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INSTRUCTIVO PARA LA
INSCRIPCION Y POSTULACION AL
SISTEMA DE CONVOCATORIAS DE

PERSONAL



A2 ANA

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

1 ¢, Como me registro en el Sistema de
- Convocatorias de Personal?



w CIE— AN
o Ingresa al portal de la Autoridad Nacional del Agua, seccion Convocatorias / Procesos CAS.
Ingresa a la pagina web de la
@—> Autoridad Nacional del Agua
(www.ana.gob.pe)
seen Selecciona el icono
© — Convocatorias, el cual se
ey encuentra ubicado en la parte

inferior derecha de la pagina web

Ingresa a la seccion:
Procesos CAS
PROCESO CAS

Hacer clic
en el icono Convocatorias
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o Selecciona el enlace; Postule a su convocatoria

Inicio Inicio Nosotros Sala de Prensa Intranet

A2 ANA

Autoridad Nacional del Agua

© Transparencia ¥

Descargue el
instructivo para
el registro en el
Sistema

PROCESO CAS PRACTICAS AGROJOVEN PRACTICAS PRE/PROFESIONALES CONCESIONARIOS

I Postule a su convocator| I
tro de postulante

CONVOCATORIA CARGO FECHA REQUERIMIENTO  RESULTADOS PRELIMINARES ~ RESULTADOS FINALES
PROCESO CAS N° 375-2019-ANA ESPECIALISTA EN GESTION DE RELACIONES COMUNITARIAS ¥ NEGOCIACION DE CONFLICTOS SOCIALES 07/09/2019
PROCESO CAS N° 374-2019-ANA PROFESIONAL EN RECURSOS HIDRICOS 07/09/2019

PROCESO CAS N° 373-2019-ANA ESPECIALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA 07/09/2019

Ingresar aqui
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o Alingresar al enlace debera registrarse como nuevo usuario, seleccionando la opcion

A= ANA

Autoridad Nacional del Agua

SISTEMA DE CONVOCATORIAS

DNI

Nro. documento

ngrese la contrasefia

Ingresar aqui

\ Registrese aqui

Recuperar contrasefia

Instructivo para el registro de Postulantes

Preguntas Frecuentes

Autoridad Nacional del Agua © 2017

A2 ANA

Autoridad Nacional del Agua

. Registrese aqui.

Nota: El pablico en general debera de realizar lo antes mencionado, sin exclusion de las personas que hayan participado anteriormente en convocatorias CAS de la

Autoridad Nacional del Agua.
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o Se mostrara la siguiente pantalla, en la cual debera consignar informacidn personal y crear una contrasefia, con la cual accedera al Sistema

de Convocatorias CAS.
Sistema de Convocatorias de Personal

REGISTRO DE NUEVO POSTULANTE

Recupere su contrasefia

'a Documento de identidad DNI
Numero de documento Nimero de documento
Nombres
Ingresar los datos < F—
personales So“CItadOS Apeliido paterno Apellido materno @
Apellido paterno Apellido materno
Fecha de nacimiento Edad v" Debera crear una contrasefia para
L IFecha de nacimiento = Edad acceder al S'Stema

v" Ingresar un correo electrénico de
uso frecuente y en estado vigente.

Ingrese contrasefia -
Repita contrasefia
@ Correo elecirénico
Ingrese al Sistema, utilizando el

—_—— registrada




Autoridad Nacional del Agua

2 ¢, Como registro mi informacion
« personal y laboral en el Sistema de
Convocatorias de Personal?
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Autoridad Nacional del Agua

Al ingresar al Sistema, se mostrara la siguiente pantalla, en la cual debera leer las condiciones de postulacién y brindar conformidad de las

mismas.

Sistema de Convocatorias de Personal

jBienvenido(a) al Sistema de Convocatorias de Personal

La Autoridad Nacional del Agua le da la bienvenida a la presente plataforma, en la cual podra participar de los procesos de seleccién de personal convocados por

nuestra Entidad.

