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I. REGISTRO DE INFORMACION DEL POSTULANTE 

 

 

1.1 Para realizar su postulación, deberá ingresar a la página de la institución www.indecopi.gob.pe y 

dar click en “Convocatorias del Estado”. El sistema lo dirigirá al portal de Incorporación del Capital 

Humano, en el cual deberá dirigirse a la columna “INSCRIPCIÓN A CONVOCATORIAS”. 

 

1.2 Una vez que seleccione la modalidad de convocatoria, deberá ubicar el número de convocatoria a la cual 

desee postular y dar click en la columna “Ver perfil y postular” (check verde). 

 

 
 

1.3 El sistema le mostrará una ventana con el perfil del puesto, en la parte inferior del perfil de puesto encontrará el 

botón “Postular”, al cual deberá hacer click para continuar con su postulación. 

 

 
 
 
 

1.4 El botón “Postular” lo redirigirá a la siguiente ventana: 
 

 
 
 
 

http://www.indecopi.gob.pe/
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1.5 En caso, usted se haya registrado anteriormente y cuente con un usuario, deberá ingresar sus datos 

en el área de registro. 
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1.6 En caso usted no recuerde su clave o desee modificarla, deberá ingresar a las opciones “Cambiar 

Claves” o “Recordar Claves” y completar la información que el sistema le solicite. 

 

 
 
 

 

1.7 Si es la primera vez que usted postula al INDECOPI, deberá darle click al botón “Nuevo Postulante” para 

ingresar sus datos. 

 

 
 
 
 
 

1.8 Le aparecerá una ventana que indica: “Consentimiento para postulantes a procesos de selección de 

INDECOPI” (imagen 1). Lea detenidamente la información y de su conformidad dando click en la opción 

“Acepto” (imagen 2) y luego en el botón “Siguiente” para proceder al registro: 

 
Imagen 1 Imagen 2 
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1.9 El sistema el mostrará la siguiente ventana, explicando los pasos a seguir para el registro de su Ficha 

de Postulación Virtual. Para continuar, deberá dar click en el botón “Aceptar”. 

 

 
 
 

1.10 A continuación, le aparecerá la siguiente ventana donde deberá completar los campos solicitados 

en cada ítem: 

 

 
 

 

1.11 Una vez que haya completado toda la información solicitada en los campos 

requeridos, deberá dar click en “Grabar”: 
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II. REGISTRO DE DATOS DE LA FICHA DE POSTULACION VIRTUAL 

 

 

2.1 Después de dar click en la opción grabar, el sistema le mostrará la siguiente ventana. Deberá dar click en el 

botón “Aceptar” para proceder a completar sus datos en su CV virtual. 

 

 
 
 
 

 

2.2 Le sugerimos iniciar el llenado de sus datos introduciendo un resumen profesional 

en el campo de “Breve Presentación”: 
 

 
 
 

 
Para guardar los datos ingresados, dar click en el botón: 
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2.3 Luego, deberá proceder con el llenado de cada ítem requerido en el campo de Formación 

Académica y adjuntar los documentos que correspondan. 

 

 
 
 

 

Paracompletarestosítems, sigalospasosdescritosacontinuación. 
 

2.4 En “Formación Académica”, seleccionar el nivel que corresponda con su hoja de vida. 

 

 
 
 

 
2.4.1 A continuación, llenar los campos “Situación Académica” y “Carrera”. 
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2.4.2 En caso de no encontrar la carrera que requiera en el deslizable, seleccionar la opción “Otros” y se 

activará el campo “Otro”, en el que podrá indicar la carrera que corresponda. 

 
 

 
2.4.3 De igual manera, de no encontrar la información que requiera en el deslizable del campo “Centro de 

estudios”, proceder de acuerdo con lo descrito en el punto anterior. 

 
 

2.4.4 Continuar con el ingreso de la fecha de inicio y egreso de la carrera que 

corresponda. 

 

 

de egreso y/o diploma de bachiller y/o título universitario y/o técnico correspondiente a 

su nivel académico. Para ello deberá dar click en el ícono de la carpeta amarilla. 
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2.4.5 En la ventana emergente, dar click en “Seleccionar Archivo” para buscar el documento y 

adjuntarlo. Finalmente, dar click en “Aceptar” para guardarlo. 

 

 
 
 

 
2.4.6 Realizar el mismo procedimiento para los ítems que correspondan, tal como se muestra en la 

siguiente imagen: 

 

 
 
 
 
 

2.4.7 Finalmente, dar clicken el botón “Grabar”. 
 

 
 
 
 

 

2.4.8 Si cuenta con más de una formación y/o grado académico, seguir el mismo 

procedimiento dando click en el siguiente botón: 
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2.5 Cursos y/o Programas de especialización: 
 

Deberá completar cada ítem requerido en el campo de Cursos y/o Programas de especialización de 

acuerdo con lo descrito en el campo de Formación Académica. 

 

 
 
 
 

Después de haber completado la información, deberá dar click en la imagen de la carpeta amarilla y 

adjuntar el documento que corresponda y grabar la información. 

