O Sunass

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO - SUNASS

PROCESO CAS N°223-2024
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS POR SUPLENCIA DE:

"ASISTENTE/A EN CONTABILIDAD"

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contar con un/a profesional para brindar apoyo en

la elaboracion de revision y registros de rendiciones de caja chica a nivel nacional, revisiény
registro de Expedientes del proceso de pago a proveedores, que son competencia de la Unidad de Contabilidad para la elaboracién de los

Estados financieros con la finalidad de asegurar el cumplimiento de plazos de manera éptima de la presentacion de Estados Financieros.

2. Dependencia, unidad organicay/o area solicitante
OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD DE CONTABILIDAD

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

4. Base legal

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contrataciéon administrativa de servicios y sus

a. - .
modificatorias.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen

especial de contratacién administrativa de servicios y sus modificatorias.

Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH - Disefio de perfiles de puestos y elaboracién, aprobacién, administracién y modificacion del Manual

de Perfiles de Puestos.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la

Gestién del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos de las entidades publicas”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para la virtualizacién de concursos publicos del D.L.

1057.

f. Ley N°31953-Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2024.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°000018-2024-SERVIR-PE, el cual aprueba la “Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio de
perfiles de puestos y elaboracion, aprobacion, administracion y modificacién del Manual de Perfiles de Puestos”

g.

h. Demds disposiciones que regulen el régimen de la Contratacién Administrativa de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Se considerard desde el egreso de la formacién
correspondiente. Adjuntar constancia de egresado/a en
la etapa curricular, caso contrario se contabilizara
desde la fecha indicada en el diploma de grado o titulo.

Experiencia general no menor a 5 afios.
Experiencia especifica no menor a 3 afios en la funcién o materia, en el sector publico.

Habilidades o Competencias

Solucién efectiva de problemas
Orientacién a resultados
Vocacion de Servicio

Trabajo en equipo

Formacion académica, grado académico y/o nivel de
estudios

Titulo universitario en Contabilidad.

Cursos y/o estudios de especializacion*

Se considera:

Curso 2 12 horas. Se considerard desde 8 horas si son
realizadas por el ente rector correspondiente.

Diplomado o programa de especializacion = 90 horas. Se
considerard mayor a 80 horas si son realizadas por el ente
rector correspondiente.

Debera acreditarse con los certificados y/o constancia
donde indique el nimero de horas.

Programa de especializacion o diplomado en Gestion Publica o tributacion

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

(No es obligatorio adjuntar documento sustentatorio).
Considerar los conocimientos técnicos requeridos para
desempenar el puesto solicitado.

Conocimiento de los Sistemas de Detracciones, Impuestos y manejo del SIAF y SIGA MEF.
Conocimiento de ofimatica a nivelintermedio.

Otros:




lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Realizar la revision, registro y contabilizacién de Rendiciones de caja chica a nivel nacional en el SIAF en todas sus fases, asi como participar en

a elarqueo de caja chica de las Oficinas Decentralizadas a nivel nacional con la finalidad de asegurar el cumplimiento de las acciones del POI.
b Efectuar el analisis de cuentas de cartas ordenes y control de garantias por los alquileres de local a nivel nacional con el propésiot de tener el
" control efectivo e informacién confiable para los Estados Financieros.
Revisar y Registrar los Expedientes del proceso de pago a proveedores, fase devengado en el SIGA-MEF y SIAF a fin de tener informacién
¢ oportunay confiable para el desarrollo de las Operaciones Contables.
d Llevar el control de los Recibos por Honorarios afectos y no afectos alimpuesto a la renta cuarta categoria en el SIGA versus SIAF con la finalidad

de tener informacion confiable.
e. Realizarla Recepcion, Controly derivasion de Expedientes para el trdmite de pago a proveedores, para el control de informacién de la Unidad.

f. Otras funciones asignadas por el Jefe Inmediato relacionadas con las actividades .

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento - SUNASS.
(La SUNASS podra disponer la prestacion de servicios fuera del lugar designado de acuerdo

a las necesidades del servicio).
Hasta el 26/12/2024

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

S/5,500.00 (Cinco mil quinientos y 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador/a.

