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I. Roles Portal Talento Perú
ROL RESPONSABLE FUNCIONES
SERVIR a. Gerencia 

de Desarrollo 
del Sistema 
de Recursos 
Humanos, y

b. Gerencia de 
Desarrollo de 
Capacidades y 
Rendimiento del 
Servicio Civil.

- Verificar la información remitida por la entidad para 
el registro y alta y baja del Administrador.

- Monitorear el correcto registro de información de las 
ofertas de empleo y prácticas en el Portal Talento Perú.
 

- Reportar denuncias que devienen de Procesos 
de Selección y son informadas por postulantes y/o 
detectadas del registro de ofertas realizado por las 
entidades públicas, a Supervisión de la Gerencia de 
Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos.

ADMINISTRADOR Jefe de Recursos 
Humanos, o 
quien haga sus 
veces.

- Responsable de validar la información que se registra 
y difunde, respecto de las ofertas de empleo y prácticas 
de la entidad en el Portal Talento Perú. 

- Vela por el cumplimiento de los principios que 
deben salvaguardar todo proceso de selección: 
mérito, transparencia e igualdad de oportunidades, 
bajo responsabilidad. 

- Registra al responsable de carga de ofertas.

- Da de baja al responsable de la carga de ofertas, de 
ser el caso. 

- Gestiona el histórico de ofertas publicadas en el Portal.

Nota: El Administrador no se encuentra habilitado a 
realizar el registro de ofertas de empleo y prácticas.

RESPONSABLE DEL 
REGISTRO

Servidor de la 
entidad

- Servidor registrado en el Portal por el Administrador 
o Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces en 
la entidad.

- Encargado de realizar el registro de ofertas para su 
difusión en el Portal Talento Perú y los medios visibles 
con los que cuente la entidad.

- Debe completar toda la información requerida en 
el portal y el enlace a la página web de la entidad 
que contenga las bases, cronogramas, entre otros 
documentos y/o formatos, para que los postulantes 
que cumplan con el perfil puedan participar del 
Proceso de Selección.

- Registra ofertas de prácticas y empleo.

- Elimina ofertas de empleo, y

- Gestiona el histórico de ofertas publicadas en el Portal.

- El registro de responsables y la cantidad de estos, 
dependerá de las necesidades de cada entidad, no hay 
un número mínimo o máximo.
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II. Registro de nueva entidad 
y registro de administrador

El/la jefe/a de Recursos Humanos o quien haga sus veces en las entidades de la 
Administración Pública, deberá ingresar a: https://talentoperu.servir.gob.pe/, 
opción “Registro de vacantes” https://talentosperu.servir.gob.pe/vacante/app/
index.html#/login/signin,  a fin de realizar el registro de la entidad pública en el 
Portal Talento Perú (está acción se realizará por única vez) , ingresando los datos de 
la entidad (RUC y razón social) y datos personales en la opción “Nueva entidad”, 
asimismo, deberá consignar el documento mediante el cual se le designa en el 
cargo (Ejemplo: contrato, designación, resolución, entre otros).

Figura 1. Registro de nueva entidad y administrador. 

Registro de nueva entidad

https://talentoperu.servir.gob.pe/
https://talentosperu.servir.gob.pe/vacante/app/index.html#/login/signin
https://talentosperu.servir.gob.pe/vacante/app/index.html#/login/signin
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Una vez finalizado el registro, hacer clic en el botón “crear cuenta” y 

posteriormente se visualizará la ventana de confirmación.

Una vez culminado el proceso del registro, el/la jefe/a de Recursos humanos 
o quien haga sus veces, deberá remitir al correo electrónico talentoperú@
servir.gob.pe, el documento que acredite la designación en el cargo para su 
respectiva validación.

El/La Jefe/a de Recursos humanos o quien haga sus veces, recibirá una 
notificación al correo electrónico que consigno en el registro, indicándole que ha 
sido registrado de manera satisfactoria en el Portal Talento Perú, usuario y clave 
que le permitirá acceder al Portal.

Figura 2. Notificación de registro.

Nota: El correo vacantespublicas@servir.gob.pe, es un correo de notificación, de tener dudas 
o consultas, el canal de comunicación es el correo: talentoperu@servir.gob.pe

mailto:talentoperú@servir.gob.pe
mailto:talentoperú@servir.gob.pe
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Figura 3. Validación de usuario y clave. 
Figura 4. Ingreso de usuario y clave 

para registros  correspondientes.

