
Manual de usuario 

 

OPCIONES DE MENU 

 

 

 

1. REGISTRO DE DATOS PERSONALES  

 

 

 

1- Busque sus datos personales colocando su DNI, coloque correctamente 

 

 

Lista las 

convocatorias activas 

Crear un registro(requisito 

para postular en un proceso de 

selección) 

Una vez creada la cuenta, le 

permite acceder a su cuenta y 

modificar su CV 



 
2- Complete los datos personales, requeridos género, dirección, teléfono, correo electrónico, estado 

civil. 

3- Ingrese una contraseña que le permita acceder posteriormente a su cuenta, así mismo puede colocar 

un correo electrónico para recuperación de contraseña en caso pierda. 

4- Finalmente presione guardar para completar el ingreso de datos personales. 

 

 

2. INGRESAR A CUENTA. 

 

 

 



• SU USUARIO ES SU NUMERO DE DNI. 

• La contraseña es la proporcionada en el paso anterior. 

• Acceda a su cuenta cuantas veces seas necesarias para completar su CV. 

 

 

3. COMPLETAR CV 

 

 

1. Datos personales  

 
- Completar dato necesario y presione Guardar (Importante guardar datos importantes como 

fecha de nacimiento teléfono, dirección y correo electrónico). 

 

2. Estudios. 

o Lista de Estudios ingresados, para realizar nuevo registro presione Nuevo registro. 

 

 



• Registro nuevo de Estudios. 

o Grado obtenido en el estudio, Secundario, Técnico, etc. 

o Institución(Listado de instituciones universitarias a nivel mundial), seleccione una si es 

estudio universitario. 

o Si en caso son estudios técnicos o secundarios coloque en el campo “OTRA INSTITUCION” el 

nombre de la misma, complete los datos requeridos. 

o Descripción: coloque el nombre de la carrera universitaria o estudio realizado 

ejem:(Administración de Empresas). 

o Titulo: el nombre del Grado obtenido tal como se encuentra en el documento de Sustento. 

o Estado: cual es el estado actual del estudio. 

o Documento Ingrese el documento escaneado en formato pdf del documento de Sustento. 

o Finalmente Guarde los datos para finalizar el registro del documento. 

 

  



 

3. Experiencia Laboral. 

a. Esta segmentado en dos. 

1. Experiencia laboral en la institución. 

a. Son el listado de experiencia adquirida en la institución(Cas, servicios personales). 

b. En caso no encuentre alguna experiencia en este segmento que haya adquirido puede 

proporcionar al área de talento humano con el documento de sustento(Resolución) 

para su actualización 

 

 
2. Experiencia laboral Externa. 

a. Lista las experiencias que no se hayan adquirido en la institución. 

b. Presione nuevo registro  

c. Para modificar el registro antes ingresado presione el icono de Lápiz. 

d. Para eliminar la Experiencia Presione el Icono de Cesta para retirar de la lista. 

e. Para ingresar el registro nuevo complete los datos 

i. Ingrese la institución donde realizo la experiencia. 

ii. Seleccione los datos solicitados  

iii. Ingrese el archivo del documento de sustento de la experiencia(Experiencia, 

resolución, RRHH, contrato, etc). 

f. Presione guardar para finalizar el registro. 

 

  

Editar Eliminar 



 

4. Capacitaciones 

a. Lista las capacitaciones, méritos y/o capacitaciones realizadas. 

b. Ingrese todas las capacitaciones  méritos y/o capacitaciones  realizados en un periodo 

máximo de 5 años. 

c. Presione en el botón Nuevo registro 

 
1. Complete datos requeridos y el documento de sustento. 

2. Presione el botón guardar para completar el registro. 

3. Para editar o eliminar presione los botones con icono de lápiz o cesto respectivamente. 

 

 
 

5. Computación 

Capacitaciones realizadas en áreas de la computación como ofimática, operador técnico o 

especializaciones en este contexto. 

a. Lista las capacitaciones realizadas. 

b. Presione en el botón Nuevo registro 

 

 



 
c. Complete datos solicitados y adjunte el documento de sustento. 

d. Presione guardar para finalizar el registro. 

e. Para editar o eliminar presione el botón correspondiente Lápiz para editar y cesto para 

eliminar.  

6. Idiomas 

a. Ingrese los idiomas estudiados  

b. Presione en el botón Nuevo Registro. 

c. Presione en el botón con icono de lápiz o cesto para editar o eliminar respectivamente 

 

d. Ingrese los datos solicitados. 

e. Adicione o seleccione el documento de sustento para el estudio en el idioma realizado. 

 

 

POSTULAR. 



1. Iniciar Sesión(Ingrese a su cuenta con su DNI y contraseña). 

2. Complete dos datos solicitados. 

3. Ingrese a la sección de Convocatorias. 

 

 
4. Seleccione la convocatoria presionando el botón ver detalle 

 

 
5. Presione el botón “Postular” para completar su registro. 

6. Complete las declaraciones juradas. 

7. Presione el botón postular para finalmente concluir con su postulación. 

 

 
 

 

Presiona para 

postular  

Presiona para 

concluir 

postulacion  


