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PROCESO CAS N° 093-2016-SENACE

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

UN (1) TECNICO EN ADMINISTRACION WEB (WEBMASTER) |

GENERALIDADES

Contratar los servicios de un (1) Técnico en Administracion WEB para administrar el portal
web de la entidad garantizando la continuidad del servicio, su mejora continua y la

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,

Las demés disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de

DETALLE

Titulo técnico de computacion y/o sistemas y/o informéatico.

Experiencia General: Experiencia laboral no menor a cuatro
(04) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica: Experiencia laboral especifica no
menor a dos (02) afios realizando actividades relacionadas con
la administracion y/o mantenimiento de portales web, como
especialista y/o analista y/o desarrollador y/o programador y/o
de webmaster.

Programas de especializacion requeridos y sustentados
con documentos.

Curso de planeamiento y administracion en la plataforma
Windows y/o curso de configuracion y/o curso de configuracién
y/o resolucién de problemas en software sobre plataforma
Windows y/o curso de SQL y modelamiento de datos y/o
aplicaciones web.net.

Programas de disefio: Dreamweaver, Photoshop, illustrator,
Fireworks, flash profesional.

Lenguaje de marcado de hipertexto HTML, Ajax, java script,
CSS, Jquery, protocolos de internet (FTP, HTTP) CMS en
general. Especificos: Joomla y/o wordpress.

Trabajo en equipo, administracion del tiempo, orientacién al
servicio, pensamiento sistémico, capacidad analitica,
creatividad, capacidad para aprender.

1. Para la Evaluacién Curricular los requisitos (1) y (2), seran considerados requisitos minimos indispensables, los postulantes que no cumplan con

2. La persona con discapacidad que cumpla con los requisitos para el cargo y alcance un puntaje aprobatorio obtiene una calificacion del 15% sobre el
puntaje final obtenido en la etapa de evaluacion, que incluye la entrevista final, de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 29973. La discapacidad debera

3. Para el requisito (4), se debe de tener en cuenta que cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas

1.1 Objeto de la convocatoria
publicacién a tiempo de la informacién publica.
1.2 Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Tecnologias de la Informacion.
1.3
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion.
1.4 Baselegal
a.
Administrativa de Servicios modificado por Ley N° 29849,
b.
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
C.
Servicios.
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS
(1) Formacion académica
Grado académico y/o nivel de estudios®
(2) Experiencia?
?3) Cursos ylo estudios de
especializacion®
(4) Conocimientos para el puesto
(se sustentara con Declaracién Jurada y podran
ser determinados en la etapa de evaluacion de
conocimientos)
(5) Competencias*
’ - EEEEEEEEEEEEEEEEEmEEmE—_-——
| NOTAS:
1
: estos requisitos, seran considerados NO APTOS.
|
: estar acreditada por el 6rgano competente, en el cual determinara el grado de discapacidad.
1
\ de especializacion no menos de 90 horas.
N
1 En caso que el puesto y/o cargo no lo requiera, colocar No indispensable
2 Especifica en tiempo: afios 0 meses; y tipo: especialidad, area, etc.
3 Especificar los requisitos minimos necesarios para el ejercicio del puesto.
4

A criterio de la entidad, si el puesto y/o cargo lo requiere.
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Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO

1.

2.

Coordinar acciones necesarias para la continuidad del sito en cuanto a
disponibilidad, seguridad y contingencia.

Mantener debidamente actualizados los componentes del sitio, en cuanto a
componentes, plugins y nucleo.

Mantenimiento y soporte de aplicaciones siguiendo estandares tecnoldgicos y
metodologias establecidos por la institucion.

Mantener la homogeneidad de estilos e identidad grafica de la pagina web.
Atender la publicacion y actualizacidon de contenidos institucionales en el portal
segun las solicitudes de las areas y necesidades de la institucién.

Dar soporte y mantenimiento a los diversos elementos y recursos del portal para
garantizar el acceso a través de una estructura jerarquizada a los diferentes
recursos informaticos.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, normas y procedimientos aprobados y
vigentes que regulen la gestion del servicio.

Coordinar la publicacion de articulos informativos del portal a cargo de otras
unidades organicas.

Recibir, contestar y/o derivar a quien corresponda las comunicaciones recibidas
en webmaster@senace.gob.pe.

10. Desarrollar, proponer e implementar proyectos de mejora del servicio.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién de Servicios

Sede Lima

Duracién del Contrato

diciembre de 2016.

Remuneracion mensual

soles) mensuales, incluido impuesto de Ley).

