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(RVM Nº 287-2019-MINEDU) 

La Unidad de Gestión Educativa Local de Sullana, convoca al proceso de Contratación de 

Personal Administrativo del DL N° 276, de acuerdo con los puestos señalados en el presente 

proceso de selección. 

N°  CARGO CONVOCADO  GRUPO OCUPACIONAL 

1 Técnico Administrativo I Técnico 

2 Especialista en Finanzas I Profesional  

 
I.- GENERALIDADES: 

 1.1 AREA SOLICITANTE: 

1.3 BASE LEGAL: 

• Resolución Viceministerial Nº 287-2019-MINEDU. “Norma que regula el proceso de 
contratación de personal administrativo bajo el régimen laboral del DL N° 276, en 
las sedes administrativas de las Direcciones Regionales de Educación, Unidades de 
Gestión Educativa Local, Instituciones Educativas, Institutos y Escuelas de 
Educación Superior Públicos”.  

• RSG N° 248-2025-MINEDU. “Manual de Clasificador de Cargos”  

• Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. 

• Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Público para el Año Fiscal 2025. 

• Decreto Supremo N° 003-2018-TR, Establece las disposiciones para el registro y 

difusión de las ofertas laborales del Estado. 

 

1.4  PERFILES DE LOS PUESTOS:  
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1. CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO I  

 

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL 

APOYO SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO I 

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL 

Depende del Especialista Administrativo I - de Personal y desempeña las siguientes funciones:  
a) Estudiar, analizar y resolver expedientes de carácter administrativo de su competencia.  
b) Coordinar actividades de recepción, clasificación, registro. Distribución y archivo de documentos.  
c) Controlar el cumplimiento de disposiciones administrativas del Area,  
d) Colaborar en la programación de actividades técnico-administrativas del Area,  
e) Formular y elevar informes del movimiento administrativo del Area.  
f) Analizar expedientes, proyectar resoluciones y/o emiten informes técnicos sobre nombramientos, 
contratos, ceses, permutas, reasignaciones, licencias, modificaciones y otros. 
g) Formular y mantener actualizado el CAP Nominal de la Dirección de la UGEL Cuadro de Plazas 
Vacantes de Centros, Programas e Instituciones Educativas del ámbito.  
h) Elaborar al inicio del Año Fiscal la documentación pertinente para contratos de personal docente y 
administrativos que se atenderán en plazas vacantes presupuestadas, previa propuesta del Director 
del centro o programas educativo, contrastando con el informe de la Unidad Planeamiento y 
Desarrollo Institucional–Presupuesto.  
i) Analizar expedientes y proyectar resoluciones de acuerdo a requerimientos y conforme a normas 
legales expresas.  
j) Mantener actualizado el control de licencias del personal docente, administrativo y de servicio.  
k) Elaborar proyectos de resoluciones para reasignaciones, nombramientos, contratos, destaques, 
permutas, ceses, licencias por salud y otros. 

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL 

FORMACION ACADEMICA:  

 
EQUIVALENCIA DE FORMACION ACADEMICA  

 
EQUIVALENCIA DE EXPERIENCIA 
No aplica 

REQUISITOS ADICIONALES 
CAPACITACIONES: Capacitación en materia relacionada con el cargo realizada los últimos cinco (5) años, 
con una duración mínima de 24 horas.   

 

 

Título Técnico: Administración, contabilidad, computación o secretariado. 
 
Egresado/Bachiller/ Título universitario: Administración, contabilidad, ingeniería de sistemas, 
informática. 

