SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO - SUNASS
PROCESO CAS N° 068-2020
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

"ESPECIALISTA EN GESTION DOCUMENTAL"

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Especialista para desarrollar el proceso de gestion documental sobre la base de las normas y
procedimientos vigentes, con la finalidad de asegurar la disponibilidad, confidencialidad e integridad de los documentos en base a la

normativa vigente.

2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTARIA

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

4, Baselegal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°00030-2020-SERVIR-PE, que aprueba por delegacion la “Guia Operativa para la Gestidén de
Recursos Humanos durante la vigencia de la declaratoria de Emergencia Sanitaria producida por el COVID-19”.

d. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Se considerara desde el egreso de la formacion
correspondiente. Adjuntar constancia de egresado en la
etapa curricular, caso contrario se contabilizard desde la
fecha indicada en el diploma de grado o titulo. No se
considera practicas pre profesionales.

Experiencia general de cinco (05) afios en el sector publico o privado.
Experiencia especifica por un periodo no menor a tres (03) afios en temas relacionados a
las funciones del puesto en el sector publico.

Competencias

Solucién efectiva de problemas
Orientacidn a resultados
Pensamiento analitico
Aprendizaje rapido

Busqueda de informacion
Orientado al usuario

Formaciéon Académica, grado académico y/o nivel de
estudios

Titulo profesional de Derecho, Administracion, o Bibliotecologia.

Cursos y/o estudios de especializacién

Se considera:

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

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

Curso en tramite documentario, atencidn o servicio al ciudadano, Gestiéon por procesos
y/o acceso a la informacidon publica y/o Derecho Administrativo.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

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

Conocimientos sobre Certificados Digitales, Ley de Procedimientos Administrativos
General, Procesos de Digitalizacién y Mensajeria.
Manejo de Microsoft Word, Excel, Power Point, Correo electrdnico e Internet.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Soporte en la implementacion de los procesos de gestion documental y de informacién de la SUNASS.

b. Impulsar el proceso de orientacion telefénica o presencial o virtual.

Ejecutar el proceso de registro de documentos que ingresan a través de la mesa de partes fisica o virtual, con la finalidad de garantizar la
recepcion de la documentacidn dirigida a las unidades de organizacion de la SUNASS.

Desarrollar los procesos de digitalizacion, mensajeria a nivel local o nacional, a fin de efectuar la entrega de la documentacidn en los plazos

establecidos tanto en formato electrénico como en fisico.




Seguimiento al proceso de despacho de los documentos en soporte papel o electrénicos garantizando que lleguen a su destino.

Control de los documentos despachados que permitan verificar su recepcion.

Realizar el seguimiento a los servicios especializados en materia de mensajeria, trdmite documentario, para supervisar el cumplimiento de
los mismos.

Asesorar y atender a las unidades de organizacién en materia de gestion documental con el objetivo de garantizar la homogeneidad en la
administracion de los documentos.

Proponer mejoras en los procesos y en las funciones de la Gestién Documentaria de la SUNASS, a fin de brindar un servicio efectivo.

Elaborar y proponer directivas, lineamientos u otros documentos en materias de su competencia.

Administrar el libro de reclamaciones, brindar el acceso a la informacién publica, y hacer seguimiento a las actividades del portal de
transparencia en el marco de sus funciones.

Emitir informes de opinion técnica en materia de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

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)

Duracion del contrato

Tres meses (renovables)

Remuneracion mensual

S/ 7,500 (Siete mil quinientos y 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Disponibilidad inmediata

La duracion del contrato no puede ser mayor al periodo que corresponde al afio fiscal
respectivo dentro del cual se efectia la contratacidn; sin embargo, puede ser prorrogado|
o renovado conforme a lo estipulado en el articulo 5° del D.S. N° 065-2011-PCM.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacién del P | Portal Talento Peri — SERVIR
u |ca<:|o'n el Proceso en el Portal Talento Perd 20/07/2020 al  3/08/2020 URH
www.servir.gob.pe
CONVOCATORIA
1 |Publicacién de la convocatoria en el Portal Web Institucional 20/07/2020 al  3/08/2020 URH
P lacid irtual " i L les":
) ostu auorT . virtual  en .Oportunldades aborales 4/08/2020 URH
http://servicio.sunass.gob.pe/siscon/
SELECCION
3 [Evaluacién curricular / Verificacidn de requisitos minimos 6/08/2020 al 13/08/2020 Comité de Seleccién
4 |Publicacion de resultados de la evaluacion curricular 14/08/2020 URH
5 |Entrevista personal 17/08/2020 al 21/08/2020 Comité de Seleccion
6 |Publicacion de resultados finales 24/08/2020 URH
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
7 |Suscripcién y Registro de contrato 25/08/2020 al 31/08/2020 URH

CONSIDERACIONES:

El cronograma es tentativo, sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente. En la publicacidn de resultados de cada etapa se

" indicard la fecha y hora de la siguiente etapa.