Otras condiciones esenciales del

Este contrato podra ser renovado

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de

$/.5,500.00 (Cinco mil quinientos y 00/100 nuevos

Contrato
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 06 de S;gi?bre de Secretaria General
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional | 21 de setiembre de | Unidad de Recursos
del Empleo 2016 Humanos
CONVOCATORIA
1 Publicacién de la convocatoria en la Del 06 al 12 de Unidad de Recursos
pagina web del Senace. octubre de 2016 | Humanos
Presentacién de los cinco anexos via
correo electrénico a
rrhh6@senace.gob.pe, en  archivo
formato editable y PDF.
Para el caso del formaFo PDF los anexos deben Del 10 al 12 de
estar debidamente firmados y escaneados octubre de 2016 Unidad de Recursos
2 legiblemente  caso contrario no  seran . .
hora: de 9:00 am a | Humanos

considerados en la Etapa de Evaluacion de la
Ficha de Resumen Curricular.

Se tomara en cuenta la fecha y hora de envio del
correo electrénico de acuerdo a lo dispuesto en el
cronograma, caso  contrario no  seran
considerados en la Etapa de Evaluacion de la
Ficha Resumen Curricular.

16:00 pm



mailto:webmaster@senace.gob.pe
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Oficina de Administracion

SELECCION
Evaluacion de la Ficha Resumen Del 13y 14 de s g
3 Curricular octubre de 2016 | Comité de Seleccion

Publicacién de resultados
4 evaluacion de

Curricular

de
la Ficha Resumen

la

17 de octubre de
2016

Unidad de
Humanos

Recursos

5 Evaluacion de conocimientos

18 de octubre de
2016

Comité de Seleccion

Publicacién del Resultado
evaluacion de conocimientos

de

la

19 de octubre de
2016

Unidad de
Humanos

Recursos

conocimientos)

Entrega de CV (solo postulantes que
7 | superen la etapa de evaluacion de

20 de octubre de
2016

Comité de Seleccion

8 Entrevista Personal

21 de octubre de

Comité de Seleccion

2016
9 Publicacién del Resultado Final en 24 de octubre de Unidad de Recursos
pagina web de la entidad. 2016 Humanos
SUSCRIPCION DEL CONTRATO
10 | Suscripcion y registro del Contrato Oifdggageaéod& LHJEg:gos de Recursos

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

actividad.

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un
minimo de puntos, los cuales estan distribuidos de la siguiente manera:

PUNTAJE "
EVALUACIONES PESO MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 40% 28 PUNTOS 40 PUNTOS
a. Formacion académica (*) 14 puntos 20 puntos
b. Experien’cia *) 14 puntos 20 puntos
AT 20% | 14 PUNTOS 20 PUNTOS
ENTREVISTA 40% 28 PUNTOS 40 PUNTOS
PUNTAJE TOTAL 100% 70 PUNTOS 100 PUNTOS

(*) Requisitos minimos indispensables

- Solo formaran parte del proceso de seleccién los postulantes que cumplan los
requisitos minimos del perfil del puesto.
- Los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio. Se DEBE obtener el
puntaje minimo para acceder a la siguiente etapa.
- El postulante que no se presente a una de las etapas quedara automaticamente

descalificado.

- El puntaje total aprobatorio del proceso de seleccién sera de 70 puntos como minimo.
- La vacante del proceso de seleccion sera asignada al postulante que obtenga mayor

puntaje.
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DOCUMENTACION A PRESENTAR

La POSTULACION SE REALIZARA DE MANERA VIRTUAL. El postulante enviara al
correo electrénico indicado en el cronograma los anexos del 1 al 5 con la informacion
solicitada en archivo PDF y formato editable, indicando en el asunto el nimero del proceso
y apellidos ejemplo: CAS 017-2016 PEREZ CHAVEZ.

