Manual Instructivo
de Registro y
Postulacion




¢, Como postular?

laborum



* Ingresa al link de la convocatoria ( https://www.servir.gob.pe/gerencia-publica/gerentes-publicos/convocatorias/ )

Revise las bases y el perfil del puesto tipo de su preferencia y haz click en ,
Postule Aqui

@ Décimo Séptima Convocatoria para la incorporacion al Cuerpo de Gerentes Publicos

La Décimo Séptima Convocatoria del Cuerpo de Gerentes Publicos, conducida por la Autoridad Nacional
del Servicio Civil — SERVIR busca incorporar profesionales altamente capacitados para que sean asignados
a cargos directivos y gerencias de mando medio en entidades del Estado de los tres niveles de gobierno.

Contenido;

v" Presentacion
v" Bases de la Convocatoria

Perfiles especificos

Gerente de Administracion

Gerente de Planificacion y Presupuesto
Gerente de Asesoria Juridica

Gerente de Gestidn Institucional Educativa

o Postio nau |
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https://www.servir.gob.pe/gerencia-publica/gerentes-publicos/convocatorias/

® De esta forma habras
accedido a nuestra

bolsa de trabajo online.

RECIS TE EN Laborus POSTLLA AQUI ACTUMIZA TU OV
Sigresn rorescerEposidarsis S ya =stls regizirado
CofTyOcatona ° 3
- 4
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e Si ya estds registrado en el portal de laborum.pe, deberas actualizar tu CV para postular adecuadamente, luego dirigete
a la pag. 17 del Manual del postulante, para continuar tu proceso de postulacién.

e TIP: Asegurate que tus datos personales y todas tus experiencias laborales estén registradas, incluyendo las

fechas en que llevaste a cabo los estudios y el tiempo de experiencia laboral

iCONVOCATORIAS!

L _____J

—-—

=4 algips
REGISTRATE EN laborum POSTULA AQUI ACTUALIZATUCV
Sieres nuava, deberas registrar todatu Si yaestas registrado, actualiza tu
informacidn en Laborum de acuerdo al Ingresa para postular a la informacion de acuerdo al perfil del
perfil del puesto, regresas aeste portaly convocatoria desde el 05 al puesto, regresas a este portaly ledas

le das click en POSTULA AQUIL 12 de febrero clicken POSTULA AQUI.
g v

-
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® Si eres un nuevo usuario, haz click en el botdn de “Registrate en laborum”.

laborum

=

REGISTRATE EN laborum

Sieres nuevo, deberas registrar todatu
informacicdn en Laborum de acuerdo al
perfil del puesto, regresas aeste portal y
le das click en POSTULA AQUIL

i

iCONVOCATORIAS!

1Y)

POSTULA AQUI

Ingresa para postular a la
convocatoria desde el 05
al 12 de febrero

-

- O,

ACTUALIZATUCV

Si yvaestas registrado, actualiza tu
informacion de acuerdo al perfil del
puesto, regresas a este portaly ledas
clicken POSTULA AQUI.

~




v

e Crea una cuenta, llenando todos los campos indicados y dale click a REGISTRAR.

Registro - Postulante
Nombre Apellido Paterno Apellido Materno
Tipo de documento Numero de documento Género
DNI v Seleccionar v
Email Clave Confirmar Clave
Al pulsar el botén “Registrar” el usuario acepta |as Politicas de Privacidad y Términos y Condiciones de Privacidad comunicadas en |2 presente pagina web
REGISTRAR

laborum



® Recibirds una mensaje de confirmacién y luego deberas hacer click en “Empieza aqui”:

laborum

Buscar S : el ; O ’ Q 2 &
Ofertas Mis Postulaciones Favoritos  Notificaciones LED XPO

iBIENVENIDO A LABORUM!

©®

Te has registrado con éxito.
¢Estas listo para dar el siguiente paso?

|
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® Personaliza tus notificaciones y haz click en GUARDAR para registrar tus

preferencias, y asi podamos avisarte cuando tengamos ofertas adecuadas a lo

gue buscas.

Eficacia del Perfil

Activa tu barra de eficacia

PERSONALIZA TUS NOTIFICACIONES

Selecciona tu nivel de posicion Selecciona tu area
Seleccionar v Seleccionar v
GUARDAR X
Click

laborum



e Para editar tu informacidn personal, deberas hacer click en el boton desplegable de la

parte superior derecha y luego en “Mi cuenta”. Aqui deberds llenar todos tus datos

personales (Nombres y apellidos, teléfono, direccidn, etc.)

v

laborum

Eficacia del Perfil

Activa tu barra de eficacia
joratuCV

laborur..