El/la jefe/a de Recursos Humanos 
o quien haga sus veces, habiendo 
recibido la notificación electrónica, 
deberá hacer clic en el enlace de 
la notificación, y validar para que 
proceda con la actualización de la 
clave que permitirá acceder al Portal 
Talento Perú, tal y como se muestra 
en la imagen:

Una vez completado el proceso 
de validación y verificación, se 
visualizará la ventana adjunta, 
donde ingresando el usuario y clave 
registrado, podrá realizar el registro 
de una oferta laboral o de prácticas. 
Para finalizar debe completar las 
siglas del código CAPTCHA y hacer 
clic en el botón “Ingresar”.
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III. Registro de administrador 
- alta y baja de administrador

El/la jefe/a de Recursos Humanos o 
quien haga sus veces en las entidades de 
la Administración Pública, deberá ingresar 
a: https://talentoperu.servir.gob.pe/, 
opción “Registro de vacantes” https://
talentosperu.servir.gob.pe/vacante/
app/index.html#/login/signin,  a fin 
de realizar el registro de Administrador, 
ingresando a la opción “Nuevo 
Administrador”, asimismo, deberá 
adjuntar el documento mediante el cual se 
le designa en el cargo (Ejemplo: contrato, 
designación, resolución, entre otros), dicha 
acción es “aprobada” por la Autoridad 
Nacional del Servicio Civil – SERVIR, previa 
revisión de los datos ingresados.

El/la Jefe/a de Recursos Humanos o quien haga sus veces en la entidad de 
la Administración Pública, deberá ingresar a la dirección electrónica https://
talentosperu.servir.gob.pe/vacante/app/index.html#/ext/admregistro, a fin 
de realizar su registro en el aplicativo informático, ingresando RUC de la institución  
y datos personales, asimismo, deberá adjuntar el documento mediante el cual se le 
designa en el cargo, dicha acción será validada y aprobada por Autoridad Nacional 
del Servicio Civil – SERVIR. 

Figura 5. Registro de nuevo administrador.

Cuando la entidad designe o contrate un nuevo Jefe de Recursos Humanos o quien 
haga sus veces, realizar lo siguiente:

https://talentoperu.servir.gob.pe/
https://talentosperu.servir.gob.pe/vacante/app/index.html#/login/signin
https://talentosperu.servir.gob.pe/vacante/app/index.html#/login/signin
https://talentosperu.servir.gob.pe/vacante/app/index.html#/login/signin
https://talentosperu.servir.gob.pe/vacante/app/index.html#/ext/admregistro
https://talentosperu.servir.gob.pe/vacante/app/index.html#/ext/admregistro
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Figura 6. Registro de información nuevo administrador.

Indispensable 
ingresar RUC y 
datos de la entidad 

Indispensable 
adjuntar documento 
de designación o 
contrato en PDF. 

Una vez finalizado el registro, hacer clic en el botón “Registrar” y posteriormente 
se visualizará la ventana de confirmación.

El/La Jefe/a de Recursos humanos, o quien haga sus veces, dentro de las 24 
horas de registrado el formulario, recibirá una notificación al correo electrónico 
consignado, indicándole que ha sido registrado de manera satisfactoria en el 
Portal Talento Perú, incluyendo usuario y clave que le permitirá acceder al Portal. 
Si hubiera observación se le notificará al correo registrado, indicando el motivo, 
posterior a la subsanación se procederá a validar el registro.

Recuerda: El Administrador no se encuentra habilitado a realizar el registro de 
ofertas de empleo y prácticas.

Figura 7. Notificación de registro.

Nota: El correo 
vacantespublicas@servir.

gob.pe, es un correo de 
notificación, de tener dudas 

o consultas, el canal de 
comunicación es el correo: 

talentoperu@servir.gob.pe
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IV. Registro del responsable 
de carga de ofertas de 
empleo y/o prácticas

El Administrador de la Entidad, es responsable de registrar al responsable del 
registro de ofertas, quien será encargado de ingresar la información de las ofertas 
de empleo y prácticas de la entidad en el Portal Talento Perú.

