O Sunass

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO - SUNASS
CONVOCATORIA DE PRACTICAS N2 003-2022
"UN/UNA (01) PRACTICANTE PROFESIONAL PARA LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTARIA"

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Se requiere de un/una (01) Practicante Profesional para la Unidad de Gestién Documentaria.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

OFICINA DE ADMINITRACION Y FINANZAS - UNIDAD DE GESTION DOCUMENTARIA
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

4, Base legal

Directiva "Realizacion de Practicas Pre-Profesionales y Profesionales en la SUNASS", aprobado por Resolucion de Gerencia General N°

% 159-2006-SUNASS-GG.

b. Decreto Legislativo N° 1401 "Régimen Especial que regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico"

Decreto Supremo N2 083-2019-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1401 “Régimen Especial que regula las
Modalidades Formativas de Servivios en el Sector Publico”.

Resoluciéon de la Presidencia Ejecutiva N2 000006-2021-SERVIR-PE, que aprueba por delegacién la “Guia operativa para la gestién de
recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19 — Version 3”.

Ley N2 31396 "Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto

& Legislativo 1401".

f. Demads disposiciones que regulen las Modalidades Formativas de Servicios.

REQUISITOS PARA EL PRACTICANTE

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Formacién Académica y/o nivel de estudios

Egresado/a de las carreras profesionales técnicas de Computacion e Informdtica,
Secretariado Ejecutivo y Administracion.

Cursos y/o estudios de especializacion

Experiencia

Conocimientos

Con conocimientos en tecnologias de la informacién, tramite documentario, manejo de|
archivos, atencién y/o servicio al cliente y ofimatica.
Indispensable: manejo de internet y correo electrénico a nivel usuario.

Competencias

Solucién efectiva de problemas
Orientacion a resultados
Pensamiento analitico
Aprendizaje rapido

Busqueda de informacién
Orientado al usuario

ACTIVIDADES A REALIZAR

a. Apoyar en la distribucién de documentos recibidos por la Mesa de Partes de la Sunass

» oo o

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONVENIO

Apoyar en la atencién y coordinacion con los usuarios de la casilla electrénica de la Sunass

Apoyar en el ordenamiento de cargos de notificacion

Apoyar en el manejo de documentos custodiados en el Archivo Central de la Sunass.

Otras actividades de apoyo que disponga su supervisor de practicas de acuerdo a la naturaleza de sus practicas

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion de practicas

Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento - SUNASS

Duracién del convenio

Seis (06) meses (renovables en funcion al desempefio, necesidad de la entidad y en el
marco de la normativa vigente)

Subvencion econémica mensual

$/1,225.00 (Mil doscientos veinticinco y 00/100 Soles).




V.

VI.

VII.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacién del Proceso en el Portal Talento Perd — SERVIR
. 9/05/2022 al 20/05/2022 URH
www.servir.gob.pe
CONVOCATORIA
1 [Publicacién de la convocatoria en el Portal Web Institucional 9/05/2022 al 20/05/2022 URH
Postulacion  virtual en  "Oportunidades Laborales":
5 http://servicio.sunass.gob.pe/siscon/ 20/05/2022 URH
Unica forma de postular: Horario: 8:30 am hasta 5:30 pm
REGISTRO EN EL FORMULARIO WEB DE POSTULACION.
SELECCION
3 |Evaluacion curricular 23/05/2022 al 25/05/2022 Comité de Seleccion
4 [Publicacién de resultados de la evaluacién curricular 25/05/2022 URH
5 |Evaluacion de Conocimientos 26/05/2022 al 27/05/2022 Comité de Seleccion
6 [Publicacién de resultados de la evaluacién de conocimientos 27/05/2022 URH
7 |Entrevista personal 30/05/2022 al  1/06/2022 Comité de Seleccion
8 [Publicacién de resultados finales 1/06/2022 URH
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONVENIO
9 |Recepcion de documentos y suscripcion del convenio 2/06/2022 al  8/06/2022 URH

CONSIDERACIONES:

El cronograma es tentativo, sujeto a variaciones que se dardn a conocer oportunamente. En la publicacién 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 podré 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 serén publicados en la pagina web SUNASS

" http://servicio.sunass.gob.pe/siscon/sunass/gob/index2.html segun cronograma.