Buscar

Nombre

Camila Elena

Pais de Residencia

Pert

Distrito

No especifica

Teléfono

Tipo de Documento

dni

Fecha de Nacimiento

dd/mm/aaaa

Ofertas Mis Postulaciones Favoritos

Apellido Paterno

Carranza

Departamento

No especifica

Direccién

Movil

Nidmero de Documento

06093031

Lugar de Nacimiento

Seleccionael lugar de nacimiento

v

Q 2 &

Notificaciones LED  XPO

Servicios Postulante

Mi Cuenta
MiCV ‘Click

Cerrar Sesi6n
Apellido Materno

DelaCruz

Provincia

No especifica v

10



® Luego, dentro del mismo botdn desplegable, ingresa a la seccidon “Mi CV” y continda llenando el resto de campos.

Deberas registrar la informacion solicitada en cada uno de los campos que contiene la plataforma.

laborum

Eficacia del Perfil

Activa tu barra de eficacia

“Mi video CV"

[ Subir PDF (CV) ]

laborum

Buscar Ofertas Mis Postulaciones Favoritos

NOMBRE
Camila Elena Carranza De la Cruz

PUESTO ACTUAL EMPRESA ACTUAL
DIRECCION CIUDAD

DNI LUGAR DE NACIMIENTO
06093031 Pert

Resumen

Experiencia laboral

- O,

Q

CELULAR/TELEFONO
/

ESTADO CIVIL
Soltero

DISCAPACIDAD

Q 2 &

Notificaciones LED XPO

v

Servicios Postulante
Mi Cuenta
MiCVv

Cerrar Sesién ‘ Click
©J

CORREO ELECTRONICO
camila.carranza@laborum.pe

EDAD
0Oaios

GENERO
Femenino

Aqui deberas colocar un

<= pequefio resumen de tu

experiencia laboral.

AR o



e En los campos de Experiencia Laboral y Estudios, debes registrar la informacién de

manera cronoldgica, comenzando con la experiencia mas reciente a la mas antigua.

boru = ] Q Q
la m Ofertas Mis Postulaciones Favoritos  Notificaciones
" , . +
Subir PDF (CV) ’ Experiencia laboral .
*Hasta 2 MB
Idiomas Estudios
Habilidades
Personales
Técnicas
Otras
Expectativa Salarial

2 &

LED XPO

Para editar estas
secciones,
deberas dar click
en los “+”

que aparecen al
lado derecho

de cada seccion.
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Experiencia Laboral

Nombre de |a posicién en la empresa

Empresa

Insertar empresa

Area

Académica

Numero de personas a cargo

Ninguna

Desde
Enero

2018

Descripcién

Rubro

Aeronaves/Astilleros

Nivel de posicion

Practicante - Pre-profesional

Hasta
La actualidad

e

e Experiencia laboral: Al hacer click en el botén “+”, aparecera una ventana como esta, en donde deberas completar los

datos solicitados. No te olvides de darle click al botdn de “Guardar” para registrar tu experiencia.

Aqui deberas anotar
las funciones
realizadas.



e Estudios: Al hacer click en el botéon “+”, aparecera una ventana como esta, en donde deberas completar los datos

solicitados. No te olvides de darle click al botdn de “Guardar” para registrar tus estudios.

Es importante consignar en el recuadro la siguiente

informacién:

. La fecha de obtencidén del grado de Bachiller, para la
correspondiente contabilizacion de la Experiencia
General.

. Las horas académicas realizadas de los estudios de
diplomado de postgrado y/o especializaciones.

. Numero de colegiatura e_indicar si cuenta con
habilitacién vigente, en el caso el perfil lo requiera.

Estudios

Institucion Educativa™

Insertar institucidn educativa

Mivel académico™

Elegir nivel académico -

Thtule de la carrera/programsa™ Areade estudios™

Acuicultura & ir drea de estudios -

| Diplomada en recur | Hasta™

Diplomado en recur {mueva] La actualidad v

Aqui puedes digitar el titulo de tus estudios en caso no
los ubiques en la lista desplegable, luego hacer click
en el texto agregado de color azul.