El postulante que no realice su registro en el FORMULARIO DOCUMENTADO WEB DE POSTULACION no podré ser admitido en ningtin

" proceso de seleccién de la entidad.

El postulante es responsable de hacer el seguimiento de los resultados parciales y finales, que seran publicados en la pagina web SUNASS

" http://servicio.sunass.gob.pe/siscon/2convocatorias-sunass/index.html seglin cronograma.

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

La modalidad de trabajo para la presente convocatoria sera trabajo mixto durante la vigencia de la declaratoria de la Emergencia Sanitaria

" producida por el COVID-19.




VI.

VIL.

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
Evaluacion del Curriculum Vitae 50% 70 100
Entrevista personal 50% 70 100
PUNTAIJE TOTAL 100%

El puntaje aprobatorio seré de 70/100 por etapa.

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Todas las etapas de evaluacidn 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
informaticas (desde un equipo de computo, laptop, equipo mavil, celular o tablet) y el aplicativo ZOOM.

7.1 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 electrénica: http://servicio.sunass.gob.pe/siscon/2convocatorias-sunass/index.html, y registrar el formulario web de
postulacién en el mdédulo de registro de postulacion en la fecha y hora sefialadas en el cronograma de la presente convocatoria (siendo de
exclusiva responsabilidad del postulante).

La informacién consignada en el formulario web de postulacidn tiene caracter de declaracion jurada, por lo que las personas que postulen
seran responsables de la informacidn consignada y se someten al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la Entidad.

A todos los postulantes registrados, les llegarda un mensaje de confirmacidn dirigido al correo electrénico personal registrado al momento
de su inscripcién.

7.2 Evaluacion Curricular:

Se verifica lo declarado y acreditado en el mddulo de registro de postulacion por el/la candidato/a, en relacién a los requisitos sefialados en
el perfil del puesto convocado.

Los/las candidatos/as deberdn adjuntar los documentos que se detallan a continuacion:
1. Documentos que sustenten lo declarado en el Formato Hoja de Vida del Postulante:
eCopias simples de certificados y/o constancias de estudios.

eCopias simples de certificados y/o constancias de trabajo, resoluciones de encargo de funciones y término de las mismas, u otros
documentos en los que se indique fechas de inicio y fin de la actividad y/o la prestacién del servicio.

2. Declaracién Jurada (en caso el perfil del puesto lo requiera).

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de “Apto/a”, quienes seran convocados para la siguiente fase
del proceso de seleccién.

7.3 Entrevista personal:

Las entrevistas se realizaran por medio virtual — online, a través de aplicativos de videollamada: Google Meet, Zoom o WhatsApp, 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.

Los resultados de la etapa de Entrevista Final se publicaran en el portal web Institucional de la Superintendencia Nacional de Servicios de
Saneamiento — SUNASS, segun el cronograma de proceso de seleccion.

OBSERVACIONES

La informacién consignada en el formulario web de postulacion tiene caracter de declaracién jurada, y es formulada en virtud del
principio de presuncion de veracidad, previsto en el numeral 1.7 del Articulo IV del Titulo Preliminar y en el articulo 49° del TUO de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, sometiéndose el
postulante y/o ganador 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.



Se considerara solamente las practicas profesionales como experiencia, segun lo establecido en la "Guia Metodolégica para el Disefio
de Perfiles de Puestos para entidades publicas aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del servicio Civil, aprobada

2. . iy . o - o o . . . .
mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE" que sefiala: "(...) en ningln caso, se considerardn las practicas
pre-profesionales u otras modalidades formativas, a excepcion de las précticas profesionales".

3 Segun la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que, para el caso de documentos expedidos en idioma

* diferente al castellano, el postulante deberd adjuntar la traduccidn oficial o certificada de los mismos en original.
Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su

4 Reglamento General sefialan que los titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad o

entidad extranjera o los documentos que los acrediten seran registrados previamente ante SERVIR, requiriéndose como Unico acto
previo la legalizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

VIIIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaratoria del proceso como desierto
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 postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del
proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccién

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. Por restricciones presupuestales.

c. Otras supuestos debidamente justificados



