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PROCESO CAS N° 080-2025-OTASS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN/A (01) ANALISTA DE SERVICIOS GENERALES POR NECESIDAD TRANSITORIA PARA LA UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

. GENERALIDADES
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de un/a (01) Analista de Servicios Generales por necesidad transitoria para realizar la
supervision y verificacién del cumplimiento de las acciones de mantenimiento de las instalaciones (infraestructura,
equipos, enseres, unidades vehiculares, entre otros); asi como los servicios de limpieza, vigilancia, mensajeria y

demés, para el cumplimiento de los objetivos institucionales para la Unidad de Abastecimiento.

2. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

Codigo AIRHSP 00839

Fuente de Financiamiento Recursos Ordinarios — Unidad de Abastecimiento
Meta presupuestaria 0055

Actividad POI A0I0015890112

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion del OTASS.

4, BASE NORMATIVA

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios (en
adelante, “régimen CAS’).

b. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N°
1057 y otorga derechos laborales.

c. Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en los Regimenes Laborales
del Sector Publico.

d. Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y modificatorias, y su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.

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

g. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General.

h. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE que aprueba la “Guia para la virtualizacion de
concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”

i.  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000027-2023-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva “Elaboracion y
aprobacion de perfiles en el sector publico”

j- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 029-2023-SERVIR-PE, que aprueba la "Guia para la elaboracién de
perfiles en el sector publico"

k. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE, que aprueba los “Lineamientos para el
otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccién que realicen
las entidades del sector publico”.

[.  Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC, informe técnico vinculante sobre la identificacion de los
contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la Sentencia del Tribunal Constitucional y su Auto
emitido respecto del Pedido de Aclaracion.

m. Directiva N° 010-2022-OTASS-URH, Versién 03, Directiva que regula las Disposiciones para la seleccién y
contratacién de personal comprendido en el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios —
RECAS en el Organismo Técnico de Administracion de los Servicios de Saneamiento - OTASS, aprobado por
Resolucion de Gerencia General N° 036-2024-OTASS/GG de fecha 04 de septiembre del 2024.
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n. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS ‘ DETALLE
Formacion  Académica, | e Titulo profesional de Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil o
Grado académico vylo Arquitectura.

Nivel de Estudios

e Programa de especializacion o Diplomado en Gestién Publica y/o Contrataciones con
Curso ylo Especializacion el Estado y/o Gestion de Infraestructura y/o Gestion de Riesgos.

e Conocimientos en Gestion Publica y/o SIAF y/o SIGA.

e Conocimientos en Elaboraciéon de Especificaciones Técnicas y/o Términos de
Referencia.

o Ofimatica en nivel Basico: Procesador de textos (Word; Open Office Write, etc.) /
Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) / Programa de presentaciones (Power Point;
Prezi, etc.).

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

Experiencia General:
e Experiencia general de cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:

o Experiencia de cuatro (04) afios en la funcién o la materia.

e Experiencia de Tres (03) afios de experiencia en el sector publico.

Nivel Minimo Requerido

e Tres (03) afios de experiencia especifica como Asistente dentro de la experiencia en
la funcién o la materia.

Experiencia

Iniciativa.

Proactividad

Capacidad de dar soluciones
Trabajo en equipo
Organizacion de la Informacién
Vocacion de Servicio.

Competencias

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Funciones principales a desarrollar:

1. Realizar las acciones de supervision y programacion de las actividades del area de servicios generales, con la finalidad
de coadyuvar en el logro de objetivos institucionales.

2. Gestionar las acciones de mantenimiento de inmuebles, instalaciones, mobiliarios y equipos del OTASS, con la finalidad
de velar por la conservacion y/o operatividad de los mismos.

3. Elaborar términos de referencia, especificaciones técnicas, actas de conformidad, entre otros documentos que se le
soliciten acorde al ambito de sus competencias.

4.  Emitir informes, oficios, cartas, entre otros que le sean asignados, acorde al &mbito de sus competencias.

5. Gestionar y supervisar los mantenimientos preventivos y correctivos de los vehiculos, asi como el control de la vigencia
de la documentacién de los mismos (SOAT, Inspecciéon Técnica, entre otros), el abastecimiento y consumo de
combustible de la flota vehicular y la asignacién de estacionamientos segun disponibilidad y/o necesidad.

6. Realizar las gestiones correspondientes para velar por la prestacion de los servicios generales solicitados por las areas
usuarias.

7. Participar como miembro de los comités en los procedimientos de seleccion que asigne la OTASS, asi como emitir
opiniones técnicas en el ambito de sus competencias.

8. Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del
servicio

Calle Germéan Schreiber N°210 - San Isidro - Lima — Peru

Duracién del contrato

Tres (03) meses renovables (prorrogable en funcion a las necesidades institucionales).

