f“g“%o )
7 ¥ PERU | Ministerio
@@y de la Produccion

SISTEMA DE CONVOCATORIAS PRACTICANTES

Manual de Usuario

SISTEMA DE CONVOCATORIAS PRACTICANTES



w‘“g““w )
vt PERU | Ministerio
de la Produccion

CONTENIDO

1. DESCRIPCION GENERAL ..ottt ettt ass s ass e ss e ses e 3
2. INGRESO AL SISTEMA ....oouvieiereieeeetets ettt s e s e bbbt en st en e 3
3. REGISTRO DE USUARIO Y DOCUMENTOS ......oovrvrerereieeeseieeesse e et ses e sseeses s essen s ensens 4
3.1. REGISTRO DE USUARIO .....cvveeereeeiereeeeeetet ettt esaeses s aes s ses e aesssasses s ses s e 4
3.2. MODIFICACION Y VISUALIZACION DE DATOS ......coeurveuererereeeeeeseeeseseeseseseeaeessenesenens 5
3.2. 1. MEENU PERFIL oottt ettt e ee et sss et et eeeses et 5
3.2.1.1. DATOS PERSONALES .....oouvveveveeeeteeerteteee st sseseesesesse s esae s esae st seeesee s enee 6
3.2.1.2. ESTUDIOS. ....ooteeeeeereeeesseessesessaees s ssses s s sssesssssssssssas s ssassssssssssessasessoens 6
3.2.1.3. CAPACITACION.....oooeeeeeeceeeeereseeeseeeseseesssss s sss s sss s ssssss s ssses e sasnees 8
3.2.1.4. EXPERIENCIA DE PRACTICAS Y/O LABORAL........ovvveereerreneererreenssessaenseesvons 9

3.2.1.5. DOCUMENTOS.....oorvererinesieesiaessssesssesssassssssssssesssssssssss s s sssssssssssssessassssensens 11

3.2.1.6. HOJA DE VIDA ..o sssss s ssssssssssss s s sss s sss s sssesssas srssns 11

3.2.2. MENU CONVOCATORIAS.........oovveerveesreensssssssessisssaesssssssesssssssasssassssssssssssssssssassssessans 12

3.2.3. MENU POSTULACION........oivurerrerieensessssesssssssssssessssssssss s sssssssss sssess s ssssssssssassssas 14

3.2.4. MENU CAMBIO DE CLAVE........oueeeeeeeeeeeeernesesssseesssssssssessesssssssssssssssesssssssenssssessnsssenes 15

SISTEMA DE CONVOCATORIAS PRACTICANTES



L,
5l PERU | Ministerio
de la Produccion

1. DESCRIPCION GENERAL
El presente documento contiene la guia para que el usuario se registre en
Sistema de Convocatorias Practicantes e ingrese su informacién personal, de

estudios, capacitacion, entre otros; asimismo, para la postulacion a una
convocatoria practicantes via web.

2. INGRESO AL SISTEMA

Para acceder al sistema debe ingresar sus datos, estos son USUARIO y
CONTRASENA, previamente debe haberse REGISTRADO.

Login

Iniciar

¢ No estas registrado? Regisirate
¢ Olvidastes tu Clave?

Registrate

SISTEMA DE CONVOCATORIAS PRACTICANTES
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3. REGISTRO DE USUARIO Y DOCUMENTOS
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3.1. REGISTRO DE USUARIO

Al hacer clic en Registrate se abrira la siguiente ventana.

Registro Postulante

Nombres

Apellido Paterno

Apellido Materno

Fecha Nacimiento (ddimmiyyyy)

15/03/2017

Departamento (Lugar de Nacimiento)

- SELECCIONAR -

Provincia (Lugar de Nacimiento)

Distrito (Lugar de Nacimiento)

Sexo

Masculino Y

DNI

RUC

Estado Civil

Soltero(a)

Direccion (Lugar de Domicilio)

Departamento (Lugar de Domicilio)

- SELECCIONAR -

Provincia (Lugar de Domicilio)

Distrito (Lugar de Domicilio)

Correo Eletrénico

Celular

Teléfono

(Cédigo Ciudad) +

Teléfono

Colegio Profesional (si aplica, N° de Colegiatura)

Clave

Repetir Clave

Grabar
Al momento de llenar todos los datos y dar clic en botdn -

SISTEMA DE CONVOCATORIAS PRACTICANTES
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3.2. MODIFICACION Y VISUALIZACION DE DATOS

Al registrarse en el sistema automaticamente se habilitard la ventana para
ingresar los demds datos complementarios en M| PERFIL, CONVOCATORIA,
POSTULACION, CAMBIO DE CLAVE.

