GUIA DE

INSCRIPCION VIRTUAL Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS
SUSTENTATORIOS

CPM N° 05-2022-CG

_ Subgerencia de Politicas y Desarrollo Humano




01

Inscripcion Virtual



I Inscripcion Virtual

1. Para iniciar su registro, debera ingresar al portal de la Contraloria General de la Republica www.gob.pe/contraloria seccién
Convocatorias del Estado/Decreto Legislativo N° 728 (D.L. N° 728)/Convocatorias Vigentes

2. - .
&g gOb.Pe ‘ Plataforma digital tinica del Estado Peruano I - lﬁg‘ONI!{A 05'!,‘ Convocatorias del Estado
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Casilla electrénica [2 Mesa de partes [ Acceder a los informes de servicios de control realizados por La Contraloria
o
Registrar tu Declaracién Jurada de Intereses o Conflicto de Intereses DECRETO LEGIS.LA"VO w7z ] CAS :. BID ::
Seguimiento de tramites [2 Libro de reclamaciones [ ©.LN728 o
Registrar tu Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas (DDJJ)
A sl Ry W Convocatorias del Estado [2 Implementar el Sistema de Control Interno en tu entidad
Transferencia de Gestion y Rendicién de Cuentas de Titulares
PROCEDIMIENTOS DE
VOCALES A LOCADORES DE SERVICIO 0 P
Registrar informes de Rendicion de Cuentas de Titulares y Transferencia de o - SELECCION ESPECIAL -
Gestion - Gobiernos Regionales y Locales
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https://www.gob.pe/contraloria

I Inscripcion Virtual

2. Seleccione el enlace para iniciar el registro de su inscripcion.

— @lm&q‘m RALORIA Convocatorias del Estado

CONVOCATORIAS D.L. N° 728.

Convocatorias para la contratacion de plazas segun el Decreto Legislativo N° 728

Convocatorias Vigentes Convocatorias Concluidas
Inscripcion Evaluacion de Evaluacion Entrevista Resuiltados
Convocatoria Bases/Cronograma Perfiles
Virtual Capacidades Curricular Personal Finales

CPM N° 05-2022

- l
Guia de Inscripcidn Virtual y

Presentacion de Documentos
Sustentatorios

-
Ficha de Postulante — Declaracion
Jurada de Datos Personales

Z) &




I  |nscripcion Virtual

3. En la siguiente pantalla usted debera seleccionar la opcion “REGISTRARSE”

FICHA DE INSCRIPCION VIRTUAL ‘( Y LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Correo
electronico

Contrasena ‘

| ] ——
tetoges B \\AX [




I  |nscripcion Virtual

a) En caso cuente con Documento Nacional de Identidad (DNI), usted debera :

/\/ Seleccionar el tipo\ Tipo Bocumento
de documento -
DNI.

v" Registrar los datos
requeridos en la
Ficha de

\ Inscripcidn Virtualj

N° Documento

Fecha de emision de su DNI

Ingrese su correo electronico

Repita su correo electrénico

Ingrese una contrasefia

Repita su contrasena

Ingrese caracteres de figura:

v Ingresar los
caracteres que
muestra el sistema.

Registro de Datos

'DNI v]

1 (dd/mmiyyyy)

lectrénico

GENERAL DE LA REPUBLICA

@LA CONTRALORIA

Ingrese fecha de inscripcion de su DN

Ingrese un correo

Hacer clicen
“Registrar”, para
continuar con el

proceso.




I  |nscripcion Virtual

b) En caso cuente con Carnet de extranjeria, usted deber3 :

g_\ LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

'—:4||

/\/ Seleccionareltipo\ —

de documento-
Carnet de Tipo Documento

Registro de Datos

| Carnet de Extranjeria v

extranjeria. N° Documento ﬂﬁ
. Ie—

Registrar los datos |5 | y

. ngrese su correo electrdnico
requeridos en la
Ficha de

Inscripcion , .
Replta su contrasena

Virtual. —
K / S | ’\M\‘
Ingrese caracteres de figura: @

Repita su correo electrénico

Ingrese una contrasefia

— — (\/ Hacer clic en
" H 2
Registrar”, para
v" Ingresar los f P I
continuar con e
caracteres que

. roceso.
muestra el sistema. P




I  |nscripcion Virtual

4. Para continuar con el proceso, debera completar los datos solicitados y no cerrar la ventana para poder ingresar el codigo de
confirmacion, el cual serd remitido al correo electrénico registrado (revisar bandeja de entrada o bandeja de correos no

deseados).

| b\ LA CONTRALORIA

_ GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

MO CIERRE ESTA VENTANA. Ingrese a su COFreo | para revisar su
codigo de confirmacion de registro y continuar con el registro(se le sugiere revisar su 4
bandeja de entrada o la carpeta de correo no deseado(spam}).

