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Inscripción Virtual
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Inscripción Virtual

1. Para iniciar su registro, deberá ingresar al portal de la Contraloría General de la República www.gob.pe/contraloria
sección Convocatorias del Estado/Decreto Legislativo N° 728 (D.L. N° 728)/Convocatorias Vigentes

A
B

C

http://www.gob.pe/contraloria


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

Inscripción Virtual
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CPM N° 07-2022-CG

La plataforma de inscripción virtual estará habilitada desde las 00:00:00 del 25/11/2022 hasta las 23:59:59 del 12/12/2022, 
según lo establecido en el cronograma



Inscripción Virtual

3. En la siguiente pantalla usted deberá completar los datos solicitados y seleccionar la opción “Registrarse”
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Inscripción Virtual

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

✓ Seleccionar el tipo de 
documento: DNI

✓ Registrar los datos 
requeridos en la 
Ficha de Inscripción 
Virtual.

✓ Ingresar los 
caracteres  que 
muestra el sistema.

✓ Hacer clic en 
“Registrar”, para 
continuar con el 
proceso. 

Si su DNI ha caducado o vencido, ha sido robado, perdido o se encuentra en proceso de renovación o duplicado, deberá 
presentar la constancia del tramite correspondiente en la etapa de evaluación de conocimientos y/o cuando se le requiera.



Inscripción Virtual

b) En caso cuente con Carnet de extranjería, usted deberá :

✓ Seleccionar el tipo de 
documento: Carnet 
de extranjería.

✓ Registrar los datos 
requeridos en la 
Ficha de Inscripción 
Virtual.

✓ Ingresar los caracteres  
que muestra el 
sistema.

✓ Hacer clic en 
“Registrar”, para 
continuar con el 
proceso. 



Inscripción Virtual

4. Para continuar con el proceso, deberá completar los datos solicitados y no cerrar la ventana para poder
ingresar el código de confirmación, el cual será remitido al correo electrónico registrado (revisar
bandeja de entrada o bandeja de correos no deseados).
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Inscripción Virtual

5. Posteriormente, deberá colocar el código de confirmación y hacer clic en “Registrar”.

✓ Ingresar el código 
remitido a su 
correo electrónico 
para continuar con 
el registro.
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Inscripción Virtual

6. Se mostrará una ventana emergente solicitando la confirmación del registro, después de verificada la
información hacer clic en “Confirmar”.
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Inscripción Virtual

7. Se mostrará una segunda ventana emergente con la confirmación del registro, y se le solicitará iniciar
sesión para registrarse en el proceso de convocatoria vigente, haciendo clic en “Aceptar”.
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Inscripción Virtual

8. En la siguiente pantalla usted deberá consignar su correo electrónico y contraseña con los cuales se
registró previamente; colocar el texto de la imagen y seleccionar la opción “Ingresar”
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Inscripción Virtual

9. Se desplegará la pantalla “Oportunidades Laborales”.

10. Seleccionar la convocatoria CPM N° 07-2022-CG en curso.

10 CPM N° 07-2022-CG
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Inscripción Virtual

11. En la pantalla “Procesos Vigentes – D.L. 728” deberá seleccionar el código del perfil de puesto al
cual desea postular; posteriormente hacer clic en “Postular”.
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Puede ubicar el perfil al que desea postular haciendo “Control F” en el Anexo 02- Consolidado de Posiciones y/o Anexo 03 – Perfiles de Puesto,
publicados en el portal institucional. Asimismo, debe tener en cuenta que sólo puede postular a un puesto.



Inscripción Virtual

12. Se mostrará una ventana con los datos de la Unidad Orgánica y del puesto, así como información
sobre la ubicación geográfica. Después de verificar la información, hacer clic en “Postular”.

12

COD 404-2022

SUBGERENCIA DE POLÍTICAS Y DESARROLLO HUMANO

LIMA

ESPECIALISTA 2 EN RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL



Inscripción Virtual

13. Aparecerá una ventana emergente solicitando la confirmación de su postulación, posteriormente
hacer clic en “Confirmar”
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COD 404-2022

CPM N° 07-2022-CG/

ESPECIALISTA 2 EN RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL

SUBGERENCIA DE POLÍTICAS Y DESARROLLO HUMANO



Inscripción Virtual

14. A continuación visualizará la pantalla “I. Datos Básicos” en donde deberá completar los campos
obligatorios (*). Culminado el llenado de la información, hacer clic en “SIGUIENTE”.