El Administrador de la Entidad ingresa al Portal Talento Perú, a través de su 
usuario y clave, visualizará la ventana de bienvenida al Portal donde se muestra 
el menú de inicio, el cual está constituido por el módulo GESTION -  submódulo 
Responsable de Registro.

Al hacer clic en el botón “Gestión”, se visualizará el submódulo “Responsable 
de Registro”, asimismo para registrar al responsable del registro de las ofertas de 
empleo y prácticas de la Entidad, se deberá hacer clic en el botón Nuevo Responsable 
de Registro.

Figura 8. Registro de Responsable de carga de ofertas de empleo y/o prácticas.
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Figura 9. Nuevo responsable de registro.

Figura 10. Ventana registrar al responsable del Registro de las ofertas laborales.

Figura 11. Ventana de Mensaje de Registro Correcto.

Al hacer clic en el botón “Nuevo Responsable”, mediante esta opción se ingresarán 
obligatoriamente los siguientes datos: Tipo de documento, número de documento, 
apellido paterno, apellido materno, nombres, correo electrónico, y puesto.

Habiéndose registrado toda la información, hacer clic en el botón “Registrar”. 
Aparecerá un mensaje indicando que se realizó correctamente el registro.
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Figura 12. Ventana de inhabilitación 
del usuario Responsable de Registro.

Figura 13. Ventana registro y difusión 
de las ofertas de empleo y prácticas 
del Estado.

El responsable del registro de la oferta de 
empleo y prácticas recibirá una notificación 
al correo electrónico, indicándole que ha 
sido afiliado su usuario y clave, por lo que 
deberá hacer clic en el enlace que reciba 
en su correo para que proceda a verificar y 
validar el usuario y clave asignado.

Una vez completado el proceso de 
verificación y validación, se visualizará la 
siguiente ventana “REGISTRO Y DIFUSIÓN 
DE LAS OFERTAS LABORALES DEL ESTADO”, 
debiendo ingresar el usuario y clave 
registrado. Para finalizar debe completar las 
siglas del código CAPTCHA y hacer clic en el 
botón “Ingresar”.

En el caso requiera editar, el ícono Editar        le permite “Actualizar responsable 
del registro”, en donde se podrá modificar únicamente el correo electrónico y 
puesto del responsable.
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Figura 14. Ventana de Actualización de Usuario responsable de registrar las ofertas laborales.

Figura 15. Ventana visualización Responsable de Registro.

Figura 16. Ventana dar de baja al Responsable de Registro.

En caso requiera revisar la información, acceder al ícono Ver      , donde 
aparecerá la ventana “Ver Responsable de Registro” y podrá visualizar los datos del 
responsable de registro.

Resulta indispensable que, al cese de un responsable, el Administrador de la 
entidad elimine el usuario. Dicha acción se podrá realizar únicamente desde el rol 
“Administrador, accediendo en el icono Dar de Baja, donde se habilita la opción que 
permite dar de baja al usuario responsable. 
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V. Registro de ofertas de 
empleo y prácticas en el 
portal Talento Perú

La persona responsable del registro deberá ingresar la información de las ofertas 
de empleo de su Entidad en el Portal Talento Perú, para ello deberá seguir las 
siguientes acciones: 

El responsable del registro ingresa al Portal Talento Perú a través de su usuario 
y clave, donde visualizará la ventana de bienvenida al Portal, mostrándose el menú 
que se encuentra constituido por el módulo GESTION: constituido por el submódulo 
Gestión Vacante.

Figura 17. Ventana de acceso al registro nacional de ofertas de empleo del Estado.

Al hacer clic en el botón “Gestión”, se visualizará el submódulo “Gestión Vacante”.
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Figura 18. Ventana de Registro de Ofertas laborales.

