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Haga clic en “Iniciar Sesión”

1.1 Ingresar a pantalla de inicio de sesión

A

A

En esta pantalla principal podrás ver las 
postulaciones a cargos de la institución 
que están vigentes y aún reciben 
postulaciones.

Las postulaciones se categorizan 
por Unidad ejecutora, Distrito Local, 
Régimen, Tipo de convocatoria y 
Estado.

Para ver más detalle de una postulación, 
haz clic en el botón en forma de
en la columna de cargos.

Recuerda que para poder ingresar a la 
pantalla de postulación de algún cargo, 
primero deberás Iniciar sesión
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Si es primera vez que ingresa a la plataforma, haga clic en “Crear una cuenta”

Si usted ya tiene una cuenta, ingrese con sus credenciales

Elige el tipo de documento con el que se registrará

Complete el formulario y haga clic en “Registrar”

La contraseña creada deberá contener una mayúscula, 

una minúscula, un número y un carácter especial

1.2 Pantalla de Inicio de Sesión - Creación de cuenta

A B

!

C

A

B

C
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En el correo que registraste, recibirás un mail con el código de verificación. Pega el código en el input de validación, y haz clic en Verificar.

¡Listo! Creaste tu cuenta de la plataforma CONVOCA

1.3 Validación de cuenta

A

Validar cuenta

Hemos enviado un código a su correo

Ingrése el código

VerificarVolver

A

B

B



Iniciar una postulación2
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Ingresa a la pantalla (Como se muestra en 1.1)

Elige el tipo de documento con el que te registraste (CE o DNI)

Rellena el formulario y luego haga clic en “Ingresar”

2.1 Iniciar Sesión

A

B

A

B



Plataforma  CONVOCA

Estando dentro de la plataforma diríjase al menú lateral izquierdo

y haga clic en “Convocatorias”

Elija la de su preferencia y haga clic en          para ver el detalle del cargo

2.2 Ingresar a convocatoria

A

A

B

B



Plataforma  CONVOCA

Revise las postulaciones y elija a la que desee iniciar una

postulación

Haga clic en postular

En las columnas CV  Y Ficha, puede comprobar

si usted ya ha postulado anteriormente a dicha convocatoria

2.3 Postular

A B

C

C

PostularB

A



Proceso de postulación3
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Postulación

Datos Personales3.1
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El primer paso a completar es Datos Personales

Los campos sombreados en gris son completados por 

defecto según DNI con el que se registró

Complete los campos editables y haga clic en guardar.

Una vez completado haga clic en siguiente.

3.1.1 Datos personales

A B

C

B

C

A

B

•	 Evita copiar/pegar o ingresar 
caracteres especiales (*, “, #, {, }). 

•	 Evite que su sesión caduque(un 
tiempo de aproximadamente 
prolongado no procederá el 
registro). Ingrese nuevamente al 
sistema de ser así. 

•	 Puede ver un incontenible 
en el registro y posterior su 
visualización en el sistema. 

•	 Por motivo de inactividad 
la sesión se cerrará 
automáticamente del sistema. 

•	 Haga su registro con la debida 
anticipación. 

•	 Si su sesión permanece 
inactiva por un periodo 
de tiempo prolongado, el 
sistema podría cerrar la sesión 
automáticamente impidiendo 
completar su registro. En caso 
de que esto suceda, y dentro del 
periodo de postulación, intente 
ingresar nuevamente al sistema.

Siguiente
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Postulación

Formación Académica3.2
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En esta tabla deberá registrar su “Formación académica”,

la cual puede ser un Título, Maestría o Doctorado.

Haga clic en “Agregar” para añadir un nuevo registro.

Complete el formulario con la información solicitada y haga 

clic en guardar.

Si ya completó todos sus registros, haga clic en “Siguiente”.

3.2.1 Tabla de formación académica

B

B

B

C

C

A

A

Se deberá completar al 
menos un registro en 
esta tabla
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Postulación

Experiencia Laboral3.3
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En esta tabla deberá realizar al menos dos registros de experiencia 

laboral. Los tipo de experiencia laboral a registrar se muestra en el 

punto 1.

Haga clic en “Agregar” para añadir un nuevo registro.

Complete el formulario y haga clic en “Guardar”

Si ya completo todos sus registros, haga clic en “Siguiente”.

3.3.1 Registro de experiencia laboral

B

B

1

B

C

C

A

A

Para completar esta 
tabla se deberá 
completar los 
siguientes tipos de 
experincia:

1 de tipo Público
1 de tipo Privado

*Esto puede variar 
dependiendo de la 
convocatoria
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Postulación

Cursos de especialización3.4
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En esta sección podrás registrar los estudios especializados 

que hayas realizado. Estos pueden incluir programas de 

especialización, cursos, talleres o seminarios

Haga clic en “Agregar” para añadir un nuevo registro.