Remuneracion mensual

S/ 6,500.00 (Seis mil quinientos y 00/100 soles), incluyen impuestos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al personal contratado bajo esta modalidad.

Otras
esenciales del contrato

Condiciones

Modalidad de Trabajo

Presencial

NO

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CONVOCATORIA

FECHAS

ORGANO RESPONSABLE

con-nosotros

El enlace de postulacion se encontrara habilitado de 07:00
a 16:00 horas.

1 |Registro en el Portal Talento Pert - SERVIR 23/05/2025 | Unidad de Recursos Humanos
Publicacién y difusién de la convocatoria en la pagina web 26/05/2025 al
2 |(Talento Perl de la Autoridad Nacional del Servicio Civil: SERVIR
) 6/06/2025
www.servir.gob.pe/talento-peru/
Publicacién y difusién de la convocatoria en el portal institucional: | 26/05/2025 al .
3 Unidad de Recursos Humanos
www.gob.pe/otass 6/06/2025
Registro del postulante mediante la Ficha de Postulacion a
través de los enlaces habilitados en el portal institucional:
4 https://www.gob.pelinstitucion/otass/colecciones/882-trabaja- 6/06/2025 Postulante

SELECCION |

9/06/2025 al
5 |Revision de la Ficha de Postulacion 17/06/2025 Unidad de Recursos Humanos
6 Publicacion de la revision ‘de .Ia .F|ch.a de Postulacién y| 18/06/2025 Unidad de Recursos Humanos
postulantes aptos en el portal institucional: www.gob.pe/otass
Presentacion de Ficha de Resumen Curricular y documentos
que acreditan el cumplimiento de requisitos minimos y
formatos, mediante los enlaces habilitados en el portal
institucional:
19/06/2025
7 https://lwww.gob.pe/institucion/otass/colecciones/882-trabaja- Postulante
con-nosotros
El enlace de postulacion se encontrara habilitado de 07:00 a
16:00 horas
20/06/2025 al
8 |Evaluacion curricular 1/07/2025 Comité de Seleccion
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Publicacién de resultados de la evaluacion curricular y relacion

9 |de candidatos aptos para rendir entrevista personal en el Portal 2/07/2025 Unidad de Recursos Humanos
Institucional: www.gob.pe/otass
Entrevista personal 3/07/2025 al

10 |(La modalidad de la entrevista se realizara de manera virtual |  14/07/2025 Comité de Seleccion

segun los lineamientos establecidos en las bases)

Publicacion de los resultados de la entrevista personal y| 15/07/2025

11 Unidad de Recursos Humanos

resultados finales en el Portal Institucional: www.gob.pe/otass

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO ‘

16/07/2025 al
12 Suscripcion y Registro de Contrato 21/07/2025 Unidad de Recursos Humanos

* El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentativas, que pueden ser
modificadas por causas justificadas y seran comunicadas oportunamente a los interesados a través de la pagina web
institucional.

REGISTRO DE POSTULACION

6.1.Informacion para considerar
Toda persona que postula al presente proceso de seleccién debe necesariamente conocer previamente los términos de
la Directiva N° 010-2022-OTASS-URH, Version 03, directiva que regula las Disposiciones para la seleccion y
contratacion de personal comprendido en el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios — RECAS
en el Organismo Técnico de Administracion de los Servicios de Saneamiento - OTASS, aprobado por Resolucién de
Gerencia General N°036-2024-OTASS/GG de fecha 04 de septiembre del 2024.

6.2.Registro de Postulantes
Las personas que postulan al puesto convocado registran su participacion ingresando a la pagina web institucional
https://www.gob.pe/institucion/otass/colecciones/882-trabaja-con-nosotros, ingresando a la carpeta presentacion de
ficha de postulacion, descargan la Ficha de Postulacidn (Formato N°1), llenan la informacion requerida (requisitos
minimos), imprimen, firman y remiten en formato PDF mediante el formulario habilitado para dicho fin, es importante
que las personas que postulan al puesto sigan las indicaciones del formulario habilitado, caso contrario se considerara
“No Apto/a” su postulacion.

El formulario se encuentra en el Portal Institucional opcion “trabaja con nosotros”;
Organismo Técnico de la Administracion de los Servicios
de Saneamiento
Trabaja con nosotros (Convocatorias en proceso y vigentes)

COMPENDIO

#0tassTeQuiereConocer (Ingresa tu CV)
Estmadora postlane r= < R

Impeimi Compartic Guardar
Toda la documentacion que se
FICALIZACION POSTERIOR, ¢

tor publico por has

Vet convocatorias de pricticas en el OTASS

Conyocatorias Programas de Modemizacién

Invitacién a presentar expresiones de interés

Descarga los documentos para la postulacién de los procesos CAS N° 001 8l 062:2025-
oTASS

Ficha de Postulacion a partir del CAS N' 063-2025-0TASS en adelante | Ingresa aqui

Ficha de Evaluacion Curricular a partir del CAS N' 063-2025-OTASS en adelante

Descarga los documentos para la suscripcién de contrato

Vet convocatorias CAS concluidas

El sistema remite un cddigo de confirmacion al correo electrénico declarado, el cual se requiere para confirmar la
postulacion de los postulantes.

