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PROCESO DE CONTRATACION DEL PERSONAL 
ADMINISTRATIVO DEL D.L N° 276 

(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 

 

 
I.- GENERALIDADES: 

1.1 AREA SOLICITANTE: 
Área de Educación Básica Técnico Productiva (AGP) UGEL SULLANA 
Área de Administración de UGEL Sullana. 
Unidad de Planeamiento y Desarrollo Institucional - UGEL Sullana. 

 
1.2 ENCARGADO DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION: 

 
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: 

 

CONVOCATORIA N° 02-2026 

Comité de Evaluación y Contratación de Personal D. LEG 276 (Sede Administrativa) 

– Año 2025. (RD N° 6135-2025-UGEL SULLANA) 

1 Técnico Administrativo I - AGP Técnico 

2 Oficinista II - Escalafón Auxiliar 
3   Secretaria - UPDI Técnico 

https://www.gob.pe/ugelsullana
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1. CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO I - AGP 

 

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL 

APOYO SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO I 

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL 

normas y procedimientos de un sistema administrativo.  
b) Absolver consultas relacionadas con el área de su competencia. 
c) Revisar y/o estudiar documentos administrativos emitiendo opinión. 
d) Generar y gestionar los requerimientos de Bienes y Servicios de los Programas Presupuestales 

asignados por el MINEDU de las intervenciones y acciones pedagógicas. 
e) Ingreso de datos en el Aplicativo SIGA a las docentes coordinadoras y asignación de los Programas 

No Escolarizados de Inicial.   
f) Realizar Propuestas de Notas Modificatorias para cumplir con la Normativa de intervenciones y 

acciones pedagógicas. 
g) Asistir a las reuniones y capacitaciones convocadas por los entes rectores en Educación, dentro y 

fuera del ámbito local.  
h) Llevar el control de bienes y servicios; y el suministro oportuno en el área. 
i) Participar en la programación, planeamiento y ejecución de las actividades respecto al área.  
j) Efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializadas. 
k) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL 

FORMACION ACADEMICA: 
Ver RV N° 287-2019-MINEDU 

EQUIVALENCIA DE FORMACION ACADEMICA 
No Aplica 

EXPERIENCIA 
Experiencia en labores de la Especialidad, en el sector público. 

EQUIVALENCIA DE EXPERIENCIA 
No aplica 

REQUISITOS ADICIONALES 
- Programas Presupuestales, Manejo de Aplicativos SIGA y SIAF, Elaboración de Requerimientos 

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

 

 

Depende del Jefe del Área de Educación Básica y Técnico Productiva y desempeña las siguientes funciones: 

a) Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologías de trabajos, 
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2. CARGO: OFICINISTA II - ESCALAFON 

 
 

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL 

APOYO SP-AP OFICINISTA II 

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL 

Depende del Especialista Administrativo I - de Personal y desempeña las siguientes funciones: 
 

a.- Redactar documentos administrativos, resoluciones, oficios, proveídos y otros documentos de 

acuerdo a instrucciones y modelos pre-establecidos. 

b.-   Estudiar, analizar e informar sobre la documentación que ingresa a la oficina              

c.-   Llevar escalafones, sistematizar, clasificar y archivar documentos diversos. 

d.- Digitar cuadros, gráficos y otros documentos. 

e.-   Efectuar cálculos y liquidaciones diversas. 

f.-   Codificar correspondencia postal impresos. 

 
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL 

FORMACION ACADEMICA: 

Ver RV N° 287-2019-MINEDU 

EQUIVALENCIA DE FORMACION ACADEMICA 
No Aplica 

EXPERIENCIA 
Experiencia en labores de la Especialidad, en el sector público. 