No Aplica 

EXPERIENCIA 

Experiencia en labores de la Especialidad, en el sector público. 
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2. CARGO: ESPECIALISTA EN FINANZAS I  

 

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL 

ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN FINANZAS I 

 

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL 

Depende jerárquicamente del Director de la Unidad de Planeamiento y Desarrollo Institucional, 
cumple las siguientes funciones:  
 
a. Formular el Proyecto de Presupuesto por ser Unidad Ejecutora, en coordinación con Planificación 
en lo referente a la Visión Misión y los Objetivos Institucionales con la Unidad de Administración en 
lo referente al Cuadro de Necesidades, el monto de los gastos de carácter operativo, gastos de 
personal, obligaciones sociales y con infraestructura en cuanto a inversiones según las Directivas 
del MEF.  
b. Analizar la normatividad y aplicarla en la ejecución de programas financieros,  
c. Actualizar estados e informes financieros y sugerir modificaciones.  
d. Estudiar y orientar la aplicación de las normas y procedimientos del Sistema Financiero.  
e. Intervenir en las reprogramaciones y ampliaciones financieras. 
f. Consolidar los calendarios de compromisos en coordinación con la Unidad de Administración.  
g. Participar en la regularización por mala aplicación de partidas presupuestales.  
h. Realizar consolidaciones y estados financieros.  
i. Realizar el análisis, evaluación y control de la ejecución presupuestaria y propone los reajustes 
correspondientes.  
j. Estudiar, proponer, revisar y elaborar proyectos de resolución sobre modificaciones 
presupuestarias en coordinación con la Unidad de Administración.  
k. Elaborar y analizar la estadística presupuestaria y realiza el control de plazas de personal 
docente y administrativas presupuestadas.  
l. Validar al inicio de cada Año Fiscal la relación de plazas vacantes presupuestadas de docentes y/o 
administrativas que permitan atender contratos.  
m. Participar en la Comisión de Aprobación del Cuadro de Horas de los Centros y Programas 
Educativos del Nivel Secundaria.  
n. Emitir opinión técnica sobre asuntos de presupuestos y afines conforme a las normas y 
dispositivos legales vigentes.  
ñ. Elaborar el Presupuesto Analítico de Personal (PAP) de la UGEL.  
o. Coordinar mensualmente con los directores de los centros base de las Unidades de Costeo para la 
distribución de bienes y servicios en sujeción a las directivas que emana el Ministerio de Economía 
y Finanzas y Ministerio de Educación.  
p. Dar trámite a transferencias presupuestarias conforme a la Ley de Presupuesto.  
q. Asesorar a la Dirección en la asignación de los recursos presupuestales.  
r. Revisar y visar los proyectos de resolución que implique afectación presupuestaria.  
s. Brindar asesoramiento sobre asuntos de su competencia. 
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REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL 

FORMACION ACADEMICA 

Título Profesional de Licenciado en Administración, Contador Público, Economista o profesión que 

incluya estudios relacionados con la especialidad.  

Colegiatura y Habilidad profesional. 
EQUIVALENCIA DE FORMACION ACADEMICA 

No Aplica 

EXPERIENCIA 

La experiencia se contará desde la obtención del grado de bachiller  de la formación correspondiente, lo 

que incluye también las practicas profesionales. 

La experiencia laboral específica en el sector público, en la función o la materia. 

EQUIVALENCIA DE EXPERIENCIA 

No aplica 

REQUISITOS ADICIONALES  

CAPACITACIONES: Capacitación en materia relacionada con el cargo realizada los últimos cinco (5) años, 

con una duración mínima de 24 horas.   
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REQUISITOS PARA POSTULAR AL PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DEL DL N° 
276 DE UGEL SULLANA – AÑO 2025 

entre otros documentos. 

✓ Copia del Documento Oficial emitido por la autoridad competente que acredite la condición de 
Licenciado de las Fuerzas Armadas – FF.AA.  (En caso corresponda) 

✓ Copia del documento Oficial que acredite la condición de Deportista Calificado de Alto nivel. (En caso 
corresponda) 

✓ Declaración Jurada según el Anexo n° 05 de la RVM N° 287-20219-MINEDU, debidamente llenada, 
firmada y huella dactilar.  

✓ Formatos de Contratos (Debidamente firmados y con huella dactilar) que se encuentra en el Anexo 
N° 04 de la RVM N° 287-20219-MINEDU. 

