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SISTEMA DE SELECCIÓN DE PERSONAL 

MANUAL DE USUARIO 

1. INICIAR SESION  

https://seleccion.unsaac.edu.pe/ 

 

• Ingrese usuario y clave, click en iniciar sesión. 

• En caso no cuente con usuario y clave, haga click en registrarse y complete los campos 

solicitados: 
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• Revise el correo registrado de confirmación de creación de usuario, e ingrese el 

usuario y clave a través de la opción INICIO DE SESIÓN. 

 

 

2. REGISTRO DE LA CONVOCATORIA 

• Click en la sección CONVOCATORIA PERSONAL: 

 
• Seleccione el número de proceso activo y click en el botón SELECCIONAR. 

 

 

3. POSTULAR A PLAZA 

• Seleccione la plaza a postular: 
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• El sistema mostrará 7 secciones que debe completar para la postulación a la 

plaza: 

 
 

• Se le enviará al correo registrado un mensaje de notificación de la postulación. 
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4. SECCION DE REQUISITOS 

 

• En esta sección debe subir las declaraciones juradas señaladas en las bases de 

la convocatoria: 

 
 

• Recuerde que son obligatorias el registro del DNI y las 6 declaraciones juradas. 

Puede visualizar el archivo adjunto, cambiar o eliminar en caso no 

corresponda. 
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5. SECCION DE FORMACION ACADEMICA 

• En esta sección debe registrar sus estudios y/o grados académicos: 
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• Registrar nuevo estudio: 

 

 
• Seleccione nivel académico, país, universidad y/o Institución, denominación 

del grado, fecha de emisión y debe adjuntar el documento que sustente el 

grado. 

 

• En caso el nivel académico sea de TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO debe 

indicar la colegiatura (Si/No) y adjuntar el documento de la habilitación. 

 

• Recuerde que puede visualizar el archivo adjunto, cambiar o eliminar en caso 

no corresponda. 

 

6. SECCION DE EXPERIENCIA LABORAL 

• En esta sección debe registrar su experiencia laboral: 
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• Registrar nueva experiencia laboral: 

 

 
• Registre nombre de la empresa, unidad orgánica, cargo desempeñado, describa 

sus funciones, fecha de inicio, fecha fin o a la actualidad, indique si/no la 

experiencia laboral es similar a la solicitado en el puesto convocado y finalmente 

adjunte el documento que sustenta la experiencia laboral registrada. 

 

7. SECCION DE CAPACITACIONES 

• En esta sección se debe registrar las capacitaciones (Cursos, Diplomados, 

Charla, Conferencia, Taller, Programas de Especialización, Pasantía u otros). 

 

 
 

 



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO 
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

SUBUNIDAD DE SELECCIÓN Y EVALUACIÓN 

 

Página 8 de 11 
 

 

• Registrar nueva capacitación: 

 

 
• Seleccione tipo de capacitación, nombre de la capacitación, condición, 

empresa y/o institución, duración en horas, créditos (opcional), fecha de inicio, 

fecha final, indique si/no la capacitación es similar a la solicitado en el puesto 

convocado y finalmente adjunte el documento que sustenta la capacitación 

registrada. 

• Recuerde que puede visualizar el archivo adjunto, cambiar o eliminar en caso 

no corresponda. 

 

8. SECCION DE IDIOMAS 

En esta sección se debe registrar los idiomas: 
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• Registrar nuevo idioma: 

 
• Seleccione Idioma, Condición, Institución, fecha de inicio, fecha de conclusión 

y adjunte documento que sustente el Idioma registrado. 

• Recuerde que puede visualizar el archivo adjunto, cambiar o eliminar en caso 

no corresponda. 

 

 

9. SECCION DE COMPUTACIÓN E INFORMATICA 

En esta sección registre los estudios relacionados a computación e informática: 
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• Registrar nuevo curso de computación e informática: 

 

 
• Seleccione programa de computación, condición, institución, nivel, fecha de 

inicio, fecha de conclusión y adjunte documento que sustente el programa de 

computación registrado.  

• Recuerde que puede visualizar el archivo adjunto, cambiar o eliminar en caso 

no corresponda. 

 

10. SECCION DE RECONOCIMIENTO Y FELICITACIÓN 

• En esta sección registre los reconocimientos y felicitaciones: 
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• Registrar nuevo reconocimiento y felicitación: 

 

 
• Ingrese Empresa y/o institución, unidad orgánica, función, tipo de documento 

y adjunte documento que sustente el reconocimiento registrado. 

• Recuerde que puede visualizar el archivo adjunto, cambiar o eliminar en caso 

no corresponda. 

 

CONTACTO: 

En caso requiera soporte en el sistema de selección puede contactarse al siguiente correo y 

número: 

Correo: soporte.convocatorias@unsaac.edu.pe 

Cel.: 989 414 879 

 

mailto:soporte.convocatorias@unsaac.edu.pe

