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CLASIFICACIÓN SIGLA CARGO ESTRUCTURAL 

PROFESIONAL SP-ES 
TESORERO I 

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL 

a. Revisar y firmar la documentación contable de tesorería debidamente sustentada. 
b. Revisar y firmar los siguientes documentos: Relación de retenciones, relación de cheques anulados, 

comprobantes de pago, recibo de ingresos, liquidación de la planilla de haberes. 
c. Ejecutar el pago de remuneraciones, pensiones, bienes y servicios, de las fuentes de recursos 

ordinarios y recursos directamente recaudados. 
d. Girar cheques manuales de Bienes y Servicios, encargos, bienes de capital, devoluciones y otras 

obligaciones. 
e. Firmar todos los cheques e informa sobre los descuentos judiciales por mandato del juez. 
f. Efectuar las conciliaciones de cuentas y sub-cuentas corrientes bancarias por toda fuente de 

financiamiento, así también realiza las reversiones a que hubiera lugar, al tesoro público. 
g. Visar la conciliación de las cuentas vínculo con la Sede Central y la información   para el Tesoro 

Público. 
h. Efectuar la fase de girado en los registros de compromisos y devengados aprobados, aplicando el 

Sistema Integrado de Administración Financiera (SIAF), cautelando la correcta aplicación Legal y 
Presupuestaria del egreso, ajustándose a los compromisos y devengados. 

i. Revisar y controlar las acciones y documentos que ingresan a la Tesorería. 
j. Remitir información al Area de contabilidad sobre la ejecución de remuneraciones, pensiones, bienes 

y servicios de las diferentes fuentes   de ejecución. 
k. K.   Controlar los giros a fin que no excedan los límites de los Calendarios de Compromisos autorizados 

por el Ministerio de Economía y Finanzas. 
 
 

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

a) Título profesional universitario Administración, Contabilidad. 
b) Estudios de postgrado y/o capacitación especializada en el área. 

 
EQUIVALENCIA DE FORMACIÓN ACADÉMICA 
No Aplica. 

EXPERIENCIA: 01 AÑO DE EXPERIENCIA EN EL CARGO EN SECTOR PUBLICO. 
Experiencia en conducción de personal. 

EQUIVALENCIA DE EXPERIENCIA 
No Aplica. 

 

REQUISITOS ADICIONALES 

 

Manejo de computadora a nivel usuario. 

Curso OFIMATICA; Curso PDT-SUNAT; Gestión Pública, Normativa, leyes y otros. 
  Conocimiento SIAF-SIGA 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



      Proceso de Contratación de Personal Administrativo, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo 

N° 276, en la sede administrativas de la Unidad de Gestión Educativa Local - Sullana 

 
N° ACTIVIDADES RESPONSABLE INICIO FIN 

 

 
1 

Publicación de plazas a ser consideradas en el 

proceso de contratación 

 

 
Comité de Contratación 

 

 
22/04/2026 

 

 
22/04/2026 

 
 
 
 
 
 

 
2 

Presentación de expedientes de los 

postulantes a través de mesa de partes virtual, 

desde las 08:00 am hasta las 03:00 pm 

Presentación de expedientes fisicos en la 

oficina de secretaría de la Oficina de UPDI de 

Ugel Sullana,desde las 08:00 am hasta las 

03:00 pm 

 
 
 
 
 
 

 
Postulante 

 
 
 
 
 
 

 
23/04/2026 

 
 
 
 
 
 

 
23/04/2026 

3 Evaluación de expedientes Comité de Contratación 24/04/2026 24/04/2026 

4 Entrevista personal (grupo profesional) Comité de Contratación 27/04/2026 27/04/2026 

 
5 

 
Publicación preliminar de cuadro de méritos 

 
Comité de Contratación 

 
28/04/2026 

 
28/04/2026 

6 Presentación de reclamos por escrito Comité de Contratación 29/04/2026 29/04/2026 

7 Absolución de reclamos Comité de Contratación 30/04/2026 30/04/2026 

8 Publicación final de cuadro de méritos Comité de Contratación 04/05/2026 04/05/2026 

 
 
 

 
9 

Adjudicación de plazas. En el caso que el 

postulante ganador no suscriba el Acta de 

Adjudicación o desista del proceso, se 

procederá a convocar al accesitario. 

 
 
 

 
Comité de Contratación 

 
 
 

 
05/05/2026 

 
 
 

 
05/05/2026 

10 Vigencia del contrato Comité de Contratación 06/05/2026 31/12/2026 

 



 
 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 


