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INSTRUCTIVO PARA LA
INSCRIPCION Y POSTULACION AL
SISTEMA DE CONVOCATORIAS DE

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

Selecciona laopcidn
Convocatorias del
Estado

gOb pe ’ Plataforma digital tnica

del Estado Peruano

AZ 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
oportuna y 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 © Transparencia ¥

Descargue el _ ]
PROCESO CAS PRACTICAS AGROJOVEN PRACTICAS PRE/PROFESIONALES CONCESIONARIOS

instructivopara Ingresar aqui
el registro enel

Instructivo para el
Postule a su convocator
istro 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
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o Alingresar al enlace debera registrarse como nuevo usuario, seleccionando la opcién

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

. Registreseaqui.

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

Autoridad Nacional delAgua.
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Se mostraré la siguiente pantalla, en la cual debera consignar informacién 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

Numero de documento Nimero de documento

@ Ingresar los datos Nombres
personalessolicitados | Nombres
Apellido paterno Apellido materno @
Apellido patermno Apellido materno
Fecha de nacimiento Edad v" Debera crear una contrasefia para
.|| oo = el acceder al Sistema.
v Ingresar un correo electronico de
uso frecuente y en estadovigente,
» en base a las opciones brindadas.
g‘ngrm::eﬁa Ingrese contrasefia
Egﬁtlxseﬁa Repita contrasena

Correo Correo slectrénico +/ —- Seleccione --

electrénico hotmail .com
5 , "
@ . @ Ingres’e gl Sistema, uthllzandq el correo
outlook.com electronico y contrasefia registrada

outlook es

- + Registrar £ Ingresar ai Sistema

Clic en “registrar’
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2 ¢, Como registro mi informacion
» personal y laboral en el Sistema de
Convocatorias de Personal?
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o Alingresar al Sistema, se mostraré la siguiente pantalla, en la cual debera leer las condiciones de postulacién 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 ningin cambio de dicha
seleccion.

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 calificado como NO APTO/A.

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

Antes de acceder a la inscripcion en el Sistema, debera leer el “Instructivo para la Inscripcion 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 1512/1517 Leer las Condiciones de
] - iy postulacion y hacer clicenel
He leido y acepto las condiciones de postulacién A ,
’j ”|  cuadro de conformidad para

poder continuar con elregistro
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o  Luego debera seleccionar el nimero de convocatoria a la cual desea postular.

Sistema de Convocatorias de Personal

Nro. Convocatoria

Mota: Ud. puede postular a una sola convocatoria.

Seleccionar la convocatoriaa | g sccccione -
la cual desea postular e
f
)
o Organo Organo

De manera automatica, se < _

llenaran dichos campos. Dependencia
)

Tlempo restante de habilitacion para esta convocatona

Horas Minutos

Hacer clic en Continuar

:
g
4
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0 Autométicamente, el sistema mostraré 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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A2 ANA

Autoridad Nacional del Agua
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

Declaracién Jurada > Formacién Académica

Documento de identidad

Apellido patema

Fecha de nacimiento (diamesiafio)

Tipo Via via
~ Seleccione —

NOMERE VIA
Tipo Zona

Zona
— Seleccione — NOMBRE ZONA
Departamento

— Seleccione —

Pals de origen (nacionalidad)

- Seleccione -

Sexo ) Femenino O Masculing
Licencia de Conducir
Tipo de Transporte - Seteccione —

Clase - Calegoria — Seleccione —

Nro. brevete: NRO. BREVETE

Fecha de Vigencia

»  Capacitaciones

Sistema de Convocatorias de Personal

diomas Exiranjeros

Hemamientas Informaticas > Experiencia Laboral

4 Cambiar Contrasefia

Apellido materno

Lugar de nacimienta

LUGAR DE NAGIMIENTO

Provincia

Carreo electrénico

Persona con discapacidad
®) No Qsi
Hro. Reg. CONADIS NRO. REG. CONADIS

Reconocimiento como Deportista Calificado Ley N° 27674

(O}

Nro. de Documento de NRO. DOC. RECONOCIMIENTO
Reconocimients

[(——— |

Hombres.

Teléfono domicilio (aicpaner o o i citod)

NUMERO DE TELEFONO

Distrito

Teléfono mévil (- dato cbiigatorio)

TELEFONO MOVIL

Humeracién

NUMERACION

Licenciado de Fuerzas Armadas (Ley Nro. 20245)

@) Mo

Nro. Camet Licenciado

Osi

NRO. GARNET LIGENGIADO

La convocateria finak
7 horas y 50 minuto(s)

y

Indicador del
tiemporestante
para finalizarla

inscripcion
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o  Posteriormente, debera completar la seccion “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.