Inscripción Virtual

14

CPM N° 07-2022-CG
SUBGERENCIA DE POLÍTICAS Y DESARROLLO HUMANO

ESPECIALISTA 2 EN RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL
COD 404-2022



Inscripción Virtual

15. Posteriormente procederá a completar la información requerida en la sección de “II. Requisitos
mínimos del perfil del Puesto”. De estar seguro de sus respuestas hacer clic en “Postular”.
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¿ES TITULADO(A), COLEGIADO(A) Y HABILITADO(A) DE LA(S) CARRERA(S) UNIVERSITARIA(S) DE: ADMINISTRACIÓN, 
PSICOLOGÍA, INGENIERÍA INDUSTRIAL, GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, RELACIONES INDUSTRIALES?

¿TIENE EXPERIENCIA GENERAL COMPROBABLE EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO, MÍNIMA DE CINCO (05) AÑOS?

¿POSEE Y PUEDE ACREDITAR: PROGRAMA DE ESPECIALIZACIÓN O DIPLOMADO EN RECURSOS HUMANOS O TALENTO 
HUMANO O RECLUTAMIENTO O SELECCIÓN DE PERSONAL O AFINES.



Inscripción Virtual

16. Se mostrará un mensaje de confirmación de postulación. Después de verificar la información 
registrada, hacer clic en “Confirmar”.
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ESPECIALISTA 2 EN RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL

SUBGERENCIA DE POLÍTICAS Y DESARROLLO HUMANO

CPM N° 07-2022-CG/

COD 404-2022

No olvide que sólo puede postular a un puesto



Inscripción Virtual

IMPORTANTE

Deberá verificar que TODOS los ítems estén 
correctamente llenados.

Luego de confirmar su postulación, no podrá 
modificarla ni eliminarla.



Inscripción Virtual

17. Se mostrará un mensaje de confirmación de su Inscripción Virtual. Asimismo recibirá un mensaje al correo electrónico
consignado.

18. Si cuenta con los documentos respectivos, deberá hacer clic en “Registro de documentación sustentatoria”. Caso
contrario, podrá registrarlo posteriormente dentro del plazo establecido en el cronograma, mediante el enlace enviado
al correo electrónico registrado.

El plazo máximo para este registro vence indefectiblemente en la fecha
final establecida para la Inscripción Virtual de postulantes y
presentación de documentos sustentatorios.

CPM N° 07-2022-CG/

COD 404-2022-CG
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ESPECIALISTA 2 EN RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL

✓ Verificar en su 
correo electrónico



Inscripción Virtual

RECUERDE

Para finalizar su postulación, deberá registrar la 

documentación sustentatoria correspondiente, caso 

contrario su Inscripción Virtual no habrá culminado.



Presentación de curriculum vitae 

documentado
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Presentación de curriculum vitae documentado

19. Para registrar la documentación sustentatoria, deberá ingresar el correo electrónico consignado y su
contraseña creada para la Inscripción Virtual. Luego hacer clic en “Ingresar”.
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Presentación de curriculum vitae documentado

20. Seleccionar la convocatoria CPM N° 07-2022-CG para registrar sus documentos.

CPM N° 07-2022-CG20



Presentación de curriculum vitae documentado

21. En la ventana DOCUMENTOS DE POSTULACIÓN, visualizará la sección “Datos de postulación”, en
donde podrá observar la convocatoria D.L. 728 a la que está postulando.

22. En la sección Sede de evaluación podrá elegir la sede donde rendirá su evaluación de capacidades.
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COD 404-2022ESPECIALISTA 2 EN RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL
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Presentación de curriculum vitae documentado

23. Luego deberá adjuntar la Ficha de Postulante – Declaración Jurada de Datos Personales de acuerdo a
las especificaciones señaladas en las bases del concurso para cargar el archivo. Para lo cual deberá hacer
clic en “Elegir archivo” (elegir el documento respectivo) y hacer clic en “Guardar”.

