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INSTRUCTIVO PARA LA
INSCRIPCION Y POSTULACION AL
SISTEMA DE CONVOCATORIAS DE

PERSONAL



Autoridad Nacional del Agua

A ANA

1 ¢, Como me registro en el Sistema de
- Convocatorias de Personal?
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o Ingresa al portal de la Autoridad Nacional del Agua, mediante el enlace www.gob.pe/ana

Selecciona la opcion
Convocatorias del
Estado

gob pe | Plataforma digital tnica

del Estado Peruano

A2 ANA

Autoridad Nacional del Agua

Q

Inicio > ElEstado > MINAGRI > ANA

Campanasy
eventos

Informes y

Tramites y servicios Noticias publicaciones

Normas legales

AS ANA

Autoridad Nacional del Agua

Autoridad Nacional del Agua

Ejercer la rectoria técnica - normativa y establecer procedimientos para la gestion integrada, sostenible y
multisectorial de los recursos hidricos en beneficio de los usuarios de agua y poblacion en general, de manera
oportunay eficaz.

Conocer mas >

Visita la pagina oficial de Autoridad Nacional del Agua (ANA) en http://www.ana.gob.pe [ 2

Convocatorias del Estado > Ej Seguimiento de tramites )

Informacion Contacto y redes
institucional sociales

(=), Portal de transparencia ‘
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o Selecciona el enlace: Postule a su convocatoria

Inicio Inicio Nosotros Sala de Prensa Intranet

Descargue el
instructivo para
el registro enel

PROCESO CAS PRACTICAS AGROJOVEN PRACTICAS PRE/PROFESIONALES CONCESIONARIOS

Ingresar aqui

Instructivo para el
registro de postulante

I Postule a su convocatoria I

CONVOCATORIA CARGO FECHA REQUERIMIENTO  RESULTADOS PRELIMINARES ~ RESULTADOS FINALES
PROCESO CAS N° 375-2019-ANA ESPECIALISTA EN GESTION DE RELACIONES COMUNITARIAS Y 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



oy -
PERU | Ministerio
de Agricultura y Riego

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

A= ANA

Autoridad Nacional del Agua

SISTEMA DE CONVOCATORIAS

DNI

ro. documento

ngrese la contrasena

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

- Documento de identidad DNI
Nuamero de documento Numero de documento
@ Ingresar los datos Nombres
personales solicitados | Nombres
Apellido paterno Apellido materno @
Apellido paterno Apellido materno
Fecha de nacimiento Edad v" Debera crear una contrasefa para
\ 05/11/2020 e Edad acceder al Sistema.
v" Ingresar un correo electrénico de
uso frecuente y en estado vigente,
> en base a las opciones brindadas.
Ingrese Ingrese contrasefia
contrasefna
Repita Repita contrasefa
contrasefa
Correo Correo electrénico v -- Seleccione --
electrénico hotmail.com
@ ez @ Ingrese al Sistema, utilizando el
yahoo.com L, "
i correo  electronico 'y contrasefia
CI|C en “registrar" - + Registrar #J Ingresar ai Sistema registrada




Autoridad Nacional del Agua

2 ¢ Como registro mi informacion
« personal y laboral en el Sistema de
Convocatorias de Personal?
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o Alingresar al Sistema, se mostrara la siguiente pantalla, en la cual debera leer las condiciones de postulacion y brindar conformidad de las
mismas.

Sistema de Convocatorias de Personal

iBienvenido(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 seleccion de personal
convocados por nuestra Entidad.

Condiciones de postulacién

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

Recuerde que solo podra seleccionar el nimero de convocatoria al inicio del registro, posterior a ello, no podra realizar ninglin cambio de dicha
seleccion.

El/lLa postulante es responsable de los datos registrados en la presente plataforma, por lo que, de no completar correctamente la Ficha de
Inscripcion sera calificado como NO APTO/A.

El Sistema solo permitira la postulacién a un Gnico Proceso de Contratacion CAS.

Antes de acceder a la inscripcién en el Sistema, debera leer el “Instructivo para la Inscripcién y Postulacion al Sistema de Convocatorias
de Personal”, publicado en nuestra pagina web institucional (https://www.ana.gob.pe/atencion-al-ciudadano/convocatorias/cas).

Nota Importante:

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.

Para consultas podra comunicarse a la Unidad de Recursos Humanos - Area de Seleccién de Personal

Teléfono: 5137130/ 5137160 / 2243298 - Anexo 1518 / 1517 Leer las Condiciones de
postulacién y hacer clic enel
cuadro de conformidad para
poder continuar con el registro

He leido y acepto las condiciones de postulacion D

v
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o Luego debera seleccionar el nuimero de convocatoria a la cual desea postular.

Sistema de Convocatorias de Personal

Nro. Convocatoria

Nota: Ud. puede postular a una sola convocatoria.

