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PROCESO CAS N° 001 -2025-UGEL-SEDE/GRANCHIMÚ 
 

I. GENERALIDADES: 
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA: 

Contratar los servicios administrativos de: 
- 01 Técnico - Responsable de PDT – AIRSHP 
- 01 Secretaria. 

II. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGÁNICA Y/O ÁREA SOLICITANTE: 
Área de Gestión Administrativa – UGEL Gran Chimú 

 
III. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACIÓN: 

Unidad de Gestión Educativa Local Gran Chimú 

IV. BASE LEGAL: 
DL N° 1057 

 

V. PERFÍL, CARACTERÍSTICAS Y CONDICIONES DEL PUESTO Y/O CARGO PDT - AIRSHP 

 
ANEXO  

PP 9001 ACCIONES CENTRALES 
ACTIVIDAD 3.999999 SIN PRODUCTO 
INTERVENCIÓN GESTION ADMINISTRATIVA 
NOMBRE DELPUESTO Técnico - Responsable PDT - AIRSHP 
DEPENDENCIA Jefe de Gestión Administrativa de la UGEL 

PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

 
Experiencia 

Experiencia General: 
- Tres (03) años de experiencia en el sector público o privado. 

Experiencia Específica: 
- Dos (02) año de experiencia mínima en sector público en 

el cargo. 

 
Competencias 

- Planificación. 
- Control. 
- Análisis 
- Ortografía, 
- Redacción 
- Razonamiento Matemático 
- Relaciones Humanas 
- Iniciativa 

- Discreción 
- Respeto, amabilidad y cortesía con sus jefes, compañeros de 

trabajo y el público. 

Formación Académica, 
Grado académico y/o nivel 
de estudios 

- Requisito mínimo: Titulo Técnico, bachiller o Titulado en Contabilidad, 
Administración, Economía, Ingeniería de Sistemas, Computación e 
informática, estadística. 

Conocimientos para el puesto 
y/o cargo: mínimos o 
indispensables y deseables 

- Conocimientos de Ofimática (Word, Excel, Herramientas 
de procesadores de datos y textos) 

- Conocimientos en Sistemas Administrativos del Sector Público 
- Conocimiento de internet 
- Manejo de equipos de oficina. 

CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

a. Responsable del manejo y actualización del aplicativo AIRSHP de la Entidad. 

b. Recepción, entrega mensual de planillas y talones de pago de personal activo, cesante y judicial. 
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c. Elaborar el PDT mensual. 

d. Realizar y alcanzar reportes mensuales del PDT a Contabilidad y Escalafón para el proceso 
administrativo correspondiente de cada oficina. 

 
e. 

Emitir informes y reportes mensuales del aplicativo AIRSHP a la Administración. 

 
f. 

Otras funciones inherentes al cargo u otras que le asignen el jefe de Administración. 

 

CONDICIONES ESCENCIALES DELCONTRATO 
CONDICIONES DETALLE 
Lugar de prestación del servicio Unidad de Gestión Educativa Local Gran Chimú 

Duración del Contrato El contrato tiene vigencia por 12 meses con posibilidades de 
renovación, según evaluación. 

Contraprestación S/ 1 289.19 (Mil doscientos ochenta y nueve con 19/100 Soles) mensuales. 
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda deducción 
aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales 
del contrato 

Jornada semanal máxima de 48 horas. 

VI. PERFÍL, CARACTERÍSTICAS Y CONDICIONES DEL PUESTO Y/O CARGO SECRETARIA 

 
REQUISITOS DETALLE 

 
Experiencia 

Experiencia General: 
- Tres (03) años de experiencia en el sector público o privado. 

Experiencia Específica: 
- Dos (02) año de experiencia mínima en sector público o 

privado en el cargo. 

 
Competencias 

- Planificación. 
- Control. 
- Análisis 
- Ortografía, 
- Redacción 
- Relaciones Humanas 
- Iniciativa 
- Discreción 
- Respeto, amabilidad y cortesía con sus jefes, compañeros de 

trabajo y público. 
Formación Académica, 
Grado académico y/o nivel 
de estudios 

- Requisito mínimo: Titulo Técnico de secretaria. 

Conocimientos para el puesto 
y/o cargo: mínimos o 
indispensables y deseables 

- Conocimientos de Ofimática (Word, Excel, Herramientas 
de procesadores de datos y textos) 

- Conocimiento de Sistemas Administrativos del Sector Público 
- Conocimiento de internet 
- Manejo de equipos de oficina. 

CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

a. Responsable del manejo y actualización de la documentación del Área. 

b. Recepción, y envío diario, mensual y anual de documentación a través del SGD, a las instancias que lo 
requieran. 
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c. Elaborar informes y todo tipo de documentos. 

d. Realizar y alcanzar reportes diarios y mensuales del avance de la ejecución presupuestal, 
modificaciones presupuestales y otros documentos. 

 
e. 

Emitir informes y reportes mensuales de sus labores, así como de la información solicitada y 
alcanzada a las diferentes Áreas. 

f. Coordinar con todas las áreas y oficinas sobre la documentación recibida y emitida a través del SGD. 

 
g. 

Otras funciones inherentes al cargo u otras que le asignen el jefe del Área, Administración y/o 
Dirección. 

 

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO 
CONDICIONES DETALLE 
Lugar de prestación del servicio Unidad de Gestión Educativa Local Gran Chimú 

Duración del Contrato El contrato tiene vigencia por 12 meses. 

Contraprestación S/ 1 289.19 (Mil doscientos ochenta y nueve con 19/100 Soles) mensuales. 
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda deducción 
aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales 
del contrato 

Jornada semanal máxima de 48 horas. 
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VII. CRONOGRAMA 
 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA 
AREA 
RESPONSABLE 

01 Aprobación de la Convocatoria 
27 de noviembre 
del 2025 

Comité de Contrato 
CAS 

02 Convocatoria Publica en SERVIR 
Del 28 de 
noviembre 2025 

SERVIR 

 CONVOCATORIA 

03 
Publicación de la convocatoria en los murales y 
Facebook institucional de la UGEL GRAN CHIMÚ 

Del 01 de diciembre 
del 2025 

Comité de Contrato 
CAS 

 

 
04 

Registro de Postulantes: Presencial. (Expediente 
documentado, y foliado) ingresarlo por mesa de 
partes de la UGEL Gran Chimú, en horario de 
oficina: de 8:00 am a 4:00 pm 

 
 
10 de diciembre del 
2025 

 
Comité de Contrato 
CAS 

 SELECCIÓN 

05 Evaluación Curricular de la Hoja de Vida. 
11 de diciembre del 
2025 

Comité de Contrato 
CAS 

06 
Publicación de Resultados de Evaluación 
curricular, en el portal web y redes sociales de la 
entidad. 

12 de diciembre del 
2025 

Comité de Contrato 
CAS 

 
07 

Presentación de Reclamos a través del correo de la 
UGEL Gran Chimú: 
mesadepartesugelgranchimu@gmail.com 
en horario de oficina: de 8:00 am a 1:00 pm 

 
15 de diciembre del 
2025 

 
Comité de Contrato 
CAS 

08 Absolución de Reclamos 
16 de diciembre del 
2025 

Comité de Contrato 
CAS 

09 Publicación de resultados 
17 de diciembre del 
2025 

Comité de Contrato 
CAS 

10 Entrevista Presencial (solo postulantes APTOS) 
22 de diciembre del 
2025 

Comité de Contrato 
CAS 

11 
Publicación de Resultados Finales en el portal web 
de la entidad y redes sociales. 

23 de diciembre del 
2025 

Comité de Contrato 
CAS 

 SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DELCONTRATO 

12 Adjudicación presencial 
29 de diciembre del 
2025 

Comité de Contrato 
CAS 

13 Suscripción y Registro de Contrato CAS 30 de diciembre del 
2025 

OPER 

14 Inicio de labores 01 de enero del 2026 OPER 

 

 SOBRE LOS DOCUMENTOS A PRESENTAR: 
 

- Obligatorio adjuntar los Formatos 1, 2A, 2B, Anexos 5, 6, 7 y Declaración Jurada de 

Notificación Electrónica, debidamente llenados y firmados. 

- Los certificados de capacitación, diplomados, cursos y/o especialización a calificarse 
serán aquellos emitidos en los últimos 05 años y deberán especificar las horas mínimas 
requeridas en las bases de los puestos a convocar. 

mailto:mesadepartesugelgranchimu@gmail.com


‘’AÑO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA” 

 

 
VIII. ETAPA DE EVALUACIÓN 

 
Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y 
un mínimo de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera: 

 

Evaluaciones Peso 
Puntaje 
Mínimo 

Puntaje 
Máximo 

EVALUACIÓN CURRICULAR 50%   

Formación Académica y Capacitaciones  15 25 

Experiencia Laboral  15 25 

Puntaje Total de la Evaluación de la Hoja de 
Vida 

 

30 50 

ENTREVISTA PERSONAL 50%   

Conocimientos para el puesto  15 25 
Aptitud, habilidades o competencias  15 25 

Puntaje Total de Entrevista  30 50 

PUNTAJETOTAL 100% 60 100 

La evaluación de los postulantes se realizará en dos (02) etapas: La evaluación de 

la hoja de vida y entrevista personal. 