El postulante es responsable de la informacion consignada en la Ficha de Postulacion. El postulante expresa que
cumple con los requisitos del perfil del puesto convocado, de forma declarativa; en caso la informacién registrada sea
falsa, se dara inicio a las acciones legales que correspondan.
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6.3.Revision de la ficha de postulacion
Considerando el perfil del puesto convocado se verifica la informacién consignada en la Ficha de Postulacién. El
postulante que declare cumplir los requisitos minimos del puesto es considerado/a “Apto/a”, quien es convocado para
la siguiente etapa del proceso de seleccién para la Etapa de evaluacién Curricular.

VI. EVALUACIONES:

En el cronograma del proceso se detallan las evaluaciones que se aplicaran en el proceso de seleccion, las que pueden ser
las siguientes:

7.1. Evaluacion curricular
A. Presentacion de documentos:
En formatos PDF el candidato remite mediante el formulario habilitado para dicho fin, la siguiente documentacién:

a) Ficha de Resumen Curricular (Formato 2)
b) Declaracion Jurada Incompatibilidades (Formato 3)
c) Documentos que acreditan el cumplimiento de requisitos minimos para el puesto, en cinco (5) archivos:
i. Anexo N°1: Curriculum vitae simple, formacién académica y requisitos adicionales}
ii. Anexo N°2: cursos, talleres, especializaciones y/o diplomados,
ii. Anexo N°3: experiencia general,
iv. Anexo N°4: experiencia especifica,
v. Anexo N°5: documentos que acredite discapacidad’, ser licenciado de las FFAA? o deportista de
alto nivel3, si corresponde.

El formulario se encuentra en el Portal Institucional opcién “trabaja con nosotros”:

Organismo Técnico de la ini de los Servicios

de Saneamiento

Trabaja con nosotros (Convocatorias en proceso y vigentes)

COMPENDIO

Ver convocatorias de pricticas en el OTASS
Convocatorias Programas de Modemnizacién
Invitacién a presentar expresiones de interés

Descarga los documentos para la postulacién de los procesos CAS N 001 al 062:2025-
orass

Eicha de Postulacién a partir del CAS N° 063:2025-OTASS en adelante
icha de ol CAS N* Ass e Ingresa aqui

Ver convocatorias CAS concluidas

Siellla postulante cuenta con su certificado de discapacidad que acredita dicha condicién, deberé registrarlo en el Formato N°02: Ficha de Resumen Curricular,
adjuntando el documento que acredite su condicion. Asimismo, de ser el caso, debe detallar los ajustes razonables requeridos para realizar las acciones
correspondientes, de acuerdo a la normativa vigente con la finalidad de que la Unidad de Recursos Humanos pueda para implementar los ajustes razonables en
funcion a las necesidades de cada persona con discapacidad. (Numeral 48.2 del art. 48 Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad). La persona
con discapacidad que, por dilaciones o demoras ajenas a ella, no cuente con dicho documento, solicita el otorgamiento de ajustes razonables adjuntando una
declaracion jurada donde manifieste que tiene la condicion de discapacidad. Esta declaracion jurada se sustituye por el respectivo Certificado de discapacidad,
una vez que sea obtenido.

2 Siellla postulante es Licenciado/a de las Fuerzas Armadas y cuenta con el certificado otorgado por la autoridad competente que acredita dicha condicion,
debera consignar la informacion en la seccion correspondiente del Formato N°02: Ficha de Resumen Curricular.

3 Siella postulante es deportista calificado de alto nivel por el Instituto Peruano del Deporte, debera declarar si cuenta con dicha condicion y consignar la
informacion en la seccion correspondiente del Formato N°02: Ficha de Resumen Curricular.
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Consideraciones para la presentacion del expediente de postulacion:

1. Todos los documentos deben ser llenados y suscritos por el candidato, en caso de incumplimiento parcial o total
es considerado “No apto/a”.

2. Elfla candidato/a llena los campos de la Ficha Resumen Curricular de acuerdo con los requisitos minimos
solicitados en el perfil del puesto convocado, sin omitir informacion relevante que se requiera para determinar el
cumplimiento del perfil del puesto en la evaluacion curricular, de lo contrato es declarado “No apto/a”.

3. Si ellla candidata/a omite en presentar alguno de los documentos requeridos o no legibles es declarado “No
apto/a”.

4. Si ellla candidata/a no remite su expediente de postulacién mediante los medios digitales designados para la
etapa de presentacion de la Ficha de Resumen Curricular y documentos que acreditan el cumplimiento de
requisitos minimos y formatos establecidos es declarado “No apto/a”.

