UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SUBUNIDAD DE SELECCION Y EVALUACION

SISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL
MANUAL DE USUARIO

1. INICIAR SESION
https://seleccion.unsaac.edu.pe/

£ UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO

e Ingrese usuario y clave, click en iniciar sesidn.

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

solicitados:

SISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL

®. (=
el -
INICIO DE SESION REGISTRARSE

Documento Macional de identidad

CONSULTA RENIEC
Namiarefs)
Al

Corren

Masculing Solterofa) dd/mmy/aaza ]
Lugar de Nacimiento

Departaments

Amazonas Bagus Aramango
Lugar de Residencia

Cireccién

Departamenta

Amazonas Bagua Aramango

Registrarse
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SUBUNIDAD DE SELECCION Y EVALUACION

e Revise el correo registrado de confirmacidn de creacidon de usuario, e ingrese el
usuario y clave a través de la opcién INICIO DE SESION.

Confimacion de Creacion de Usuario - Sistema de Seleccion UNSAAC  aeciios «

@ servicios.tramite@unsaac.edu.pe

Mensaje de Notificacion
Se ha creadoe su nuevo acceso al sistema

USUARIO: g7454321
CLAVE: 12345678

2. REGISTRO DE LA CONVOCATORIA
e Click en la seccion CONVOCATORIA PERSONAL:

BERNTNIETS

= =
DATOS PERSONALES CONVOCATORIA PERSONAL

LISTADO DE CONVOCATORIAS

Destripoion Docammante Etapa Dbreadwdlion Dprration

P

e Seleccione el nimero de proceso activo y click en el boton SELECCIONAR.

3. POSTULAR A PLAZA
e Seleccione la plaza a postular:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SUBUNIDAD DE SELECCION Y EVALUACION

CONVOCATORIA CAS N° 01-2023-UNSAAC

Muostrar | 10w | Entradas

Busco

Mostrando del 1.8l 10 de 9% Entradas

item Dependencia Funcidn Categoria Vacantes Observaciones Operacion
1 UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES igenier Ciil OTROS  RECAS 1 456419
2 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Abogado OTRDS  RECAS 1 105419
3 DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION Especialista Administrative  OTROS  RECAS 1 405413
4 HERBARIO YARGAS Biologo OTROS  RECAS 1 386419
5 DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO fsistents Sacial OTROS:  RECAS 1 356419
6  UNIDAD EIECUTORA CE INVERSICNES Acistente de Ingeieria  OTROS  RECAS 1 3564,19
7 &R;ﬁE:L:;ANTEN'M'ENTG LEMUEBLERE Especialista Administrativo OTROS  RECAS 1 30641
a8 UNIDAD FORMULADCRA Especialista Administrative  OTROS RECAS | 3064.19
$  DIRECCION DE GESTION DE LA INVESTIGACION Especialist Administrativo  OTROS  RECAS 1 3064,19
10 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Eepedallss Administtate  rpse  mecas A 3064.19

e Elsistema mostrara 7 secciones que debe completar para la postulacion a la
plaza:

BIENVENIDO VELAZQUE-ROJAS-SHIRLEY RUTH | ¢| REGRESAR

DATOS DE POSTULACION
Plaza 4
Funcion
Dependencia
Regimen Laberal

En caso de que esta no sea la plaza que usted desea,
puede Cancelar su Postulacion y seleccionar otra.

(X) CANCELAR POSTULACION

: Especialista Adminestrativo

: DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

+ REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

Nivel Profesional
Empleada

ADMINISTRATIVO

6
=t 1. FORMACION 2, EXPERIENCIA 5. COMPUTACION E
HECLB PN ACADEMICA LABORAL R CATACITATIONES 4ADIOMAS INFORMATICA RECONDCIMIENTO ¥

FELICITACION

e Sele enviard al correo registrado un mensaje de notificacion de la postulacion.