Al hacer clic en el botón “Gestión Vacante”, se visualizará el botón “Nueva 
Vacante”, donde seleccionará acorde a la convocatoria, las siguientes modalidades:

 
a) Modalidad Convocatoria Pública: la oferta se difunde, como mínimo y 
en paralelo durante 10 días hábiles en el Portal Talento Perú y en los medios 
visibles con los que cuente la entidad1, tomar en consideración que a partir 
de la entrada en vigencia de la Ley No 31131, ninguna entidad del Estado 
podrá contratar personal a través del régimen especial de CAS, salvo en 
los supuestos de: CAS Confianza, necesidad transitoria o suplencia.

b)	  Modalidad Contratación Directa: El portal Talento Perú ha habilitado 
un apartado para la publicación de convocatorias de contratación directa, el 
cual puede ser utilizado de manera opcional. Salvo en casos donde la norma 
habilitante precise que dichas convocatorias deben ser realizadas a través del 
portal Talento Perú.  los plazos de dichas convocatorias están sujetos a lo 
dispuesto por las propias entidades.

c) Modalidad Cooperación Laboral: medida excepcional dispuesta por el 
Decreto Legislativo No 1456 para que los/as servidores/as de los regímenes de 
los Decretos Legislativos No 276, 728 y 1057 de las entidades públicas a nivel 
nacional que no prestan servicios esenciales conforme al Decreto Supremo N.º 
044-2020-PCM, Decreto Supremo que declara Estado de Emergencia Nacional 
por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nación a consecuencia 

1 De acuerdo con el Artículo 3 del Decreto Supremo N° 003-2018-TR, modificado por la Única Dis-
posición Complementaria Modificatoria del Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1401, decreto 
legislativo que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios en 
el sector público.
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del brote del COVID-19, y modificatorias, puedan realizar temporalmente 
labores en una entidad pública que sí realiza dichos servicios esenciales, 
desarrollando sus labores de manera presencial o aplicando el trabajo remoto, 
de ser el caso, los plazos de dichas convocatorias están sujetos a lo dispuesto 
por las propias entidades. 

Al hacer clic en “Nueva Vacante”, se habilitarán cuatro (4) secciones, las cuales tienen 
la siguiente secuencia: Convocatoria (1), perfil (2), condiciones (3) y publicación (4).

En la sección uno (1) “Convocatoria”, se ingresará el Número de Convocatoria, 
Año Convocatoria, Régimen Laboral (según corresponda), Nro. de vacantes, Puesto/
Servicio y Área Solicitante.

Figura 19. Ventana de Registro de Oferta Laboral.

Una vez completada la información solicitada, hacer clic en “Siguiente”.

A continuación, en la sección (2) “Perfil”, se completarán los datos de Experiencia, 
Formación Académica, Especialización, Conocimientos y Habilidades requeridas 
para el puesto.

Una vez completada la información solicitada, hacer clic en “Siguiente”, 
visualizándose la siguiente figura: 
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Figura 20. Ventana de Registro de Perfil.

Figura 21. Ventana de Registro de Perfil.

Figura 22. Ventana de Registro de Condiciones.

Luego, aparecerá la sección (3) “Condiciones”, en donde se completarán los 
datos de Contrato: Duración (meses), Remuneración en S/. y Lugar de Prestación 
del Servicio: Departamento, Provincia, Distrito, Dirección.

Una vez completada la información solicitada, hacer clic en “Siguiente”.
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Figura 23. Mensaje de Registro.

Figura 24. Detalles de la Oferta Laboral.

En la sección “Publicación”, se completarán los datos de publicación de la 
convocatoria, tales como:

Fecha de Inicio de la Publicación de la Convocatoria: (como mínimo 10 días 
hábiles antes del inicio del Proceso de Selección y/o Concurso Público de 
Méritos). La oferta laboral se visualizará en el Portal Talento Perú, al día 
siguiente de registrada.

La oferta se publicará en la dirección electrónica de la entidad solicitante, lo cual 
permitirá acceder a la publicación de la misma en el portal web de la entidad.

Finalmente, una vez registrada toda la información, hacer clic en el botón “registrar” 
y aparecerá un mensaje indicando que se realizó correctamente el registro.

En el ícono Ver      , aparecerá la ventana “Detalle de la Convocatoria”, en donde 
se podrá visualizar los datos de la oferta laboral registrada.
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Figura 25. Ventana dar de baja a la oferta laboral.

En caso de requerir eliminar la oferta, hacer clic en el ícono Dar de Baja   ), 
aparecerá la ventana “Confirmación”, donde se podrá dar de baja definitiva a la 
oferta laboral del Portal Talento Perú.