Seleccionar la convocatoria a | o I oo -
la cual desea postular =T
f
Wz
e Organo Organo

De manera automética, se <

llenaran dichos campos. Dependencia
Vs

Tiempo restante de habilitacion para esta convocatoria

Horas Minutos

Hacer clic en Continuar

g
g
A\ 4
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o Automaticamente, el sistema mostrara el siguiente mensaje.

Responder Sl o NO
segun sea el caso.

Mensaje

¢ Esta seguro de postular a esta convocatoria? Solo puede
postular a una convocatoria.

Sl NO

A2 ANA

Autoridad Nacional del Agua
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A continuacion, se visualizara la pantalla “Datos Personales”, en donde debera completar los campos requeridos, culminado el llenado de la
informacion, hacer clic en Continuar

Sistema de Convocatorias de Personal

Documento de identidad

Apelido paterno

Declaracién Jurada >  Formacion Académica > Capacitaciones >  Idiomas Exiranjeros >  Hemamientas Informaticas >  Experiencia Laboral

DNI

Fecha de nacimiento (dia/mes/afio)

Tipo Via

— Seleccione —
Tipo Zona

— Seleccione —
Departamento

— Seleccione —

Via
NOMBRE ViA
Zona

NOMBRE ZONA

Pais de origen (nacionalidad)

— Seleccione —

Sexo

Tipo de Transporte
Clase - Categoria
Nro. brevete

Fecha de Vigencia

*) Femenino O Masculino

- Seleccione —
~ Seleccione —

NRO. BREVET

Apellido materno

Lugar de nacimiento

LUGAR DE NACIMIENTO

Provincia

Correo electrénico

(®) No o si

Nro. Reg. CONADIS NRO. REG. CONADIS

Reconocimiento como Deportista Calificado Ley N° 27674

@ No Osi

Nro. de Documento de

NRO. DOC. RECONOCIMIENTO
Reconocimiento

[(——— |

Nombres

Teléfono domicilio (

NUMERO DE TELEFON

Numeracion

NUMERACION

Distrito

Teléfono mévl ( * dato cdligatorio)

TELEFONO MOVIL

Licenciado de Fuerzas Armadas (Ley Nro. 20248)
® No Osi

Nro. Camet Licenciado NRO. CARNET LICENCIADO

La convocatoria finalizard en:
7 horas y 50 minutofs)

|

Indicador del
tiempo restante
para finalizarla

inscripcion
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o Posteriormente, debera completar la seccidn “Declaracion Jurada”, en donde debera marcar las opciones de respuesta segun sea el caso. Al
culminar el registro de la informacion debera hacer clic en Continuar y saldra un aviso informando que la grabacion fue exitosa.

Sistema de Convocatorias de Personal

> Datos Personales DEEEEMNMERE > FormacionAcadémica > Capacitaciones > Idiomas Extranjeros > Hemamientas Informaticas > Experiencia Laboral >

Marque "Si" o "No" segiin corresponda en cada caso

N° Declaracion Jurada de Régimen Laboral DECLARO
| Tener pleno conocimiento y aceptar que el presente proceso de seleccion se realiza bajo las normas que rigen la Contratacion Administrativa de Servicios, regulado por el DL N° 1057, modificado por Ley N 2984 @S! O NO
9. y su Reglamento, aprobado por DS N° 075-2008-PCM y modificado por DS N° 065-2011-PCM.
N° Declaracion Jurada de Antecedentes DECLARO
Poseer antecedentes penales ekl @ NO
P ————
n Poseer antecedentes policiales Responder a M [CEl ONO
las afirmaciones ¢
Poseer antecedentes judiciales Segun Corresponda O Sl @ NO
N°© Declaracion Jurada de Nepotismo DECLARO
m Poseer vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugal, de convivencia o de union de hecho con funcionarios o directivos de la entidad, personal de Unidad @S O NO
Orgaénica a la que corresponde el puesto al cual postulo, la Oficina de Recursos Humanos o la que hace sus veces, Oficina de ini i6n y/o la Alta Di ion de la entidad.
—
En caso
sea marque N° Nombre Cargo Area Relacion
S|, debera R
completar )
) NOMBRES CARGO AREA RELACION
los datos
solicitados.
N° Declaracion Jurada de No tener incompatibilidades para contratar con el Estado DECLARO
Tener condena por delito doloso, con sentencia firme. [CEl O NO

Estar inscrito en el gi de D i ios Morosos (REDAM) O S @ NO
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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

Indicara el N°y
Puesto del
Proceso CAS que
estas postulando.