Confimacion de Postulacion - Sistema de Seleccion UNSAAC  Recividos =

parami -

@ servicios.tramite@unsaac.edu.pe

Mensaje de Notificacion

Ud. se postulo correctamente a :

CONVOCATORIA: CAS N° 01-2023-UNSAAC

PLAZA: Especialista Administrativo

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

REGIMEN LABORAL: REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
REMUNERACION: S/4064.19.00
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO

4. SECC

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SUBUNIDAD DE SELECCION Y EVALUACION

ION DE REQUISITOS

En esta seccion debe subir las declaraciones juradas seinaladas en las bases de

la convocatoria:

= dl
1. FORMACION 2. EXPERIENCIA
ACADEMICA LABORAL

ADJUNTE LA COPIA DEL DNI

DECLARACION JURADA DE PRESENTACION DEL
POSTULANTE - ANEXO 1

DECLARACION JURADA DE AUTENTICIDAD DE
DOCUMENTOS PRESENTADOS - ANEXO 2

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA
CONTRATAR Y DE NO PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL
ESTADO - ANEXO 3

DECLARACION JURADA DE NO INCURRIR EN NEPOTISMO -
ANEXO 4

DECLARACION JURADA DE GOZAR DE BUENA SALUD FISICA
¥ MENTAL - ANEXO 5

ANEXO 6: DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS Y PERFIL DEL PUESTO.

CERTIFICADO EXPEDIDO POR CONADIS

DOCUMENTO DE LICENCIADO EN FUERZAS ARMADAS

ta

3. CAPRCITACIONES

Seleccionar archivo

Selecoonar archivo

(3

Seleccionar archivo

ubir archivo

Seleccionar archivo

wubir archive *

Seleccionar archivo

Subirarchive *

Selecoicnar archivo

Subir archivo *

Sub

Seleccionar archivo | Ningu.., sel

Ningu...

selec

... selec

MNingu... sel

Selecoorar archvo | Ningu...

MNingu...

MNingu... sel

Ningu...

Ningu...

selec

selec

selec

selec

Q

4. 1DIOM AS

Q

5. COMPUTACION E
INFORMATICA

©sIN ARCHIVO

©5IN ARCHIVO

ESIN ARCHIVO

©SIN ARCHIVO

5N ARCHIVO

©sIN ARCHIVO

©sIN ARCHIVO

€)SIN ARCHIVO

SN ARCHIVO

i)

[
RECONGCIMIENTD
¥ FELICITACION

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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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SUBUNIDAD DE SELECCION Y EVALUACION

- "
&1 ® .
1. FORMACION 2. EXPERIENCIA 5. COMPUTACION E it
ACADEMICA LABORAL 3, CAPACITACIONES 4. IDIOM A5 HECRAATIGA RECONOCIMIENTOD

¥ FELICITACION

ADJUNTE LA COPIA DEL DHI :

| Seleccicnar archive | Ningu. ssie © BORRAR ARCHIVO
DECLARACION JURADA DE PRESENTACION DEL Sl ™
POSTULANTE - ANEXO 1 | Selecomnar srchua | 1 © BORRAR ARCHIVO
DECLARACION JURADA DE AUTENTICIDAD DE St st
DOCUMENTOS PRESENTADOS - ANEXO 2 SRR Mingw.schs © BORRAR ARCHIVO
DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA  Subiraiciiva”
CONTRATAR Y DE NO PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL [Sateconms srcimee ninau seic
ESTADO - ANEXO 3 R © BORRAR ARCHIVO
DECLARACION JURADA DE NO INCURRIR EN NEPOTISMO - =" = ="
ANEXO 4 | Selecconar archive | Mingu... selec © BORRAR ARCHIVO
DECLARACION JURADA DE GOZAR DE BUENA SALUD FISICA -2 =<"2"
¥ MENTAL - ANEXO 5 | Seleccionar 3rchive | Ningu... selec.
ANEXO 6: DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE il 1 Hel
REQUISITOS Y PERFIL DEL PUESTO. [Seleccionar archive| Ningu.. sstec © BORRAR ARCHIVO

ubir archiva *
SERTIFICALD EXFEDIDO PORCONADI e AR M. ke €5IN ARCHIVO

Subr archivo
DOCUMENTO DE LICENCIADO EN FUERZAS ARMADAS e — e — s

Selecoionar archive | Mingu... selec °5|N ARCHIVO

5. SECCION DE FORMACION ACADEMICA

e En esta seccidn debe registrar sus estudios y/o grados académicos:

