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1. OBJETIVO 

 

El objetivo de este manual es orientar al postulante para su correcto registro en el sistema 

de convocatorias, para que pueda realizar su postulación dentro del sistema, y visualizar el 

estado en que se encuentra 

 

2. ALCANCE 

 

El presente documento detallará las opciones acompañadas por imágenes que permitan 

comprender las funcionalidades que contiene el perfil Postulante sobre la gestión del 

sistema. 

 

3. PANTALLA INICIAL DEL SISTEMA 

 

A partir de la vista principal, se le mostrará una ventana inicial con las postulaciones que 

estarán públicadas próximamente 

 

 

Estas postulaciones aún no están disponibles, solo se presentan para que el postulante 

pueda ir revisando cuál es la que mejor se ajusta a su perfil laboral. Para ver las postulaciones 

que están activas, en el filtro de Estado se debe cambiar a “Activa” 

 

 

También puede cambiar los otros filtros dependiendo de lo que requiera buscar: Año de 

convocatoria, Tipo de contrato, Zona de convocatoria. 
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4. ACCESO AL SISTEMA 

 

Para ingresar al Sistema de Convocatorias debemos abrir una página en un explorador de 

internet, como por ejemplo Google Chrome, e ingresar a la dirección URL proporcionada 

por la Unidad de Informática. https://app.inia.gob.pe/convocatorias 

 

Con sus credenciales de acceso (usuario y contraseña) llenados respectivamente hacer clic 

en el botón “INGRESAR”. 

 
 

De no contar con un acceso, podrás registrarte desde la opción “Registrarme”, donde 

deberás ingresar los datos que indica en la pantalla (DNI – Dígito verificador, Fecha de 

nacimiento, Contraseña, Repetir la contraseña para confirmar que no te has equivocado al 

ingresar, Correo electrónico donde llegará el link de activación de tu cuenta y confirmación 

de postulación.) 

https://app.inia.gob.pe/convocatorias
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La cuenta quedará activa automáticamente, y podrás ingresar con los datos 

proporcionados. En caso de haberte confundido al escribir tu correo, podrás corregirlo al 

momento de tu postulación. 

 

5. PANTALLA PRINCIPAL 

 

Inmediatamente se mostrará el menú principal del postulante. 

 

 

 

6. REGISTRO DE POSTULACIÓN 

Luego de iniciar sesión, el panel izquierdo cambiará sus opciones de menú 
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Para postular a una de las convocatorias, debes ingresar a la opción “¡Postularme!”. 

Encontrarás la lista de convocatorias. Selecciona la que desees postular y da clic al botón de 

Postular 

 

 

Esta sección está seleccionada por pestañas. La primera seleccionada es de Datos 

personales. Aquí deberás llenar tus datos correspondientes, excepto Fecha de nacimiento, 

el cual ya fue registrado previamente 

 

La segunda pestaña es de Formación académica. Aquí podrás registrar tus datos de estudios: 

Primaria, secundaria, técnica básica, técnica superior, universitaria, maestrías y doctorados. 

Para registrar una postulación, debes dar clic al botón Nuevo. 
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Dependiendo del nivel educativo que selecciones, podrás visualizar diferentes opciones de 

ingreso. Solo llena los campos que se soliciten. 
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Conforme vayas ingresando tu especialidad, podrás ver que existe una lista de posibles 

opciones para que selecciones. En caso de no encontrar la que necesites, no te preocupes, 

puedes ingresarla sin ningún problema; también es valido. 

 

 

Luego de guardar, podrás ver que se agrega a la lista de Formaciones. Puedes ingresar la 

cantidad de formaciones que requieras. 
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En la tercera pestaña podrás registrar los Cursos y Conocimientos que tengas: Cursos, 

certificaciones, Ofimática, inglés, otros. Solo selecciona los cursos y conocimientos que 

realmente tengas, ya que deberás demostrar con documentación válida todo lo que estás 

declarando. 
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En la pestaña de Cursos, deberás registrar todos los cursos que has llevado en academias, 

certificadoras. Colegio público, u otro que posteriormente puedas demostrar con un 

documento formal. Debes añadir la cantidad de cursos que sean necesarios. 

No olvidar marcar los cursos que ha llevado (Ver imagen), para marcar debe estar en 

activación verde. 

 

 

 

Nota: En caso tengas los conocimientos debes activar en color verde la casilla. 

 

 

Nota: En caso tengas conocimientos en ofimática , debes precisar el nivel: básico, 

intermedio u avanzando 
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Nota: En caso tengas conocimientos en Idiomas, debes precisar el nivel: básico, intermedio 

u avanzando 

 

Posteriormente encontrarás la pestaña de Experiencia laboral, donde, de la misma manera 

que Formación académica, podrás ingresar todas tus experiencias laborales. 

 

 

Recuerda indicar si esta experiencia laboral está relacionada a la función o materia del 

puesto, ya que es un filtro muy importante. 
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En la quinta pestaña se te pedirá que indiques si cumples con algunos requisitos adicionales. 

Solo tendrás que marcar las que cumples. 