Condiciones de postulacion

Perfil del Puesto (https://www.ana gob pe/atencion-al-ciudadano/convocatorias/cas).

calificado como NO APTO/A.

El Sistema solo permitira la postulacion a un unico Proceso de Contratacion CAS.

publicado en nuestra pagina web institucional, seccion Convocatorias (hitps://www ana.gob pe).

Nota Importante:

Para acceder a la postulacion virtual, debera seleccionar el nimero de convocatoria a la cual desea postular, teniendo en cuenta los requisitos solicitados en el

El/La postulante es responsable de los datos registrados en la presente plataforma, por lo que, de no completar correctamente la Ficha de Inscripcion sera

Antes de acceder a la inscripcion en el Sistema, debera leer el “Instructivo para la Inscripcion y Postulacion al Sistema de Convocatorias de Personal”,

Recuerde que el registro de datos estara activo de acuerdo a la hora y fecha establecida en el cronograma de la convocatoria, posterior a ello, el sistema no permitira
registrar y/o modificar datos. Se recomienda tomar las precauciones necesarias, con la finalidad de evitar inconvenientes en su registro.

He leido y acepto las condiciones de postulacion D

v

Leer las Condiciones de
postulacién y hacer clic en el
cuadro de conformidad para
poder continuar con el registro
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o Luego debera seleccionar el nimero de convocatoria a la cual desea postular.

Sistema de Convocatorias de Personal

Nro. Convocatoria

MNota: Ud. puede postular a una sola convocatoria.

Seleccionar la convocatoria a
la cual desea postular

A -- Scleccione --

Fuesto

Organo Organo

Dependencia

Tiempo restante de habilitacion para esta convocatoria

Horas Minutos

Hacer clic en Continuar

:
g
v
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o Acontinuacién se visualizara la pantalla “Datos Personales”, en donde debera completar los campos requeridos, culminado el llenado de la
informacion, hacer clic en Continuar

@ Cerrar sesién

Sistema de Convocatorias de Personal R B

I
CETEEENEEE : Formacion Académica » Capacitaciones »  Idiomas Extranjeros
L ——

La convocatona finglizard en
Documento de identidad 5 horas y 47 minuto(s)
Apeliido paterno Apeliido matemo

Nombres

Herramientas Informdticas Experiencia Laboral

Fecha de nacimiento (dia/mes/afio) Lugar de nacimiento Teléfono domicilio (Antepensr oidigo o= b2 cudad)

A 4
Indicador del
Tipo Via Via Numeracién tiempo restante
- Seleccione -- NOMBRE Via HUMERACION para finalizar la
Tipo Zona Zona inscripcion
- Selecsione HOMBRE ZONA
Departamento Provincia Distito
- Selecsione —
Pais de origen (nacionalidad) Correo electronico Teléfono mévil | * dato obligatoria)
~ Seleccione — TELEFONO MOVIL
Sexo () Femenino () Masculing
Licencia de Conducir Persona con discapacidad Licenciado de Fucrzas Armadas (Ley Nro. 29248)
Tipo de Transporte — Seleccione ~ @ No Osi @ Mo Osi
Clase - Categoria - Seleccione - Nro. Reg. CONADIS NRO. REG. CONADIS Nro. Camet Licenciado NRO. CARNET LICENCIADO
Nro. brevete NRO. BREVETE
e de vgenci =
= no Osi
Nro. de Documento de NRO. DOC. RECONOCIMIENTO

Reconocimiento

[—— ]
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o  Posteriormente debera completar la seccion “Formacion Académica”, en donde debera llenar los campos requeridos con todos los niveles

ylo grados académicos obtenidos, por ejemplo: egresado, bachiller y titulo. Al culminar el registro de la informacién debera hacer clic en
Continuar

A‘ & Cerrar sesion
AS ANA

bty Sistema de Convocatorias de Personal © Cambiar Contraseia

Datos Personales [RenCEEO PN - Capacitaciones > |diomas Extranjeros > Hermramientas Informaticas >  Experiencia Laboral >
I