Para los Postulantes

De la presentacién de la Ficha de Postulacion:

Los cinco anexos a presentar tienen caracter de declaraciéon jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Documentacién a presentar: (Para los postulantes que superen la Etapa de
Evaluacion de Conocimientos)

Los cinco anexos remitidos electrénicamente se presentard en fisico al superar la etapa
de Evaluacién de Conocimientos en la fecha fijada en el Cronograma, y debera ser
presentada, previa a la Etapa de la Entrevista Personal, de la siguiente manera: En un
folder con fastener (no anillado, no empastado u otro), en sobre cerrado (lacrado) cuya
caratula debera consignar el siguiente rétulo:

Sefiores
Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones
Sostenibles — Senace

CONVOCATORIA CAS N° .....-20...-SENACE

DATOS DEL PUESTO: i,
DATOS DEL POSTULANTE: ..o
(Nombres y apellidos del postulante)

Los postulantes deberan tener en cuenta lo siguiente:

a) En el Anexo 2 - Ficha Resumen Curricular: Deberan indicar el nimero de folio de
cada documento presentado. El foliado se iniciara a partir de la primera pagina de la
ficha de resumen curricular e incluira toda la documentacién de manera correlativa y
consecutiva (Ejemplo: 1,2,3,4, ....,etc), debidamente ordenando cronolégicamente,
foliado y rubricado.

b) De los documentos que sustenten la Ficha Resumen Curricular:

- Formacion Académica: Deberd acreditarse con copia simple, el grado
académico minimo en el perfil (diploma de bachiller, diploma de titulo o Resoluciéon
gue elabora la universidad confiriendo el grado académico). De conformidad con
lo establecido en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General, los
titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una
universidad o entidad extranjera o los documentos que los acrediten deben ser
registrados previamente ante Servir.

Experiencia: deberd ser acreditada con certificados, constancias de trabajo,

resoluciones de designacién, encargatura y cese, 6rdenes de servicio, boletas de

pago, recibo por honorarios y todos aquellos documentos que la acrediten; los
cuales deberan contener fecha de inicio y fin y/o tiempo laborado.

Cursos / Estudios de Especializacién: Deberan acreditarse con certificados y/o

constancias correspondientes.

c) Copia simple del Documento Nacional de Identidad.
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Cabe precisar que todos los documentos sustentatorios consignados en la Ficha Resumen
Curricular forman parte del expediente administrativo de convocatoria, por lo que no sera
devuelto.

El/La postulante debera de cumplir con todas las precisiones anteriores, su incumplimiento
implicara la descalificacién del/la postulante del proceso de seleccion.

Si el/la postulante no sustenta alguno de los requisitos minimos sera considerado/a como
NO CUMPLE en la verificacion curricular, por lo tanto, no continuara en la siguiente etapa.

Conforme se dispone en la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas para la
Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulaciéon del Manual de Perfiles de
Puestos — MPP” se considerard como experiencia a las practicas profesionales; en
ninguno de los casos, se considerardn como experiencia las practicas pre-profesionales u
otras modalidades formativas.

Segun lo establece la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en
caso el/la postulante presente documento/s expedido/s en idioma diferente al castellano,
debera adjuntar la traduccion oficial o certificada del/los mismo/s.

7.3 Consideraciones para el proceso

v" Bonificaciéon por Discapacidad.
Conforme lo disponer la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad,
el/la postulante con discapacidad que cumpla con los requisitos para el cargo y alcance
un puntaje aprobatorio obtiene una bonificacion del 15% sobre el puntaje final obtenido
en la etapa de evaluacion, que incluye la entrevista final (.

Puntaje Final = Puntaje Total +  Bonificacion por Discapacidad

v Bonificaciéon por ser personal Licenciado de Fuerzas Armadas.
Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la
Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4 de la Resolucién
de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE @,

Bonificacién a personal licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista Personal

v' La programacion de las Etapas de Seleccion, puede estar sujeta al cumplimiento de los
compromisos Institucionales que demandan las funciones del Senace @.

v' El Senace da por entendido que los postulantes a la presente Convocatoria PUblica han
tomado pleno conocimiento de las Bases a que se someten.

| NOTAS: }
: (1) El postulante registrara en la Ficha de Hoja de Vida si se acoge a los beneficios establecidos en las respectivas normas. !
,  (2) Elpostulante tomar4 en consideracion las precisiones que se detallan, dado que todas las comunicaciones del proceso estaran :
1 publicadas en el portal Senace. I

VIII. DE LA DECLARACION DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
8.1 Deladeclaracion del proceso como desierto
El proceso puede declararse desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
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c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene el puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

8.2 Delacancelacién del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en algunos 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 convocatoria.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.

DEL COMITE DE SELECCION

Este proceso de seleccion esta a cargo del Comité de Seleccion designado para los efectos,
tiene a su cargo la organizacién, conduccion y ejecucion de la integridad del proceso de
seleccion del personal CAS.

Las situaciones no previstas en la presente Convocatoria son resueltas por el Comité de
Seleccién en el marco de los principios de racionalidad y proporcionalidad que los casos
requieran.

El Comité de Selecciéon



