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Haga clic en una de las imágenes (módulos) para navegar entre las diapositivas.



Crear Cuenta de 
Usuario
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Se puede acceder al Sistema de Gestión de Convocatorias de Personal de la UNHEVAL, a través de la siguiente 
dirección:

1. Ingreso a la aplicación 

https://www.convocatorias.unheval.edu.pe/
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2. Crear cuenta de usuario

Si no posee una cuenta de postulante para las Convocatorias de Proceso, deberá crearse una. 
Para ello, dar clic en el botón Iniciar sesión. 
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1. Para ello, haremos clic en Crear una Cuenta

En caso de contar con un usuario 
INICIAREMOS SESION con nuestro DNI y 

contraseña. 

2. Luego, la aplicación 
mostrará la ventana Crear 
una Cuenta, en donde se 
debe completar la 
información solicitada. 

Completados los datos se 
debe “aceptar” los 
términos y luego dar clic en 
el botón Registrarse.
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1. Si los datos son correctos, le aparecerá un mensaje de 
confirmación, luego abrir nuestro correo electrónico.

2. Ingresaremos a nuestro correo electrónico y ubicaremos la 
bandera de Recibidos o Spam, para verificar y confirmar la cuenta.
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3. Hacer clic en el botón confirma tu correo electrónico, 
automáticamente se abrirá una ventana para ingresar nuestras 
credenciales.

4. Completar el usuario y la 
contraseña, luego dar clic 
en el botón Ingresar.



9

5. Cada vez que se inicie la sesión, nos mostrará la vista de Perfil, para actualizar nuestros datos personales.

A) Completamos el formulario con 
nuestra información personal 

indicando nuestra fecha de 
nacimiento

C) Clic para guardar los 
cambios realizados

B) Marcar y adjuntar los 
documentos en caso de contar con 

un certificado de discapacidad, 
fuerzas armadas o deportista 

calificado.

(*) Indica que es un campo 
obligatorio de completar.

El registro de nuestros datos lo haremos 
siguiendo cada parte del formulario 
a) Datos de usuario, b) Formación 

académica c) Capacitaciones y 
d) Experiencia laboral

Clic para ver 
Convocatorias 

Vigentes

Se recomienda, subir 
una fotografía 

actualizada, para la 
Hoja de vida
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Para cerrar la sesión iniciada en la aplicación, se debe ubicar el icono del usuario y dar clic sobre él, 
en seguida la aplicación muestra la opción Salir

Clic en el botón y 
seleccionar la opción 

Salir
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Fin de la Presentación

Módulo ➔ Crear cuenta



Postular
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Para postular a cualquier convocatoria, primero es necesario iniciar sesión con 
sus credenciales, luego ubicar la oferta de trabajo de su interés.

Completar el 
usuario y la 
contraseña, luego 
dar clic en el botón 
Ingresar.
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En esta zona se podrá elegir 
entre las convocatorias 
Vigentes, en Curso, 
Canceladas o Concluidas

A) Permite visualizar con más 
detalles la convocatoria 

seleccionada. 

B) Permite 
descargar las bases 
de la convocatoria. 

Permite Postular a 
una convocatoria 

seleccionada. 

Esta opción aparecerá, 
sólo si existe algún 

comunicado.
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Sub menú ➔ Ver Detalles

Permite visualizar con más detalles la convocatoria 
seleccionada. 

Permite descargar las bases de la convocatoria 
seleccionada.
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Postular ➔ Datos Personales

1

Datos Personales

2

Formación 
académica

3

Cursos y/o 
Especializaciones

4

Experiencia
Laboral

5

Declaración
Jurada

6

Postular

Indica el número de proceso y 
cantidad de plazas, al que se 
está presentado.

Luego de dar clic en el botón 
Postular, se muestra la ventana 
Postulación en donde se debe 
registrar la información de la hoja 
de vida del postulante. 

Esta hoja de vida está 
orientada a conocer si el 
postulante cumple con los 
requisitos del perfil ofertado 

Clic, para ir al 
siguiente paso
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Postular ➔ Datos Personales

1

Datos Personales

2

Formación 
académica

3

Cursos y/o 
Especializaciones

4

Experiencia
Laboral

5

Declaración
Jurada

6

Postular

A) Para buscar el “Lugar de 
nacimiento”, puede hacerlo 
por Distrito, Provincia o 
Departamento que desee.

B) Para buscar el “Domicilio 
Actual”, puede hacerlo por 
Distrito, Provincia o 
Departamento que desee.