 

Nota: Las pestañas de Cursos y conocimientos (y sus subpestañas) y Requisitos adicionales 

pueden no estar. En caso de no aparecer, significa que no existen cursos, conocimientos y/o 

requisitos adicionales de nuestra parte que necesites confirmar, según lo requerido en los 

perfiles de puestos, según corresponda. 

 

En la última pestaña se te pedirán algunos datos extras, los cuales deberás solo especificar 

los que se acoplen a tu perfil. Recuerda que todos los datos registrados tendrás que 

demostrarlos, con documentación verídica y formal. 

Deberás descargar los anexos en el link que lo indica, llenarlos como corresponden, y 

cargarlos como PDF en donde indica. 

 

 

Posteriormente, encontrarás dos botones: Guardar borrador y Guardar para enviar 

documentación (para procesos CAP) o Enviar postulación (para otros procesos). El primer 

botón te permitirá guardar tu información para terminar de editar tu postulación en otra 

oportunidad, pero para continuar con el proceso de postulación debes confirmar tu 

postulación en el botón verde Guardar para cargar documentación.  
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Cuando estés completamente seguro de que no necesitarás registrar nada más, deberás dar 

clic al botón de SÍ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. CARGAR DOCUMENTOS (PARA PROCESOS CAP) 

 

Posterior al registro de tus postulaciones, se te redirigirá al módulo de “Mis postulaciones” 

 

 

Debes ingresar al ícono para cargar tus documentos  y podrás adjuntar tus documentos 

que sustente lo declarado en la ficha de postulación.  

Hacer clic en la accion “Cargar los documentos”.  

Aparece la siguiente pantalla: donde nos mostrará todas las pestañas la cual el postulante 

deberá cargar todos los documentos sustentarías según lo declarado, solo se permitirá 

cargar archivos en formato “PDF” con un peso máximo de 3 MB. En caso de querer cargar 

imágenes o enlaces (links), favor de pegarlos en un documento y exportar a PDF.  
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PESTAÑAS  

 

Se deberá cargar su documento de identidad 

 

Se deberá cargar toda su documentación de formación 
académica, de acuerdo con lo registro anteriormente 

 

Se deberá cargar toda su documentación de sus 
cursos/Capacitaciones, de acuerdo con lo registro 
anteriormente 

 
Se deberá cargar toda su documentación de su experiencia, 
de acuerdo con lo registro anteriormente 

 

Se deberá cargar toda su documentación adicional, de 
acuerdo con lo registro anteriormente 

 

Se deberá cargar Otros datos declarados, de acuerdo con lo 
registro anteriormente 

 

A) Documentos de Identidad: 

Se deberá cargar su documento de identidad, que este conforme a lo registro en su 

información general, en un caso no registro ninguna información no se podrá cargar los 

documentos 

 

 

 
B) Formación Académica 

Se deberá cargar toda su documentación de formación académica, de acuerdo con lo 

registro anteriormente, en un caso no registro ninguna información no se podrá cargar 

los documentos 

 

 
 

C) Cursos/Capacitaciones 

Se deberá cargar toda su documentación de sus cursos/Capacitaciones, de acuerdo con 

lo registro anteriormente, en un caso no registro ninguna información no se podrá 

cargar los documentos 
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D) Experiencia 

Se deberá cargar toda su documentación de sus experiencias laborales, de acuerdo con 

lo registro anteriormente, en un caso no registro ninguna información no se podrá 

cargar los documentos 

 

 
E) Requisitos Adicionales 

Se deberá cargar toda su documentación adicional, de acuerdo con lo registro 

anteriormente, en un caso no registro ninguna información no se podrá cargar los 

documentos 

 

 
 

F) Otros datos declarados 

Se deberá cargar Otros datos declarados, debe descargar el formato N°3, firmarlo y 

subirlo nuevamente. 
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GUARDAR BORRADOR Y/O ENVIAR DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS 

Una vez se haya culminado de cargar todos los documentos en la pestaña deberá elegir 

según la opción que usted considere: 

  

OPCIONES 

 
Guardar provisionalmente todos los documentos cargados, 
para tener la opción de poder modificar o verificar que se 
haya cargado todos los documentos 

 
Esta opción es para enviar directamente los documentos 
posteriores a esta acción ya no podrá modificar ningún 
documento 

 

Enviar documentos sustentatorio: 

Al dar clic en esta opción nos mostrar un mensaje de confirmación si le da “Cancelar”, no se 

guardar ningún documento que haya cargado en los pasos anteriores, si le da “Si”, deben 

asegurar que hayan cargado sus documentos, ya que este paso a posterior no permitirá realizar 

ningún cambio . 
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Al dar “Si”, le saldrá el siguiente mensaje: Correcto: Se guardaron tus documentos y se ha 

enviado al comité para su evaluación. 

 

 

 

En caso de existir algún problema, te dejamos nuestros canales de atención para consultas 

y sugerencias: 

Correos: convocatoriacas@inia.gob.pe – seleccion@inia.gob.pe 

 

Redes sociales: 

Facebook: https://www.facebook.com/INIAPeru 

 

mailto:convocatoriacas@inia.gob.pe
mailto:seleccion@inia.gob.pe
https://www.facebook.com/INIAPeru