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

El convenio de practicas para la presente convocatoria serd bajo la modalidad mixta durante la vigencia de la declaratoria de la Emergencia

" Sanitaria producida por el COVID-19.

DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
Evaluacién del Curriculum Vitae 30% 70 100
Evaluacién de Conocimientos 30% 70 100
Entrevista personal 40% 70 100
PUNTAJE TOTAL 100%

El puntaje aprobatorio sera de 70/100 por etapa.
"Cada etapa de evaluacién es eliminatoria, el/la postulante debera obtener el puntaje minimo en cada etapa del proceso para pasar a la siguiente etapa de evaluacién. La

publicacién final se elaborara sélo con aquellos/as postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccién y hayan ¢ ido con los r

solicitados."

DE

LA ETAPA 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 informdticas que permitan su acceso a todas las etapas de evaluacion, entendiéndose como herramientas

informdticas (desde un equipo de cdmputo, laptop, equipo movil, 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, deberdn ingresar a la pagina web institucional en la
siguiente direccion electrénica: http://servicio.sunass.gob.pe/siscon/2convocatorias-sunass/inicio.jsp, y registrar el formulario web de
postulacién en el médulo de registro de postulacion en la fecha y hora sefialadas en el cronograma de la presente convocatoria (siendo de
exclusiva responsabilidad del postulante).

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



A todos/as los/las postulantes registrados/as, les llegara un mensaje de confirmacién dirigido al correo electrénico personal registrado al
momento de su inscripcion.

7.2 Evaluacion Curricular:
Se verifica lo declarado y acreditado en el médulo de registro de postulacién por el/la candidato/a, en relacién a los requisitos sefialados en la
convocatoria de practicas convocada.

Los/las candidatos/as deberdn adjuntar los documentos que se detallan a continuacion:
Practicas Pre-Profesionales

Documentacién que sustente lo declarado en el formulario documentado Web (certificado o constancia de estudios; constancia o
certificado de capacitaciones, cursos, diplomados, entre otros; constancia o certificado de practicas pre-profesionales y/o de trabajo).

Practicas Profesionales

Documentacion que sustente lo declarado en el formulario documentado Web (constancia de egresado; constancia o certificado de
capacitaciones, cursos, diplomados, entre otros; constancia o certificado de practicas pre-profesional, profesional y/o de trabajo).

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

CONSIDERACIONES:

En caso, se postule a una convocatoria de PRACTICAS PROFESIONALES, se debera acreditar en la Carta de Presentacion la fecha en la]
a) cual obtuvo la condicién de egresado, y/o adjuntar la constancia de egresado. De lo contrario su postulacién sera considerada como|
NO APTO.
El periodo de practicas profesionales solo puede desarrollarse dentro de los 24 meses siguientes de haber obtenido la condicién de|
egresado de la formacidn, segln lo establecido en la Unica disposicién complementaria modificadoria de la Ley N° 31396 es decir solo|
podrén participar en la practicas profesionales, aquellos postulantes que no cuenten con mas de dos afios de egresado del centro de
formacién profesional.

b)

7.3 Evaluacién de Conocimientos:

Tiene como objetivo medir el grado de conocimiento de los/las candidatos/as en la especialidad requerida y utiliza criterios de evaluacién
que permite determinar si el evaluado cumple con el perfil solicitado. El drgano requirente estara a cargo de la elaboracién de las pruebas de
conocimientos, y la Unidad de Recursos Humanos a cargo de su aplicacion 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.

7.4 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/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, segun el cronograma de proceso de seleccion.

VIIl. 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:

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 evaluacion
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 seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras supuestos debidamente justificados



