
 
     UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA DE LA SELVA 

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

----------------------------------------------------------------- 
PRIMERA CONVOCATORIA A CONCURSO EXTERNO N°028-2023-UNAS 

 

PLAZA  : TÉCNICO II 
DEPENDENCIA : ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA FORESTAL 
CONDICIÓN : CONTRATO TEMPORAL NIVEL REMUNERATIVO STA 
   

I. REQUISITOS: 
a. Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo 
b. Experiencia general mínima de 02 años en el sector público y/o privado  
c. Experiencia laboral especifica de 01 año en áreas afines al puesto objeto de la presente 

convocatoria 
d. Capacitación en gestión publica 
e. Capacitación en sistema de gestión documentaria. 
f. Capacitación en Gestión de Actividades Secretariales 
g. Capacitación de asistencia de Dirección y Gerencia. 
h. Capacitación de recepción de manejo de información. 
i. Conocimiento básico de ofimática 
j. Anexos 1 y 2 (Disponible en https://portal.unas.edu.pe/convocatoria-de-personal).  
k. FICHA RESUMEN DE HOJA DE VIDA (Disponible en https://portal.unas.edu.pe/convocatoria-

de-personal).    
 
II. FUNCIONES: 

1. Recepción y tramite de los documentos correspondientes a la oficina. 
2. Llevar el control del acervo documentario. 
3. Redacción de documentos que solicite el jefe inmediato superior. 
4. Administrar la agenda de su jefe inmediato, asignar citas y atención a los visitantes a la oficina. 
5. Las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

 
 

III. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO: 

 
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

CONVOCATORIA 

1 
Publicación del proceso en el Portal Talento Perú 
de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - 
SERVIR. 

01/09/2023                           
al 14/09/2023 

Responsable designado 

2 
Publicación de la convocatoria en la Página Web 
de la UNAS y periódico mural del Pabellón 
Central antiguo y Pabellón nuevo UNAS 

01/09/2023                           
al 14/09/2023 

Oficina de Tecnología de la Información /Unidad de 
Recursos Humanos 

3 
Presentación física de la hoja de vida 
documentada en Mesa de Partes - UNAS 
(carretera central km  1.21 Tingo María) 

13/09/2023                           
al 15/09/2023 

Postulante 

4 Evaluación de la hoja de vida 
18/09/2023                            

09:00 am 
Comisión evaluadora 

5 

Publicación de resultados de la evaluación de la 
hoja de vida en el mural de la Unidad de 
Recursos Humanos en el Pabellón nuevo UNAS y 
en la Página Web de la UNAS 

18/09/2023 Unidad de Recursos Humanos 

6 

 
Presentación de Observaciones y absolución de 
observaciones                                                                     
En la Unidad de Recursos Humanos 
 

19/09/2023                                   
de 8:00 am a 

14:00 pm 

Comisión evaluadora 

7 
Evaluación de conocimientos  
Los resultados serán publicados en el mural de la 
Unidad de Recursos Humanos en el Pabellón 

20/09/2023                            
09:00 am 

Comisión evaluadora 

https://portal.unas.edu.pe/convocatoria-de-personal
https://portal.unas.edu.pe/convocatoria-de-personal
https://portal.unas.edu.pe/convocatoria-de-personal


nuevo UNAS 

8 
Entrevista Personal (en la Unidad de Recursos 
Humanos)   Pabellón nuevo UNAS                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

20/09/2023                          
09:40 am 

Comisión evaluadora 

9 
Publicación de los Resultados en la Página Web 
de la UNAS y en el mural de la Unidad de 
Recursos Humanos en el Pabellón nuevo UNAS 

20/08/2023 
Oficina de Tecnología de la Información /Unidad de 

Recursos Humanos 

 
LOS POSTULANTES DEBERAN ADQUIRIR EN CAJA, LA SOLICITUD ÚNICA DE TRÁMITE PARA PRESENTAR SU 

CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO. 

 
NOTA:  

- LAS COPIAS DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA HOJA DE VIDA, DEBEN SER BIEN LEGIBLES 

-   LOS POSTULANTES QUE NO FUERAN SELECCIONADOS TIENEN 03 DIAS DE PLAZO DESPUES DE LA 

PUBLICACIÓN DE RESULTADOS PARA RECABAR SU FILE PERSONAL, SIN DERECHO A RECLAMO EN 

FECHAS POSTERIORES. 

Tingo María, 01 de setiembre de 2023 
 

 