Nota: Durante la publicación de una oferta es posible que las entidades adviertan 
posibles errores en la convocatoria, para lo cual deberán tener en cuenta lo siguiente:

En caso la entidad advierta cualquier error en la información registrada de la 
convocatoria (perfil de puesto, condiciones laborales, cronograma, requisitos del 
puesto, etc.) cancela y elimina el registro de la oferta. Luego registra la nueva 
oferta corregida para su difusión por el íntegro del plazo de diez (10) días hábiles.

En caso la entidad advierta que la necesidad de contratación cambia o 
desaparece, debe suspender y eliminar la oferta de empleo y prácticas difundida 
en el Portal.
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VI. Modalidades formativas

El módulo de modalidades formativas nos permite realizar el registro de 
convocatorias para estudiantes y egresados de centros de estudios superiores que 
deseen realizara a sus prácticas preprofesionales y prácticas profesionales.

En la sección de menú de modalidades formativas se visualizará 4 submenú en 
los cuales se encuentran: 

Al hacer clic en el menú “Convocatoria”, se visualizará el submódulo “Consulta 
de Convocatoria de Modalidades Formativas”.

Convocatoria. Resultados. Convenio. Reporte.

Figura 26. Ventana principal.

Figura 27. Ventana de Consulta de Convocatoria de Modalidades Formativas.
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Figura 28. Ventana de Registro de Convocatoria – Convocatoria.

Al hacer clic en “Nueva Vacante”, se habilitarán cuatro (4) secciones, las cuales tienen 
la siguiente secuencia: Convocatoria (1), perfil (2), condiciones (3) y publicación (4).

En la sección uno (1) “Convocatoria”, se ingresará el Número de Convocatoria, 
Año Convocatoria, Tipo de Modalidad (según corresponda), Nro. de vacantes, 
Nombre del Puesto, Área y Actividades del Practicante.

Una vez completada la información solicitada, hacer clic en “Siguiente”.

A continuación, en la sección (2) “Perfil”, se completarán los datos de Carrera, 
Denominación de la Carrera, Condición de la Práctica y Conocimientos.

Una vez completada la información solicitada, hacer clic en “Siguiente”.
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Luego, aparecerá la sección (3) “Condiciones”, en donde se completarán los 
datos de Contrato: Duración (meses), Remuneración en Soles, Jornada Laboral, 
Hora de Ingreso, Hora de Salida y Lugar de Prestación del Servicio: Departamento, 
Provincia, Distrito, Dirección.

Una vez completada la información solicitada, hacer clic en “Siguiente”.

Figura 29. Ventana de Registro de Convocatoria – Perfil.

Figura 30. Ventana de Registro de Condiciones.

Nota: la jornada máxima de prácticas para la modalidad de prácticas preprofesionales es 
de 36 horas y para prácticas profesionales es de 48 horas, en mensaje es solo de aviso que 
mantendrá la jornada máxima de la modalidad seleccionada.
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Figura 31. Ventana de Registro de Condiciones.

En la sección “Publicación”, se completarán los datos de publicación de la 
convocatoria, tales como: 

La convocatoria se publicará en: La dirección electrónica de la entidad 
solicitante de la convocatoria, que permitirá acceder a la publicación de esta 
en el portal web de la entidad.
Correo Electrónico de Contacto: La dirección de correo de consulta de la 
entidad de la convocatoria.
Cronograma de Convocatoria: Se completará las fechas de inicio y fin de las 
etapas de: difusión, reclutamiento, evaluación y elección.

Figura 32. Ventana de Registro de Publicación.
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Figura 33. Mensaje de Registro.

Finalmente, una vez registrada toda la información, hacer clic en el botón 
“registrar” y aparecerá un mensaje indicando que se realizó correctamente el registro.

En el ícono Ver      , aparecerá la ventana “Detalle de la Convocatoria”, en donde 
se podrá visualizar los datos de la convocatoria registrada.

Figura 34. Detalles de la Convocatoria.

En caso se requiera dar de baja a la oferta, hacer clic en el ícono Dar de Baja     , 
donde aparecerá la ventana “Confirmación”, se podrá dar de baja definitiva a la 
convocatoria en el Portal Talento Perú.
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Figura 35. Ventana dar de baja a la convocatoria.

Al hacer clic en el ícono Finalizar     , aparecerá la ventana “Confirmación”, donde 
se podrá dar Finalizar definitiva a la convocatoria en el Portal Talento Perú.