Aqui deberas detallar las
horas que durd el curso

laborum y

2018

Drescripcicn

Guardar Cancelar




e Finaliza tu registro llenando los recuadros de la parte izquierda. Aqui deberas

rellenar los campos de idiomas, habilidades y expectativas salariales.

boru = ] QO Q 2 &8
la m Oferta Mis Postulaciones Favoritos  Notificaciones LED XPO =
Subir PDE (CV) ’ Experiencia laboral .
*Hasta 2 MB
Idiomas Estudios

Habilidades

Personales

ook Para agregar informacion, deberas dar click al icono de
— |[apiz ubicados al lado superior derecho de cada recuadro.

Expectativa Salarial

S/.amas

rio bruto (antes de

laborum



e Al finalizar cada campo, recuerda darle click en Guardar

Idiomas™®

Idioma 1 Nivel de idioma

Inglés L X J

Idioma 2 MNivel de idioma

Espafiol 2999

© Anadir nuevo idioma

Guardar Cancelar

laborum



e Ahora que ya estas registrado, REGRESA a la pagina de Servir (https://bolsadetrabajo.laborum.pe/servir/)

y da click en el recuadro de Postula Aqui

iCONVOCATORIAS!

2

REGISTRATE EN laborum POSTULA AQUI

Sieres nuevo, deberas registrar todatu
informacicnen Laborum de acuerdo al
perfil del puesto, regresas a este portaly

le das clicken POSTULA AQUI. 12 de febrero

Ingresa para postular a la

convocatoria desde el 05 al

-
-

ACTUALIZATUCVY

Siyaestas registrado, actualizatu
informacion de acuerdo al perfil del
puesto, regresas aeste portaly ledas
clicken POSTULA AQUI.

v
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https://bolsadetrabajo.laborum.pe/servir/

e Al ingresar, podras ver todas las ofertas laborales activas. Solo deberas dar click a

la que deseas postular:

laborum

mypiar

Ubicacian

Area

Mivel de posicidn

Tipo de puesto

Discapacidad

Fecha de publicacién

# FECHA LUGAR CARGO | POSICION TIFO

serw_' GERENTE DE ADMINISTRACION

Fecha: Ubicacidn: Area
18/04/2

RECUERDA: 3I ya #stds registrade solo debes actualhzar tu infermacian,

El contenida de 05 avisos es definido y redaciado porla entidad oferants sin gue Laborum. pe sea
responsatie por el

18



e Cuando hagas click en la oferta de tu interés, veras el detalle de la oferta y podrds POSTULAR a la

misma.

Unete a
nuestro equipo

ini i6 POSTULAR
serw Gerente de Administracién -

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE EMPRESA INDUSTRIA UBICACION T
SERVIR Gobierno Lima-Lima-Jestis Maria @ o Q
PUBLICADO VALIDO HASTA WEE
16/11/2019 24/11/2019 http://www.servir.gob.pe/

laborum o
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e Tendras 2 botones para postular y podras hacerlo dando click a cualquiera.

laborum

laborum 3

Requisitos

Nivel minimo de estudios
Universitaria - Bachiller

Area de estudios

Trabajo Social, Psicologia, Otro,
Ingenieria Industrial. Ingenieria
Administrativa, Economia,
Derecho, Administracién de
Empresas

Ofertas Servicios XPO LED

Conocimientos:
« Conocimientos en Planeamiento Estratégico de Recursos Humanos, Gestién de Recursos
Humanos, Legislacion Laboral.
« Conocimientos de ofimética a nivel basico en procesador de textos, hojas de cilculo y programa
de presentaciones.

Cursos y programas de especializacion:

Gestién de Recursos Humanos de 100 horas acumuladas en los Gltimos 10 afios 0 100 horas en
docencia en los Gltimos 5 afos en instituciones de educacion superior relacionadas a la materia.
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de
especializacién no menos de 90 horas.

Experiencia General: -
« 8 afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia Especifica: -
* 2afios acumulable como Jefe o Director o 4 afios como Coordinador o Supervisor con nivel de
reporte al Jefe de Oficina General.
« 4 afios desempenando funciones en temas relacionados a la materia. -
» Experiencia minima dos (2) afios con personal a cargo.

