NIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA DE LA SELVA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO DE CONTRATACION BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO

PLAZA

LEGISLATIVO N° 276
N°044-2026-UNAS

TECNICO IV

DEPENDENCIA : UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - AREA DE ESCALAFON
CONDICION : CONTRATO TEMPORAL POR NIVEL REMUNERATIVO SAC (POR
SUPLENCIA)

CODIGO AIRHSP : 000025

I. REQUISITOS:

a.

b.

g.

Titulo Profesional Técnico y/o bachiller y/o egresado de las carreras profesionales de
Administracion.

Experiencia general de tres (03) afos desarrollando funciones en el sector publico o
privado.

Experiencia especifica de dos (02) afios en la funcién y/o materia en el sector publico o
privado.

Experiencia especifica de un (01) afio en el sector publico.

Capacitaciones en Recursos Humanos y Escalafén y otras relacionadas a la materia.
Capacitacion en ofimatica nivel intermedio. (Ultimos 5 afos, computados a la fecha de
publicacién de la convocatoria), acreditar con copia simple de certificados, diplomas, entre
otros.

Anexos 01 al 03 (Disponible en hitps://portalweb.unas.edu.pe/convocatoria-de-personal).

II. FUNCIONES:

Elaborar el Plan de Funcionamiento y desarrollo del Area a su cargo.

Dirigir la ejecucién de las acciones a realizarse durante la jornada laboral.

Dirigir y coordinar la formulacién de los documentos técnicos a emitirse.

Emitir informes escalafonarios de ratificaciones, ascensos, renuncias, procesos
administrativos, procesos disciplinarios, tiempo de servicios y otros segun el caso lo
requiera del personal docente y administrativo.

Supervisar y coordinar las actividades de ordenamiento y actualizaciéon de los legajos del
personal activo.

Elaborar informes técnicos de su competencia.

Trabajar coordinadamente con los responsables de las otras areas.

Mantener actualizado el registro del personal contratado por las diferentes modalidades.
Elaborar contratos de los trabajadores contratados bajo cualquier modalidad.

Elaborar y emitir certificados y constancias de trabajo.

Absolver consultas relacionado a los legajos del personal.

Organizar y mantener actualizado el archivo escalafonario del personal docente,
administrativo, nombrado y contratado.

Salvaguardar el archivo escalafonario y la base de datos de todo el personal.

Mantener actualizada la base de datos del personal docente y administrativo, sea activo o
pensionista.

Verificar la autenticidad de los datos y documentos presentados por los trabajadores e
informar los casos de presentacion de informacion falsa o adulterada.

Realizar el seguimiento laboral del personal docente, administrativo, nombrado y
contratado, determinado la fecha de ingreso, tiempo de servicios, quinquenios, fecha de
ascensos Yy ratificaciones, fecha de cese, fecha de licencias, capacitaciones oficializadas
(maestria, doctorado, especializaciones, diplomados), uso de afio sabatico, entre otros.
Elaborar y emitir los certificados y constancias de practicas pre profesionales, previa
coordinacién con el area de control del personal.

Elaborar el informe anual de las actividades realizadas.


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

e Las demas funciones asignadas por el Jefe de Recursos Humanos.

[ll. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
1 Publicacion del proceso en el Portal Talento Pert de la 03/09/2026 Responsable designado
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR al 15/09/2026 P 9
C . . Oficina de Tecnologia de la
5 Publicacion de la convocatoria en la Pagina Web de la UNAS y 03/09/2026 Informacion/Unidad de
periodico mural del Pabellon Central UNAS al 15/09/2026
Recursos Humanos
11/09/2026
3 Presentacion fisica de la hoja de vida documentada en Mesa de al 15/09/2026 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 16/09/2026 Comision evaluadora

Publicacion de resultados de la evaluacion de la hoja de vida en
5 | la Pagina Web de la UNAS vy el periédico mural de la Unidad de 16/09/2026 Comision evaluadora
Recursos Humanos ubicado en el pabell6n administrativo nuevo

6 Presentacion de Observaciones 17/09/2026 Unidad de Recursos Humanos
En la Unidad de Recursos Humanos de 8: 00 a 11:00 am

7 Absolucion de observaciones de 1;{009(;2&10?245 Comision evaluadora
En la Unidad de Recursos Humanos ’ pm ’

Evaluacion de conocimientos (en la Unidad de Recursos

Humanos) 18/09/2026

8 | Los resultados seran publicados en el periédico mural de la Comision evaluadora

Unidad de Recursos Humanos ubicado en el pabellon 2:00m

administrativo nuevo

Entrevista Personal (en la Unidad de Recursos Humanos
9 | ubicado en 18/_09/2026 Comisién evaluadora

- - . 2:30 pm

el pabellén administrativo nuevo)

Publicacién 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 18/09/2026 Informacion/Unidad de Recursos

ubicado en el pabellén administrativo nuevo Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcion del Contrato En coordinacién Unidad de Recursos Humanos

DURACION DEL CONTRATO:

La contratacion se efectua bajo la modalidad de suplencia, por lo que tendra caracter temporal y

estara condicionada a la ausencia del titular de la plaza. En consecuencia, el vinculo contractual
concluira con la reincorporacion del titular (al 01 de noviembre del 2026), sin perjuicio de las
demas causales de extincion previstas en la normativa aplicable.

*Nota: Tener en cuenta que para la suma de los afios de experiencia se considerara desde el afio de
egreso siempre en cuando se consigne o adjunte su certificado de egresado del postulante.

Los postulantes deberan adquirir en caja, la solicitud unica de tramite para presentar su curriculo

vitae fisico documentado en mesa de partes de secretaria general, dirigido al presidente de la
comision encargada de conducir los procesos de seleccion de personal de la UNAS.

Ojo: Los postulantes que no fueran seleccionados tienen 03 dias habiles después de la publicaciéon
de los resultados finales para recoger su curriculo vitae, sin derecho a reclamo en fechas posteriores.

Tingo Maria, 03 de setiembre de 2026