Nota: El sistema solo permite adjuntar, en cada caso, un solo archivo en PDF. En caso requiera sustentar 

con más de un documento el curso consignado, se recomienda unir los documentos necesarios y 

adjuntarlo en un solo archivo. 

En caso requiera incorporar más cursos y/o programas de especialización, deberá dar click en el siguiente 

botón y realizar el mismo procedimiento: 
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2.6 Conocimientos de Ofimática e Idiomas 
 

2.6.1 Completar la información de acuerdo con el conocimiento y nivel que cuente. En este caso, adjuntar 

documentos es opcional, es decir, puede hacerlo si lo considera necesario. 

 

 
 
 

 
2.6.2 En el campo de conocimiento de idiomas, deberá seleccionar el idioma en el despegable 

e indicar el nivel que cuenta en los ítems de: Lectura, conversación, escritura y general. En 

este caso, adjuntar documentos es opcional, es decir, puede hacerlo si lo considera necesario. 
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2.7 Experiencia Laboral 
 

2.7.1 Para completar el campo de experiencia laboral, es obligatorio consignar el nombre de la 

empresa, así como la fecha de inicio y fin de dicha experiencia. De lo contrario no podrá continuar 

con el llenado de los demás ítems. 

 

 
 
 

 

2.7.2 Una vez que haya completado la información solicitada por los ítems, deberá adjuntar el documento 

que corresponda y dar click en grabar. En caso de no adjuntar dicha documentación, el sistema 

el mostrará el siguiente mensaje: 

 
 
 

2.7.3 Si desea agregar más experiencias laborales, deberá dar click en el botón “Agregar 

Experiencia Laboral” que se muestra en la imagen y realizar el mismo procedimiento: 

 
 
 

 
Nota: Si usted continúa sin adjuntar documentación alguna, dicha experiencia no será 

considerada en la evaluación curricular. 
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2.8 Referencias laborales 
 

Este campo es obligatorio y deberá indicar como mínimo dos referencias laborales, de preferencia registrar 

las referencias laborales más recientes. Asimismo, deberá completar como mínimo dos ítems de 

información de contacto (teléfono de la empresa, celular o correo electrónico). 

 

 
 
 

 

2.9 Dirección 
 

Es un campo obligatorio, el sistema le permitirá realizar su postulación solo después de haber completado 

la información solicitada en los ítems de calle, dirección y ubicación geográfica . 
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Notas: 
 

1. Para todos los campos y/o ítems en los que haya adjuntado documentación, 

esta podrá ser verificada en la columna de “Documento Adjunto. 
 

 
 
 

2. En el caso de que cuente con usuario y haya registrado previamente información en la Ficha de 

Postulación Virtual, deberá actualizar su Ficha adjuntando los documentos requeridos, en los 

campos e ítems obligatorios. Para ello, deberá dar click en la imagen del lápiz de la columna “Acción”, 

editar la información y grabarla. Tal como se muestra en las siguientes imágenes: 
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3. En caso desee visualizar el contenido de su Ficha de Postulación Virtual, de click en el botón “Ver 

Ficha de Postulación”. 

 

 
 
 

 

III. REGISTRO DE POSTULACION 

 

 

3.1 Después de haber completado y/o actualizado sus datos en la Ficha de Postulante Virtual, deberá 

dirigirse al botón verde “Postular” deI menú de Ia ficha. 

 

 
 

 

3.2 El sistema le mostrará una ventana con la lista de procesos que se encuentren vigentes y en 

curso. 
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3.3 Para identificar Ios procesos que se encuentren vigentes, verificar eI coIor de Ia 

bandera que presente cada convocatoria de acuerdo con la siguiente lectura: 
 

 

 
 
 

3.4 Una vez que identifique Ia convocatoria de su interés, deberá dar cIick en Ia bandera de color verde. A 

continuación, el sistema le mostrará la siguiente ventana de “Información Adicional”: 

 
 

 
 
 

3.5 A continuación, deberá responder Ias preguntas de “Información AdicionaI” según corresponda. Una vez 

que finaIice dar cIick en “Postular”. 

 
 

 
 

 

3.6 Acto seguido, el sistema le mostrará la siguiente ventana. Si contestó todas las 

preguntas de Información AdicionaI, deberá dar cIick en “Sí”. 
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3.7 Continuar con las preguntas de la encuesta en la ventana emergente mostrada en la siguiente imagen. 

Conteste las preguntas y dé click en “Aceptar”: 

 
 

 
 

 

3.8 EI sistemaconfirmará su postuIacióncon eI siguiente mensaje. 
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3.9 Si desea reconfirmar que su postuIación ha sido ingresada, también podrá hacerIo dirigiéndose al botón 

verde “Postular” y verificando que, en Ia Iista de proceso vigentes y en curso, la convocatoria de su 

elección presente una bandera de color azul, como se muestra en la siguiente imagen. 

 

 

 
 
 

3.10 Finalizado ello, podrá cerrar la sesión. En caso de tener consultas sobre el registro de su postulación o el 

llenado de la Ficha Virtual, podrá dirigirlas a la siguiente cuenta de correo electrónico 

seleccion@indecopi.gob.pe 

mailto:seleccion@indecopi.gob.pe
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