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SISTEMA DE SELECCIÓN DE PERSONAL 

MANUAL DE USUARIO 

1. Acceso al Sistema de Selección de Recurso Humano 

Ingrese a la página web de la Academia de la Magistratura www.amag.edu.pe, en la 

ubique la sección “Oportunidades Laborales” en la parte inferior de la página web.   

 

Dentro de la sección ubique la convocatoria vigente, y haga clic en el título del proceso 

de selección. 

 

Se mostrará información de la convocatoria y en ella se encuentra un enlace que dice: 

“POSTULE AQUÍ”, al hacer clic se dirigirá al sistema de selección de recurso humano 

(https://registro.amag.edu.pe/SSP). 

 

http://www.amag.edu.pe/
https://registro.amag.edu.pe/SSP
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Luego se mostrará la ventana de acceso al sistema de selección de recursos humanos.  
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2. Registro de nuevo usuario 

En la ventana de acceso ubicar la opción Nuevo Usuario, que se encuentra en la parte 

inferior. 

 

Al ingresar se mostrará un formulario en el que seleccionará el tipo de documento de 

identificación y su número de DNI, luego hará clic en el botón Validar identidad, con 

ello se cargará la información según RENIEC.  

 

Una vez validado se procederá a llenar el formulario con la información solicitada, 

teniendo en cuenta que deberá registrar de manera correcta su dirección de correo 

electrónico, de esta manera el aplicativo enviará un código de seguridad que permitirá 

validar la dirección registrada. 

 

 

 

IMPORTANTE: En caso de no visualizar el correo electrónico enviado por el 

aplicativo, revisar su bandeja de correo no deseado o carpeta 

SPAM.  
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Una vez realizado clic en el botón Continuar, Ud. Recibirá un correo electrónico con 

un código de seguridad que deberá ingresar para finalizar con el proceso de registro 

de nuevo usuario. 

 

 

 

 

Una vez registrado los datos de usuario, se mostrará un mensaje confirmando la 

creación de la cuenta, asimismo se enviará al correo electrónico un enlace para activar 

la nueva cuenta. 

IMPORTANTE: Ingresar correctamente el código de seguridad enviado a su 

correo electrónico, dirección de correo electrónico y 

contraseña.  
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Finalmente, deberá ingresar a su correo electrónico, ubicar el mensaje con el asunto 

REGISTRO DE USUARIO - ACTIVACIÓN DE CUENTA, leerlo y ubicar el enlace 

Verificación de cuenta, al hacer clic se activará la nueva cuenta, y podrá continuar 

con el registro de postulación. 

3. Registro de postulación 

Al ingresar al aplicativo con los datos de acceso creado, se mostrará la pantalla 

principal, en el que se podrá acceder a la opción de registro de postulación.  

 

Al hacer clic en la opción “Registro de postulación”, se mostrará una ventana en el que 

se listarán las plazas convocadas. 
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En el listado se seleccionará la plaza a postular y se hará clic en el botón de postulación. 

 

Al ingresar a la opción “Postular”, se mostrará una ventana con indicaciones respecto 

al procedimiento a seguir. 

 

 
IMPORTANTE: Al aceptar que desea iniciar el registro de postulación, el aplicativo 

generará el expediente de postulación virtual en la plaza 

seleccionada. Sólo se admite una postulación dentro de la 

convocatoria.  
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Luego se mostrará el formulario de registro de curriculum vitae el cual formará parte 

del registro de postulación virtual. 

Dependiendo de la modalidad de la convocatoria, Ud. podrá cargar el archivo digital 

según la información que vaya registrando, de lo contrario sólo registrará la información 

descriptiva y en una siguiente etapa podrá adicionar los archivos digitales. 

En este formulario Ud. Podrá ingresar su información de acuerdo a las siguientes 

secciones: 

a) DATOS PERSONALES: en esta sección podrá registrar información sobre número 

de teléfono, número de celular, dirección de correo electrónico y dirección. 
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b) DATOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA: en esta sección podrá registrar 

información sobre los estudios secundarios, técnicos y superiores. En el caso de 

información de grados o títulos que se encuentren registrados en SUNEDU, podrá 

adicionarlo con solo seleccionar la información, si no hubiera información podrá 

ingresarlo de manera manual. 

Para agregar información de la Formación Académica, en el formulario se debe 

elegir el tipo de estudio que se ingresará como: 

 Educación básica regular: opción para ingresar información de los estudios 

de educación primaria o secundaria. Se deberá ingresar información del nivel, 

nombre de la entidad educativa, país y año de inicio y fin. 