2o
il ' A
@ PERU | Ministerio .~ .‘.SlSC S

MI PERFIL~ CONVOCATORIA ~ POSTULACION ~ CAMBIO DE CLAVE ~ Bienvenido(a), Luis Enrique Yanqui Alvarez Cerrar sesion

3.2.1. MI PERFIL

MI PERFIL ~ CONVOCATORIA ~ POSTULACION ~ CAMBIO DE CLAVE ~

Al ingresar al Menu Mi Perfil se observard que por defecto carga la pagina de
Datos Personales con los siguientes sub - menus:

Datos Personales
Estudios
Capacitacion
J Experiencia de Practicas yfo Laboral
Documentos
Hoja de Vida

SISTEMA DE CONVOCATORIAS PRACTICANTES
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3.2.1.1. DATOS PERSONALES

Al ingresar al sub — menu de Datos Personales, ingresaremos a modificar
nuestros datos al sistema.

MI PERFIL ~ CONVOCATORIA ~ POSTULACION ~ CAMBIO DE CLAVE ~ Bienvenido(a), Luis Enrique Yanqui Alvarez Cerrar sesion

Datos Personales

Nombres Estado Civil
LUIS ENRIQUE Soltero(a) ¥
Apellido Paterno Direccién (Lugar de Domicilio)
YANQUI Psj. 16 AMZN LT2 RETABLO y
Apellido Materno Departamento (Lugar de Domicilio)
ALVAREZ LIMA v
Fecha Nacimiento (ddimmiyyyy) Provincia (Lugar de Domicilio)
10/03/1987 LIMA v
Depar (Lugar de Nacimiento) Distrito (Lugar de Domicilio)
LIMA v COMAS v
Provincia (Lugar de Nacimiento) Correo Eletronico
LIMA v lyanquia@gmail.com
Distrito (Lugar de Nacimiento) Celular
SAN MARTIN DE PORRES 4 987972012
Sexo Teléfono
Masculino v 01 5363857 (Cadigo Ciudad) + Teléfono
DNI Colegio Profesional (si aplica, N° de Colegiatura)
44695336
RUC
10446953368

Grabar Datos

3.2.1.2.  ESTUDIOS

Al ingresar al sub — menu de Estudios, se visualizara la siguiente ventana.

SISTEMA DE CONVOCATORIAS PRACTICANTES n



Y
S PERU Ministerio

de la Produccion

Estudios

Nuevo Estudio
n s o EXFELD;CION » S il .-

1 TECNICO SUPERIOR (de 3 2 4 afios) COMPUTACION E JUNIO / 2015 CARLOS CUETO FERNANDINI LIMA / PERU

INFORMATICA
2 DOCTORADO EGRESADO Informatica FEBRERO [ 2016 Universidad Lima / PERU x
3 BACHILLER Ingenieria de Software JUNIO / 2015 Universidad UTP Lima / PERU x

© 2017 - Ministerio de la Produccion

Estudios

CONYOCATORIAS

COMYOCATORIAS PRACTICAS v

Grado Académico:  SELECCIONAR - o
Especialidad:
Especificar/ _SELECCE v

Situacién Actual:

Institucion:
Ciudad / Pais: Per o
Archivo:

Miximo 5 MB,
Extensién PDF

Subir d ito que su dicién de i o egresado. En el caso que el perfil de

puesto requiera pertenecer al tercio, quinto o décimo superior, €e debe unir el documento que lo

con el de icion de i 0 egresado ¥ subir el archivo en esta seccidn

Cancelar

Al hacer clic en el botén se habilitard un panel para ingresar los
siguientes datos:

Convocatorias: Seleccionar CONVOCATORIAS PRACTICAS

Grado académico: Seleccionar grado académico en el que se encuentra
Especialidad: Especialidad del grado académico (carrera profesional o técnica)
Especificar/Situacion Actual:  Seleccionar la situaciéon actual (estudio en
curso/egresado)

SISTEMA DE CONVOCATORIAS PRACTICANTES
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Fecha de Expedicidn del Titulo: Si la Situacion Actual ES EGRESADO, digitar Dia,
Mes y Afio de expedicién del titulo.