REgistro de Datos

Tipo Documento [ hd

N* Documento

a

Fecha de emisidn de su DNI E (ddfmmfyyyy)
Ingrese su correo electronico

Repita su correo electrdnico

Ingrese una contrasefia

Repita su contrasefia

Ingrese el Cadigo de
confirmacion de registro
que le llegar3 a su correo
electronico




I  |nscripcion Virtual

5. Posteriormente, debera colocar el cédigo de confirmacion y hacer clic en “Registrar”.

v Ingresar el codigo

Ingrese su correo electronico efarias@gmail.com <>
‘ : remitido a su

i 1] efarias@agmail.com L.
Repita su correo electrdnico @g correo electrénico
Ingrese una contrasefia 123456 para continuar

. _ con el registro.
Repita su contrasefia 123456 &
Ingrese el Codigo de
confirmacion de registro
que le llegara a su correo
electronico

N




I Inscripcién Virtual

6. Se mostrara una ventana emergente solicitando la confirmacidn del registro, después de verificada la informacién
hacer clic en “Confirmar”.

Q Confirmacion de Registro

La informacion contenida en la Ficha de Inscripcion Virtual tiene
caracter de Declaracion Jurada, por lo que toda informacion
registrada es de exclusiva responsabilidad del/la postulante.

[] Cancelar




I |nscripcién Virtual

7. Se mostrard una ventana emergente con la confirmacion del registro, y después se le solicitara iniciar sesion para
registrarse en el proceso de convocatoria vigente, haciendo clic en “Aceptar”.

[Q Confirmacion de Registro

Registro exitoso, ahora debera iniciar sesion para
poder registrarse en el proceso de convocatoria
vigente

H—{=)




I  |nscripcion Virtual

8. En la siguiente pantalla usted debera consignar su correo electrénico y contrasefia con los cuales se registré
previamente; colocar el texto de la imagen y seleccionar la opcion “INGRESAR”

FICHA DE INSCRIPCION VIRTUAL

.

Correo 0 | @ )
electronico ‘

( Y LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Contrasena |

Ingrese el pe—
textodela IS
Imagen




I  Inscripcion Virtual

9. Se desplegara la pantalla “Oportunidades Laborales”.

10. Seleccionar la convocatoria CPM N° 05-2022 en curso.

FICHA DE INSCRIPCION VIRTUAL (L) LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Cerrar sesiol

Oportunidades Laborales

Convocatorias Proceso de Seleccion
—> ) 1

CPM N° 05-2022-CG D.L.728

Contraloria General de la Repiblica | 2022
Jr. Camilo Camillo 114, Jesus Maria
Lima 11. Lima - Peru




I  |nscripcion Virtual

11 En la pantalla “Procesos Vigentes — D.L. 728” debera seleccionar el cédigo del perfil de puesto al cual desea postular;
posteriormente hacer clic en “Postular”.

&1 LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

PROCESOS VIGENTES - D. L. 728

Cédigo ‘ ---Seleccione--- v l

@ >|| l Postular l Cancelar




I  |nscripcion Virtual

12. Se mostrara una ventana con los datos de la Unidad Organica y del puesto, asi como informacion sobre la ubicacion
geografica. Después de verificar la informacion, hacer clic en “Postular”.

@LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

PROCESOS VIGENTES - D. L. 728

Cadigo ’ COD 278-2022 v \

Unidad Organica

Puesto

Ubicacion Geografica

Departamento

12

A\ 4

‘ Postular ‘ Cancelar




IR |nscripcién Virtual

13. Aparecera una ventana emergente solicitando la confirmacidn de su postulacion, posteriormente hacer clic en “Confirmar”

@ Confirmar Postulacion

USTED ESTA POSTULANDO A LA CONVOCATORIA CPM N° 05-2022-CG/
CODIGO coD 278-2022-CG

Puesto: TECNICO/A 3 EN TOPOGRAFIA

Unidad
Crganica

@ ﬁ{ Confirmar J Cancelar

GERENCIA DE CONTROL DE SERVICIOS PUBLICOS BASICOS




I Inscripcién Virtual
14. A continuacion visualizara la pantalla “I. Datos Basicos” en donde debera completar los campos obligatorios (*).