Remuneracion mensual

Otras condiciones esenciales del contrato Disponibilidad inmediata.

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

Publicaciéon del Proceso en el Portal Talento Perd - SERVIR

i Del 15/08/2024 al 28/08/2024 URH
www.servir.gob.pe

1 |Publicacién de la convocatoria en el Portal Web Institucional

Del 15/08/2024 al 28/08/2024

URH

Postulaciéon  virtual en  "Oportunidades
https://servicio.sunass.gob.pe/siscon/

Laborales":

28/08/2024
Horario: 8:30 am hasta 5:30 pm

URH

3 |Evaluacién curricular / Verificacion de requisitos minimos Del 29/08/2024 al 11/09/2024 Comité de Seleccion
4 |Publicacion de resultados de la evaluacién curricular 11/09/2024 URH
5 |Evaluacién de Conocimientos Del 12/09/2024 al 13/09/2024 Comité de Seleccién
6 |Publicacion de resultados de la evaluacién de conocimientos 13/09/2024 URH
7 |Entrevista personal Del 16/09/2024 al 20/09/2024 Comité de Seleccion
8 |Publicacién de resultados finales 20/09/2024 URH
9 |Suscripciény Registro de contrato Del 23/09/2024 al 27/09/2024 URH

CONSIDERACIONES:

El cronograma es tentativo, sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente. En la publicacion de resultados de cada etapa se
indicara la fecha y hora de la siguiente etapa. )

El/la postulante que no realice su registro en el FORMULARIO DOCUMENTADO WEB DE POSTULACION no podra ser admitido en ningun proceso
" de seleccion de la entidad.

El/la postulante es responsable de hacer el seguimiento de los resultados parciales y finales, que seran publicados en la pagina web SUNASS
https://servicio.sunass.gob.pe/siscon/ segun cronograma.

4. Todas las etapas de evaluacion se realizaran a través de medios virtuales.

1.

3.

5. La modalidad de trabajo para la presente convocatoria seré de acuerdo a la necesidad del area usuaria.

VI. DE LAETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

Evaluacion del Curriculum Vitae 30% 100 100
Evaluacién de Conocimientos 30% 70 100
Entrevista personal 40% 70 100

deberd

“Cada etapa de luacion es ia,el/lap el puntaje minimo en cada etapa del proceso para pasar a la sig etapade "



VIl. DELAETAPA DE EVALUACION
Todas las etapas de evaluacion se realizaran a través de medios virtuales, por lo que el/la postulante para su registro (via plataforma virtual), debera
contar con las herramientas informaticas que permitan su acceso a todas las etapas de evaluacién, entendiéndose como herramientas informéticas
(desde un equipo de computo, laptop, equipo movil, celular o tablet) y el aplicativo ZOOM.

71

7.2

7.3

7.4

Del Registro y Presentacién virtual DEL FORMULARIO DOCUMENTADO WEB DE POSTULACION

Los/as ciudadanos/as interesados/as en participar en el proceso de seleccion de SUNASS, deberan ingresar a la pagina web institucional en la
siguiente direccion electrdnica: https://servicio.sunass.gob.pe/siscon/, y registrar el formulario web de postulacion en el médulo de registro de
postulacion en la fechay hora sefialadas en el cronograma de la presente convocatoria (siendo de exclusiva responsabilidad del postulante).