Ciclo: Si la Situacién Actual es ESTUDIO EN CURSO, digitar el ciclo que esta cursando en
ndmeros.

Institucidn: Institucion donde realiza sus estudios u obtuvo la condicion de egresado/a

Ciudad / Pais: Ciudad y Pais en donde realiz6 su estudio u obtuvo la condicién de
egresado/a.

Archivo: Subir documento que sustente su condicidn de estudiante o egresado/a. En
el caso que el perfil de puesto requiera pertenecer al tercio, quinto o décimo superior,

se debe unir el documento que lo sustente con el documento de condicién de estudiante
o egresado y subir el archivo en esta seccion.

. . Cancelar
Para grabar los datos hacer clic en y cancelar datos hacer clic en

Para editar un estudio hacer clic en y eliminar el estudio hacer clic en X
3.2.1.3. CAPACITACION

Al ingresar al sub — menu de Capacitacion, se visualizard la siguiente ventana.

Capacitacion
Nueva Capacitacion
TIPO FECHA DE

Curso Sistema Uni 02/11/2015 22/02/2016 Sistemas UNI Lima / PERU 120
2 Curso Excel 02/02/2014 12/01/2016 Slstemas Uni Lima / PERU 24 x
3 Curso Excel 12/12/2015 30/01/2017 Sistemas Uni Lima / PERU 36 x

© 2017 - Ministerio de la Produccion

Capacitacién

Capacitacién:

Horas Lectivas:

Fecha Inicio: 16/02/2021 (ddimmAsan)
Fecha Termine: 16/053/2021 (ddimmAnan)
Institucién:
Ciudad / Pais: Peri -
Archive:

Maximo § MEB, )
Extension PDF

Subir que itacidn indicada (certificados, constancias, diplomas, entre otros).

Cancelar

SISTEMA DE CONVOCATORIAS PRACTICANTES n
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. , Nueva Capacitacion " , .
Al hacer clic en el botdn _ se habilitara un panel para ingresar

los siguientes datos:

Capacitacion: Nombre de la capacitacion.

Horas Lectivas: Horas Lectivas que duro la capacitacion.
Fecha de Inicio: Fecha de Inicio de la capacitacion.
Fecha de Término: Fecha de Término de la capacitacion.
Institucion: Institucion donde realizé la capacitacion.

Ciudad / Pais: Ciudad y Pais donde realizé la capacitacion.

Cancelar
Para grabar los datos hacer clic en y cancelar datos hacer clic en

Para editar una capacitacion hacer clic en y eliminar una capacitacion

hacer clic en ®

3.2.1.4. EXPERIENCIA DE PRACTICAS Y/O LABORAL

Al ingresar al sub — menl de Experiencia de Practicas y/o Laboral, se
visualizara la siguiente ventana:

TIPO ENTIDAD NOMBRE DE LA ENTIDAD O

Estatal Ministerio de Vivienda Programador Web 15/02/2012 29/08/2012 6 meses y 14 dias
2 Privado Interbank Programador Web 01/10/2015 17/02/2017 1 afio, 4 meses y 16 dias x
3 Estatal MIDIS Anazlistz Programador Web 20/12/2012 30/01/2017 4 afios, 1 mes y 10 dias x

Experiencia Estatal: 4 Afios y 7 Meses y 24 Dias
Experiencia Privado: 1 Afio y 4 Meses y 16 Dias

Experiencia Total: 4 Afios y 8 Meses y 11 Dias

© 2017 - Ministerio de la Produccion
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Experiencia de practicas y/o laboral

Tipo Entidad o Empresa:

- SELECCIONAR - v
Nombre de la Entidad ¢
Empresa:
Cargo Desempefiado:
Fecha Inicio: 164032021 (ddimmaayy)
Fecha Fin: 16/09/2021 {ddimmasyy)

Descripcidn de trabajo
o actividades:

Wéximo 1000 cardcteres

Archivo:

Maximo 5 ME,
Extension PDF

Subir documento que sustente trabajos o pricticas indicados

Cancelar

Al hacer clic en el botdn se habilitard un panel para ingresar los
siguientes datos:

Tipo de entidad o empresa: Seleccionar el tipo de entidad o empresa

Nombre de la Entidad o Empresa: Nombre de la entidad o empresa donde
desarrolld sus practicas o experiencia laboral.