24. En la sección Anexos podrá 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, deberá
hacer clic en “Elegir archivo” (elegir el/los documento/s respectivo/s), y al culminar la carga del archivo,
hacer clic en “Guardar”.

23
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Tener en cuenta que NO se debe modificar o editar la estructura de la Ficha de Postulante (agregar o quitar filas/columnas)
y que puede subir formatos tipo: Word, Excel, pdf y jpg.



Presentación de curriculum vitae documentado

25. En la sección Documentos Sustentatorios podrá adjuntar su Currículum Vitae documentado, los
documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos mínimos y otros documentos que acrediten
el puntaje adicional – Anexo 04, de acuerdo a los parámetros establecidos en las bases del concurso; para
lo cual deberá hacer clic en “Elegir archivo” y elegir los documentos a subir. Recuerde que tiene como
máximo de capacidad 4MB; si su archivo pesa más de 4MB, puede dividir el documento y subir varios
archivos con la información solicitada. Al culminar la carga del archivo, hacer clic en “Guardar”.

26. Finalmente, para concluir con el registro de la documentación sustentatoria, hacer clic en “Siguiente”.
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Recuerde que puede subir formatos tipo: Word, Excel, pdf, jpg



Presentación de curriculum vitae documentado

Ejemplo de carga de documentos sustentatorios

En cada una de las 3 secciones, cada vez que haga clic a “Elegir archivo” y luego en “Guardar”, figurará el
mensaje de color rojo “El documento se ha grabado con éxito”. Sin embargo, para terminar de subir los
documentos de manera correcta, deberá hacer clic en el botón “Siguiente”.

Recuerde que si su archivo pesa más de 4MB, puede dividir el documento y subir varios archivos con la información solicitada.



Presentación de curriculum vitae documentado

Para reportar una incidencia técnica en el registro de documentos sustentatorios

➢ En caso que se presente alguna falla en el sistema durante el proceso de Inscripción Virtual
y/o durante el registro de los documentos sustentatorios, deberá enviar un correo
electrónico a seleccioncap@contraloria.gob.pe, dentro del plazo establecido para esta
etapa, explicando lo sucedido y adjuntando la(s) captura(s) de pantalla correspondiente(s).

➢ Las comunicaciones que no adjunten las evidencias, no se considerarán válidas.

➢ Se sugiere realizar el registro y presentación de documentos sustentatorios con la debida
anticipación para que, en caso de presentarse alguna incidencia técnica, su solicitud de
asistencia pueda ser atendida de forma oportuna.

Tener en cuenta que esta dirección de correo electrónico sólo estará habilitada hasta que concluya este concurso público.

mailto:seleccioncap@contraloria.gob.pe


Presentación de curriculum vitae documentado

27. En la sección “Referencias Laborales” deberá consignar la información solicitada en la sección Centro de
Trabajo I y luego darle clic en “Guardar”. Acto seguido deberá llenar la información en la sección Centro
de Trabajo II y finalmente darle clic en “Guardar”. Para culminar deberá darle clic en “ENVIAR”.
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Presentación de curriculum vitae documentado

28. Luego aparecerá la ventana emergente “Confirmación de la Presentación Curricular”; deberá
hacer clic en “Confirmar” para enviar la información.
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Presentación de curriculum vitae documentado

29. Finalmente aparecerá un mensaje confirmando el registro satisfactorio.



Presentación de curriculum vitae documentado

RECUERDE

Los documentos sustentatorios podrán ser remitidos 
únicamente durante las fechas establecidas en el 

cronograma para la etapa de Inscripción Virtual de 
postulantes y presentación de documentos 

sustentatorios.



Presentación de curriculum vitae documentado

IMPORTANTE

Habiendo completado el registro y envío de la 

documentación sustentatoria, habrá culminado su 

postulación.



Presentación de curriculum vitae documentado

Las consultas serán atendidas por la 
Subgerencia de Políticas y Desarrollo Humano a través del 

correo seleccioncap@contraloria.gob.pe