5. Los documentos deben ser presentados mediante los enlaces habilitados en la fecha y horas establecidas en el
cronograma, de lo contrario, cualquier otra forma de presentacion se considera no admitida para evaluacion y
el candidato es declarado “No apto/a”.

6. En caso de que el/la candidata/a presente mas de un formulario con la documentacién solicitada para el mismo
proceso de seleccion, se tiene en cuenta el Ultimo correo recibido, siempre y cuando haya sido presentado
dentro de la fecha y horario establecido en las bases.

7. Los documentos incluidos en el punto b) de la presentacion de documentos del expediente de postulacién
deben estar foliados y firmados en cada una de las paginas por el/la candidato/a, caso contrario el/la
postulante sera considerado como “No apto/a”.

8. El/la candidato/a debera consignar correctamente el N° de folio en el Formato N°02: Ficha Resumen Curricular
de los documentos presentados en el punto b) de la presentacion de documentos del expediente de
postulacion para la verificacion correspondiente del requisito minimo solicitado en el perfil del puesto
convocado, caso contrario el postulante sera considerado como “No apto/a”.

1(firma)

Formato

13(firma) 17(firma) 21(firma)

Anexo Anexo Anexo
N2 N'3 n'a

NOTA IMPORTANTE:
La presentacion de la documentacion establecida en el punto a. Presentacién de Documentos debe ser conforme
al cronograma y en el horario sefialado para su presentacion, observando las consideraciones antes anotadas, de
lo contrario sera considerado como “No Apto/a”.

B. Evaluacién de ficha resumen curricular y documentos.
El Comité de seleccion verifica lo declarado y acreditado por el candidato en el Formato N°02: Ficha Resumen
Curricular y en los documentos que adjunta, en relacion a los requisitos sefialados en el perfil del puesto

convocado.

El cumplimiento de los requisitos solicitados se sustenta con la siguiente documentacién:



PERU

130

Ministerio Organismo Técnico de la

de Vivienda, Construccion Administracion de los Servicios de - = o I as s
Saneamiento Saneamiento y. NISMD TECHICO DE LA ADMINISTRACION DE
Y AW | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Ano de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana”

Formacion

Académica
Grado académico
ylo Nivel de
Estudios

Con copias simples legibles de la constancia de egreso, certificado del grado académico (bachiller,
maestria y/o doctorado), diploma de titulo profesional o técnico otorgado por la institucion educativa
superior o técnica, constancia de estudios, certificado de estudios escolares, de acuerdo a lo sefialado
en el perfil de puesto.

Consideraciones: 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 legalizacién del Ministerio de Relaciones
Exteriores o el apostillado correspondiente, conforme lo establecido en la Ley del Servicio Civil N°
30057 y su Reglamento General.

Colegiaturay

La colegiatura se acredita con copia simple del diploma expedido por el colegio profesional respectivo.
La habilidad se acredita con copia simple de la constancia o papeleta de habilidad emitida por el colegio
profesional respectivo.

habilidad

Consideraciones: Para verificar la colegiatura y la habilidad se debe indicar el link oficial de la pagina
web del colegio profesional.
Con copias simples legibles de certificados y/o constancias y/o diplomas de la capacitacion solicitada,
estos estudios deben ser concluidos y el certificado y/o constancia emitida debe indicar el nimero de
horas.
Consideraciones:

Cursos ylo 1. Para cursos se considerara una duraciéon minima de doce (12) horas; en caso sean organizados por

Programas de
Especializacion

un ente rector en el marco de sus atribuciones normativas, son con minimo de ocho (8) horas. Esto
incluye cualquier modalidad de capacitacién: curso, talleres, seminarios, conferencias, entre otros.
2. Los Programas de Especializacion y/o Diplomados deben tener una duracién minima de noventa
(90) horas o, si son organizados por disposiciones de un ente rector en el marco de sus atribuciones
normativas, no menor de ochenta (80) horas.
3. No se consideran los cursos o especializaciones dirigidos a la obtencion del titulo profesional,
estudios de pregrado o induccion.

Experiencia
Laboral

Se acredita con copias simples de certificados y/o constancias de trabajo, “contratos y sus respectivas
adendas’, “resoluciones de designacion y cese”, en el caso del documento que acredite el encargo de
funciones debe ir acompafiado del documento de cese del encargo de funciones. En el caso de drdenes
de servicio, debera estar acomparfiada de las respectivas constancias o conformidades de prestacion
de servicios, en la cual debe figurar la fecha de “inicio y termino” o “la fecha de inicio o fin con la
duracion” de los servicios prestados. Todos los documentos que acrediten la experiencia deben
consignar la fecha de inicio y fin del tiempo laborado o servicio prestado, caso contrario no sera
tomado en cuenta para la evaluacion.