IX. EVALUACIÓN CURRICULAR 
 

1. De la presentación de la Hoja de Vida: 
La información consignada en la Hoja de Vida tiene carácter de declaración jurada, 
por lo que el postulante será responsable de la información consignada en dicho 
documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que lleve a cabo la 
entidad, por lo cual la mismas deberán estar debidamente suscritas. 

2. El postulante debe obtener un puntaje mínimo de 30 puntos en la evaluación de la 
hoja de vida, para que pueda pasar a la etapa de entrevista, así como obtener un 
puntaje mínimo de 60 puntos para poder adjudicarse a una plaza. 

3. Documentación adicional: 
i. Copia simple y legible de los Contratos de trabajo y/o Certificados de 

Trabajo y/o Constancias de Trabajo de prácticas pre y profesionales 
y/o R/H. 

ii. Copia Simple de los documentos que sustenten lo informado en la Hoja de Vida. 
iii. Declaración Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el 

Estado, debidamente suscrita. 
iv. Declaración Jurada de Ausencia de Nepotismo – Ley Nº 26771; debidamente 

suscrita. 
v. Declaración Jurada de conocimiento del Código de Ética de la Función Pública. 
vi. Declaración Jurada de no encontrarse inscrito en el Registro 

de Deudores Alimentarios Morosos – REDAM. 
vii. Carta de Presentación 
viii. Copia Legible y vigente de Documento Nacional de Identidad (DNI) o Carnet de 

Extranjería de ser el caso. 
ix. Declaración jurada de no tener antecedentes, judiciales, penales o policiales, 

ni estar sentenciado, ni tener sanción ni inhabilitación administrativa. 
4. TIENE PUNTAJE Y CARÁCTER ELIMINATORIO, Los postulantes que no sustenten con 

documentos el cumplimiento de los requisitos mínimos señalados en el Perfil, serán 
DESCALIFICADOS. 
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5. Además, el postulante que no presente las declaraciones juradas debidamente 
firmadas, queda DESCALIFICADO del proceso de selección. 

6. Si el postulante no sustenta alguno de los requisitos mínimos será considerado como 
NO APTO en verificación curricular, por lo tanto, no continuará en la siguiente 
etapa. 

7. La evaluación de expedientes se realiza en 02etapas: Hoja de vida o curricular y 
Entrevista Personal. Cada una de ellas con una puntuación fija. 

8. El postulante participa a un puesto específico formándose un cuadro de méritos y 
adjudicándose en estricto orden de méritos. 

X. DECLARATORIA DEDESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO 
6.1. Declaratoria del proceso como desierto 
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos: 
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de selección y/o a alguna de 

las etapas consideradas de carácter obligatorio. 
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos. 
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos mínimos, ninguno de los postulantes 

obtiene puntaje mínimo en las etapas de evaluación del proceso. 

6.2. Cancelación del proceso de selección 
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 convocatoria. 

b. Por restricciones presupuestales. 
c. Otros supuestos debidamente justificados 

 
XI. ADJUDICACIÓN Y SUSCRIPCIÓN DEL CONTRATO: 

 La adjudicación de la plaza vacante será en estricto orden del cuadro de 

méritos. 

 Si el ganador no se presenta al acto de adjudicación virtual hasta las 3:00 pm. 
o renuncia a la selección el día de adjudicación que figura en el cronograma 
precedente, se adjudicará la plaza vacante al postulante que continua en el 
cuadro de resultados finales siempre y cuando obtenga el puntaje mínimo de 
60 puntos. 

 El puntaje final obtenido por los postulantes en el concurso, es cancelatorio y 
solo tiene efecto para el concurso en el que se inscribió. No genera ni otorga 
ningún derecho para cubrir vacante alguna, fuera del mismo. 

 
 

 
Cascas, 28 de noviembre del 2025 

 
 

 
EL COMITÉ EVALUADOR 
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Cascas,  de __________ del 202 

 
 
 
 
 

 

FIRMA DEL POSTULANTE 
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DECLARACIÓN JURADA DE NOTIFICACIÓN ELECTRÓNICA 
 
 

Yo, , identificado con DNI N°  y 

domicilio legal en ,distrito de , provincia de 

 , y región de , autorizo expresamente que la UGEL 

Gran Chimú realice toda notificación relacionada al presente procedimiento administrativo, 

a la dirección electrónica (correo electrónico)  , 

conforme a lo establecido en el numeral 20:4 del artículo 20 del Texto Único Ordenado de la 

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto 

Supremo N° 004-2019-JUS. 

 
Para dar constancia y conformidad, firmo la presente declaración. 

 
 

Cascas, de ___________ del 202 
 
 
 
 

 

DNI N° 