Culminado el llenado de la informacidn, hacer clic en “Siguiente”.
Y LA CONTRALORIA

CANIRAL T LA S CA D0 e

<K

CPM N° 05-2022-CG
5 GERENCIA DE CONTROL DE SERVICIOS PUBLICOS BASICOS
e TECNICO/A 3 EN TOPOGRAFIA

€00 N D8-2m2

Comgos obmotimin | )

Ve Orlw 0o berar cud

14




I Inscripcion Virtual

15. Posteriormente procedera a completar la informacion requerida en la seccidon de “Il. Requisitos minimos del perfil del
Puesto”. De estar seguro de sus respuestas dar clic en “Postular”.

FICHA DE INSCRIPCION VIRTUAL &—\ LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

l. Datos Basicos II. Requisitos minimos del perfil del puesto

Requisitos minimos del perfil del puesto

Por favor responder a las siguientes preguntas: —\
SES TITULADA/O DE LA CARRERA TECNICA SUPERIOR (3 O 4 ANOS) DE TOPOGRAFIA? Og One
STIENE CONOCIMIENTO[S) DEL USO Y MANEIO DEL INSTRUMENTO TOPOGRAFICO ESTACION TOTAL, LEVANTAMIENTOS Os O
TOPOGRAFICNS C1RLCACIONFS ¥ MFRICINNFS?
iPOSEE Y PUEDE ACREDITAR CURSO EN AUTQCAD O ARCHICAD O METRADOS O EDIFICACIONES O CARTOGRAFIA O COSTOS Og5 Ona
¥ PRFSLIPLIFSTOS NF ODRRA D AFINFS? \_ J

« Al postular usred eerZ dedarando haber leido todas y cads una de s condicionas y sérmincs de l2s bases da la presente comvocatoriz y confirma que ha
verificado |z informacion registrada,

« Antes de marcar |a opoidn postulas verifigue bos datos en la ficha de Irnscripcidn Virtual, Una vez gue postule no podra realizar ninguna modificacidn,

« Este formulzrio Tens cardoer de declaracion jurads, en virud del prncipio d2 veracidad establecido en &l numarz! L7 del A, IV el Tiulo prefminar cel
Texto Unico Ordenado ce |2 Ley Neo. 27444, Ley del Procadimiento Administrative Generzl, suietindose 2 |2 responsabilidedes civiles, penales v adminsratias
Que corrasponds, en caso de que medianta cualguier 2cdidn de verificacidn posteror se comprueba su f2lsadad,

EEE |

15




I  Inscripcion Virtual

16. Se mostrara un mensaje de confirmacion de postulacidon. Después de verificar la informacioén registrada, hacer clic en
“Confirmar”.

) Confirmacion de Postulacion

USTEE ESTA POSTULANDO A LA CONVOCATORIA CPM N° 05-2022-CG/
CODIGO COD 278-2022-CG
Puesto:

[ B
L5 i

Crganica GERENCIA DE CONTROL DE SERVICIOS PUBLICOS BASICOS

TECNICO/A 3 EN TOPOGRAFIA

Luego de confirmar su postulacion, no podra modificarla ni eliminarla

()




I |nscripcién Virtual

-

\_

IMPORTANTE

Debera verificar que TODOS los items estén
correctamente llenados.

Luego de confirmar su postulacion, no podra
modificarla ni eliminarla.

~




I [nscripcién Virtual

17. Se mostrara un mensaje de confirmacién de su Inscripcidon Virtual. Asimismo recibira un mensaje al correo electrénico
consignado.

18. Si cuenta con los documentos respectivos, debera hacer clic en “Registro de documentaciéon sustentatoria”. Caso
contrario, podra registrarlo posteriormente, mediante el enlace enviado al correo electrdnico registrado.

la: Inscripcion Virtual

« Su Inscripcicn virlual ha sido enviada.

- i cuenta con la documentacion sustentatoria podra registrarla haciendo clic en e

botdn “Registro de documentacicn sustentatoria®. Caso contrario podra realizarlo

posteriormente, mediante el enlace remitide al comeo elecironico consignado.

- El registro de la documentacion sustentatoria es de caracter OBLIGATORIO caso

contrario. su Inscripcion Yirtual no habra culminado.