El postulante debe sefialar TODOS LOS GRADOS OBTENIDOS, por ejemplo: egresado, bachiller, titulo Hacer clic en Grabar La convocatoria finalizaré en
e —— Si es titulado debe indicar los niveles previamente obtenidos ejemplo Egresado, Bachiller y Titulado para aﬁad”’ Cada reg’stro 287 horas y 44 minuto(s)
En caso el perfil

Si es Bachiller debe indicar los niveles previamente obtenidos ejemplo Egresado y Bachiller

de puesto
requiera Pais del centro de estudios PERU Nivel de Estudios — Seleccione —
Colegiatura y/o Centro de estudios - Seleccione — otro Otro Centro de Estudio

Habilitacion (o

Especialidad Especialidad QObtencion del Titulo / Grado / Egreso / Certificado &=
ambos),

seleccionar el
P Colegiatura Habilitacion
cuadro D D
corres Ondlente Show 10 entries Search:
N> ©Orden + |Pais * | Centrode estudios ¢ | Especialidad ¢ | Nivel de estudios + | Obtencion del Titulo / Grade / Egreso s |Edilar ¢ | Eliminar =
I 8]
Previous - Neot ing 1101 6f 1 entries
Seleccionar la opcion en caso »l o sE cuEnTA CON LO REQUERIDO|:|
no contara con la presente
informacion En caso deseara modificar

ylo eliminar el registro
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Autoridad Nacional del Agua

o Luego debera completar la seccién “Capacitaciones”, en donde consignara la informacion referida a los cursos, seminarios, talleres,
diplomados, etc., requeridos en el Perfil del Puesto. Al culminar el registro de la informacion deberé hacer clic en Continuar.

.A-a ANA @ Cerrar sesién

H 1 £ Cambiar Contrasefia
et n Sistema de Convocatorias de Personal
Datos Personales > Formacién Académica > > Ildiomas Extranjeros > Herramientas Informaticas >  Experiencia Laboral >
Hacer clic en Grabar
~ d d . t La convocatoria finalizara en:
Pais del Centro de Estudios PERU Centro de Estudios Centro de Estudio para anaadir caaa registro 287 horas y 32 minuto(s)
Tipo de Especializacion — Seleccione Nombre Nombre /
Horas Leclivas Horas -I
Show 10 entries Search:
Nro Orden ~ |Pais ¢ |Centrode Estudios ¢ |Tipo ¢ | Nombre ¢ | Horas Lectivas ¢ | Editar ¢ | Eliminar

B b

Pravious n Next Showing 1101 o7 1 =riss

Total de horas lectivas 20

En caso deseara modificar
=1  NO SE CUENTA CON LO REQUERIDO D I le eliminar el registro

Seleccionar la opcién en caso
no contara con la presente

iomager ——
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o Parael caso de las secciones de “Idiomas Extranjeros” y “Herramientas Informaticas”, debera consignar la informacién correspondiente a

dichos campos. Al culminar el registro de la informacion debera hacer clic en Continuar.

- @ Cerrar sesién
A ANA

ey P Sistema de Convocatorias de Personal © Cambiar Contrasefa

Datos Personales > Formacion Académica » Capacitaciones @ [[W[[jEER e

Hemamientas Informaticas > Experiencia Laboral >

La convocatoria finalizara en:
Idioma — Seleccione - Nivel - Seleccione — 287 horas y 25 minuto(s)

Hacer clic en Grabar j
L. N = Grabar ) Cancelar
para afiadir cada registro - -

Centro de Estudios Centro de Estudio

4

Show 10 entries Search:

Nro Orden “ | Centro de Estudios + | ldioma + | Nivel + | Editar Eliminar #
S
1]

Frevious n Net

no contara con la presente En caso deseara modificar
informacion

ylo eliminar el registro
(= |

T Showing 110 1 0f 1 entries
SeleCC|Onar la 0pCI0n €n caso 44 NO SE CUENTA CON LO REQUERIDDD I
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O Finalmente debera completar la seccion de “Experiencia Laboral”, en la cual debera clasificar por tipo de experiencia cada registro consignado, cabe
indicar que el tipo de experiencia “Laboral” se encontrara seleccionada de manera automatica. Al culminar el registro de la informacién debera hacer clic en
Finalizar para dar por concluido el registro respectivo.