- o &
4 )
o @ ) :
1. FORMACION 2, EXPERIENCIA 5. COMPUTACION £ :
RECIISITOS R LABORAL 3. CAPACITACIONES 4 IDIOMAS T EORIATIEA RECOMOCIMIENTO ¥
FELICTTACIGN
-+ REGISTRAR NUEVO ESTUDIO
LISTADQ DE ESTUDIOS ACADEMICOS
Moctar | 10 W E
Grade Académico Inatitucién Grnda o Titule Académics Faiz Facha Emigian Oparacian
TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARID  LINIVERSIDAD NACIONAL DE SAM ANTONID ABAD  INGENIERLS INFORMATICA Y D SSTEMAS  Pard 26/12/2012 |
Mostreca ciel 1 al | de 1 Evrodae '.f-nue-iovlsi;use-.e
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SUBUNIDAD DE SELECCION Y EVALUACION

e Registrar nuevo estudio:

28/06/2023 o

(*) Declaro bajo juramento que los datos
son veridicos y las fechas exactas, asi
coma el documento adjunto esta
debidamente acreditado. Segun se
establece el ART. 441 del cédigo penal.

e Seleccione nivel académico, pais, universidad y/o Institucion, denominacién
del grado, fecha de emision y debe adjuntar el documento que sustente el
grado.

e En caso el nivel académico sea de TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO debe
indicar la colegiatura (Si/No) y adjuntar el documento de la habilitacién.

e Recuerde que puede visualizar el archivo adjunto, cambiar o eliminar en caso
no corresponda.

6. SECCION DE EXPERIENCIA LABORAL
e En esta seccidon debe registrar su experiencia laboral:

> =) ]
b \
o | © .
ik o ewnER ' .
REQUISITOS TEFORMALICN S STEERERA 3. CAPACITACIONES 4.IDIOMAS SEaMm “‘_L'ON £ RECONOCIMIENTO ¥
ACADEMICA LABORAL INFORMATICA
FELICITACION
<+ REGISTRAR MUEVA EXPERIENCIA LABORAL
LISTADO DE EXPERIENCIA LABORAL
0w | Entredes
Canga Institucién Area Fecha Inkele  Fecha Fin Oparacion
ESPECIALISTA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONID AEAD DEL CUSCD UNIDAD DE RECURSCS HUMANDS 2022/02/26 2023/06/26 1 _ i
dostranca del o * de | Entracas aneror [l e
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SUBUNIDAD DE SELECCION Y EVALUACION

e Registrar nueva experiencia laboral:

5 = TG
lad Crganica/Ares
rgo de
ba sus fu T
4
de frica Fechis A i il
28/06,2023 a8 28/06/2023 [m]

A e actualidad

Documento gue sustente o sefialado {subir archivo) *

Seleccionar archive | Ninguno archivo selec,

(*) Declaro bajo juramento que los
datos son veridicos y las fechas exactas,
asi como el documento adjunto esta
debidamente acreditado. Segun se
establece el ART. 441 del codigo penal,

L 2
e Registre nombre de la empresa, unidad orgdnica, cargo desempeiado, 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
e En esta seccion se debe registrar las capacitaciones (Cursos, Diplomados,
Charla, Conferencia, Taller, Programas de Especializacidn, Pasantia u otros).

- ]
- o @ © =
. 6
REQUISITOS Vi ERMACIUN A ENVERIBNLI 3. CAPACITACIONES 4. IDIOMAS FLOMPVIACIONE RECONOCIMIENTO ¥
BACADEMICA LABORAL INFORMATICA s
FELICITACION
|+ REGISTRAR NUEVA CAPACITACION

LISTADO DE CAPACITACIONES
Mostrar | W0 v | Entrades
Institucian Facha Inicio Fecha Fin Descripeidn Duracidn Operacion
UPN 202140126 20230315 GEETION DE TALENTD HUBAND CON MENCION EN TRANSFORMACION DIGITAL 300
Mo

Pagina 7 de 11



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SUBUNIDAD DE SELECCION Y EVALUACION

e Registrar nueva capacitacion:

Carrar Vantana [ -]

echa de inicio ” Fecha de condusion

28/06/2023 [m] 28/06/2023 [m]

(*) Declaro bajo juramento que los
datos son veridicos y las fechas exactas,
asi como el documento adjunto esta
debidamente acreditado. Segtn se
establece el ART. 441 del cédigo penal.

—'

e Seleccione tipo de capacitacién, nombre de la capacitacidn, condicidn,

empresa y/o institucidn, duracién en horas, créditos (opcional), fecha de inicio,
fecha final, indique si/no la capacitacidn es similar a la solicitado en el puesto
convocado y finalmente adjunte el documento que sustenta la capacitacién

registrada.