Cargo Desempeiado: Cargo desempefiado en la entidad o empresa.

Fecha de Inicio: Fecha de Inicio de sus practicas o experiencia laboral.

Fecha de Término: Fecha de Término de sus practicas o experiencia laboral
Descripcion del Trabajo o Actividades: Descripcion de las practicas o experiencia
laboral realizada.

Archivo: Subir documento que sustente practicas o experiencia laboral realizada.

Cancelar
Para grabar los datos hacer clic en y cancelar datos hacer clic en
Para editar una capacitacion hacer clic en y eliminar una capacitacion

hacer clic en X

SISTEMA DE CONVOCATORIAS PRACTICANTES
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3.2.1.5. DOCUMENTOS

Al ingresar al sub — menu de Documentos, deberd seleccionar la opcion de :
CONVOCATORIAS PRACTICAS y visualizara los documentos que debe descargar,
completar, firmar y subir.

CONVOCATORIAS

COMVOCATORIAS PRACTICAS v

Documentos

Solicitud del postulante:

Ingresar Solicitud del postulante:

DJ segun TUO de la Ley N° 27444

Ingresar DJ segiin TUO de la Ley N®
27444:

DJ Relacién de Parentesco o Vinculo
conyugal:

Ingresar DJ Relacién de Parentesco
o Vinculo Conyugal:

DJ de no contar con titulo:

Ingresar DJ de no contar con titule
profesional:

{Solo en el caso de practicas
profesionales)

Descargar los archivos, completarlos y subirlos en versién PDF

]

Mayoresdesa pdf b4

]

SOLICITUDDELPOSTULANTE_QevSOLICITUDDELPOSTULANTE _nuevoSOLICITUDDELPO!

]

2002011 27matrizdeseguimienttrabajoremoto pdf

]

20201 009matrizdeseguimientodgrabajoremato. pof

Para descargar los documentos, hacer clic en @ , completarla, firmarla y
subirla en version pdf al sistema.

3.2.1.6. HOIJA DE VIDA

Al hacer clic al sub — menu de HOJA DE VIDA, automaticamente visualizara
un pdf con los datos ingresados en el sistema.

SISTEMA DE CONVOCATORIAS PRACTICANTES
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Exportar PDF Itl

‘ ini i - Oficina General
PERU Ministerio o -
de la Produccion Gestiia G e de Recursos Humanos
FORMATO DE HOJA DE VIDA
(Con cardcter de DECLARACION JURADA)
1. DATOS PERSONALES
Apellido Paterno: YANQUI
Apellido Materno: ALVAREZ
Nombres: LUIS ENRIQUE
Fecha de Nacimiento: 10/03/1987
Lugar de Nacimiento
Distrito / Provincia / Departamento: SAN MARTIN DE PORRES / LIMA / LIMA
Estado Civil: Soltero(a)
DNI: 44695336
RUC: 10446953368
Lugar Domiciliria
Direccion: Psj. 16 A MZN LT2 RETABLO
Distrito / Provincia / Departamento: COMAS / LIMA / LIMA
Teléfono: (01)5363857
Celular: 987972012
Correo Electrénico: lyanquia@gmail.com
N° de Colegiatura:
II. FORMACION ACADEMICA
. FECHA DE EXPEDICION DE|
TITULO O GRADO ESPECIALIDAD TiTULO (MES/AﬁO) INSTITUCION CIUDAD / PAIS
TECNICO SUPERIOR (de COMPUTACION E CARLOS CUETO .
3 a 4 afios) INFORMATICA i e FERNANDINI SRR
DOCTORADO . ; : g .
EGRESADO Informatica FEBRERO / 2016 Universidad Lima / PERU
BACHILLER Ingenieria de Software JUNIO / 2015 Universidad UTP Lima / PERU
III. CAPACITACION
TIPO FECHA FECHA CIUDAD /| HORAS
o
N® |capactracron| CAPACITACION | pyrcro | termino | INSTITUCION PAIS |LECTIVAS
1 Curso Sistema Uni | 02/11/2015 | 22/02/2016 Sistemas UNI LIP?RaU/ 120

3.2.2. MENU - CONVOCATORIAS

MI PERFIL ~

CONVOCATORIA ~

POSTULACION ~ CAMBIO DE CLAVE ~

Al ingresar al menu — Convocatorias se observara la siguiente ventana donde
deberéd seleccionar CONVOCATORIAS PRACTICAS y visualizara las convocatorias
publicadas.