Figura 36. Ventana de Finalizar la convocatoria.
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VII. Resultados de 
modalidades formativas

Al hacer clic en el menú “Resultados”, se visualizará el submódulo “Consulta de 
Resultados de Modalidades Formativas”.

Se muestran solo las convocatorias finalizadas, para agregar a los resultados de 
la convocatoria damos click al icono de la columna acción de la lista.

Registro Individual: se registra de manera individual, para lo cual se registra Tipo 
de documento, nombre y apellidos, discapacidad, tipo de discapacidad, sexo y puntaje.

Figura 37. Ventana de Consulta de resultados de Convocatoria de Modalidades Formativas.

Figura 38. Ventana Registro individual.



25
Carga Masiva: se registra de manera grupal, para lo cual se registra Tipo de 

documento, nombre y apellidos, discapacidad, tipo de discapacidad, sexo y puntaje, 
dentro del archivo a adjuntar.

Una vez cargados los registros, se procede a agregar los registros.

Una vez terminada la carga de resultados, damos click en Finalizar.

Figura 39. Excel de archivo a adjuntar.

Figura 40. Ventana de carga masiva de resultados.

Figura 41. Ventana de carga masiva de resultados.
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VIII. Registro de convenios 
de modalidades formativas

Al hacer clic en el menú “Convenios”, se visualizará el submódulo “Consulta de 
Convenios de Modalidades Formativas”.

En esta sección se visualiza todos los convenios realizados, cuenta con sus filtros 
de búsqueda y la lista de convenios, si desea descargar el documento en Word 
generado de un convenio, puede dar click en el botón de Descargar de la columna 
acción de la lista de convenios.

Se visualizará la ventana con la lista de convocatorias pendientes de generar 
convenio, para ingresar al detalle y visualizar los ganadores, damos click al botón 
ver ganadores de la columna acción de la lista de convenios.

Figura 42. Ventana de Consulta de Convenios de Modalidades Formativas.
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Figura 43. Ventana de Consulta de convocatorias de Modalidades Formativas.

Figura 44. Ventana de Ganadores de Convocatoria de Modalidades Formativas.

Se visualizará la lista de ganadores de la convocatoria, para generar un 
convenio, damos click en el botón         de la columna acción de la lista de ganadores 
de la convocatoria.

Al hacer clic en “Registrar Convenio”, se habilitarán cuatro (4) secciones, las 
cuales tienen la siguiente secuencia: Datos de la entidad (1), Datos del Practicante 
(2), Datos del centro de estudio (3) y publicación (4).

En la sección uno (1) “Datos de la Entidad”, se ingresará Datos de la Entidad 
como: RUC, Razón social y Nivel de gobierno; y Datos del Representante de la 
Entidad como: Tipo de documento, Numero de documento, Nombre y Cargo.
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Una vez completada la información solicitada, hacer clic en “Siguiente”.

A continuación, en la sección (2) “Datos del Practicante”, se precargan los 
datos de Tipo de documento, Numero de documento, Apellido paterno, Apellido 
materno, Nombres, Sexo, Fecha de nacimiento y Edad; y se completarán la 
información como Dirección.

Una vez completada la información solicitada, hacer clic en “Siguiente”.

Figura 45. Datos de la Entidad – Registro del Convenio.

Figura 46. Ventana de Registro de Convenio – Datos del Practicante.
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Luego, aparecerá la sección (3) “Datos del Centro de Estudios”, en donde 

se ingresará Datos del Centro de Estudio como: RUC y Razón social; Datos del 
Representante del Centro de Estudio como: Tipo de documento, Numero de 
documento, Nombre y Cargo; Carrera Técnica o Profesional del Practicante y 
condición del estudiante. 

Una vez completada la información solicitada, hacer clic en “Siguiente”.