Experiencia general:

El tiempo de experiencia laboral seré contabilizado segun las siguientes consideraciones:

e Para aquellos puestos donde se requiera formacion técnica o universitaria completa, el tiempo de
experiencia se cuenta desde el momento de egreso de la formacion correspondiente, para tal
efecto debera presentar la constancia de egreso, caso contrario se contabiliza desde la fecha de
expedicion del grado académico presentado lo que incluye también las practicas profesionales,
desarrolladas en el sector publico o privado.

e No se contabilizard la formacién laboral juvenil o voluntariado como experiencia laboral, a
excepcion de lo establecido en el marco de la Ley N° 31396, “Ley que reconoce las préacticas pre-
profesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo
N° 1401".

e Paralos casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA DERECHO se considerara como
tiempo de servicios prestados al Estado, inclusive en los casos que se han realizado previo a la
fecha de egreso de la formacion correspondiente. Al respecto el/la postulante debera presentar la
constancia de egreso y el Certificado de SECIGRA Derecho emitido por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos.

e Para el inicio del computo de la experiencia profesional o técnica, ellla candidata/a presenta copia
de la constancia de egresado, diploma de bachiller o titulo profesional.

e Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o universitaria completa, o solo se
requiere educacion basica, se contara cualquier experiencia laboral.
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e No se consideran las experiencias laborales desarrolladas en paralelo y/o simultineamente como
doble experiencia laboral, por lo que se validara la relacionada al perfil y/o la que tenga mayor
tiempo.

Consideraciones: Las copias simples que acrediten la experiencia laboral deben de ser legibles,
deben permitir visualizar la fecha de inicio y fin; asi como cargo o funcion desarrollada, con la firma y
sello emitidos por la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, caso contrario el
documento presentado no sera tomado en cuenta.

Experiencia especifica:

Esté asociada a tres (3) elementos: la funcién y/o materia del puesto, si debe o no estar asociada al
sector publico y si se requiere algun nivel especifico del puesto. La experiencia especifica forma parte
de la experiencia general, por lo que no debe ser mayor a esta.

1. Experiencia especifica requerida para el puesto; ya sea en un puesto similar y/o en puestos con
funciones equivalentes. La experiencia en funciones equivalentes es aquella equiparable en las
funciones que se desarrollan en el puesto; sean por similitud de la funcién y/o materia del puesto,
responsabilidad en personal, entre otros aspectos equivalentes.

2. En base a la experiencia en la funcién y/o la materia, el tiempo de esa experiencia es necesaria que
se haya desarrollado en el sector publico.

3. El nivel minimo requerido para el puesto en el sector publico o privado; sea como Practicante
Profesional, Auxiliar o Asistente, Analista, Especialista, Supervisor o Coordinador, Jefe de Area o
Departamento y Gerente o Director.

Los candidatos que no declaren como minimo tres (3) funciones que se encuentren relacionadas a la
funcién y/o la materia en la Ficha Resumen Curricular, se les considerara como requisito incumplido
otorgandole la condicion de “No Apto”.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:

Relacionado a algun requisito adicional exigido en el Perfil, para desempefiarse en el puesto en cuanto
al aspecto de experiencia. Los candidatos que no declaren el requisito adicional en la Ficha Resumen
Curricular en caso se establezcan en el Perfil de Puesto, se les considerara como requisito incumplido
otorgandole la condicion de “No Apto/a”.

Consideraciones: Las copias simples que acrediten la experiencia especifica deben de ser legibles,
deben permitir visualizar la fecha de inicio y fin; asi como cargo o funcion desarrollada, con la firmay
sello emitidos por la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, caso contrario el
documento presentado no serd tomado en cuenta.

Los conocimientos ofimaticos, idiomas y/o dialectos no necesitan ser sustentados con documentacion,
toda vez que su validacion se realiza en las evaluaciones del proceso de seleccion, declaracion jurada
o por algun otro mecanismo que dé cuenta de que el candidato cuenta con ellos.

Los conocimientos deben sefialarse obligatoriamente en el Numeral IV. CONOCIMIENTOS PARA EL
PUESTO Y/O CARGO de la Ficha Resumen Curricular, de omitir esta informacion se considera como
requisito incumplido, otorgandole la condicion de “No Apto/a”.

Conocimientos

Requisitos necesarios para cumplir con las funciones del puesto. Por ejemplo: nacionalidad, cuando la
naturaleza de las funciones del puesto o por disposiciones normativas, se requiere que su ocupante
sea de nacionalidad peruana.
Copia simple de certificaciones o licencias cuando por disposicién normativa o por necesidad
institucional, se requieren ciertas certificaciones o licencias para desempefiarse en el puesto. Por
ejemplo:

e Certificacion de servidores que laboran en las areas de logisticas (OSCE).

e Certificacion de Auditor ISO

e Licencia para portar armas (SUCAMEC).

e Licencia de conducir.

e Registro Nacional de Inspectores Técnicos (RITSE), entre otros.