SISTEMA DE CONVOCATORIAS PRACTICANTES
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CONVOCATORIAS ANO MES

CONYVOCATORIAS PRACTICAS v 2021 A4

PROCESO PRACT N° 003-2021

Unidad Organica:
Puesto: LI {01]

Bases: 1]

PROCESO PRACT N° 001-2021

Unidad Orgénica: AFAP - BREA FUNCIONAL DE ARTES DE PESCA

Puesto: Un {01}
Bases: a)
Resultado de Yerificacién Curricular: A

PROCESO PRACT N° 002-2021

Unidad Orgéanica:
Puesto: U {01}

Bases: a)

- TODOS -

AFCD - AREA FUMNCIONAL DE CEMTRO DOCUMENTARIO

AFCD - AREA FUNCIONAL DE CEMTRO DOCUMENTARIO

ESTADO

~ YIGENTES v

Fecha Publicacidn: 16/03/2021
Fecha Inicio Postulacion: 16/02/2021
Fecha Fin Postulacidn: 16/03/2021 11:55 PM

Fecha Publicacion: 15/03/2021
Fecha Inicio Postulacidn: 15/03/2021
Fecha Fin Postulacion: 16/03/2021 01:05 AM

Postulacion Culminada

Fecha Publicacion: 15/03/2021
Fecha Inicio Postulacidn: 15/03/2021
Fecha Fin Postulacion: 15/02/2021 06:30 &AM

Postulacion Culminada

Para realizar la postulacién a una convocatoria deberd hacer clic en botdn

SISTEMA DE CONVOCATORIAS PRACTICANTES
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y le preguntara si desea postular a la convocatoria.

localhost:2451 dice:

Recuerde que solo puede postular una vez por proceso,
sin posibilidad de editar su perfil una vez realizada la
confirmacion de la postulacion para esta convocatoria.

Aceptar Cancelar

' ¢Usted desea postular?

Se recomienda antes de postular a las convocatorias revisar la informacién
registrada. Una vez verificado la informacién usted podrd dar clic al icono de

POSTULAR.

Una vez realizada la postulacidn no habra opcién a modificar los datos indicados

para cada postulacion.

3.2.3. MENU - POSTULACION

MI PERFIL ~ CONVOCATORIA ~ POSTULACION ~ CAMBIO DE CLAVE ~

Al ingresar al menu - Postulaciéon, el/la postulante visualizara la o las
convocatorias a las cuales ha postulado. Asimismo, podra verifica la fecha y

hora de postulacidn.

APELLIDOS ¥ NOMBRES CONVOCATORIA CARGO N® TRAMITE FORMATOCY | FECHA DE POSTULACION

WONG WILLA DILAYDA MERCEDES PROCESC PRACT MN* 001-2021 O0000183-2021 15/03/2021 08:10 AM
ESTELA

WONG VILLA DILAYDA MERCEDES PROCESO PRACT N® 009-2021 00000177-2021 " 12/03/2021 10:41 &M
ESTELA

WONG VILLA DILAYDA MERCEDES PROCESO PRACT N* 007-2021 00000176-2021 B 12/03/2021 10:41 &M
ESTELA

SISTEMA DE CONVOCATORIAS PRACTICANTES
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3.2.4. MENU - CAMBIO DE CLAVE

MI PERFIL ~ CONVOCATORIA ~ POSTULACION ~ CAMBIO DE CLAVE ~

Al ingresar al menu - Cambio de Clave, nos abrird la siguiente ventana.

Cambio de Clave

DNI:
Actual Clave:
Nueva Clave:

Repetir Nueva Clave:

Cambiar Clave

© 2017 - Ministerio de la Produccion
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