NOTA: 

El postulante quedara DESCALIFICADO en los siguientes supuestos:  
a) No presentar el expediente debidamente foliado.  
b) Presentar el expediente sin los anexos 04 y 05, sin firmas y sin huella dactilar. 
c) Presentar el expediente de postulación sin el orden establecido.  
d) Presentar el expediente de postulación ilegible o con enmendaduras 
e) No consignar o consignar erróneamente al puesto al que postula.  
f) Presentar el expediente fuera del plazo de postulación.  

PRECISIONES RESPECTO A LA PRESENTACION DE EXPEDIENTES DE LOS POSTULANTES 

La documentación a ingresar por los postulantes se encuentra sujeta a control posterior.  

Para el ingreso del documento a través de la plataforma virtual y presencial, se debe considerar que
 estén debidamente foliados en orden correlativo desde el FUT, asimismo la documentación 
deberá ser legible. La recepción de  expedientes  en  físico  serán los  días  22 y  25 de  agosto  del  2025,  en  la  Oficina  de UPDI  en el horario 8:00 a.m. a 4:00 p.m, adjuntando la Hoja de registro y control (HRC).

✓ FUT detallando en la Sumilla “Solicito Contratación Administrativa del DL N° 276 en la sede de 
UGEL Sullana -2025, en el Cargo de ………………….(Indicar el cargo al cual postula). 

✓ Copia del DNI 

✓ Copia de documentos que acrediten el perfil académico requerido. 

✓ Copia de los documentos que acrediten Capacitaciones, Certificaciones, Cursos de Actualización, 

✓ Copia de la Resolución de Discapacidad emitida por CONADIS y/o Certificado de Discapacidad (En 
caso corresponda) 

 Los postulantes interesados deberán presentar sus expedientes a través de la Ventanilla Virtual de 
Tramite Documentario de UGEL Sullana, con el siguiente link:   

adjuntando la documentación de manera legible y 
foliada (Desde la última hoja hasta la primera), conforme al siguiente orden:  

https://www.gob.pe/ugelsullana
https://tramites.regionpiura.gob.pe/sedes/?s=23
DREP
Texto tecleado
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VI.- CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCIÓN: 

 

ACTIVIDAD RESPONSABLE  INICIO  FIN  

Publicación de la Convocatoria en SERVIR  UGEL  18.08.2025 22.08.2025 

Publicación de plazas a ser consideradas en el proceso 
de contratación 

UGEL  21.08.2025 22.08.2025 

Presentación de Expedientes  Postulante 22.08.2025 25.08.2025 

Evaluación de Expedientes  
Comité Contratación DL 

N° 276  
25.08.2025 26.08.2025 

Entrevista Personal (Profesional)  
Comité Contratación DL 

N° 276  
27.08.2025 27.08.2025 

Publicación Preliminar de Cuadro de Méritos  
Comité Contratación DL 

N° 276  
27.08.2025 27.08.2025 

Presentación de Reclamos Postulante  28.08.2025 28.08.2025 

Absolución de Reclamos  
Comité Contratación DL 

N° 276  
29.08.2025 29.08.2025 

Publicación Final de Cuadro de Méritos  
Comité Contratación DL 

N° 276  
29.08.2025 29.08.2025 

Adjudicación  
Comité Contratación DL 

N° 276  
01.09.2025 01.09.2025 

Remisión de informe final de proceso de contratación 
Comité Contratación DL 

N° 276  
01.09.2025 02.09.2025 

Emisión de resolución y suscripción de contrato Oficina de Personal 03.09.2025 05.09.2025 

Notificación de la Resolución Tramite Documentario  05.09.2025 05.09.2025 

 
Comité de Contratación – DL 276 

2025 
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PLAZAS VACANTES  

UNIDAD 
ORGANICA  

CODIGO DE 
REGISTRO 

CATEGORIA 
ADMINISTRATIVA  

CARGO FUNCIONAL  REMUNERACION 
MUC  

INCENTIVO UNICO 
CAFAE 

SEDE 
ADMINISTRATIVA 

525424810511 TECNICO TECNICO ADMINISTRATIVA I 1,203.00 1,370.00 

SEDE 
ADMINISTRATIVA  

525414810511 PROFESIONAL ESPECIALISTA EN FINANZAS I 1,389.64 1,430.00 

 


