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Codigo Plaza Vacante Dependencia Cantidad Postular

APOYO EM ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y DIGITACION DE INFORMES Procuraduria Pablica - LiMA

Paso 1: Leer las bases de la convocatoria

En este documento encontraras el cronograma, la tabla de
puntajes, perfiles del puesto, condiciones del contrato vy
demas datos que deberas saber antes de iniciar la postulacion
a la convocatoria de tu interés. Encontraras las bases en la
misma pagina web de la convocatoria.
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Paso 2: Registrarse

Inicio do Sosidn| e —

Cuando hagas clicen la F -
Opcic’)n pOStu Ia r te POSTULACION, SELECCION ¥ EVALUACION DE PERSONAL
V4

a pa rece ra, u n a pa nta I Ia d e - Solo puede postular a una plaza vacante,

- Msequrase de tener una impresora antes de ernpezar,
- Ingrese la clave que deses, asta le permitird volver a ingresar

iniCiO de SeSiO,n donde cada wez que lo necesite,

-Cualquier conzsulta o duda al rezpecto, puede comunicarse al
corren electrdnico o nimeros telefdnicos que se indican a

deberas registrar los datos
SOIiCitadOS (ape”ldOS’ SOlO Apellido Paterno |C.ﬁ.RFL.ﬁ.SCO |

apellido Materno : ISE'u'ILL.ﬁ. |

primer nombre y DNI); Primer Mombre : kECILI.ﬂ. |
asimismo deberas crear onr — |
Clave : I- ------ |

una clave personal que te
servira para reingresar al
sistema cuando desees
modificar tus datos o
reimprimir tu reporte.

O R LY At L
Y 4. F 65
&y 1'!: ,"_--" -"m-g‘
Inarese el codigo mostrado:

Ingresar



Paso 2: Registrarse

* En esta etapa deberas tener cuidado con los datos que
consignas. El sistema diferencia los caracteres simples
(Ej: a/o/u) de los especiales (Ej: d/o0/li), por lo que te
recomendamos tomes nota de lo digitado, a fin de
evitar problemas cuando desees reingresar al sistema.

* Recuerda que el campo «clave» es para que ingreses
una contrasena que puedas recordar facilmente. Evitar
usar como clave el codigo alfanumérico mostrado en la
parte inferior de la ventana de registro
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Paso 3: Llenado de datos

Completa adecuadamente la informacion que se te solicite en
cada campo, conforme observaras en los ejemplos siguientes.

Ten en cuenta que la evaluacion curricular se realizara en
base a lo que declares en estas secciones.

Recomendacion: En las bases de la convocatoria encontraras
la tabla de puntajes del puesto de tu interés. Revisa qué
estudios, cursos y experiencia laboral asigna puntaje para que
solo registres datos relacionados a los mismos.
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¥ Inicic ¥ Datos Personales ¥ Requisitos Adicionales ¥ Estudios Realizados & Conocimientos & Experiencia Laboral E Liscapacidad ¥ Final

it SECCION: DATOS PERSOMALES

DI 01234567
fpe. Paterno: CARRASCO fpe. Materno: BEVILLA
Mormbre 1: CECILIA Marmbre 2@ BORIAMNS
Mormbre 3: Sexo: | Femenin w
Fecha de Macimienta: |10 || Julio v || 1954 »
Macionalidad: PERLIAMNA
Direccion: AY, LA MARINA 1234
Departamento: | LM v Provincia: | LIMA w
Diistrito: | SaM MIGLEL v | Tel. Darnicilio: E551111
Tel. Trabajo: n Telf. Celular; 99111222
Zarrea E, personal: cecilia, carrasco@grail.com orreo Labaoral: 0

|{} Siguiente




:: SECCION: Estudios Realizados

La informacian que detalla a continuacidn debe ser precisa v para que tenga validez DERBERA ADIUNTAR LOS DIPLOMAS,
CERTIFICADOS Y/ COMNSTAMNCIAS carrespondientes (Fotocopias simples)

Mivel Educativo: | ELUCACTION SECUMDARIA COMPLETA W

Centro de Estudios: |COLEGIO SAM SILYESTRE |

Profesion o Curse, Certificacion e enycacdn SECUNDARLA COMPLETA |
Descripcion Estudios:

Ao de Obtencian:

Cantidad &fos v Meses Estudiados: EIF'.HD(S]IEI Mesies)

b

# Colegiatura: . | Nuevo || H Guardar

:: SECCION: Estudios Realizados

La informacion que detalla a continuacion debe ser precisa v para que tenga validez DERBERA ADJUNTAR LOS DIPLOMAS,
CERTIFICADCS Y/ 0 COMNSTAMNCIAS correspondientes (Fotocopias simples) :

Mivel Educativo: | CURSO w

Centro de Estudios:

Profesian o Curso, Certificacidn o kONTR.ﬁ.TACIONES DEL ESTADO |
Descripcion Estudios:

Ao de Obtencian:

Cantidad &fios v Meses Estudiados: DAﬁD{S}D Mes{es)

S

ESCUELA NACIONAL DE CONTROL |

# Colegiatura: . | Nuevo || H Guardar |

Tip:
Puedes usar las
herramientas
“guardar” y “nuevo”
para anadir mas de
un registro

Deberas registrar solo la informacion académica que puedes sustentar

con constancias, diplomas o certificados.

Asimismo, te recomendamos registrar solo la informacidn afin al perfil

sefalado en las bases del puesto al que postulas.



