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PROCESO CAS N° 002-2017-UGEL N° 07

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ASISTENTE EN PAGINAS WEB

GENERALIDADES

1.

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar, bajo régimen de contratacidon administrativa de servicios del Decreto Legislativo N° 1057, los servicios de un (01)
Asistente en Paginas Web requerido por la Alta Direccion — Equipo de Participacion y Comunicacion a fin de cumplir con las
tareas programadas por el area que solicita el servicio.

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

Direccion — Equipo de Participacion y Comunicacion

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas, estara a cargo del Area de Recursos Humanos — Equipo de
Reclutamiento y Seleccion y para la etapa de entrevista, el Comité de entrevista CAS, en funcién al servicio convocado,
integrado por tres (03) miembros.

BASE LEGAL

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

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.

Ley N° 29849 “Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga
derechos laborales”

d) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Egresado de las Especialidades de Ingenieria de Sistemas,
Grado Académico Ciencias de la Comunicacion, Computacién e Informética o

carreras afines.

Conocimientos Técnicos

Desarrollo, implementacion y publicaciones de sitios web bajo
Linux, Windows, Disefios Web y aplicaciones multimedia.
Conocimiento acreditado en HTML5 Y CSS3 a nivel avanzado.
Conocimiento acreditado en CMS wordpress y joomla a nivel
avanzado.

Manejo de Jquery, PHP, Mailing y Designe Responsive.
Manejo de herramientas de disefio ADOBE ( Dreamweaver,
Photoshop, llustrator y Macromedia)

Capacitacion Cursos o Talleres inherentes al cargo que postula.
Conocimiento de Ofimatica Ofimatica a nivel intermedio
Conocimiento de Idioma Ingles a nivel intermedio.

Experiencia General

Experiencia general minima de tres (03) afios en entidades
publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica

Experiencia minima de dos (02) afios en cargo o funciones
afines al objeto de la convocatoria.

Competencias

Trabajo en Equipo, Proactividad, Capacidad Analitica,
Responsabilidad, Dominio Técnico, Eficacia y Eficiencia.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar

a) Estudiar, proponer y programar mejoras en el Portal Web Institucional.
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b) Actualizar el Portal Web Institucional en coordinacién con todas las unidades organicas de la Institucién.

C

) Analizar, desarrollar y proponer procedimientos que aseguren integridad de contenido en el Portal Web Institucional.
d) Desarrollar y programar aplicativos Utiles que requiera la institucion.

e) Otras actividades inherentes a sus funciones que designe su jefe inmediato superior.
CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Unidad de Gestién Educativa Local N° 07, Sito en Av. Alvarez
Lugar de prestacion del servicio Calderén N° 492 Urb. Torres de Limatambo — San Borja
Duracion del Contrato Del 20 de Febrero del 2017 al 31 de Mayo de 2017
S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 Soles), incluye los
Contraprestacion Econémica Mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.
Jornada Laboral Maxima Jornada semanal maxima de 48 horas.
CRONOGRAMA DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria 17/01/2017 Area de Recursos Humanos
5 Publicacion del Proceso en el Servicio Nacional de Del 18/01/2017 al Ministerio de Trabajo — Area de
Empleo 31/01/2017 Recursos Humanos
Publicacién de la convocatoria en la pagina web
3 | institucional de la UGEL N° 07, seccién TRABAJA DeI007%02%2001177 al Area de Recursos Humanos
CON NOSOTROS, CONVOCATORIAS CAS.
Presentacion de FORMATO DE HOJA DE VIDA - Del 08/02/2017 al Equipo de Tramite
4 | Anexo N° 01 a través de tramite documentario — mesa 09/02/2017 Documentario — Area de
de partes de la UGEL N° 07. Recursos Humanos
5 | Evaluacion Curricular 10/02/2017 Area de Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la Evaluacion Curricular, ;
6 en la pagina web institucional de la UGEL N° 07 13/02/2017 Area de Recursos Humanos
7 | Evaluacion de Conocimientos 14/02/2017 Area de Recursos Humanos
Publicacién de Resultados de la Evaluacion de ]
8 | Conocimientos, en la pagina web institucional de la 15/02/2017 Area de Recursos Humanos
UGEL N° 07
9 | Entrevista Personal 16/02/2017 Comité de Entrevista
Publicacion de resultado de entrevista personal y ]
10 | resultado final en la pagina web institucional de la 17/02/2017 Area de Recursos Humanos
UGEL N° 07
11 | Suscripcion de contrato e Ingreso de Personal 20/02/2017 Area de Recursos Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACION DE HOJA DE VIDA

CUMPLE REQUISITOS MINIMOS REQUERDOS

Seleccion de HOJA DE VIDA

S| | NO
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VII.

Puntajes en procesos de seleccion con Evaluacion Curricular y Entrevista Personal

EtNaP a ETAPAS DE EVALUACION PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
1 EVALUACION CURRICULAR 60% 30 puntos 70 puntos
2 ENTREVISTA 40% - 30 puntos
Puntajes en procesos de seleccion con Evaluacion Curricular, Evaluacion de Conocimientos y Entrevista Personal
Etﬁ? a ETAPAS DE EVALUACION PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
1 EVALUACION CURRICULAR 30% 18 puntos 30 puntos
2 EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 30% 18 puntos 30 puntos
3 ENTREVISTA 40% - 40 puntos

El puntaje aprobatorio sera de 80 puntos en total sin evaluacion de conocimientos.
El puntaje aprobatorio seréa de 70 puntos en total con evaluacion de conocimientos.