Sistema de Convocatorias de Personal

—DI PROCESO CAS N°: 0200-2020-ANA - INGENIERO DE SISTEMAS PARA EL AREA DE DESARROLLO I

> Datos Personales

> Declaracion Jurada

Bl ormacion Académical

Capacitaciones > Idiomas Exiranjeros >

Herramientas Informéticas

> Experiencia Laboral >

® Cerrar sesion

£ Cambiar Contrasefia

Hacer clic en Grabar

La convocatoria finalizard en:
6 horas y 48 minuto(s)

para afiadir cada registro
En caso el perfil _ v
Pais del centro de estudios PERU Nivel de Estudios — Seleccione -
de pueSto Centro ds tudi Selk Ot Ce e
. ntro de estudios -—-Seleccion-— v iro Otro Centro de Estudio
req uiera Especialidad Especialidad Obtencién del Titulo / Grado / Egreso / Certificado 08/10/2020 = ) Cancelar
Colegiatura y/o
Habilitacion (o Colegiatura j Habiltacion m
amt.JOS), Ver 10 registros Buscar:
SeleCCIonar el N° Orden ~ | Pais + | Centro de estudios + | Especialidad + | Nivel de estudios + | Obtencion del Titulo / Grado / Egreso F i “ii 'y
cuadro ’ (4 ]
Seleccionar la opcién en caso Pl osccummcontonsauuno| |
no contara con la presente
informacién - -
e e En caso deseara modificar

ylo eliminar el registro
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o Luego debera completar la seccidn “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 informacién debera hacer clic en Continuar.

Sistema de Convocatorias de Personal

PROCESO CAS N°: 0200-2020-ANA - INGENIERO DE SISTEMAS PARA EL AREA DE DESARROLLO

> Datos Personales > Declaracion Jurada > Formacion Académica » > Idiomas Extranjeros > Hemamientas Informaticas >  Experiencia Laboral >

Hacer clic en Grabar | e e

Pals del Cenlro de Estucios PER Centro de Estudios Centro de Estudio para afiadir cada registro || & horasy 31 minuofs)
Tipo de Especializacion - Seleccione - Nombre de la Capacitacion Nombre
Horas Lectivas Horas
Ver 10 registros Buscar:
Nro Orden * | Pais + | Centro de Estudios + | Tipo ¢ | Nombre de la Capacitacion % | Horas Lectivas + | Editar + | Eliminar
1]
n 3 Mosty os ol 13100 un 1ot de 1 registros.
Total de horas lectivas 500

En caso deseara modificar

\ 4

. = NO SE CUENTA CONLO REQUERIDOD ylo eliminar el registro
Seleccionar la opcion en caso

no contara con la presente

onmecn
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o Parael caso de las secciones de “Idiomas Extranjeros” y “Herramientas Informaticas”, debera consignar la informacion correspondiente a
dichos campos. Al culminar el registro de la informacion debera hacer clic en Continuar.

Sistema de Convocatorias de Personal

PROCESO CAS N°: 0200-2020-ANA - INGENIERO DE SISTEMAS PARA EL AREA DE DESARROLLO

> Datos Personales > Declaracion Jurada > Formacion Académica > Capacitaciones EIEYSNEyae: » Hemamientas Informaticas + Experiencia Laboral >

La convocatoria finalzard en:
Centro de Estudios Centro de Estudio Idioma - Seleccione - Nivel - Seleccione - 6 horas y 14 minuto(s)

Hacer clic en Grabar
para afiadir cada registro -

Ver 10 registros Buscar:
Nro Orden | Centro de Estudios + | Idioma + | Nivel + | Editar + | Eliminar
1 EUROIDIOMAS Inglés Intermedio n
n 9. 2 Mostrando regiairas cal 13 100 un 1okl 00 1 regiatros.
Seleccionar la opcion en caso .
P NO SE CUENTA CON LO REQUERIDO En caso deseara modrﬁcar

no contara con la presente — Ny .
. y ylo eliminar el registro
informacion

e
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o Finalmente, debera completar la seccién 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 informacion debera hacer clic en
Finalizar para dar por concluido el registro respectivo.

> Datos Personales

> Declaracién Jurada

> Formacién Académica

Sistema de Convocatorias de Personal

> Capacitaciones > Idiomas Extranjeros

> Hemramientas Informaticas

PROCESO CAS N°: 0200-2020-ANA - INGENIERO DE SISTEMAS PARA EL AREA DE DESARROLLO

RIE xperiencia Laboral

A2 ANA

Autoridad Nacional del Agua

@ Cerrar sesion
& Cambiar Contraseiia

Mensaje:  Todos los registro seran considerados como Experiencia Laboral. La finalizard en
Debe registrar por lo menos una Experiencia Especifica de manera obligatoria. Se|eCC|ona|' Sl |a eXper|enC|a 5 horas y 56 minuto(s)
Descrincion Tipo de Institucion / Empresa — Seleccione I Tipo de Experiencia  Laboral Especiica D I_’ que registraré ’correspon de
de ?a et 16 . al TIPO ESPECIFICA

