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1. OBJETIVO 

El Sistema de Convocatorias ATU – SISCON permitirá al postulante: 

 Registrarse como postulante en el proceso de convocatoria. 

 Registrar Curriculum Vitae. 

 Modificar y/o adicionar datos en la opción Hoja de Vida del 

Postulante. 

 

 

2. PERFILES DE USUARIO 

El Sistema de Convocatoria ATU – SISCON (Vista Postulante) tiene 

asignado el perfil “Usuario Postulante”, representado por los postulantes 

que participan en este proceso.  

 

3. DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA 

El Sistema de Convocatorias (Vista del postulante) tiene acceso sólo a 02 

programas en el sistema: a) Datos de usuario y b) Postulaciones. 
 

a) Datos Usuarios  

En este programa el postulante podrá Modificar sus datos 

personales (Teléfono fijo, Teléfono móvil y País de procedencia) 

consignados cuando se registró en el sistema. 
 

b) Postulaciones 

      En esta opción el postulante podrá: 

 Registrar su postulación. 

 Registrar su curriculum vitae. 

 Visualizar todas las convocatorias vigentes y no vigentes 

de la Entidad.  

 Visualizar las convocatorias donde el postulante haya 

participado, mostrando en la columna “Registrado” la 

figura de un check  
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4. ACCESO AL SISTEMA 

El postulante podrá acceder al Sistema de Convocatorias de 02 formas, 

ingresando a la página web de la ATU 

 
a) Menú principal – Opción Convocatorias 

 

 El postulante deberá seleccionar el menú “Convocatorias” y elegir la 

opción “Postulación virtual” 

 
 

b) Menú principal – Opción Convocatorias CAS 2020 
 

 El postulante deberá seleccionar el menú “Convocatorias” y elegir la 

opción “Convocatorias CAS 2020” 
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 El postulante deberá seleccionar el link “Postula aquí”  

 
 
  

5. INGRESO AL SISTEMA 

 Luego de haber seleccionado cualquiera de las 02 formas de acceso, 

el sistema mostrará la siguiente pantalla, donde el postulante deberá 

ingresar el usuario y contraseña que ingresó cuando se registró en el 

sistema. 

                         

- El sistema muestra el menú principal: 
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Nota: 

 Si el usuario no ingresa las credenciales de acceso, el sistema realiza 

una validación y muestra los mensajes según sea el caso: 

 

 Si el “usuario” o “contraseña” ingresados en el sistema son incorrectos, 

muestra el mensaje “Usuario y/o Contraseña incorrectos o no 

registrados”. 
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6. MÓDULOS DEL SISTEMA 

Nota: 

 El postulante primero deberá de registrarse en el sistema para 

poder participar en la convocatoria. 
 

 

6.1. REGISTRO DEL POSTULANTE 
 

- Clic en el link “Regístrate”. 
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- El sistema muestra la ventana “Registro de Postulante” para 

realizar el ingreso de los datos personales: 

 Email 

 Password 

 Pais procedencia 

 Teléfono fijo 

 Teléfono móvil 

 Tipo de documento de identidad 

 Número de documento de identidad 

 Primer apellido 

 Segundo apellido 

 Nombres 

 Género 

 Estado civil 

 Departamento, Provincia y Distrito 

 Dirección  

 

NOTA: 

- Cuando se selecciona Tipo de documento de identidad (DNI), el 

participante ingresa el “Número de documento de identidad” y 

deberá dar clic en el botón de la lupa y el sistema mostrará 

automáticamente todos sus datos personales. 
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- Clic en el botón “Registrar” y el sistema muestra el siguiente 

mensaje “Operación correcta”: 

         

- Finalmente, el sistema enviará un correo electrónico al 

postulante confirmando su registro en el sistema de 

convocatorias. 
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6.2. MODIFICAR DATOS DEL POSTULANTE 

- Ir a la opción “Datos Usuario”. 

 

- El sistema muestra la ventana “Datos de Usuario” para realizar 

la modificación de los datos personales (Teléfono fijo, Teléfono 

móvil y País de procedencia)   

 

 Clic en el botón “Grabar” y el sistema muestra el siguiente 

mensaje: 
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6.3. POSTULAR A LA CONVOCATORIA 

 El participante deberá ir a la opción “Postulaciones”. 

 

 El sistema muestra la ventana “Postulaciones” donde el 

participante realizará la postulación a la convocatoria y deberá dar 

clic en el icono   para postular. 

  

 

 El sistema muestra la pantalla “Postular Convocatoria” 

indicando el número de convocatoria seleccionada. 

 

NOTA:  

 El sistema considera 04 pasos para postular a la 

convocatoria seleccionada: 

 Paso 1: Información general 
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 Paso 2: Cumplimiento del perfil 

 Paso 3: Declaraciones juradas 

 Paso 4: Consentimiento tratamiento datos 

personales 

 

6.3.1.   PASO 1: INFORMACION GENERAL 

 El sistema muestra en esta pantalla información de la 

convocatoria. 

 

 Clic en el botón “Siguiente” para continuar con el paso 2. 
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6.3.2.   PASO 2: CUMPLIMIENTO DEL PERFIL 

 En este paso, el participante deberá marcar si cumple o no con 

los requisitos del perfil en cada caso. 

 

 Clic en el botón “Siguiente” para continuar con el paso 3. 
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6.3.3.   PASO 3: CONSENTIMIENTO 

 En este paso, el sistema solicita autorizar el tratamiento de los 

datos personales del participante en la convocatoria 

seleccionada. 

