




11. Criterios adicionales
Clic en “Agregar” para registrar
Curso, taller y/o seminario requerido.

14 *Recuerda dar “Check” a los cursos adicionales
requeridos.
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12. Ofimática
Clic en “Agregar” para registrar los programas
de ofimática.

15

15

*Recuerda añadir cada programa por separado
y dar ok a los mensajes de confirmación.



13. Antecedentes y declaraciones básicas
Rellenar todos los campos requeridos
y dar clic en “Guardar”

16

6

*Recuerda realizar el registro de manera objetiva
y honesta.

16



14. Finalizar postulación 
Verifica tu información y
da clic en “Realizar postulación”

17 Clic en “Aceptar” para guardar tu información
y descarga la “Ficha de postulación”.

18

18
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15. Postulación registrada.
Recuerda leer atentamente las
indicaciones brindadas.

19

19



Plataforma Convoca
Verificación de equipo
e inicio de Examen

4



1. Acceder a Mis evaluaciones
Dar clic en el botón de mi perfil
ubicado en la esquina superior
derecha.

1 Dar clic en “Mis postulaciones”2

1

2



2. Elegir evaluación
Ubica y elige la evaluación para
la cual requieres realizar las verificaciones
de sistema.

3 Clic en el botón para
acceder.

4

3
4



3. Verificación de requisitos del sistema I
Ubicar el cuadro de examen de conocimientos 
y dar clic en “Ir a examen”

5

5



3. Verificación de requisitos del sistema II
Clic en “Verificar requisitos
del sistema”

6 Aparecerá un cuadro el cual verificará
si tu equipo es apto para seguir con el
proceso.

7

6
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4. Resolución del examen
Habiendo llegado a esta pantalla
se da inicio al examen.

8 Recuerda estar atento al contador de
tiempo del examen. Es importante no excederse
del tiempo para evitar inconvenientes.

9

8
9



5.Verificar calificación y proseguir
Una vez concluido el examen, regresa
a esta ventana para verificar que tu examen
ha sido calificado.

10 Repite el proceso de verificación
y realiza cada uno de los examenes
restantes.

11

10

11

Calificado



Plataforma Convoca
Subir CV a la plataforma5



Solo podrás subir tu CV luego de haber pasado las 
evaluaciones requeridas y ser considerado “APTO” 
para el puesto.



1. Ver cargo de la convocatoria a la que postulaste
Clic en           para entrar a la convocatoria en la que subirá el CV1

1



Vigente Subir CV Pendiente

2. Ver cargo de la convocatoria a la que postulaste
Clic en el botón2

2

Subir CV

Recuerda que solo podrás subir tu CV a la plataforma en la hora y 
fecha indicada en los anexos de la postulación. De no subir el CV, 
el participante queda automáticamente descalificado.

¡Atento al 
botón de CV! Aún no podrás

subir tu CV
¡Es hora de subir

tu CV!
Postulante queda

descalificado

Por aperturar Subir CV Plazo finalizado



3. Ver cargo de la convocatoria a la que postulaste
Clic en el botón                    para añadir tu CV a la ventana de carga desde tu pc.3

Clic en el botón                         para subir tu CV a la plataforma de carga.
Espera a que aparezca el mensaje de confirmación y listo.

4 Subir CV

Vigente Subir CV Pendiente

Registrar Curriculum Vitae
Peso max. 20MB

Seleccionar archivo Buscar

Subir CVSubir CV

3

4

Recuerda que el CV debe ser subido en 
formato PDF y sin exceder los 20 mb. de 
peso.

Buscar



Recomendaciones finales

Antes de verificar los requisitos del sistema de 
tu PC, asegúrate tener una conexión estable
a internet.

Procura leer las alertas y recordatorios que te 
aparecerán a lo largo de la plataforma, estas te 
ayudaran a tener una mejor experiencia de 
usuario.

Te recomendamos usar una conexión de 
internet por cable para evitar la perdida de 
señal durante el examen.

Recuerda la fecha y hora de subida de CV
en los anexos de la postulación. De no subir
el CV a la plataforma, el participante 
quedará descalificado.

Recuerda que deberás verificar los requisitos
del sistema de tu pc por cada examen de cada 
postulación a la que hayas postulado.