= Cemar sesion

Sistema de Convocatorias de Personal CErrEmEme
» Datos Personales > Formacion Académica » Capacilaciones »  Idiomas Extranjeros »  Hemamientas Informéticas > >
D=be registrar por lo menos una Expsriencia Especifica de manera obligatoria . . . . L2 canvessions fnalzard en
Seleccionar si la experiencia ||| 2s7 noras y 20 minutots)

Tipo de Institucian / Empresa -- Seleccione - I Tipo de Experiencia Laboral Especifica r| I _ que registraré Corresponde
Descripcion . ~1 al TIPO ESPECIFICA

Insfitucién / Empresa Nombre de la Insfitucién / Empresa

de |a o rea o dependencia Area o Dependencia
experiencia Cargo desempefiado Cargo Desempsfiado
laboral Funciones
Tiempo de experiencia
Fecha de inicio = Fecha final = Dias Dias Meses M_eses Afios Afios
Hacer clic en Grabar
para afiadir cada registro
Show 10 entries search:
Tipo de Experiencia + | Tipo de Institucién | Empresa + | Nombre de Ia Institucion | Empresa + |Area# Dependencia . |Cargu . |Funcmnes . |Fecha|mcm . ‘Fecha Final  + | Editar ¢ | Eliminar ¢
Detalle del , , -
. Total dias trabajados o eguivalente a: L] dias 0 meses 0 anos
t|emp0 de el Total dias Especifica Pablico 0 equivalente a 0 dias [] meses 0 aitos .
experiencia Total dias Especifica Privado 0 cquivalente a: 0 dias o meses 0 aios En Ca-S(? deseara mOdlflCar
laboral y/o eliminar el registro
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o Se mostrara una ventana emergente, la cual solicitara la confirmacion para finalizar la etapa de registro, posterior a ello, aparecera un mensaje con los
detalles de su participacién: nimero de convocatoria, nombre del puesto y el correo electronico al cual se envi6 la FICHA DE INSCRIPCION vy la
confirmacién de su participacion en el proceso.

REGISTRO FINALIZADO

Estimado(a) seﬁor(al Pérez Pérez, Jorge I

Usted ha finalizado con el reqistro de inf ion a la atoria N° 0871-2019-ANA § al cargo de
I"ANALISTA PROGRAMADOR SIG" I

Mensaje

< Estd seguro de finalizar su registro? La confirmacion y Ficha de Inscripcion sera enviada al siguiente correo electrénicol perezl@gmail.com I

- Se iend isar nuestra pagina web insmucionall http:lfwww.ana.gob.pel con la finalidad de monitorear
sl NO los resultados de la convocatoria a la cual se encuentra postulando.

Gracias por su interés en formar parte de nuestro equipo de trabajo.

Cordialmente,

Autoridad Nacional del Agua
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RECUERDE:

O Lainformacion consignada en la Ficha de Inscripcién, tiene caracter de Declaracién Jurada, por lo que
es responsabilidad del postulante consignar correctamente la informacidn en el Sistema de
Convocatorias de Personal.

O El Sistema solo permitira la postulacion a un unico Proceso de Contratacion CAS.

O Consignar un correo electrdnico de uso frecuente, puesto que sera utilizado para el envi6 de su Ficha de
Inscripcion y/o Recuperacion de su Contrasefia de ser el caso.

L Los resultados de cada etapa seran publicados en la pagina web institucional, de acuerdo al cronograma
establecido en las bases de la convocatoria. Es responsabilidad del postulante realizar el seguimiento de
la publicacion de resultados parciales y finales del proceso.

Para consultas podra comunicarse a la Unidad de Recursos Humanos - Area de Seleccion de Personal
Teléfono: 2243298 — Anexo 1518 / 1517