Complete el formulario y haga clic en “Guardar”

Si ya completo todos sus registros, haga clic en “Siguiente”.

3.4.1 Tabla de registro de cursos de especialización

B

B

B

C

C

A

A

Guardar

Para completar 
esta sección deberá 
registrar la cantidad 
de cursos solicitada 
por la convocatoria.

En este caso se solicita 
curso 1 y curso 2
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Postulación

Criterios adicionales3.5
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En esta sección podrás registrar los estudios que haya realizado, 

estos son opcionales y pueden sumar a su postulación. También 

se puede indicar si tiene licencia de conducir.

Haga clic en “Agregar” para añadir un nuevo registro.

Complete el formulario y haga clic en “Guardar”

Si ya completo todos sus registros, haga clic en “Siguiente”.

3.5.1 Tabla de registro de criterios adicionales - A) Cursos de especialización

B

B

B

C

C

A

A

Guardar

Siguiente

Para completar 
esta sección deberá 
registrar la cantidad 
de cursos solicitada 
por la convocatoria.

En este caso se solicita 
curso 1 y curso 2
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En esta pestaña se le solicitará otros criterios que pueden ser 

requeridos por la postulación, como por ejemplo: Contar con licencia 

de conducir. Complete la información según el perfil del puesto.

Si aplica, haga clic en Licencia de conducir.

Haga clic en siguiente

3.5.2 Tabla de registro de criterios adicionales - B) Otros criterios

B

B

A

A
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Postulación

Ofimática3.6



Plataforma  CONVOCA

En esta tabla podra registrar el nivel de conocimiento que posee en 

las aplicaciones y software de ofimatica solicitados en la convocatoria.

Haga clic en “Agregar” para añadir un nuevo registro.

Complete el formulario y haga clic en “Guardar”

Si ya completo todos sus registros, haga clic en “Siguiente”.

3.6.1 Tabla de registro de conocimientos de ofimática

B

B

B

C

A

A

SiguienteC

Los niveles de 
conocimiento de 
los programas van 
desde Básico hasta 
avanzado.



Plataforma  CONVOCA

Postulación

Idiomas3.7
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En esta tabla podrá registrar el nivel de dominio que usted tiene 

en los idiomas solicitados por la convocatoria. También deberá 

registrar la institución donde certificó su dominio de ese idioma.

Haga clic en “Agregar” para añadir un nuevo registro.

Complete el formulario y haga clic en “Guardar”

Si ya completo sus registros, haga clic en “Siguiente”.

3.7.1 Tabla de registro de dominio de idiomas

B

B

B

C

C

A

A

Siguiente
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Postulación

Otros
(Antecedentes y declaraciones3.8
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En esta sección tendrá que responder una serie de preguntas estándar y de acuerdo a si aplica o no aplica a usted, se desplegaran 

nuevos formularios. En este caso, si usted pertenece a las fuerzas armada, seleccione “Si” y se le solicitará su número de carnet, 

especificar la institución militar donde presto servicio y su respectivas fechas de ingreso y término.

Responda con un Si o No si pertenece a las F.F.A.A Si pertenece, complete el formulario, si no, proceda a

la siguiente pregunta.

3.8.1 Otros - Antecedentes

B

A B

A
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En esta sección tendrá que responder una serie de preguntas estándar y de acuerdo a si aplica o no aplica a usted, se desplegaran 

nuevos formularios. Empezará respondiendo a las preguntas de antecedentes penales y judiciales.

Responda las preguntas de antecedentes

Responda con un Si o No si pertenece a las F.F.A.A

Si usted pertenece a las fuerzas armadas, ingrese su
número de carnet, especifique la institución militar 
donde presta o prestó servicio junto con su fecha de 
ingreso y término.

3.8.2 Otros - Antecedentes y Declaraciones F.F.A.A

B

A B2

B2

B1

A
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Continuando con las declaraciones básicas, pasamos a CONADIS. Si usted pertenece a CONADIS, deberá ingresar su número de 

carné o código que acredite su afiliación. También deberá especificar el tipo de discapacidad que posee, detallarla y señalar si 

requiere algún ajuste en el entorno laboral para desempeñar sus funciones con normalidad.

Responda con un Si o No si pertenece a la CONADIS. Si corresponde, complete el formulario; de lo contrario, 

pase a la siguiente pregunta. 

3.8.3 Declaraciones básicas - CONADIS

B

A B

A
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Deberá indicar si tiene disponibilidad para laborar en otras localidades del Distrito Fiscal al que aplica. 

Una vez respondida esta pregunta, habrá completado tanto el formulario de declaraciones básicas asi como todos los formularios.

Responda “Sí” o “No” según corresponda a su disponibilidad 

para laborar en otras localidades.

Si todos sus formularios están conformo, haga clic en 

siguiente.

Haga clic en guardar.