EVALUACION CURRICULAR

La Informacién consignada en el FORMATO HOJA DE VIDA - Anexo N° 01 tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior
que lleve a cabo la entidad, debe ser presentado de manera fisica en Mesa de Partes de la UGEL N° 07 en horario de atencién,
de acuerdo al cronograma indicado. Esta evaluacion es de caracter ELIMINATORIO.

La presentacion de la hoja de vida debe cumplir obligatoriamente con las siguientes reglas:

Se presentara en sobre cerrado en el horario de 08:30 A.M. hasta las 16:30 P.M., en un folder A4 con sujetador. El sobre
deberé llevar el siguiente rotulo:

Seiores:
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 07 - UGEL N° 07
Atte. Area de Recursos Humanos

CONVOCATORIA CAS N° 001-2017-UGEL N°07
DENOMINACION DEL SERVICIO: NOMBRE DEL PROCESO.
CANTIDAD DE FOLIOS DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO............

POSTULANTE

DNI

TELEFONO : CORREO ELECTRONICO :

7.1. Declaracion Jurada del Postulante, debidamente llenado y firmado.

7.2. Formato de Hoja de Vida — Anexo N° 01y curriculum vitae simple debidamente firmadas y foliadas en cada pagina. El foliado
se iniciard a partir de la primera pagina e incluira toda la documentacion del Anexo N° 01 de manera correlativa y consecutiva
(Ejemplo: 1, 2, 3,4,...etc.) en la parte superior derecha.

7.3. Fotocopias simples de los documentos acreditativos que hayan sido declarados en el Formato Hoja de Vida — Anexo N° 01.
Dicha informaciéon deberd ser debidamente sustentada con copia simple de diplomas, constancias, certificados o
documentacion fehaciente que sustente lo declarado.

7.4. En el caso de experiencia general y especifica, los documentos acreditativos deberan sefialar de manera indubitable la
Entidad Publica o Privada receptora de los servicios, el cargo ocupado o descripcion del servicio prestado y el periodo del
cargo ocupado o servicio prestado.
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7.5.
7.6.
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Copia Simple del Documento de Identidad Vigente.

El orden de presentacion de los documentos es el siguiente:

a) Ficha de postulacion (Firmada)

b) Declaracion Jurada del Postulante (Anexo 2) (Debidamente suscrita)
c) Declaracién Jurada de Parentesco (Anexo 3) (Debidamente suscrita)

Los Formatos de Hoja de Vida presentados que no cumplan los requisitos establecidos en los numerales 7.1. Al 7.6.
Precedentes, seran descalificados, considerandolos como NO ADMITIDOS.

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 presenten postulantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos sefialados en las Bases de las Convocatoria.

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de
evaluacion del proceso.

Cancelacion del Proceso de Seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno delos 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 debidamente justificadas.

NORMAS IMPORTANTES

9.1.
9.2.
9.3.

94.
9.5.
9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

9.11.

9.12.

9.13.

9.14.

Las etapas del proceso de seleccion son eliminatorias.

La UGEL N° 07 no devolvera la documentacion presentada durante el proceso, por lo cual deberan presentar solo fotocopias.
Los postulantes que no cumplan con un (01) requisito minimo en la Evaluacion Curricular u omitan Formatos o no se
encuentren debidamente firmados, quedaran automaticamente descalificados, no continuando su evaluacién y no
obteniendo ningln tipo de calificacion, considerandose como NO ADMITIDO, segUn corresponda.

Los postulantes que incumplan los horarios establecidos para las evaluaciones seran descalificados automaticamente.

El cronograma establecido podra ser modificado en cualquier etapa del proceso, conforme a las necesidades de la entidad.
El seguimiento de los resultados del proceso es responsabilidad de los postulantes, la que deberan realizar a través de la
pagina web: www.ugel07.gob.pe

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de la Entrevista, de conformidad
con los establecido en el Articulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el
postulante lo haya indicado en FORMATO HOJA DE VIDA — ANEXO N° 01, y haya adjuntado copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Se otorgara bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje Total, al postulante que lo haya
indicado en su FORMATO DE HOJA DE VIDA — ANEXO N° 01 y que acredite dicha condicion para ello deberd adjuntar
obligatoriamente copia simple del carne y/o Resolucion de discapacidad emitido por el CONADIS.

La documentacion en su totalidad deberd estar debidamente FOLIADA en nimero. De no encontrarse los documentos
foliados, se descalificara del proceso.

Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacion de los resultados finales, mantengan vinculo laboral
con el Estado, deberd acreditar el cese del vinculo contractual al momento de la suscripcion del contrato.

Respecto a los cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros; deben tener no menos de 12 horas de duracién. No
son acumulativos. Se podran considerar acciones de capacitacion con una duracién menor de 12 horas, siempre que sean
mayor a 8 horas, y organizadas por un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas

Respecto a los Programas de Especializacion o Diplomados, deben tener no menos de 90 horas; en caso sean organizados
por disposicion de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas, deben ser mayor a 80 horas.

Las situaciones no previstas en las Bases podran ser resueltas por el Area de Recursos Humanos, en el marco de los
principios de racionalidad y proporcionalidad que los casos requieran.

Los postulantes no podran presentarse simultdneamente a mas de una convocatoria con el mismo cronograma. De detectarse
omisién a esta disposicion, solo sera considerado el primer expediente presentado o de menor numero correlativo de
convocatoria CAS.