nsttucion { Empresa om

experiencia Areao
|ab0ra| Cargo desempeiiado
Funciones
V
Tiempo de experiencia
Fecha de inicio = Fecha final = Dias Me: Meses Afios Afios
2 Canclor | Hacer clic en Grabar
. " | para afiadir cada registro
Ver 10 registros Buscar:
Tipo de Experiencia * | Tipo de Institucién / Empresa * | Nombre de la Institucion / Empresa < |Area/ Dependencia * | Cargo # | Funciones * | Fecha Inicio ¢ | Fecha Final %M
[ |
Deta"e del Total dias trabajados 728 equivalente a 3 dias 12 meses 1 afios
tlempo de Total dias Especifica Piblico 0 equivalente a 0 dias 0 meses 0 afios
experiencia Total dias Especifica Privado 0 equivalente a 0 dias 0 meses 0 afios -

laboral En caso deseara modificar 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 participacion: nimero de convocatoria, nombre del puesto y el correo electrénico al cual se envio la FICHA DE INSCRIPCION y la confirmacién de su
participacion en el proceso.

REGISTRO FINALIZADO

Estimado(a) seﬁor(al Pérez Pérez, Jorge I
Usted ha finalizado con el reaistro de informacién a la convocatoria N° 200-2020-ANA al cargo de
Mensaje “ INGENIERO DE SISTEMAS PARA EL AREA DE DESARROLLO”
¢ Esta seguro de finalizar su registro? La confirmacion y Ficha de Inscripcion sera enviada al siguiente correo electronico: legoas21@gmail.com
) Se iend isar nuestra pagina web institucionald http://www.ana.gob.pe ] con Ia finalidad de monitorear
s NO los resultados de la convocatoria a la cual se encuentra IWHW [anao.

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

Autoridad Nacional del Agua
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0 De manera automatica, llegara al correo que consignaste la CONFIRMACION de tu postulacion y la Ficha de Inscripcion que deberas completar con tu Firma,
Huella Digital y la Fecha.

de Agricultura y Riego

o
o £ ANa
de Agricultura y Riego Aot ot A

ANEXO N° 01

EANA

o )
PERU | Ministerio
ﬁ de Agricultura y Riego

ANEXO N° 01

Confirmacion de registro a la convocatoria Nro.

FICHA DE INSCRIPCION AL PROCESO DE SELECCION CAS

Procesos de Seleccion CAS <seleccion@ana.gob.pe>

FICHA DE INSCRIPCION AL PROCESO DE SELECCION CAS

parami v oRTOS DEL PUESTO
! 2 [Donominacion del Pussto. |
. . 0200 - 2020 | AREA 50 51 1‘ 3
Estimado sefior(a) 5 Toopendenci o g e | Morirs g ttocin e — ron [ recnrn [ 1o | e
[PRIVADO [PETREX JALSTA D& 08032015 [oar122017 | 1010}
4 [Apotido Patemo 3 [Diveccion Domicilaria S
Usted ha finalizado con el registro a la convocatoria Nro. : | [Ttal especifica Publico ] n{-- [ opas | o
s 14 [orbanizacon Anos oueses | ooms | W0
postulando al puesto de B
N [ TNombres. 75 [oistrto e cordcter do
I Para ver los resultados a partir de 09/10/2020 , haga clic aqui H Indica Fecha y Enlace | ot " e
para ver los resultados M= premnes e e
Gracias por su interés en formar parte de nuestro equipo de trabajo L =) 7] =
[s]Lugar de Nacimiento 18 Direccion electronica (e-mail)
Cordialmente, [io e 7 [otions de Dot (Fma el postaare)
I DNI: 45191521
(1% TRacionaidad 0 [Fotstono Wov -
Autoridad Nacional del Agua e Hosta Digta
©
,.I icanci de Conducic = Porsona con Discapacidad
|Tipo de vehiculo
B = o || Com || 95, = e >
R ] o
— — wde Folo o Fotio

m 810202095017951... '

Ficha de Inscripcién adjuntada.

Ficha de Inscripcién adjuntada.

| Completar los datos |
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RECUERDE:

a

La informacion consignada en la Ficha de Inscripcién, tiene caracter de Declaraciéon Jurada, por lo que
es responsabilidad del postulante consignar correctamente la informacion en el Sistema de
Convocatorias de Personal.

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

Consignar un correo electronico de uso frecuente, puesto que sera utilizado para el envio de su Ficha de
Inscripcién y/o Recuperacion de su Contrasefia de ser el caso.

En caso haya digitado errbneamente algun dato al momento de registrarse, solo puede solicitar la
modificacion de ello durante el tiempo que esté habilitado el enlace para dicho registro.

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



