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1. Descripción general del sistema 

El presente documento contiene la guía para que el usuario se registre en Sistema de 

Convocatorias e ingrese su información personal y laboral entre otros, asimismo, para la 

postulación a una convocatoria vía web. 

2. Acceso al Sistema 

2.1. Ingreso al sistema 

• Para acceder al registro de postulación debe hacer clic en ( ). 

 

• Dar clic en “Administrado”. 
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• Introducir el usuario y la contraseña si ya te registraste en convocatorias anteriores; en 

caso contrario, dirigirse al punto 2.2 “Registro de usuario”. 

 
• Hacer clic en el botón “Iniciar”. 

 

• Si los datos son correctos, el sistema mostrará un portal de aplicaciones. El usuario debe 

hacer clic en “Convocatoria de Practicantes”. 
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2.2. Registro de usuario 

Si el usuario aún no cuenta con un usuario registrado, debe seguir los siguientes pasos: 

• Al hacer clic en “Administrado”, se abre un formulario. El usuario debe hacer clic en la 

opción “Crear usuario”. 

 

• El sistema mostrará el formulario “creación de cuenta”. 
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• El usuario debe completar los datos solicitados (documento de identidad, información 

personal y datos de contacto). El correo electrónico debe ser correcto, ya que las 

credenciales de acceso al portal se enviarán a dicha dirección. 

 

• Finalmente, dar clic en el botón “Crear usuario”. 

 

 

• Una vez creado el usuario, se debe seguir los pasos del punto 2.1 “Ingreso al sistema”, 

utilizando las credenciales enviadas al correo electrónico registrado. 
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3. Menú – Mi Perfil 

Este módulo permite al postulante registrar, actualizar su información personal, así como ver las 

convocatorias de la ANIN y sus postulaciones, en caso tenga postulaciones anteriores. 

3.1. Mi Perfil – Datos Personales. 

La sección “Datos Personales” permite al postulante registrar y actualizar su información 

personal, la cual es obligatoria para participar en alguna convocatoria. 

• Clic en “MI PERFIL” y posteriormente en “Datos Personales”. 

 

• Completar los datos personales faltantes del postulante. 
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• Seleccionar la condición de discapacidad, antecedentes y nepotismo; en caso de no aplicar, 

dejar la opción “No”. 

 

• Finalmente dar clic en “Grabar Datos” y “Aceptar”. 
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3.2. Mi Perfil – Formación Académica.  

Permite registrar la información académica del postulante. A continuación, se indica los pasos 

a seguir para ingresar la formación académica del postulante: 

• Dar Clic en “MI PERFIL” y posteriormente en “Formación Académica”. 

 

• En la sección “Formación Académica”, hacer clic en el botón “Nuevo Estudio”. 

 

• Al hacer clic, se abre un formulario donde se registra toda la información académica del 

postulante. 

 
 



 

 

 
OFICINA DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN   

 

 

FORMATO Código: MUS-0003-2026 

MANUAL DE USUARIO DE SOFTWARE Página: 11 de 21 

• Finalmente, El resultado se observará en la sección “Formación Académica”.  

  

3.3. Mi Perfil – Conocimientos 

En esta sección el usuario registra los conocimientos técnicos y habilidades relevantes para la 

convocatoria. A continuación, se indica los pasos a seguir para registrar conocimientos del 

postulante. 

• Dar Clic en “MI PERFIL” y posteriormente en “Conocimiento”. 

 
 

• En la sección “Conocimiento”, hacer clic en el botón “Nuevo Conocimiento”. 
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• Después de hacer clic, se abre un formulario donde el postulante describirá algún 

conocimiento que posee. El ingreso del nivel, institución y del archivo es opcional. 

 

• Luego de completar los campos del formulario “Conocimiento”, se debe guardar la 

información haciendo clic en “Grabar”. 
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• Finalmente, el resultado se podrá observar en la sección “Conocimiento”, y se podrán 

agregar más conocimientos según el postulante lo considere, haciendo clic en el botón 

“Nuevo Conocimiento”. 

 

3.4. Mi Perfil – Anteriores Prácticas 

Permite registrar experiencias previas de prácticas preprofesionales o profesionales. A 

continuación, se detallan los pasos para registrar la experiencia en prácticas: 

• Dar Clic en “MI PERFIL” y posteriormente en “Anteriores Prácticas”. 

 

• En la sección “Anteriores Prácticas”, Hacer clic en el botón “Nueva Práctica”. 
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• Después de hacer clic, se abre el formulario “Anteriores Prácticas”, donde el postulante 

puede ingresar los datos de las prácticas que realizó anteriormente. 

 

• Luego de completar los campos del formulario “Anteriores Prácticas”, se debe guardar la 

información haciendo clic en “Grabar”. 
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• Finalmente, el resultado se podrá observar en la sección “Anteriores Prácticas”, y se podrá 

agregar más experiencia según el postulante lo considere, haciendo nuevamente clic en el 

botón “Nueva Práctica”. 

 

3.5. Mi Perfil – Documentos Anexos 

En esta opción, el usuario puede adjuntar los documentos requeridos por la convocatoria. A 

continuación, se detallan los pasos para descargar e ingresar dichos documentos: 

• Dar Clic en “MI PERFIL” y posteriormente en “Documentos Anexos”. 
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• En la sección “Documentos”, hacer clic en los botones ( ) correspondientes para 

descargar los anexos, los cuales deberán ser llenados con los datos del postulante. 

  

• Abrir los anexos y proceder a completar los datos requeridos. 
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• Luego de completar los datos, se procede a guardar los archivos en formato PDF. 
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• Finalmente, hacer clic en los botones “Subir Archivo”, asegurándose de que correspondan 

a los anexos correctos previamente descargados. 

  

3.6. Mi Perfil – Hoja de Vida. 

La opción Hoja de Vida permite visualizar de manera consolidada toda la información 

registrada en el perfil del postulante. 

• Hacer clic en “Mi Perfil” y posteriormente en “Hoja de Vida”, lo cual abrirá el documento 

“CV Postulante”. 
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4. Menú – Convocatorias 

El módulo convocatorio permite al postulante visualizar y buscar las convocatorias vigentes y 

culminadas de la ANIN.  

• Hacer clic en “Convocatoria” y posteriormente en el submenú “Convocatoria”, lo cual 

abrirá una ventana donde se observarán todas las convocatorias publicadas. 
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• Para realizar la postulación a una convocatoria deberá hacer clic en el botón “Postular”. 

 

 

 

• Posteriormente le preguntara si desea postular a la convocatoria. 

 

Nota: Se recomienda antes de postular a las convocatorias revisar la información 

registrada. Una vez verificado la información usted podrá dar clic en el icono POSTULAR. 
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• Una vez realizada la postulación no habrá opción a modificar los datos indicados para cada 

postulación. 

5. Menú – Postulaciones. 

El módulo Postulaciones permite al postulante visualizar el historial de sus postulaciones 

realizadas a las distintas convocatorias de la ANIN. 

• Hacer clic en “Postulaciones” y posteriormente en el submenú “Postulaciones”, lo cual 

abrirá una ventana. 

 

• Al ingresar a la ventana “Postulaciones”, se observarán todas las postulaciones realizadas 

por el postulante. 

 

Con esto finaliza el Manual de Usuario del Sistema de Convocatorias de Practicantes de la ANIN.  

NOTA: Se recomienda verificar la información y los documentos antes de postular. 