En caso de marcar “SI”, se 
activará la casilla para 
adjuntar el archivo en .PDF
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Postular ➔ Datos Personales

1

Datos Personales

2

Formación 
académica

3

Cursos y/o 
Especializaciones

4

Experiencia
Laboral

5

Declaración
Jurada

6

Postular

Al hacer clic en el botón siguiente, de existir algún campo 
por completar, automáticamente le aparecerá un mensaje.
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Postular ➔ Formación académica

1

Datos Personales

2
Formación 
académica

3

Cursos y/o 
Especializaciones

4

Experiencia
Laboral

5

Declaración
Jurada

6

Postular

1. Clic para agregar una 
nueva Formación 

Académica

Nota: Antes de continuar, se 
debe de contar con el 

requisito mínimo solicitado, 
para seguir con la postulación

En caso de contar con 
colegiatura, marque la casilla 
y se habilitará para ingresar 
el número de colegiatura y 

un archivo PDF

Clic, para ir al 
siguiente paso
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1

Datos Personales

2
Formación 
académica

3

Cursos y/o 
Especializaciones

4

Experiencia
Laboral

5

Declaración
Jurada

6

Postular

Clic para Guardar

Completar los datos según su 
grado académico obtenido

Esperar unos segundos hasta que cargue 
el archivo PDF. 

Seguido le aparecerá el siguiente mensaje

Postular ➔ Formación académica
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1

Datos Personales

2
Formación 
académica

3

Cursos y/o 
Especializaciones

4

Experiencia
Laboral

5

Declaración
Jurada

6

Postular

Clic para Guardar

Los datos, se cargaran y se 

Permite Descargar, el 
archivo PDF

Permite Editar los 
datos ingresados

Permite Eliminar la 
tutoría creada por error 

Postular ➔ Formación académica
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1

Datos Personales

2
Formación 
académica

3

Cursos y/o 
Especializaciones

4

Experiencia
Laboral

5

Declaración
Jurada

6

Postular

En caso de no cumplir con el 

perfil mínimo requerido, le 
aparecerá el siguiente mensaje.

Postular ➔ Formación académica
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Postular ➔ Cursos y/o especia.

1

Datos Personales

2

Formación 
académica

3

Cursos y/o 
Especializaciones

4

Experiencia
Laboral

5

Declaración
Jurada

6

Postular

1. Clic para agregar 
un nuevo curso, 

taller o capacitación

Nota: Antes de continuar, 
se debe de contar con el 

requisito mínimo solicitado 
para seguir con la 

postulación
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Postular ➔ Cursos y/o especia.

1

Datos Personales

2

Formación 
académica

3

Cursos y/o 
Especializaciones

4

Experiencia
Laboral

5

Declaración
Jurada

6

Postular

Clic para Guardar

Completar los campos requeridos y 
esperar unos segundos hasta que cargue el 

archivo PDF. 

De no contar con los requisitos 
mínimo, le parecerá la siguiente 

información
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Postular ➔ Datos Personales

1

Datos Personales

2

Formación 
académica

4
Experiencia

Laboral

3

Cursos y/o 
Especializaciones

5

Declaración
Jurada

6

Postular

Clic para agregar una 
nueva experiencia 

General y Específica

Nota: Antes de continuar, 
se debe de contar con el 

requisito mínimo solicitado 
para seguir con la 

postulación
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Postular ➔ Datos Personales

1

Datos Personales

2

Formación 
académica

4
Experiencia

Laboral

3

Cursos y/o 
Especializaciones

5

Declaración
Jurada

6

Postular

Clic para Guardar la nueva 
experiencia General y/o 

Específica

Si la experiencia que esta 
por ingresar pertenece a una 

Experiencia Especifica 
(según las bases), marque la 

casilla.

Ingresar la fecha de inicio y
fin de su experiencia 

laboral, según indica en su 
contrato constancia de 

trabajo.
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Postular ➔ Datos Personales

1

Datos Personales

2

Formación 
académica

4
Experiencia

Laboral

3

Cursos y/o 
Especializaciones

5

Declaración
Jurada

6

Postular

Clic para Guardar
Muestra el tipo 
de experiencia 

laboral

Esta zona, muestra la suma 
total, tanto en experiencia 

General y Especifica
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Postular ➔ Datos Personales

1

Datos Personales

2

Formación 
académica

4
Experiencia

Laboral

3

Cursos y/o 
Especializaciones

5

Declaración
Jurada

6

Postular

De no contar con la experiencia mínima solicitada, no 
podrá seguir con el proceso de Postulación
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Postular ➔ Datos Personales

5

Declaración
Jurada

1

Datos Personales

2

Formación 
académica

3

Cursos y/o 
Especializaciones

4

Experiencia
Laboral

6

Postular

1. Marcar 
todas las 

alternativas, 
teniendo 

presente que 
son de 

carácter 
verídico 

2. Clic para Guardar
las respuestas 
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Postular ➔ Datos Personales

6

Postular

5

Declaración
Jurada

1

Datos Personales

2

Formación 
académica

3

Cursos y/o 
Especializaciones

4

Experiencia
Laboral

Esta pestaña, muestra un 
Resumen de todo sus 

datos ingresados, si desea 
cambiar algún dato, solo 

hacer clic en el botón 
Anterior. 

Clic, para ver mas 
detalles

Clic para REGISTRAR
La postulación

Si todos los 
datos son 
correctos, 

marcar.
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Postular ➔ Datos Personales

6

Postular

5

Declaración
Jurada

1

Datos Personales

2

Formación 
académica

3

Cursos y/o 
Especializaciones

4

Experiencia
Laboral

Se enviará una constancia de 
Postulación a su correo.
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Fin de la Presentación

Módulo ➔ Postular