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

no corresponda.

8. SECCION DE IDIOMAS
En esta seccidn se debe registrar los idiomas:

=
= o @ ©
1. FORMACION 2 EXPERIENCIA 3 "
REQUISITOS ACADEMICA LABGRAL 3, CAPACITACIONES 4. IDIOMAS
|+ REGISTRAR NUEVO IDIOMA
LISTADO DE IDIOMAS
A T
idiama Nivel Fecha Inicia Fecha Fin
mades

o

5. COMPUTACION E
INFORMATICA

i

[
RECOMOCIMIENTO ¥
FELICITACION

Opsracian
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SUBUNIDAD DE SELECCION Y EVALUACION

e Registrar nuevo idioma:

{*) Declaro bajo juramento que los datos
son veridicos y las fechas exactas, asi
comao ¢l decumento adjunto esta
debidamente acreditado, Segun se
establece el ART. 441 del cidigo penal.

]

e Seleccione Idioma, Condicidn, Institucidn, fecha de inicio, fecha de conclusion
y adjunte documento que sustente el Idioma registrado.

e Recuerde que puede visualizar el archivo adjunto, cambiar o eliminar en caso
no corresponda.

9. SECCION DE COMPUTACION E INFORMATICA
En esta seccidn registre los estudios relacionados a computacion e informatica:

& e}
o d (] © = .
REQUISITOS L FORMACIN 2B ERIENCIA 3. CAPACITACIONES 4. IDIOMAS. % OV E RECOMOCIMIENTA ¥
ACADEMICA LABORAL INFORMATICA
FELICITACION
—+ REGISTRAR NUEVO CURSO DE COMPUTACION E INFORMATICA
LISTADO DE COMPUTACION E INFORMATICA
Mastrer | 10w | Eraradan
Inetitucion Programa de Computacién Mivel Fecha Inicio Facha Fin Operadion

Mostranda dei 1 all de § Entrades Actzriar | Siguisrte
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SUBUNIDAD DE SELECCION Y EVALUACION

Registrar nuevo curso de computacion e informatica:

Fecha de conclusian

o 28;06/2023 a

acion abtenida (subir archivo
Selecclonar archive |N nguno archivo selec.

mporian egibie v el amada no debe

(*) Declaro bajo juramento que los datos
son veridicos y las fechas exactas, asi
como ¢l documento adjunto esta
debidamente acreditado. Segun se
establece el ART. 441 del cédigo penal,

Seleccione programa de computacion, condicidn, institucion, nivel, fecha de
inicio, fecha de conclusién y adjunte documento que sustente el programa de
computacion registrado.

Recuerde que puede visualizar el archivo adjunto, cambiar o eliminar en caso
no corresponda.

10. SECCION DE RECONOCIMIENTO Y FELICITACION

e En esta seccion registre los reconocimientos y felicitaciones:
2 r a © = 'f?
REQUISITDS ! :Cikbhg:;c'?‘hl 2 E:::ORLE.:ILCI'Q 3. CAPACITACIONES 4, IDIOMAS ] f:::]:ﬂ:;lcﬂnNE EECDNUCI;\AIENTD\'

-+ REGISTRAR NUEVO RECONOCIMIENTO Y FELICITACION

LISTADO RECONQCIEMIENTO Y FELICITACION

Institucién Unidad Organica

Funeidn Tipo Documenta

FELICITACION

Operacian

Mostranda del | & 1 de 0 Sntradas

Lt :r]s:pe.-ue
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SUBUNIDAD DE SELECCION Y EVALUACION

e Registrar nuevo reconocimiento y felicitacidn:

> > |

Seleccionar archive | Ningune archivo selec.

{*) Declaro bajo juramento gue los datos
son veridicos y las fechas exactas, asi

comao el documento adjunto esta

debidamente acreditado. Segun se
establece el ART. 441 del cédigo penal.

e Ingrese Empresa y/o institucién, unidad organica, funcidn, tipo de documento
y adjunte documento que sustente el reconocimiento registrado.

e Recuerde que puede visualizar el archivo adjunto, cambiar o eliminar en caso
no corresponda.

CONTACTO:

En caso requiera soporte en el sistema de seleccidn puede contactarse al siguiente correo y
numero:

Correo: soporte.convocatorias@unsaac.edu.pe

Cel.: 989 414 879
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