Documentos que | Licenciado de las Fuerzas Armadas: Documento expedido por la autoridad competente que acredite

Otros Requisitos
Adicionales

acrediten su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas, que haya cumplido el Servicio Militar concordante
bonificacion con la normativa vigente, de corresponder.
adicional Discapacidad: Documento que acredite discapacidad, de corresponder.

Deportista Calificado de Alto Nivel: Documento emitido por la autoridad competente que acredite la
condicion de Deportista Calificado de Alto Nivel, de corresponder.
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Nota: Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, e/la/los/las candidatos/as
presenta/n la traduccion simple con la indicacion y suscripcion de quien oficie de traductor debidamente
identificado, en lugar de traducciones oficiales, bajo responsabilidad solidariamente de quien lo presenta y quien
lo expide.

Todas las etapas de la evaluacion se realizaran a través de medios virtuales, por lo que el/la postulante a través
del cumplimiento del punto VI. Registro de Postulacion, asume el compromiso de contar con los medios
informaticos que permitan su acceso a todas las etapas de evaluacion, entendiéndose como medios informaticos
los equipos (computadora, laptop, tablet o celular) y el aplicativo (Google Meet) para el registro de informacién e
interconexién.

Sélo eflallos/las candidatos/as que acredite/n el cumplimiento de todos los requisitos minimos para el puesto y
presente/n los documentos requeridos en el plazo y forma establecida en las bases, es considerado/a “Apto/a” y
se le otorga el puntaje de cincuenta (50) puntos. E/la/los/las candidatos/as que no cumpla/n uno o mas de los
requisitos para el puesto, es calificado/a como “No apto/a” y se le otorga cero (0) puntos.

En esta fase la Unidad de Recursos Humanos verifica que en los registros que obran en internet, los candidatos
no cuenten con inhabilitacién o impedimento para ejercer el puesto convocado. Si se verifica algiin impedimento
o inhabilitacién el candidato/a es “Descalificado/a”.

7.2. Entrevista personal

La entrevista personal se desarrollara de manera virtual y pasan a esta etapa efla/los/las candidatos/as
considerados “Aptos/as” en la evaluacion curricular. Es eliminatoria y tiene puntaje; para los puntajes ponderados
de esta etapa se considera el redondeo a dos decimales.

Es individual y tiene como finalidad seleccionar al/los/las candidatos/as mas idéneos para el puesto de trabajo
requerido; se analiza el aspecto personal, el comportamiento, conocimientos, capacidad analitica, facilidad de
comunicacion, ética, actitudes, habilidades y competencias relacionadas con el perfil convocado.

La entrevista personal se realizara mediante el uso de tecnologias de la informacién a través de la plataforma
GSuite de Google con el aplicativo Google Meet. Por lo cual el/la o los/as postulantes aprobados en la Etapa de
Evaluacién Curricular y que son considerados “Aptos” para participar en la Entrevista Personal, se les
proporcionara via correo a la direccion electrénica que consignaron en su Ficha de Resumen Curricular la
invitacion para la Videoconferencia e Instructivo Meet correspondiente para poder entablar comunicaciones por
ese medio con el Comité de Seleccion.

E/la/los/las candidatos/as que no establezcan conexion oportunamente con el Comité de Seleccion en la fecha y
hora sefialadas en la publicacidn de los resultados de la etapa de evaluacion curricular, son considerados/as como
“Inasistente” por lo que no se le otorga puntaje alguno. Asimismo, por tratarse de una situacién especial, en el
cual el factor tecnolégico pueda impedir que el postulante esté conectado a la hora programada, se considerara
una tolerancia de cinco (05) minutos. En caso de no haber contacto pasado este tiempo, se da por finalizada la
entrevista, dejando constancia, a través de correo electrénico que se remitira al postulante de su condicion de
“Inasistente”.

El puntaje minimo aprobatorio es veinticinco (25) puntos, quien obtenga un puntaje menor, es considerado “No
apto/a”.

PUNTAJES DE LAS EVALUACIONES

ORGANISMO TECNICO DE LA ADMINISTRACION DE LOS
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Los puntajes que se otorgan a las diferentes evaluaciones dentro de la etapa de seleccion son los siguientes:

Evaluacion curricular

Eliminatorio

50

50

Comité de seleccién

Entrevista personal

Eliminatorio

25

50

Comité de seleccion
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TOTAL APROBADO 75 100

Cada evaluacién es eliminatoria, por lo que s6lo acceden a la siguiente evaluacion, los candidatos calificados como “Aptos”
en la evaluacion anterior.
BONIFICACIONES ESPECIALES

9.1.

Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Diez por ciento (10%) sobre el puntaje final obtenido, luego de haber aprobado todas las evaluaciones de la etapa
de seleccion, a los candidatos que hayan indicado en la Ficha resumen curricular, y acreditado con la copia simple
del documento emitido por la autoridad competente, de conformidad con lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del
Servicio Militar y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

9.2. Bonificacion por discapacidad:
Quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido, luego de haber aprobado todas las evaluaciones de la
etapa de seleccién, a los candidatos hayan indicado en la Ficha resumen curricular, y acreditado con copia simple del
certificado de discapacidad, 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.
9.3. Bonificacion por deportista calificados de alto nivel:
Se otorga sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando se obtenga puntaje aprobatorio en dicha
evaluacion, y haya sido declarado en la Ficha resumen curricular, y acreditado con la copia simple del documento
oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte., de acuerdo con lo establecido en el reglamento de la Ley N° 27674.
Dicha bonificacién sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Nivel 1 | Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord 20%
0 marcas olimpicas mundiales o panamericanas
Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Nivel 2 | Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares 16%
0 que establezcan récord o marcas sudamericanas.
Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Nivel 3 | Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o 12%
plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas
Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Nivel 4 | Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en 8%
Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.
. Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos 0
Nivel 5 L o . 4%
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.
PUNTAJE FINAL Y TOTAL

10.1. Para determinar el puntaje final el Comité de seleccidén suma los puntajes ponderados obtenidos en la evaluacion

curricular y entrevista personal, por los/as candidatos/as calificados como “Aptos/as” en cada una de ellas.

10.2. Para definir el puntaje total el Comité de seleccidn suma el puntaje final y las bonificaciones, en caso correspondan.

El/la candidato/a que obtiene la puntacién mas alta siempre que obtenga un puntaje total igual o mayor a setenta y
cinco (75) puntos, es considerado como “Ganador/a”.

10.3. El/la candidato/a que obtenga como minimo setenta y cinco (75) puntos, no resulte ganador y se ubica en orden de

mérito inmediato inferior del candidato ganador es considerado “Accesitario/a”. En caso de que ellla ganador/a no
pueda acceder al puesto obtenido, éste es cubierto por el accesitario.

10



o) , | Ministerio ) Organismo Técnico de la _ T
A PERU |de Vivienda, Construccién | Administracién de los Servicios de | P

y Saneamiento Saneamiento ORGANISMO TECNICO DE LAADMINISTRACION DE LOS
~"M | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Ano de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana”

10.4. Para los casos de puntajes ponderados en cualquiera de las etapas se considera el redondeo a dos decimales.

10.5. La Unidad de Recursos Humanos publica el Cuadro de resultados finales sélo a los candidatos que aprueban todas
las etapas las evaluaciones del proceso de seleccion.

10.6. En caso de incumplimiento de la cuota sefialada en el articulo 53 del Reglamento de la Ley N° 29973, “Ley General
de la Persona con Discapacidad” y cuando se presente un empate en un concurso publico de mérito luego de haber
otorgado la bonificacion a que se hace mencion en el articulo 51 del Reglamento de la mencionada Ley, se debe
seleccionar a la persona con discapacidad.

10.7. En caso de no encontrarse en el supuesto del parrafo anterior, cuando se presente un empate entre dos o mas
postulantes, se considerara como ganador/a del concurso al candidato/a que haya obtenido mayor puntaje en la
entrevista personal.

10.8. En caso exista un empate en los puntajes finales de los posibles ganadores y/o accesitarios, se considerara la suma
del puntaje remitido por el representante del Area Usuaria para definir el orden de mérito; en caso persista el empate,
se considerara la suma de los puntajes remitidos por el representante de Presidencia Ejecutiva.

10.9. Asimismo, en aras de salvaguardar los principios de igualdad de oportunidades y transparencia de los procesos de
seleccion, la entidad contara con la potestad de implementar los mecanismos pertinentes para cualquier otra situacion
no contemplada en la presente base.

XI. ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

11.1. La suscripcion del contrato se realiza en un plazo de cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacién de los resultados finales. Para tal fin debera remitir los documentos via correo electrénico a la siguiente
direccion: suscripcion.cas@otass.gob.pe . La remisién de los documentos al correo electrénico se realizara sin
perjuicio de la posterior presentacion de los documentos en fisico a la Unidad de Recursos Humanos de OTASS, sito
en Calle German Schreiber N°210-San Isidro-Lima (1er piso). Las coordinaciones se realizarén via telefénica entre
el Ganador y la Unidad de Recursos Humanos.

11.2. Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se selecciona a la
persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente, para la suscripcién del contrato dentro de los cinco
(05) dias habiles contados a partir de la correspondiente comunicacion.

11.3. Para la suscripcion de contrato, la persona seleccionada debe encontrarse activo y habido en el Registro Unico de
Contribuyentes (RUC) de la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria — SUNAT.