:: SECCION: Experiencia Laboral

Esta seccidn es indispensable para la evaluacian curricular, la informacian que consigne debe ser precisa v relacionada al
puesto, comenzar por el mas reciente;

Centro Laboral: Poder Judicial
Tipo de Empresa: | GOBIERNO v |
iCargo Desemperiado:  Bsistente Administrativo

apoyo en la Oficina de Logiskica de la Corte Superior de Juskicia de
Descripcion de Labores: |Pasco.

A

Fecha de Inicio: |1 s |Febrera v || 2008 (v | Fecha de Fin: |31 | |Diciembre (v || 2009 |

Tiempo en el cargo: 1 Arios v (10 meses

| . | Nuevo || H Guardar |

En la seccidon de experiencia laboral deberas registrar solo la experiencia
afin a la solicitada en el perfil del puesto al que postulas.

El orden de registro inicia con la experiencia mas reciente y finaliza con la
mas antigua.

Del mismo modo, la informacion registrada en esta seccion solo cobrara
valor para la evaluacion curricular cuando la sustentes con la respectiva
constancia de trabajo.



Paso 4: Impresion de reporte de informacion registrada

Una vez culminado el proceso de registro, el sistema te arrojara
la opcion de imprimir un reporte de dos hojas que contiene
toda la informacion que consignaste; el cual es requisito
indispensable a presentar con la hoja de vida documentada.

En caso no cuentes con una impresora cerca puedes reingresar
al sistema PSEP para imprimir tu reporte desde otra ubicacion.

COMY¥OCATORIA CAS

Usted ha culminado su inscripcion, ahora debera imprimir el C¥ v ademas adjuntar en copias simples la
documentacion que sustenta lo registrado en el sistema, en el lugar, hora ¥ dia que establece las bases del
proceso. 5in la presentacion de dicha documentacidon su postulacidon no sera valida

Sr{a). CECILIA ADRIANA CARRASCO SEYILLA
DI 01234567

m <€ Clic aqui I
For favor imprimir este reporte, va que sera el s documesss®jue acredita su post i i u]

identificador para todo el procesa

Salir



Paso 4: Impresion de reporte de
informacion registrada

El reporte que emitira el sistema
es como el que observas en la
imagen de la derecha. Contiene
dos hojas con toda Ia
informacion que registraste en el
sistema de seleccion.

Recuerda que este reporte tiene
caracter de declaracion jurada,
por lo que obligatoriamente
deberas firmarlo, caso contrario
seras descalificado
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Paso 5: Presentacion fisica de hoja de vida documentada

Una vez que te hayas registrado en el aplicativo web, en la fecha y
lugar sefialados en las bases de la convocatoria, deberas presentar en
sobre cerrado -debidamente compaginada- la siguiente
documentacion:
- Reporte de informacion registrada emitido por el
aplicativo web
- Copia simple de las constancias, diplomas o certificados
gue sustenten solo |la informacion declarada en la web
- Declaraciones juradas 1 y 2 anexadas en las bases
- Copia simple del DNI vigente

El incumplimiento de este paso o la no presentacion de alguno de los
documentos solicitados significa la descalificacion automatica.

No se tomaran en cuenta las copias de constancias o
certificados referentes a informacion no registrada en la web.
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Preguntas frecuentes

Ya terminé de registrar mi informacion pero no tengo una
impresora cerca ¢puedo hacerlo después?

Si. Para reingresar al sistema deberas seguir el mismo
procedimiento senalado en el paso 2. Debes volver a ingresar los
mismos datos que consignaste al momento de registrarte. Si
alguna letra o digito fuera diferente a la registrada inicialmente,
el sistema no te permitira reingresar.

éDonde y cuando realizo la presentacion fisica de documentos?

En las bases de |la convocatoria encontraras el cronograma del
proceso. En él encontraras las fechas establecidas para cada
etapa del mismo. Igualmente encontraras la direccion donde
deberas dejar el sobre cerrado con los documentos solicitados.
Revisa el paso 1.
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é¢Donde puedo ver los resultados de las etapas del proceso?

Todos los resultados seran publicados mediante comunicados en la
pagina web de la convocatoria en la fecha senalada en el
cronograma. Estas en la obligacion de revisar oportunamente esas
publicaciones.

Preguntas frecuentes

¢Puedo modificar los datos personales registrados en el sistema?

Si, pero solo podras hacerlo mientras la convocatoria se encuentre
vigente para postular y antes de la fecha establecida para
presentacion fisica de documentos.

Me equivoqué al momento de registrarme y postulé a otro puesto
épuedo solicitar la modificacion?

No. De acuerdo a las bases de la convocatoria, como postulante, tu
estas en la obligacion de tener cuidado al momento de postular y
elegir el puesto de tu interés.
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Tengo problemas con la postulacion web, el sistema no me permite
imprimir el reporte.

Preguntas frecuentes

Este error puede deberse a alguna incompatibilidad con tu
computadora. Ante esta situacion te recomendamos que intentes
completar tu postulacion usando otro navegador o desde otra
computadora.

No revisé oportunamente la fecha, hora y lugar donde se llevaria a
cabo alguna evaluacidon é¢puedo pedir una reprogramacion?

No. Como postulante estas en la obligacion de revisar oportunamente
los comunicados publicados en |la pagina web. Reprogramar cierta etapa
de la convocatoria solo para un postulante vulneraria la igualdad que
debe regir el proceso.

Olvidé mi clave épuedo recuperarla?

No. El aplicativo web no permite esta opcion, por lo que deberas tomar
las precauciones del caso al registrarte.