[ Cerrar sesion

Sistema de Convocatorias de Personal #Cabiar Cofrasefia

» Datos Personales ENEIERIORMERE.  »  Formacion Académica » Capacitaciones » Idiomas Exiranjeros »  Hemamientas Informdticas  *  Experiencia Laboral  »

Marque "Si" o "No" seglin 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 @Sl 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 oSt @® NO
P —————
" Poseer antecedentes policiales Responqer a M @ Sl O NO
las afirmaciones -—
Poseer antecedentes judiciales segl]n Corresponda osl @ 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 ¢ de unién de hecho con funcionarios o directivos de |a entidad, personal de Unidad @S! O NO
Organica a la que corresponde el puesto al cual postulo. Ia Oficina de Recursos Humanos o la que hace sus veces, Oficina de Admini: i6n y/o Ia Alta Dil ion de Ia entidad.
w—
En caso
sea marque N° Nombre Cargo Area Relacion
Sl, deberd "
completar 7
<) NOMBRES AREA RELACION
los datos
solicitados.
N°© Declaracion Jurada de No tener incompatibilidades para contratar con el Estado DECLARO
Tener condena por delito doleso, con sentencia firme. @ SI O NO

Estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM) ok @ NO
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Posteriormente debera completar la seccién “Formacion Académica”, en donde debera llenar los campos requeridos con todos los niveles

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

Indicara el N° y Sistema de Convocatorias de Personal
Puesto del PROCESO CAS N°: 0200-2020-ANA - INGENIERO DE SISTEMAS PARA EL AREA DE DESARROLLO
Proceso CASque
eStéS postu|andol » Datos Personales > Declaracién Jurada > Capacitaciones > Idiomas Exiranjeros > Herramientas Informéaficas > Experiencia Laboral >
g s Hacer clic en Grabar
S gres: s uiade ~ . . 6 horas y 48 minuto(s)
o R i s i ey Bk para afiadir cadaregistro
En caso elpert /
Pais del centro de estudios PERU Nivel de Estudios -~ Seleccione —
de pU.eStO Centro de estudios ——Seleccion— | Ofro Otro Centro de Estudio
reqUIera Especialidad Especialidad Obtencion del Titulo / Grado / Egreso / Certificado 08/10/2020 = ) Cancelar
Colegiatura y/o '
Habilitacion (0 Colegiatura U Habiitacion D
ampOS), Ver 10 registros Buscar:
SeleCCIznar el N° Orden « | Pais ¢ | Centro de estudios + | Especialidad + | Nivel de estudios + | Obtencion del Titulo / Grado / Egreso s 2 2
cuadaro . n
/7
correspondiente : — =
SeIeCCIOnar |a OpCIOn en Caso Ll NO SE CUENTA CON LO REQUERIDO D
no contara con la presente
informacidn TN -
s — En caso desearamodificar

ylo eliminar el registro
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Sistema de Convocatorias de Personal

A2 ANA

Autoridad Nacional del Agua

Luego debera completar la seccion “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.

 Cerrar sesion

£ Cambiar Contrasefia

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

» Datog Personales » Declaracion Jurada

»  Formacion Académica

L apacitaciones|ie

Idiomas Exiranjeros  »

Herramientas Informaticas

»  Experiencia Laboral  »

para afiadir cadaregistro

Hacer CI|C en Grabar La convocatoria finalizard en:
6 horas y 31 minuto(s)

Pais del Cenfro de Esfudios PERU Centro de Estudios Ceniro de Estudio
Tipa de Especializaciin _ Seleccione - HNomive de la Capacitacion Mombre
Horas Lecfivas Horas -
Ver 10 registros Buscar:
Nro Orden * | Paig = | Centro de Estudios + | Tipo ¢ | Nombre de la Capacitacion # | Horas Lectivas ¢ | Editar = | Eliminar
1]
Anhrio n Big. Mozt irees ol 1 1 g U okl i 1 rogisires
500 :
En caso desearamodificar

Total de horas lectivas

v

NO SE CUENTA CON LO REQUERIDO |:|

Seleccionar la opcién en caso
no contara con la presente
informacién

2 Ver Ficha

ylo eliminar el registro
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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.

[ Cerar sesion

Sistema de Convocatorias de Personal  CantiarConaef

PROCESO CAS N*: 0200-2020-ANA - INGENIERQ DE SISTEMAS PARA EL AREA DE DESARROLLO

s Datos Personales  » Declaracion Jurada >  Formacion Académica * Capaciaciones IENEEISNEIAME * HemamientasInformaticas < Experiencia Laboral »

L& convocatoria finalizars en:
Ceniro de Estudios Centro de Esfudio Idioma — Seleccione - Nivel - Selecrione § horas y 14 minutofs)
Hacer clic en Grabar r ‘
. . o o Grabar
para afiadir cadaregistro -
Ver 10 registros Buscar:
Nro Orden * | Centro de Estudios + | Idioma < | Nivel + | Editar ¢ | Eliminar
1 EURCIDIOMAS Ingles Intermedio u
i ' L Mastrano regeias ol 13 16 un 1okl 60 1 mgings
Seleccionar la opcion en caso .I O SE CUENTACON LO REQUERIDO I En caso deseara modificar
no contara con la presente . .
. - ylo eliminar el registro
informacion

[} VerFicha =» Confinuar
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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 automética. Al culminar el registro de la informacion debera hacer clic en
Finalizar para dar por concluido el registrorespectivo.