Competencias:
« Vocacién de servicio.
« Orientacién a resultados.
» Trabajo en equipo.
« Liderazgo.
« Articulacion con el entorno politico.
« Vision estratégica.
« Capacidad de gestion

POSTULAR <

Soy Empresa Regl’strateJ

20
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e En caso de no haber registrado informacion obligatoria, seras redireccionado

a tu perfil para verificar y/o completar la informacion.

laborum A

Eficacia del Perfil

Activa tu barra de eficacia

[ Q Q 2 &8

Mis Postulaciones Favoritos  Notificaciones LED XPO

o
I

rtas

POSTULANDO OFERTA
GERENTE DE ADMINISTRACION

Camila Elena Carranza De la Cruz

PUESTO ACTUAL EMPRESA ACTUAL CELULAR /TELEFONO CORREOQ ELECTRONICO

98078737/505164 camila_dlc@hotmail.com
DIRECCION CIUDAD ESTADO CIVIL EDAD
Jr. Independencia 47 Lima/Lima/ San Miguel Soltero 21afos
DN LUGAR DE NACIMIENTO DISCAPACIDAD GENERO
6968895 Perti = Femenino
'
"Mi video CV" ‘ Resumen @ "

laborum "



® Luego, debes continuar con la postulacion haciendo click en «POSTULAR».

laborum

laborum

Eficacia del Perfil

Activa tu barra de eficacia

"Mi video CV" \

Q
@
&

Q

Mis Postulaciones Favoritos

Q B &

Notificaciones LED XPO

POSTULANDO OFERTA [HEEEE | (v
GERENTE DE ADMINISTRACION

Camila Elena Carranza De la Cruz

PUESTO ACTUAL
DIRECCION
Jr. Independencia 47

DNI
6968895

Resumen
—

oS

EMPRESA ACTUAL

CIUDAD
Lima/Lima/ San Miguel

LUGAR DE NACIMIENTO
Perli

aa

CELULAR / TELEFONO
98078737/ 505164

ESTADO CIVIL
Soltero

DISCAPACIDAD

CORREO ELECTRONICO
camila_dlc@hotmail.com

EDAD
21afos

GENERO
Femenino

v



Otras

Expectativa Salarial

Monto

§/.1001 - S/. 3000

Salario bruto (antes de
descuento por AFP e impuestos)
en nuevos soles.

Logros

Referencias Contacto

Laborum

Términos y condiciones

laborum

Buscar Ofertas Mis Postulaciones

UNIVERSIDADE EUROPEIA

Universitaria - Completa
Adm. y Marketing /Adm. y Marketing
2016-2017

Ver descripcién v

o

“

Postulantes
Home
Inicia sesién

b Qe

Q Q 2 &

v
Favoritos  Notificaciones LED XPO

Empresas
Inicia sesion

Nuestras soluciones M




A continuacion, podras visualizar un formato con preguntas. Debes responder todas las preguntas de manera

OBLIGATORIA.

Preguntas al postulante

En caso de resultar con condicion "Califica" para la subetapa de
evaluacion masiva, seleccione la sede a la cual usted asistira a rendir
las evaluaciones: Abancay., Cajamarca o Lima.

1 Abancay _ Cajamarca
JJ Lima
:Es licenciado de las Fuerzas Armadas?
- Si J No
De tener algln tipo de discapacidad, mencidnela asi como 2l ajuste

que requerira, en el caso sea calificado para la sub etapa de evaluacion
masiva.

POSTULAR

En la parte final del formulario,
y una vez que hayas respondido
a todas las preguntas, debes dar
click en el boton POSTULAR.



e Finalmente, recibiras este mensaje indicando que tu postulacidon ha culminado con éxito.

laborum = ] Q Ja B & .

Ofertas Mis Postulaciones Favoritos  Motificaciones LED  XPO

_,
g

Has postulado al aviso

GERENTE DE ADMINISTRACION

Contintda tu bldsqueda

Ofertas relacionadas

Creemos que estas ofertas también podrianinteresarte:

laborum P .A



e De igual forma, podras visualizar tus postulaciones en la pestafa «Mis postulaciones».

] Q Q B &

Mis Postulaciones Favoritos  Motificaciones LED  XPO

laborum Q k
Eficacia del Perfil
Activa tu barra de eficacia

MejoratuCV

i
|
=
i

Historial de postulaciones

EMPRESA AVISO VACANTES ~ FECHA POSTULACION FECHA CIERRRE DE OFERTA ESTADO DE REVISION

SERVIR GERENTE DE ADMINISTRACION 1 1412018122721 211112018 Por revisar

laborum P .A



Gracias

Reporte de Incidencias:
seleccion@servir.gob.pe y/o llamando a los teléfonos (511) 3900579 anexo 2390 y
(511) 3900580 Anexo 2391

laborum