 

 Educación superior técnico: opción para ingresar información de educación 

superior técnica. Se deberá ingresar información del nivel, nombre de la carrera 

técnica, nombre del título, nombre de la entidad educativa, país y año de inicio 

y fin. 
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 Educación superior universitario: opción para cargar información de 

educación superior completa según registros de SUNEDU, o para ingresar 

información superior no registrada en ella. 

Al seleccionarse esta opción, el aplicativo cargará automáticamente la 

información de los grados o títulos registrados en SUNEDU. Del listado se 

elegirá la información a registrarse, luego de ello se cargará automáticamente 

la información del título, grado, institución, país, fecha de emisión del grado, 

número y fecha de resolución. 

  

En caso, de no cargarse información de SUNEDU, podrá ingresar de manera 

manual la información de estudios superiores universitarios para ello deberá 

hacer clic en la opción SI de la etiqueta “Habilitar registro manual”. Luego 

deberá ingresar la información del nivel, nombre de carrera, nombre del grado 

o título, nombre de la institución y país. 
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En cualquiera de los casos, dependiendo del tipo de convocatoria, en el formulario 

se mostrará un cuadro que permitirá cargar el archivo digital por cada información 

descriptiva ingresada. 

 

Para guardar la información, se deberá hacer clic en el botón Agregar, de esa 

manera se mostrará la información en la cuadrícula inferior del formulario. 

 

c) DATOS DE EXPERIENCIA: en esta sección podrá registrar información sobre la 

experiencia laboral. Dependiendo del tipo de convocatoria, en el formulario se 

mostrará un cuadro que permitirá cargar el archivo digital por cada información 

descriptiva ingresada.  
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d) DATOS DE CAPACITACIÓN: en esta sección podrá registrar información sobre 

las capacitaciones. Dependiendo del tipo de convocatoria, en el formulario se 

mostrará un cuadro que permitirá cargar el archivo digital por cada información 

descriptiva ingresada. 
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e) DATOS DE CONOCIMIENTO: en esta sección podrá registrar información sobre 

los conocimientos. 

 

f) DATOS ADICIONALES: en esta sección podrá registrar información sobre méritos, 

reconocimientos y publicaciones. 
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Dependiendo del tipo de convocatoria, se solicitará información sobre si es persona 

con discapacidad, es miembro de las fuerzas armadas o si cuenta con colegiatura. 

También se mostrará un cuadro que permitirá cargar el archivo digital por cada 

información descriptiva ingresada. 

 

g) DATOS SOBRE DECLARACIONES JURADAS: en esta sección podrá responder 

a las preguntas de las declaraciones juradas (deberá marcar SI o No) según la 

convocatoria del proceso de selección y la condición sobre la política de datos 

personales. 

Dependiendo del tipo de convocatoria, el formulario mostrará las opciones 

siguientes: 

- Generar declaración jurada según formato del tipo de convocatoria, se 

descargará un archivo PDF. Este documento deberá ser llenado y firmado antes 

de cargarse al formulario (podrá cargarse como archivo escaneado o fotografía 

en formato jpg, jpeg, png o pdf). 

- Cargar el archivo digital del curriculum vitae descriptivo (no documentado), 

se cargará archivo en formato Word o pdf. 

- Cargar el archivo digital del curriculum vitae documentado (archivos digitales 

del CV, declaraciones juradas, entre otros documentos que se desee 
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presentar), se debe cargar un solo archivo que contengan todos los documentos 

a cargarse incluido la declaración jurada. 

Se recomienda que el nombre del archivo sea corto con un máximo de 50 

caracteres, evitar colocar caracteres especiales en los nombres de los archivos, 

no colocar puntos (.), coma (,), asterisco (*), barra oblicua (/), entre otros. 

 

 

 

 

 

 

Luego de ello podrá descargar la ficha de postulación generada para el expediente 

virtual. 

IMPORTANTE: Para finalizar con el registro deberá aceptar los términos de 

consentimiento del tratamiento de datos personales y hacer clic 

en el botón Finalizar, de lo contrario su ficha de postulación 

estará incompleta.  
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4. Consultar Postulaciones 

Con esta opción se podrá consultar el historial de registros de postulaciones de una 

persona. Para ello deberá ingresar a la opción Consultar Postulaciones 

 

Ingresando a esta opción se mostrará la lista de postulaciones registradas, en ella se 

seleccionará el registro a actualizar y se hará clic en el botón Actualizar ficha. 