@ Cemar sesion

Sistema de Convocatorias de Personal PR

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

» Datos Personales > Declaracién Jurada > Formacion Académica > Capacitaciones > Idiomas Exiranjeros > Hemamientas Informaticas > EREICIAEIERE]

Mensaje:  Todos los registro seran considerados como Experiencia Laboral

Debe registrar por lo menes una Experiencia Especifica de manera obligateria.

Seleccionar si la experiencia

DeSCI’i ci(’)n Tipo de Institucion / Empresa — Seleccions — I Tipo de Experiencia  Laboral Especifica l:‘ I—’ que registraré i Corresponde
P al TIPO ESPECIFICA
dela ) Institucién / Empresa Normbre de 1a Insfitucin / Empresa
experiencia - Areao i Area o Dependencia
laboral Cargo desempefiado Cargo Desempefiado
Funciones

Tiempo de experiencia

Fecha de inicio

Fecha final = Dias Dias Meses Meses Afios Afios
| Hacer clic en Grabar
, “ | para afiadir cadaregistro
Ver 10 registros. Buscar:
Tipo de Experiencia - | Tipo de Institucién | Empresa = | Nombre de la Institucion / Empresa = | Area ! Dependencia = | Cargo ¢ |Funciones ¢ |Fechalnicio = | Fecha Final & i i
|
| 8 |
|
Deta”e del Tolal dias trabajades 728 equivalente a: 3 dias 12 meses 1 afios
tlempo de _ Total dias Especifica Plblico 0 equivalente a 0 dias 0 meses 0 afios
experiencia b Total dias Especifica Privado [ equivalente a 0 dias 0 meses [ afios -
laboral En caso deseara modificar y/o

eliminar el registro

e
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0 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 envid la FICHA DE INSCRIPCION vy la confirmacién de su
participacion en el proceso.

REGISTRO FINALIZADO

Estimado(a) seﬁor(aIPérez Pérez, Jorge I
Usted ha finalizado con el reaistro de informacién a la convocatoriaj  N°200-2020-ANA al cargo de
Mensaje “ INGENIERO DE SISTEMAS PARAEL ARE A DE DESARROLLO”
;Esté seguro de finalizar su registro? La confirmacion y Ficha de Inscripcion sera enviada al siguiente correo electronico: legoas21@gmail.com
- Se recomienda revisar nuestra pagina web institucional§ http://www.ana.gob.pe ] con Ia finalidad de monitorear
si NO los resultados de la convocatoria a la cual se encuentra Lﬂﬁ_lpos 300,

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

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

[ Can
. .. . . PERU | Ministerio _E_ANA PERU [ Ministerio .
Confirmacion de registro a la convocatoria Nro. 2 by PO SN W
ANEXO N° 04 ANEXO N° 01
Procesos de Seleccion CAS <seleccion@ana.gob.pe> FICHA DE NSCRIPCION AL PROCESO DE SELECCION CAS FICHADE INSCRIPCION AL PROCESO DE SELECCION CAS
para mi ~ e — —
. . 0200 - 2020 i EL ARE [so] 5] [s2] ) 54 [ss] ]
Estimado sefior(a) 5 ospendencia el T i A
S— S i O T o
Usted ha finalizado con el registro a la convocatoria Nro. [rota espociicapubiica|anos | ofwases | ofoias [ o
& [Apeiico wiatorns. 12 [uanizacion anes | eses | ojpis | w0
postulando al puesto de . 6 TNombres 115 [Distrito Lain o  prosnte Fichado nsciein o de seleccitn CAS,
I Para ver los resultados a partir de 09/10/2020 , haga clic aqui '—b Indica Fecha y Enlace e o | Caliceion i esnandose o detech s v cob s Ytz cosgonaric oo
7o 16 provineia 3112 12 Loy - 37444 Loy an Procasemeic Adinishains Ganeral o o do b sl o  presents.
para ver los resultados !
Gracias por su interés en formar parte de nuestro equipo de trabajo [ Fechs oo Necnionts et [T oo
/9] Lugar de Nacimiento 18 Direccion electronica (e-maif)
Cordialmente, io e 5 [Foitons de Gomiciia {Fime e poh feks)
1 acionsicad 0 raiona et o e
Autoridad Nacional del Agua S— - oeta Dgtal
- P,
- Licanca do Conduie n persons con Discapacissa
[ avvometo
« E— B clte-Coogoria | - anmrvere | SRS - [Ep—— A
R | o
—— m— [ - aoFoto
== — | Completarlos datos |
&8 810202095017951... y . .
== | Ficha de Inscripcidn adjuntada.

Ficha de Inscripcion adjuntada.
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RECUERDE:

Q

(

La informacidn consignada en la Ficha de Inscripcion, tiene caracter de Declaracidn 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
Inscripcion y/o Recuperacion de su Contrasefia de ser elcaso.

En caso haya digitado erroneamente 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