 

 Clic en el botón “Postular” y el sistema muestra el siguiente 

mensaje: 

 

 El sistema muestra el mensaje “Registro correcto” 

 

 Finalmente, el sistema retorna a la lista de convocatorias 

mostrando el icono de check  en la columna “Registrado”, que 

indica que el postulante ha registrado su participación en la 

convocatoria.  
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6.4. REGISTRAR HOJA DE VIDA 

 
NOTA: 
 

 El participante realizará el registro de la “Hoja de vida” luego que 

la Oficina de Gestión de Recursos Humanos haya realizado la 

evaluación de conocimientos y éste se encuentra APTO para 

continuar con el registro de acuerdo a cronograma de las Bases 

de la Convocatoria. 

 

 Luego que el participante sea considerado APTO, el sistema se 

habilitará para que continúe con el registro de la hoja de vida. 

 El participante deberá seleccionar la convocatoria a la cual 

postuló. 

 

 Clic en el ícono “Hoja Vida” y deberá llenar los datos que se 

solicitan. 
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6.4.1.   PASO 1: REGISTRAR FORMACION ACADÉMICA 
 

 El sistema muestra la pantalla de “Formación Académica”. 

 

 Expandir la sección “Agregar Formación Académica”. 

 

 Ingresar la Profesión o Especialidad, Institución educativa y Nivel 

alcanzado y dar clic en el botón “Agregar”. Si se requiere ingresar 

varios datos deberá realizar varias veces este paso. 
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 El sistema mostrará los datos agregados. 

 

 Finalmente, clic en el botón “Siguiente” para ir al paso 2. 
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6.4.2.   PASO 2: REGISTRAR CURSOS 

 

 Expandir la sección “Agregar Curso”. 

 

 Ingresar el Nombre del curso, Institución, Estado, Horas cursadas, 

Tipo y Periodo de duración del curso y clic en el botón “Agregar”. 

Si se requiere ingresar varios datos deberá realizar varias veces 

este paso. 
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 Clic en botón “Siguiente” para continuar con el paso 3. 

 

 

6.4.3.   PASO 3: REGISTRAR EXPERIENCIA GENERAL 
 

 Expandir la sección “Agregar Experiencia General”. 
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 Seleccionar el tipo de empresa, Nombre de la empresa, Actividad 

de la empresa, Puesto, Nivel de experiencia, Área, Periodo de 

permanencia, Funciones y Logros obtenidos y clic en el botón 

“Agregar”. Si se requiere ingresar varios datos deberá realizar 

varias veces este paso. 
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 Clic en el botón “Siguiente” para continuar con el paso 4. 

 

 

6.4.4.   PASO 4: REGISTRAR EXPERIENCIA ESPECÍFICA 
 

 En el cuarto paso “Experiencia Especifica”. 
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 Expandir la sección “Agregar Experiencia Especifica”. 

 

 

 Seleccionar el tipo de empresa, Nombre de la empresa, Actividad 

de la empresa, Puesto, Nivel de experiencia, Área, Periodo de 

permanencia, Funciones y Logros obtenidos y clic en el botón 

“Agregar”. Si se requiere ingresar varios datos deberá realizar 

varias veces este paso. 
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 Clic en el botón “Siguiente” para continuar con el paso 5. 

 

 

6.4.5.   PASO 5: REGISTRAR IDIOMAS 
 

 Expandir la sección “Agregar Idioma”. 
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 Seleccionar el idioma, nivel de conversación y nivel de escritura y 

clic en el botón “Agregar”. Si se requiere ingresar varios datos 

deberá realizar varias veces este paso. 

 

 Clic en el botón “Siguiente” para continuar con el paso 6. 
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6.4.6.   PASO 6: REGISTRAR OFIMATICA 
 

 Expandir la sección “Agregar Ofimática”. 

 

 Seleccionar el área, conocimiento y nivel de dominio y clic en el 

botón “Agregar”. Si se requiere ingresar varios datos deberá 

realizar varias veces este paso. 

 

 Clic en “Siguiente” para continuar con el paso 7. 
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6.4.7.   PASO 7: REGISTRAR REFERENCIAS 
 

 Expandir la sección “Agregar Referencia”. 

 

 Ingresar los nombres, apellidos, email, teléfono, descripción y clic 

en el botón “Agregar”. Si se requiere ingresar varios datos deberá 

realizar varias veces este paso. 
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 Clic en el botón “Siguiente” para continuar con el paso 8. 

 

 

6.4.8.   PASO 8: REGISTRAR DATOS ADICIONALES 
 

 Ingresar el Número de Colegiatura, habilitación vigente, 

certificado OSCE, Tipo de brevete, Récord de conductor, 

Licenciado de las Fuerzas Armadas, Discapacidad Física y 

Deportista Calificado de Alto Nivel 
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 Clic en el botón “Siguiente” para continuar con el paso 9. 

 

  

6.4.9.   PASO 9: ADJUNTAR DOCUMENTOS 
 

 El participante podrá cargar documentos como: Certificado de 

Trabajo, Certificado de Estudios, Declaraciones Juradas y 

Anexos. 
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 También se tienen enlaces para descargar los formatos de 

Declaraciones Juradas y Anexo 1 del postulante que deberán ser 

llenados y cargados al sistema. 

  

 Clic en el botón “Registrar CV”. 
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 NOTA: 

 Si es primera vez que el participante registra su hoja de vida en la 

convocatoria seleccionada, el sistema solicitará la autorización 

para el tratamiento de datos personales. 
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 Clic en el botón “Aceptar”. 

 

 


