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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 aun 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

Elija 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
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Estando dentro de la plataforma diríjase al menú lateral izquierdo

y haga clic en “Convocatorias”

En la barra de búsqueda, escriba “Procurador” para filtrar las postulaciones.

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

2.2 Ingresar a convocatoria

A

A

B

B

C

C
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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

C
C

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 en la doble 
anticipación de 48 horas antes 
de los logos de tiempo por 
postula (dar clic en el botón 
“Postular”). 

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

3.2.1 Tabla de formación académica

B

B

B

C

C

A

A
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Postulación

Colegiatura3.3
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En esta tabla deberá registrar los datos de su colegiatura.

Se le pedirá su número de colegiatura e indicar si se 

encuentra habilitado

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”.

3.2.2 Tabla de Colegiatura

B

B

B

C

C

A

A
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Postulación

Capacitaciones3.4
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En esta tabla deberá registrar las capacitaciones que usted 

haya recibido. Estas pueden ser Curso, Diplomado o 

Especialización.

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 Capacitaciones

B

B

B

C

C

A

A
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Postulación

Experiencia Laboral3.5
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En esta tabla deberá realizar al menos un registro de experiencia 

laboral. El 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”.

3.5.1 Registro de experiencia laboral

B

B1

B

C

C

A

A
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Postulación

Docencia3.6
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En esta tabla puede registrar sus experiencias como docente  , 

especificamente en el ámbito universitario. Deberá especificar la 

universisad, el curso dictado y las fechas que duró el curso.

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 Registro de docencias

B

B

B

C

C

A

A
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Postulación

Ponencia3.7
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Puede registrar charlas,clases o ponencias que usted haya 

impartido en universidades o instituciones (públicas y privadas)

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 Registro de ponencias

B

B

B

C

C

A

A
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Postulación

Publicaciones3.8
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En esta tabla podrá registrar publicaciones académicas

en la que usted sea participe como autor. El tipo de publicaciones 

a registrar se encuentran 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”.

3.8.1 Registro de publicaciones

B

B

B

C

C

A

A

1
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Postulación

Ejercicio independiente 
de la profesión 3.9
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Aquí podrá registrar los trabajos o labores que usted haya 

desempeñado sin estar subordinado a una empresa, institución 

o entidad.

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”.

3.9.1 Registro de ejercicio independiente de la profesión

B

B

B

C

C

A

A

1
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Postulación

Declaraciones básicas 4
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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.

4.1 Declaraciones básicas - F.F.A.A

B

A B

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. 

4.2 Declaraciones básicas - CONADIS

B

A B

A
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Continuando con las declaraciones básicas, pasamos a la sección de Deportista de Alto Nivel. Si aplica, deberá seleccionar el nivel 

al que pertenece como deportista calificado, indicar si cuenta con una acreditación otorgada por el IPD o el Comité Olímpico del 

Perú y especificar la disciplina deportiva en la que ha destacado.

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

de deportista calificado de alto nivel.

Si corresponde, complete el formulario; de lo contrario, 

pase a la siguiente pregunta. 

4.3 Declaraciones básicas - Deportista de alto nivel

B

A B

A
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Finalmente, 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 como el proceso de postulación. 

Le recomendamos revisar detenidamente todos sus registros antes de finalizar.

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

para laborar en otras localidades.

Para finalizar, haga clic en postular y haga clic en aceptar en 

la ventana emergente.

4.4 Declaraciones básicas - Cierre

A C

C
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Tras confirmar su postulación en la pantalla anterior, se generará automáticamente su ficha de postulación. La ventana emergente 

se actualizará y mostrará el botón “Descargar ficha”, que le permitirá obtener su ficha en formato PDF para tener su información 

a la mano.

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

4.5 Descargar Ficha de postulación

A

A

B

B



Preguntas y Respuestas5
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¿Us, occullit labo. Daes dolut odipist eles sa velique que velecto 

ex eos asi con non corecese vel magnihil i?

¿Us, occullit labo. Daes dolut odipist eles sa velique que velecto 

ex eos asi con non corecese vel magnihil i?

¿Us, occullit labo. Daes dolut odipist eles sa velique que velecto 

ex eos asi con non corecese vel magnihil i?

¿Us, occullit labo. Daes dolut odipist eles sa velique que velecto 

ex eos asi con non corecese vel magnihil i?

¿Us, occullit labo. Daes dolut odipist eles sa velique que velecto 

ex eos asi con non corecese vel magnihil i?

¿Us, occullit labo. Daes dolut odipist eles sa velique que velecto 

ex eos asi con non corecese vel magnihil i?

Título de la preguntaNessoltorum tem te, nonsu in tusula ine nonosultum et, 
vit C. Ad C. Cupio ego Catore macipte rfecest proximur quo ubli casterf irmissu 
sultoristem perunti, vit.
Ves et, cortiae consis atis in te aute movid Catus es egeresunum caut videper 
aederid condes! Serrid manum tabunterur ilium nero viris se que perraed intil

Título de la preguntaNessoltorum tem te, nonsu in tusula ine nonosultum et, 
vit C. Ad C. Cupio ego Catore macipte rfecest proximur quo ubli casterf irmissu 
sultoristem perunti, vit.
Ves et, cortiae consis atis in te aute movid Catus es egeresunum caut videper 
aederid condes! Serrid manum tabunterur ilium nero viris se que perraed intil

Título de la preguntaNessoltorum tem te, nonsu in tusula ine nonosultum et, 
vit C. Ad C. Cupio ego Catore macipte rfecest proximur quo ubli casterf irmissu 
sultoristem perunti, vit.
Ves et, cortiae consis atis in te aute movid Catus es egeresunum caut videper 
aederid condes! Serrid manum tabunterur ilium nero viris se que perraed intil

Título de la preguntaNessoltorum tem te, nonsu in tusula ine nonosultum et, 
vit C. Ad C. Cupio ego Catore macipte rfecest proximur quo ubli casterf irmissu 
sultoristem perunti, vit.
Ves et, cortiae consis atis in te aute movid Catus es egeresunum caut videper 
aederid condes! Serrid manum tabunterur ilium nero viris se que perraed intil

Título de la preguntaNessoltorum tem te, nonsu in tusula ine nonosultum et, 
vit C. Ad C. Cupio ego Catore macipte rfecest proximur quo ubli casterf irmissu 
sultoristem perunti, vit.
Ves et, cortiae consis atis in te aute movid Catus es egeresunum caut videper 
aederid condes! Serrid manum tabunterur ilium nero viris se que perraed intil

Título de la preguntaNessoltorum tem te, nonsu in tusula ine nonosultum et, 
vit C. Ad C. Cupio ego Catore macipte rfecest proximur quo ubli casterf irmissu 
sultoristem perunti, vit.
Ves et, cortiae consis atis in te aute movid Catus es egeresunum caut videper 
aederid condes! Serrid manum tabunterur ilium nero viris se que perraed intil