La informacion consignada en el formulario web de postulacion tiene caracter de declaracion jurada, por lo que las personas que postulen
seran responsables de la informacion consignada y se someten al proceso de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo la Entidad.
A todos /as los/las postulantes registrados /as, les llegard un mensaje de confirmacion dirigido al correo electrénico personal registrado al
momento de su inscripcion.
Evaluacion Curricular:
Se verifica lo declarado y acreditado en el mddulo de registro de postulacién por el/la candidato/a, en relacién a los requisitos sefialados en el
perfil del puesto convocado.
Los/las candidatos/as deberan adjuntar los documentos que se detallan a continuacion:
1. Documentos que sustenten lo declarado en el formulario web de postulacion:
Copias simples de certificados y/o constancias de estudios.
Colegiatura y/o habilitacién (en caso el perfil del puesto lo requiera).
Constancias, certificados de trabajo, boletas de pago, constancias o certificados de prestacién de servicios, conformidades de servicios,
contratos de naturaleza laboral o civil (deberd estar acompafado del documento que acredite la prestacion efectiva al momento de la
postulacién), resoluciones de designacion y cese que acrediten fehacientemente en cada uno de ellos que los postulantes poseen el
tiempo de experiencia solicitado (fecha de inicio y fin o tiempo brindado de la experiencia laboral o del servicio brindado), asi como cargo o
funcién desarrollada.
2. Declaracién Jurada (en caso el perfil del puesto lo requiera).
3. Otros documentos que el perfil requiera.
Los/as postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de “Apto/a”, quienes seran convocados para la siguiente fase
del proceso de seleccion.
Evaluacion de Conocimientos:
Tiene como objetivo medir el grado de conocimiento de los/las candidatos/as en la especialidad requerida y utiliza criterios de evaluacion que
permite determinar si el evaluado cumple con el perfil solicitado. EL 6rgano requirente estara a cargo de la elaboracion de las pruebas de
conocimientos, y la Unidad de Recursos Humanos a cargo de su aplicacién virtual, manteniendo los principios de meritocracia, transparencia e
igualdad de oportunidades.
Los resultados a publicarse en el portal web institucional de la Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento - SUNASS.
Entrevista personal:
Las entrevistas se realizaran por medio virtual - online, a través de aplicativos de videollamada: Teams, Google Meet o Zoom, siendo el aplicativo
principal Zoom.
Los/las candidatos/as que no participen o no se identifiquen con su Documento Nacional de Identidad a la entrevista final por plataforma, en las
fechas y horarios programados seran considerados como NO SE PRESENTO - NSP, dejando constancia a través de un correo electrénico al
candidato/a.
Los resultados de la etapa de entrevista final se publicaran en el portal web institucional de la Superintendencia Nacional de Servicios de
Saneamiento - SUNASS, seglin el cronograma de proceso de seleccion.

VIll. BONIFICACIONES ESENCIALES

a)

b)

Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas:

Se otorgard una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista realizadas en el
proceso de seleccion y que hayan alcanzado el puntaje minimo aprobatorio, de conformidad con lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del
Servicio Militar y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE, a los candidatos que hayan acreditado con copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacion por Discapacidad:

Se otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista realizadas en el
proceso de seleccién y que hayan alcanzado el puntaje minimo aprobatorio, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N°
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE, a los candidatos que
hayan acreditado con copia simple del Certificado de Discapacidad.



c) Bonificacidn por Deportista Calificado de Alto Nivel:

Se otorgara una bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de la acreditacién y a los porcentajes
establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a
los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del
documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.

Dicha bonificacién sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

Nivel Consideraciones Bonificacion

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se
Nivel 1 ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas 20%
mundiales y panamericanas.

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos Yy/o
Nivel 2 Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que 16%
establezcan récord o marcas sudamericanas.

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos
Nivel 3 Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan 12%
récord o marcas bolivarianas.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Nivel 4 Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y 8%
obtenido medallas de oro y/o plata.

Nivels Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos 9%
ive . .
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales. °

OBSERVACIONES

La informacidn consignada en el formulario web de postulacién tiene caracter de declaracion jurada, y es formulada en virtud del principio
de presuncién de veracidad, previsto en el numeral 1.7 del Articulo IV del Titulo Preliminary en el articulo 49° del TUO de la Ley N° 27444,
1. Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, sometiéndose el/la postulante y/o
ganador/a a las responsabilidades administrativas, civiles y/o penales correspondientes en caso de consignar informacion falsa,
conforme al proceso de fiscalizacion posterior que pudiere realizar la Entidad; sin perjuicio de ser descalificado del presente proceso.

