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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO DE CONTRATACION BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO

LEGISLATIVO N° 276
N°006-2026-UNAS

PLAZA . TECNICO Ill - SECRETARIA

DEPENDENCIA : ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA ELECTRICA
CONDICION . CONTRATO TEMPORAL NIVEL REMUNERATIVO STA

CODIGO AIRHSP 000068

. REQUISITOS:

a. Titulo Profesional Técnico en Secretariado.

b. Experiencia laboral general de dos (02) afios en el sector publico o privado.

c. Experiencia especifica de dos (02) afios desempefiando funciones de acuerdo al cargo o
funcion.

d. Capacitaciones de acuerdo al cargo o funcion.

e. Capacitacién en Ofimatica nivel Basico.

f. Anexos 01y 03 (Disponible en https://portalweb.unas.edu.pe/convocatoria-de-personal.

FUNCIONES:

1.

2.

© N

Apoyar en la elaboraciéon de documentos de competencia de la Escuela Profesional de
Ingenieria Mecanica Eléctrica.

Recibir, registrar y derivar la documentacién que ingresa y sale de la Escuela Profesional
de Ingenieria Mecénica Eléctrica.

Registrar informacion en archivos, bases de datos o sistemas, pudiendo absolver
consultar sobre el estado de dichos medios de almacenamiento de informacion.

Revisar y preparar la documentacion requerida para la firma respectiva del responsable de
la Escuela Profesional de Ingenieria Mecanica Eléctrica.

Solicitar y consolidad la informaciéon de la escuela en lo relacionado a los sistemas
administrativos.

Coordinar el apoyo logistico para la realizacion de exposiciones, reuniones u otros
eventos a cargo de la Escuela Profesional de Ingenieria Mecanica Eléctrica.

Apoyo en el Departamento Académico de Ingenieria Mecanica Eléctrica.

Las demas funciones que le asigne el director de la Escuela Profesional de Ingenieria
Mecénica Eléctrica.

1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

CONVOCATORIA

1 Publicacion del proceso en el Portal Talento Pert de la 27/01/2026 Responsable desianado
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR al 09/02/2026 P 9
Publicacion de la convocatoria en la Pagina Web de la UNAS y 27/01/2026 Oficina de Tgcnolpgla dela

2 eriédico mural del Pabell6n Central UNAS al 09/02/2026 Informacion/Unidad de
P Recursos Humanos

05/02/2026

3 Presentacion fisica de la hoja de vida documentada en Mesa de al 09/02/2026 Postulante

Partes - UNAS (carretera central km 1.21 Tingo Maria) de 8:00 am a 2:45
pm

4 | Evaluacion de la hoja de vida 11/02/2026 Comision evaluadora
Publicacion de resultados de la evaluacion de la hoja de vida en

5 | la Pagina Web de la UNAS y el periddico mural de la Unidad de 11/02/2026 Comision evaluadora
Recursos Humanos ubicado en el pabellén administrativo nuevo



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

6 Presentacion de Observaciones 12/02/2026 Unidad de Recursos HUmanos
En la Unidad de Recursos Humanos de 8: 00 a 11:00 am
7 Absolucién de observaciones de 12{00252;)%2'45 Comisién evaluadora
En la Unidad de Recursos Humanos ’ pm '
Evaluacién de conocimientos (en la Unidad de Recursos
Humanos)
8 | Los resultados seran publicados en el periédico mural de la 13/_02/2026 Comision evaluadora
; . . 9:00 am
Unidad de Recursos Humanos ubicado en el pabellon
administrativo nuevo
En_trewsta Personal (en la Unidad de Recursos Humanos 13/02/2026 L
9 | ubicado en . Comision evaluadora
- - . 9:30 am
el pabellén administrativo nuevo)
Publicacion de los Resultados en la Pagina Web de la UNAS y Oficina de Tecnologia de la
10 | en el periédico mural de la Unidad de Recursos Humanos 13/02/2026 Informacién/Unidad de Recursos
ubicado en el pabelléon administrativo nuevo Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato En coordinacién Unidad de Recursos Humanos

Los postulantes deberan presentar su curriculo vitae documentado con los anexos solicitados en
mesa de partes de secretaria general, dirigido al presidente de la comisién encargada de conducir los
procesos de seleccion de personal de la UNAS.

NOTA:
- LOS POSTULANTES QUE NO FUERAN SELECCIONADOS TIENEN 03 DIAS HABILES
DESPUES DE LA PUBLICACION DE LOS RESULTADOS FINALES PARA RECABAR SU
HOJA DE VIDA DOCUMENTADO, SIN DERECHO A RECLAMO EN FECHAS
POSTERIORES.

Tingo Maria, 27 de enero de 2026