3.8.4 Declaraciones básicas - Laborar en otras localidades

A C

C

B

B

A
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Postulación

Finalizar registro de postulación3.9



Plataforma  CONVOCA

Leer atentamente: 
En caso el postulante se inscriba al proceso de selección y no se presente a rendir la evaluación de conocimientos, será inhabilitado por un período de 06 

meses, a partir de la publicación de los resultados finales y no podrá postular a nuestros procesos de selección a nivel nacional.

 

En caso el postulante resulte ganador y desista de ocupar el puesto/plaza vacante, contará con un plazo de 48 horas desde la publicación de los resultados 

finales para la presentación de su desistimiento; caso contrario, será inhabilitado por un período de 06 meses, a partir de la publicación de los resultados 
finales y no podrá postular a nuestros procesos de selección a nivel nacional.

Haga clic en el recuadro si usted toma conocimiento 

de lo leido.

Haga clic registrar su postulación

3.9.1 Importante antes de postular

B

B

A

Realizar postulación

A

B
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Tras confirmar su postulación en la pantalla anterior, aparecerá una ventana que indicará que su postulación se ha registrado con 

éxito,  además aparecerá el botón “Descargar ficha”, que le permitirá obtener su ficha de postulación en formato PDF para tener 

su información al alcance. También se le enviará un mail al correo electrónico que usted registró, confirmando su postulación.

Haga clic en el botón, para descargar su ficha de 

postulación en formato PDF.

El archivo pdf ha sido descargado a su computadora, 

ábralo para que pueda revisar su ficha de postulación.

Felicidades usted ha completado el proceso de postulación

3.9.2 Descargar Ficha de postulación

A

A

B

B



Verificación de equipo4
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Haga clic en “Mis postulaciones”Haga clic en el botón de “Mi perfil” , ubicado en la esquina 

superior derecha.

4.1 Acceder a sus evaluaciones realizadas

BA

A

B
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Clic en el botónUbique y seleccione la evaluación para la que necesite 

realizar la verificación del sistema.

4.2 Elegir evaluación

BA

A

A

B
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Ubique el encabezado de “Examen de conocimientos” y haga 

clic en “Ir a Examen”

4.3.1 Verificación de requisitos del sistema - 1

A

A
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Haga clic en “Verificar requisitos del equipo”

4.3.2 Verificación de requisitos del sistema - 2

A B

A

B

“Aparecerá un cuadro en el cual podrá verificar si su 

equipo es apto para continuar con el proceso.
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En esta pantalla, se da inicio al examen.

4.4 Resolución de examen

A B

A

B

Recuerde estar atento al contador de tiempo del 

examen. Es importante medir bien su tiempo para 

evitar inconvenientes.
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Una vez concluido el examen, regrese a esta ventana 

para verificar que su examen ha sido calificado.

4.5 Verificación de calificación

A B Verifique sus resultados y complete el resto 

de exámenes.

CalificadoA

B



Cargar CV a la plataforma5
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Solo podrá cargar su CV a la plataforma luego de haber 
pasado por las evaluaciones requeridas y ser considerado  
“Apto” para el cargo.
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Haga clic en        para entrar a la convocatoria en la 

que  se cargará el CV.

5.1 Carga de CV - 1

A

A
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Vigente Subir CV Pendiente

Haga clic en el botón:

5.2 Carga de CV - 2

A 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, 

¡Es hora de subir
tu CV!

Subir CV

Postulante queda
descalificado

Plazo finalizado

Recuerda que solo podrá subir 
su CV a la plataforma en la hora 
y fecha indicada en los anexos 
de la postulación. En caso de 
no subir el CV, el participante 
queda automáticamente 
descalificado.

¡Atento al botón de CV!

Aún no podrás
subir tu CV

Por aperturar
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Haga clic en el botón “Buscar” para añadir su cv 

desde sus archivos de la computadora.

Haga clic en el botón “Subir CV” para cargar su 

documento a la ventana de carga. Espere el mensaje 

de confirmación, y ¡Listo!

5.3 Carga de CV - 3

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, 

Vigente Subir CV PendienteSubir CV

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.

A

B

A B
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El postulante es responsable de hacer seguimiento a su 

participación en todas las etapas, según las publicaciones 

realizadas en el portal.

Asegúrese de tener una conexión estable de internet antes 

de verificar los requisitos de sistema de su computadora.

Te recomendamos usar una conexión de internet via 

cable para evitar la pérdida de señal durante el examen.

Esté atento a la fecha y hora de carga de CV en los anexos 

de la postulación. El participante quedará descalificado si 

no llega a subir sus documentos a tiempo.

Recuerde que deberá verificar los requisitos del sistema 

por cada examen de cada postulación que haya realizado.

Procure leer las alertas y recordatorios que le aparecerán 

a lo largo de la plataforma, estas le ayudarán a tener una 

mejor experiencia como usuario.

Recomendaciones Finales