= El registro de la documentacion sustentara debera realizarse durante |3

establecidas en el cronograma del proceso.
° Sistema de foncurso CAP <procesocap@contraloria.gob.pe>

Para: Usted

Correo Electrénico
Sr(a) .
Usted ha enviado la ficha de inscripcién virtual conforme el siguiente detalle:
Convocatoria:  cPv e 05-2022-CG/
Puesto:  TECNICO/A3 EN TOPOGRAFIA
Caodigo:  cop 278-20§2-cG
Fecha y hora de regiftro :
Para culminar |a etags de Inscripcion virtual, debera registrar su documentacion sustentatoria a traves del siguiente enlace
I http://apps.contraloria.gob.pe/concursocap/index.aspx l
El registro de la documentacion sustentaria debera realizarse durante las fechas establecidas en el cronograma del proceso.
Para cualquier duda o consulta podra remitir un correo a la direccion electronica seleccioncap@contraloria.gob.pe
Agradecemos su interés por participar del presente praceso de seleccion organizado por la Contraloria General de la Republica.

Registro da
documentacion sustentatona

El plazo maximo para este registro vence indefectiblemente en la fecha
fmal establecida para la InscrlpC|0n Virtual de pOStU|anteS y Este correo es solo informativo. Par favor no responder a esta comunicacion.
presentacién de documentos sustentatorios.



I |nscripcién Virtual

-

\_

RECUERDE

Para finalizar su postulacion, debera registrar la
documentacion sustentatoria correspondiente, caso
contrario su Inscripcion Virtual no habra culminado.
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Presentacion de documentos
sustentatorios



I  Presentacion de documentos sustentatorios

19. Para registrar la documentacion sustentatoria, debera ingresar el correo electrénico consignado y su contraseia creada para
la Inscripcion Virtual. Luego hacer clic en “Ingresar”.

@LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

sistema de Ingreso al Sistema
Reclutamiento

Bienvenidos al Sistema de Concurso CAP

‘ Ingrese un correo electronico

) Ingrese una contraseiia

88 ESCRIBA EL CODIGO DE LA IMAGEN Ls\\é E ...... - ;(
P -

[ Generar Codigo de Seguridad

(Olvido su contrasefia?




I  Presentacion de documentos sustentatorios

20. Seleccionar la convocatoria CPM N° 05-2022 para registrar sus documentos.

DOCUMENTOS DE POSTULACION g‘ LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERL

A JENNY MELISSA CHU YEP

Oportunidades Laborales
. I A

—>[ CPM N° 05-2022-CG ] DL 728




I  Presentacion de documentos sustentatorios

21. En la ventana DOCUMENTOS DE POSTULACION, visualizara la seccidn “Datos de postulacién”, en donde podra observar la
convocatoria D.L. 728 a la que esta postulando.

22. En la seccion Sede de evaluacion podra elegir la sede donde rendira su evaluacién de capacidades.

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

DOCUMENTOS DE POSTULACION ({ ) LA CONTRALORIA

Datos de postulacion

S

TECNICO/A 3 EN TOPOGRAFIA COD 278-2022-CG

Sede de evaluacion (elija la sede donde rendira su evaluacion presencial)

;[ Seleccione sede de evaluacion v
22 reede




I  Presentacion de documentos sustentatorios

23. Luego debera adjuntar la Ficha de Postulante — Declaracidon Jurada de Datos Personales de acuerdo a las especificaciones
sefialadas en las bases del concurso para cargar el archivo. Para lo cual debera dar clic en “elegir archivo” (elegir el
documento respectivo) y hacer clic en “guardar”.

24. En la seccidon Anexos podra adjuntar el archivo que contenga los Anexos 05, 06, 07, 08 y 09 (debidamente completados y
firmados), de acuerdo a lo indicado en las bases del concurso. Del mismo modo, debera dar clic en “elegir archivo” (elegir
el/los documento/s respectivo/s), y al culminar la carga del archivo, hacer clic en “guardar”.

Ficha de Postulante - Declaracion Jurada de Datos Personales

Tamafo maxime del archive 4 MegaBytes (*)

Elegir archivo ] Nao se eligid ningun archivo

Archivo

@ :ll | Guardar |J| Eliminar |

Tamafo maxime del archive 4 MegaBytes )

Archivo Elegir archivo }Jn se eligié ningan archive
24 :{ | Guardar |l| Eliminar |




I  Presentacion de documentos sustentatorios

25. En la seccion Documentos Sustentatorios podra adjuntar su Curriculum Vitae descriptivo, los documentos que acrediten el
cumplimiento de los requisitos minimos y otros documentos que acrediten el puntaje adicional, de acuerdo a los
parametros establecidos en las bases del concurso; para lo cual debera dar clic en “elegir archivo” (elegir los documentos a

subir). Al culminar la carga del archivo, hacer clic en “guardar”.