En la sección “Publicación”, se completarán los datos de publicación del convenio, 
tales como: Número de Concurso Público/Proceso de Selección, Órgano en la cual 
se Realizaran las Practicas, Área en la cual se Realizaran las Practicas, Naturaleza del 
Órgano en la cual se Realizaran las Practicas, Responsable del Cumplimiento del Plan 
de Formación, Puesto del Responsable del Cumplimiento del Plan de Formación, 
Subvención Económica Mensual (S/.), Horario de las prácticas (Pueda que el horario 
no sea fijo, sino flexible), Convenio de Practicas, Fecha de carta de presentación o 
Constancia de Egresado del Centro de Estudios y Fecha de Suscripción de Convenio 
(Fecha de Suscripción del Convenio de Practicas, Fecha del Inicio de las Practicas, 
Fecha Término de las prácticas, Tiempo Total(Años - Meses - Días)).

Figura 47. Ventana de Registro de Convenio – Datos del Centro de Estudios.
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Figura 48. Ventana de Registro de Convenio – Publicación.

Finalmente, una vez registrada toda la información, hacer clic en el botón 
“registrar” y aparecerá un mensaje indicando que se realizó correctamente el registro.

Una vez registrado el convenio en el aplicativo informático, se habilitará el ícono 
Editar        , el cual permitirá modificar toda la información concerniente al convenio.

Figura 49. Mensaje de Registro.
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Figura 50. Ventana de actualización de convocatoria.

Figura 51. Ventana de Actualizar Convocatoria.

El responsable del registro puede realizar modificaciones, por lo que deberá 
completar adicionalmente el campo “OBSERVACIONES”, en donde deberá consignar 
motivo de dicha modificación.

Una vez realizada la modificación del convenio, deberá hacer clic en el botón REGISTRAR.

Después de realizar los convenios deseados, para terminar el proceso de 
convenios damos click en el botón Finalizar.
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Figura 52. Finalizar proceso de convenio.
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IX. Reporte de modalidades 
formativas

Los reportes que podrá generar el responsable del Registro mediante el 
aplicativo informático son los siguientes:

Seleccionamos la categoría y nos carga la información estadística.

Tipo Carrera.

Carrera Técnica.

Carrera Universitaria.

Tipo de Modalidad.

Condición del Estudiante.

Reporte Consolidado.

Reporte Régimen.

Sexo.

Figura 53. Grafica del reporte.

Generándose el archivo en Excel.
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Permite descargar la matriz del reporte seleccionado.
Figura 55. Información del reporte.

Figura 54. Información del reporte.
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X. Recuperación de clave

En caso de que   el Administrador de la Entidad y el responsable del Registro, no 
logren ingresar al aplicativo informático por olvidar la clave, deberán hacer clic en 
“Recuperar clave”, luego aparecerá la ventana Gestión de Usuario Externo, donde 
ingresará el N° de documento de identidad y correo electrónico, a fin de que reciba 
a través del correo electrónico consignado, una notificación con su nueva clave.

Una vez culminado el procedimiento de recuperar la clave para el acceso del aplicativo 
informático, automáticamente recibirá un correo electrónico con la nueva clave.

Figura 56. Ventana recuperar clave.

Figura 57. Ventana de envío de nueva clave.

Ingresar DNI 

Ingresar correo 
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XI. Asignación de cuenta 
de acceso al aplicativo 
informático

El usuario y clave otorgado al Administrador de Entidad y al responsable del Registro 
es de uso exclusivo, intransferible y confidencial.
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XII. Difusión de la 
convocatoria

Mediante el Portal Talento Perú, se realizará la difusión de las ofertas de empleo 
y prácticas registradas (revisar Empleos en el estado y prácticas en el estado), 
de manera automática, respetando la fecha de difusión, se podrá revisar las ofertas 
registradas en el siguiente enlace: 

https://app.servir.gob.pe/DifusionOfertasExterno/faces/consultas/
ofertas_laborales.xhtml, las mismas se difunden durante 10 días hábiles en el 
Portal Talento Perú.

Figura 58. Portal Talento Perú.

https://app.servir.gob.pe/DifusionOfertasExterno/faces/consultas/ofertas_laborales.xhtml
https://app.servir.gob.pe/DifusionOfertasExterno/faces/consultas/ofertas_laborales.xhtml
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Se podrá revisar ofertas de empleo y prácticas y descargar el aviso en pdf o 

Word, se detalla:

Por Modalidad (Convocatoria pública, contratación directa, cooperación 
laboral y modalidades formativas).

Por ubicación.

Por puesto de trabajo.

Por Nombre de la Institución.

Por Número de Convocatoria.
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