Para aquellos puestos donde se requiera formacién técnica o universitaria completa, la experiencia general se contabilizard a partir del
momento de egreso de la formacién correspondiente, lo que incluye también las practicas profesionales. Asi como las practicas pre
profesionales realizadas en concordancia con el articulo 3 de la Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401, se considerard como experiencia laboral:
2. Las practicas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se adquiera la condicién de Egresado.
Las practicas profesionales que realizan los egresados por un periodo de hasta un maximo de veinticuatro meses.
Para ello, el/la postulante debera presentar constancia de egreso u otro documento donde se precise la fecha de egreso.
En caso contrario, la experiencia general se contabilizard considerando la fecha del grado bachiller y/o titulo técnico o universitario
presentado.
Para los casos de SECIGRA DERECHO de conformidad con el Decreto Ley N° 26113, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2014-JUS, s6lo
el afio completo de SECIGRA DERECHO se reconoce como tiempo de servicios prestados al Estado, inclusive los casos en los que se han
3. realizado previo a la fecha de egreso de la formacién correspondiente. Para tal efecto, el/la postulante deberd presentar la constancia o el
certificado de SECIGRA DERECHO otorgado por la Direccién General de Justicia y Libertad Religiosa del Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos.

Segun el TUO de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que, para el caso de documentos expedidos en
idioma diferente al castellano, el/la postulante deberd adjuntar la traduccion oficial o certificada de los mismos en original.

Tratadndose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido por la octava disposicidn complementaria final de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; la décimo sexta disposicion complementaria final del Reglamento General de la Ley N° 30057,
aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, y por la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC aprobada segun Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 010-2014/SERVIR/PE.

En dicho marco, la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC- Directiva para el funcionamiento y consulta del Registros de Titulos, grados o
estudios de posgrado obtenidos en el extranjero, especifica dentro de su alcance que "El registro es obligatorio para las personas que
prestan servicios en las entidades y empresas publicas, es decir, personas que han resultado ganadoras en un proceso de seleccién y se
encuentren en proceso de incorporacion, o ya incorporadas".




Respecto a las constancias, certificados, diplomas de estudios, cursos y/o programas de especializacion u otro medio probatorio que
dé cuenta de la aprobacion del mismo, estos estudios deben ser concluidos a la fecha de postulacion y cada documento debera
incluir la cantidad de horas.
- Los cursos deberan considerar las horas y temética requerida en el perfil de puesto. En casos algunos de los cursos solicitados, hayan sido
llevados dentro de alguna especializacion o diplomados, es responsabilidad del postulante detallar la tematica especifica que valide el
cumplimiento del perfil.
- Los programas de especializacién y/o diplomados deberdn tener una duraciéon minima de noventa (90) horas y si son organizados por
6. disposicién de un ente rector, se podra considerar como minimo ochenta (80) horas.
- En caso de que los Diplomados hayan iniciado durante la vigencia de la Ley N° 30220, que aprueba la Ley Universitaria, a partir del 10 de
julio de 2014 se consideraran estudios de postgrado los diplomados de postgrado, con un minimo de veinticuatro (24) créditos, teniendo en
cuenta que cada crédito académico equivale a dieciséis (16) horas lectivas.
- De poseer estudios de Maestria o Doctorado en la materia solicitada por el perfil, en el caso de que estos no hayan concluido, o cuenten
con la condicion de egresado, podran ser considerados para el cumplimiento del requisito, siempre y cuando el postulante presente el
documento donde se evidencie el nimero de horas que ya ha cumplido y la temética solicitada en el perfil de puesto, para lo cual debe
adjuntar constancia de estudios con el detalle indicado.
La atencion de consultas durante las etapas del proceso de seleccion se atenderan solo a través del siguiente correo:
postulaciones@sunass.gob.pe.

Importante: De acuerdo Guia de Registro para el Formulario Web (publicada en el portal de postulaciones) sefiala que solo se puede
postular a una convocatoria vigente y deben ingresar los datos de manera correcta.
IV. DELADECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaratoria del proceso como desierto

8.

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los/las postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los /las postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del

proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccion

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 de seleccién.
b. Porrestricciones presupuestales.
c. Otras supuestos debidamente justificados