26. Finalmente, para concluir con el registro de la documentacion sustentatoria, hacer clic en “siguiente”.

Tamano maximo del archivo 4 MegaBytes (*]

rork 4~!, Elegir archivo ﬂiu se eligié ningun archivo
e sl

‘ Guardar || Eliminar |

26




I  Presentacion de documentos sustentatorios

Ejemplo de carga de documentos sustentatorios

En cada una de las 3 secciones, cada vez que de clic a “elegir archivo” y luego a “guardar”, figurara el mensaje de color rojo “El
documento se ha grabado con éxito”. Sin embargo, para terminar de subir los documentos de manera correcta, debera dar clic
en el botdn “siguiente”.

Ficha de Postulante - Declaracién Jurada de Datos Personales Documentos Sustentatorios

Tamafio maximo del archive 4 MegaBytes

Archivo Elegir archivo | No se eligié ningun archivo Tamafio maximo del archivo 4 MegaBytes )
£l documento se ha grabado con éxito rchivo Elegir archivo | No se eligio ningtn archivo

El documento se ha grabado con éxito

I S N o ][

) PRUEBA INSCRIPCION PDF ‘

k) PRUEBA 1.PNG I!l - Archivo msmrgar

b PRUEBA 1.PNG ‘
— ] =

Tamaiio maximo del archive 4 MegaBytes * .
. o o0 e mnan archive )  PRUEBAINSCRIPCION PDF l.!,l

El documento se ha grabado con éxito

I S N Reroceder [ Siguienie |

v PRUEEA INSCRIPCION. PDF ‘
(S

Si su archivo pesa mas de 4MB, usted puede dividir el documento y subir varios archivos con la informacidn solicitada.
Asimismo, los documentos a subir pueden ser en formato PDF, JPG 6 Excel.




I  Presentacion de documentos sustentatorios

27. En la seccidon “Referencias Laborales” debera consignar la informacion solicitada en la seccion Centro de Trabajo | y luego
darle clic en “Guardar”. Acto seguido debera llenar la informacién en la seccidon Centro de Trabajo Il y finalmente darle clic
en “Guardar”. Para culminar le damos clic en “ENVIAR”.

Refencias Laborales

Centro de Trabajo INGRESE UN CENTRO TRABAID
N Telefanico INGRESE N TELEFONICO
Jefe Inmediato INGRESE EL JEFE INMEDIATO

Cargo Jefe Inmediato | INGRESE EL CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Cargo del Postulante | INGRESE EL CARGO DEL POSTULANTE

INGRESE EL MOTIVC CESE
Motivo Case

Camipos obligatorios ()

Centro Trabajo Il

Centro de Trabajo INGRESE UN CENTRO DE TRABAID
N® Telefonico INGRESE N* TELERC
Jefe Inmediato INGRESE EL JEFE INMEDIATO

Cargo Jefe Inmediato | INGRESE EL CARGO DEL JEFE INMEDIATO
Cargo del Postulante | INGRESE EL CARGO DEL POSTULANTE
INGRESE EL MOTIVO CESE

Motivo Cese

Campos obligatorios ()

27 M]




I  Presentacion de documentos sustentatorios

28. Luego aparecera la ventana emergente “Confirmacién de la Presentacion Curricular”; le daremos clic en “confirmar” para
enviar la informacion.

¢ Esta seguro de enviar la informacion registrada y
documentos de postulacion?

Luego de confirmar el envio, no podra modificar ni eliminar los

documentos registrados, ni la sede de evaluacion elegida , ni
las referencias laborales registradas.

() =) -




I  Presentacion de documentos sustentatorios

29. Finalmente aparecera un mensaje confirmando el registro satisfactorio.

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

DOCUMENTOS DE POSTULACION (\ ) LA CONTRALORIA

Sr(a) sus documentos de postulacion han sido enviados.

Agradecemos su interés por participar del presente proceso de seleccion
organizado por la Contraloria General de la Republica.




I  Presentacion de documentos sustentatorios

4 RECUERDE ™\

Los documentos sustentatorios podran ser remitidos
unicamente durante las fechas establecidas en el
cronograma para la etapa de Inscripcion Virtual de
postulantes y presentacion de documentos
sustentatorios.

\_ J




I  Presentacion de documentos sustentatorios

-

\_

IMPORTANTE

Habiendo completado el registro y envio de la

postulacion.

~

documentacion sustentatoria, habra culminado su

J




I  Presentacion de documentos sustentatorios

Las consultas seran atendidas por la Subgerencia de Politicas y
Desarrollo Humano a través del correo
seleccioncap@-contraloria.gob.pe