11.4. Los documentos que deberd presentar ellla ganador/a mediante correo electrénico en formato PDF, para la
suscripcion y registro del contrato son los siguientes:

a) Ficha de Datos Personales y Declaraciones Juradas que se encuentran en la pagina web de la entidad:
https://www.gob.pe/institucion/otass/informes-publicaciones/580800-trabaja-con-nosotrosdocumentos-para-la-
suscripcion-de-contrato , debidamente llenados y firmados.

b) Curriculum vitae documentado (Toda la documentacién presentada para la etapa de evaluacién curricular en
formato original), firmado manuscrito en original (con lapicero azul) en cada una de las paginas, la misma que
tendra valor de declaracion jurada.

c) Certificado de antecedentes penales, policiales y judiciales.

d) Copia de DNI

e) Consulta RUC

f)  Copia simple de la partida o acta de matrimonio o sentencia o escritura publica de union de hecho (sélo si aplica)

g) Copia simple del DNI del cdnyuge o conviviente e hijos menores de edad y/o con discapacidad y mayores
incapaces. (sdlo si aplica)

h)  Voucher con el nimero de cuenta bancaria y codigo de cuenta interbancaria (CCl) legible.

i) (01) foto tamafio pasaporte con fondo blanco (digital y fisico).
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i) Lapersona ganadora que a la fecha de la publicacién de resultados mantenga vinculo laboral con alguna entidad
del Estado, debera cumplir con presentar copia de la carta de aceptacioén de su renuncia o la autorizacion de
la licencia sin goce de haber, asimismo debera solicitar al area de Recursos Humanos su baja en el Mddulo de
Gestion de Recursos Humanos del MEF (Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de
Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico — AIRHSP), la cual debera contar con el sello de recepcién
de la entidad.

11.5. En esta etapa la Unidad de Recursos Humanos verifica que el ganador no se encuentre registrado en el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos — REDAM. Si se verifica que el ganador se encuentra el citado registro, se le requiere
que previo a la suscripcion del contrato, acredite el cambio de su condicién a través de la cancelacion respectiva o
autorice el descuento por planilla, o por otro medio de pago, del monto de la pensién mensual fijada en el proceso de
alimentos.

Si el deudor alimentario moroso opta por la cancelacién de la deuda alimentaria debe presentar ante la Unidad de
Recursos Humanos, el Certificado de Registro Negativo, en el momento de la firma del contrato.

En caso de que el deudor alimentario moroso decida suscribir la autorizacion de descuento debe firmar una
declaracién jurada en la que autoriza a la entidad a realizar los descuentos correspondientes en tanto dure la
obligacién alimentaria o hasta la finalizacion del vinculo contractual, segtn corresponda.

Si se opta por la autorizacién de descuento, la Unidad de Recursos Humanos, comunica al REDAM dicha autorizacion
dentro del plazo de tres (03) dias habiles luego de la firma del contrato correspondiente, bajo responsabilidad. La
misma unidad tramita el deposito judicial respectivo, salvo disposicion distinta del Juzgado competente sobre la forma
de pago. En estos casos, corresponde al deudor alimentario moroso informar sobre la forma de pago impuesta por el
Juez.

11.6. El inicio de labores se realizara previa coordinacién entre la Unidad de Recursos Humanos y el/la ganador/a, previa
suscripcién del contrato.

XIl. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO
12.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se registren postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos requeridos para el puesto.

c. Cuando todos los postulantes no obtengan nota aprobatoria en las evaluaciones (conocimientos, curricular,
psicolégica o entrevista personal).

d. Cuando ninguno de los postulantes y candidatos se presente a las evaluaciones (conocimientos, curricular,
psicoldgica o entrevista personal).

. Cuando no se presente el ganador a la suscripcién del contrato y no haya accesitario.
f. Cuando no se presente el accesitario a la suscripcién del contrato.

12.2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso de seleccion se cancela por las siguientes causas:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio. El &rea usuaria informa de esta situacion a la Oficina de
Administracion.
b.  Por restricciones presupuestales. La Oficina de planeamiento y presupuesto emite al respecto un informe
presupuestal.

c.  Ofros supuestos debidamente justificados. El area usuaria sustenta las razones de la cancelacion.

La cancelacion del proceso de seleccion se da desde la convocatoria hasta antes de la firma de contrato.
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XIll. CONSULTAS

Las consultas sobre las bases y el proceso de seleccion se presentan al correo electrénico: consultas.cas@otass.gob.pe
La Unidad de Recursos Humanos se encarga absolverlas.

XIV. RESOLUCION DE CONTROVERSIAS
Las impugnaciones presentadas contra los actos emitidos dentro del proceso de seleccién son resueltas en primera
instancia por el Comité de Seleccion. Contra la decision que adopten esta instancia se interpone recurso de apelacion ante
el Tribunal del Servicio Civil.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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