sustentando lo declarado al momento de su inscripcién a la convocatoria, adjuntando
la Declaracion Jurada de Régimen Laboral debidamente firmada (anexo a la presente base). El
postulante que no presente la referida documentacién y/o declaracion jurada sera eliminado del
proceso.

4. El postulante tiene una tolerancia méxima 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.

IX. BONIFICACIONES ESPECIALES

1. Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista Personal, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR /PE, siempre que el postulante lo haya declarado en la

1 Articulo 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
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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.

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 Inscripcion 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.

X.  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 cancelacion del proceso de seleccion 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 entrevista.

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 evaluacion del proceso.

d) Cuando el postulante declarado ganador no se presente a la suscripciéon del contrato se
procedera conforme lo sefialado en el numeral 6.6.1. de la Directiva General N° 005-2015-ANA-
J-OA.
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Per(”
“Afio de la Consolidacién del Mar de Grau”

DECLARACION JURADA DE REGIMEN LABORAL (*)
Lima,

Sefiores:
AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA
Presente.-

De mi consideracion:

Y 0, et , identificado con DNIN® ................. ,
Y AdOMICHIAAO BN .o
me presento como postulante al proceso de seleccion CAS N® ...........ovvvvvvene ST TR , para la
contratacion administrativa de servicios del puesto de ...
declaro bajo juramento que:

Tengo pleno conocimiento y acepto que el presente proceso de seleccion se realiza bajo las normas que rigen
la Contratacion Administrativa de Servicios, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, modificado por Ley
N° 29849, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 075-20085-PCM y modificado por Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM, reconociendo este como un régimen laboral especial privativo del Estado y
diferente a otros regimenes coexistentes, al cual me encontraré sometido con la suscripcion del contrato
respectivo en caso resulte ganador del proceso de seleccion.

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

(Firma del postulante)

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

Huella Digital

(*) Para ser adjuntada a la presentacion del curriculum documentado, previa a la Etapa de Entrevista.

www.ana.gob.pe
Calle Diecisiete N° 355
Urb. El Palomar, San Isidro
Teléfono (51 1) 513-7130
Fax (51 1) 224-3298
Lima-Peru


http://www.ana.gob.pe/