EQUIVALENCIA DE EXPERIENCIA 
No aplica 

REQUISITOS ADICIONALES 

  

Curso OFIMATICA; Gestión Pública, Normativa, leyes y otros 
CAPACITACIONES: Capacitación en materia relacionada con el cargo realizada los últimos cinco (5) años, 
con una duración mínima de 24 horas. 

https://www.gob.pe/ugelsullana
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3. CARGO: SECRETARIA I - UPDI 

 

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL 

APOYO SP-AP SECRETARIA I 

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL 

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de la oficina. 
 2. Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados. 
 3. Efectuar llamadas telefónicas y concertar citas y mantener actualizado el directorio 
institucional. 
 4. Atender al personal público.  
5. Efectuar y concretar citas relacionadas con la gestión.  
6. Velar por la seguridad y conservación de documentos.  
7. Mantener la existencia de útiles de oficina y encargarse de su distribución. 
 8. Orientar al público en general sobre gestiones a realizar y situación de documentos.  
9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del 
puesto/área.  

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL 

FORMACION ACADEMICA: 

Ver RV N° 287-2019-MINEDU 

EQUIVALENCIA DE FORMACION ACADEMICA 
No Aplica 

EXPERIENCIA 
Experiencia en labores de la Especialidad, en el sector público. 

EQUIVALENCIA DE EXPERIENCIA 
No aplica 

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

https://www.gob.pe/ugelsullana
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NOTA: 

 

REQUISITOS PARA POSTULAR AL PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DEL DL N° 
276 DE UGEL SULLANA – AÑO 2026 

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: 

✓ FUT detallando en la Sumilla “Solicito Contratación Administrativa del DL N° 276 en la sede de 
UGEL Sullana -2026, en el Cargo de ....................... (Indicar el cargo al cual postula). 

✓ Copia del DNI legible. 

✓ Copia de documentos que acrediten el perfil académico requerido. 

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

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

✓ 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. 

 

 
PRECISIONES RESPECTO A LA PRESENTACION DE EXPEDIENTES DE LOS POSTULANTES 

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. 

https://tramites.regionpiura.gob.pe/sedes/ugelsullana 

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 el día 28 de mayo del 2026, 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). 
La documentación a ingresar por los postulantes se encuentra sujeta a control posterior. 

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

 

ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FIN 

Publicación de plazas a ser consideradas en el proceso 
de contratación 

UGEL 27.04.2026 27.04.2026 

Presentación de Expedientes de los postulantes a través 
de mesa de partes virtual, desde las 08:00 am hasta las 
04:00 pm Presentación de expedientes físicos en la 
oficina de secretaría de la Oficina de UPDI de Ugel Sullana, 
desde las 08:00 am hasta las 04:00 pm 

 

Postulante 

 

28.04.2026 

 

28.04.2026 

Evaluación de Expedientes 
Comité Contratación DL 

N° 276 
29.04.2026 30.04.2026 

Publicación Preliminar de Cuadro de Méritos 
Comité Contratación DL 

N° 276 
04.05.2026 04.05.2026 

Presentación de Reclamos Postulante 05.05.2026 05.05.2026 

Absolución de Reclamos 
Comité Contratación DL 

N° 276 
06.05.2026 06.05.2026 

Publicación Final de Cuadro de Méritos 
Comité Contratación DL 

N° 276 
07.05.2026 07.05.2026 

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 Contratación DL 

N° 276 
08.05.2026 08.05.2026 

Vigencia del contrato 
Comité Contratación DL 

N° 276 
08.05.2026 31.12.2026 

 
Comité de Contratación – DL 

276 - 2026 
 
 
 
 

https://www.gob.pe/ugelsullana
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“Año de la recuperación y consolidación de la economía peruana” 

 
PLAZAS VACANTES 

 

UNIDAD 
ORGANICA 

CODIGO DE 
REGISTRO 

OFICINA CATEGORIA 
ADMINISTRATIVA 

CARGO FUNCIONAL 

SEDE 
ADMINISTRATIVA 

SEDE 
ADMINISTRATIVA 

525434817518 AGP TECNICO TECNICO ADMINISTRATIVA I 

SEDE 
ADMINISTRATIVA 

525464810517 UPDI TECNICO SECRETARIA I 

 

525434817514 ESCALAFON AUXILIAR              OFICINISTA II 

https://www.gob.pe/ugelsullana