IMPORTANTE: Podrá modificar la ficha de postulación, mientras se encuentre en 

el periodo de registro de curriculum descriptivo, según la 

convocatoria. Para ello deberá ingresar a la opción Consultar 

postulaciones. 
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Al ingresar a la opción de “actualizar ficha” (ícono de lápiz), se mostrará el formulario 

con los datos ingresados, en ella se realizarán todos los cambios y en la última página 

de la ficha se mostrará el botón Finalizar, el cual le permitirá actualizar su ficha de 

postulación. Luego de ello podrá descargar la ficha de postulación. 

5. Cargar documentos digitales del curriculum vitae documentado 

En la etapa de entrega de curriculum vitae documentado, los postulantes deberán 

cargar los documentos en formato digital por cada registro ingresado en la etapa de 

evaluación de perfil. Como parte de los documentos también se deberán cargar las 

declaraciones juradas solicitadas en la convocatoria. 

Para presentar el curriculum vitae documentado, deberá ingresar al aplicativo del 

proceso de selección de recurso humano de la Academia de la Magistratura 

(https://registro.amag.edu.pe/SSP), luego de ello deberá seleccionar la opción 

Consultar de postulación.  

 

Al ingresar se mostrará una ventana en el que se encuentran la lista de postulaciones, 

en ella seleccionar la opción “Actualizar ficha”, del registro en el que se cargarán los 

documentos digitales. La opción estará habilitada según el cronograma de la 

convocatoria. 

https://registro.amag.edu.pe/SSP
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Al ingresar se cargará la ficha de postulación, en ella encontrará la información 

registrada en la etapa del registro del curriculum descriptivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para agregar un archivo digital, deberá ingresar a la opción “Adjuntar archivo 

digitalizado” en cada uno de los registros del curriculum vitae descriptivo. 

IMPORTANTE: Se recomienda contar con los archivos digitalizados del curriculum 

vitae documentado de manera individual por cada registro 

ingresado, de preferencia en formato PDF. Los archivos deberán 

cumplir con lo siguiente: 

1. Los nombres de los archivos deben ser cortos, máximo 50 

caracteres. Por ejemplo: ConstanciaEMAPU2015.pdf 

2. Se debe evitar colocar caracteres especiales en los nombres de 

los archivos, no colocar puntos (.), coma (,), asterisco (*), barra 

oblicua (/), entre otros. Por ejemplo, no usar: 

Con$tancia.Practica./2015.pdf 

3. Los formatos permitidos de los archivos digitales son: doc, docx 

y pdf. 
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Al ingresar a la opción, se mostrará una ventana, en el que se cargará el archivo 

digitalizado.  

 

Luego de cargar el archivo digital y hacer clic en el botón Guardar, se mostrará la lista 

de registros actualizada, en el que se mostrará el ícono de los archivos cargados. 
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Es importante recordar que se podrán actualizar los archivos durante el periodo de la 

etapa de carga de curriculum vitae documentado. 

En esta etapa también se cargará la declaración jurada, de acuerdo a lo marcado en la 

ficha del curriculum vitae descriptivo. Para ello solo deberá hacer clic en el botón 

“Generar Declaración Jurada”. 

 

Con este botón se descargará un archivo en formato pdf, que deberá ser firmado por 

el postulante y luego deberán cargarlo en el aplicativo. 
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Finalmente, deberá cargar la declaración jurada firmada y otros documentos que crea 

conveniente, considerando que estos no superen los 20MB, en la opción “Documentos 

de declaraciones juradas y otros”. 

 

 

 
IMPORTANTE: Los archivos a cargar pueden ser pdf o Word, siempre y cuando 

no superen los 20 MB. 
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Una vez cargado los archivos digitalizados, podrá hacer clic en el botón Finalizar, para 

guardar la información actualizada de la ficha de postulación. 

 

Al concluir el registro se mostrará un mensaje en el que podrá descargar el formato 

de Curriculum Vitae, asimismo el aplicativo enviará un correo confirmando la 

postulación a la plaza seleccionada.  
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6. Cambio de contraseña. 

Para realizar el cambio de contraseña, se deberá ingresar a la opción Cambio de 

contraseña. 

 

Al ingresar a dicha opción, se mostrará un formulario en el que se ingresará la 

contraseña anterior y la nueva contraseña a registrar. 

 

Una vez realizado el cambio de la contraseña, la siguiente vez que ingrese al sistema 

podrá usar la nueva contraseña. 
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7. Recuperación de contraseña. 

Para recuperar la contraseña deberá ingresar a la opción ¿Olvidaste tu contraseña?, 

el cual se encuentra en la página de inicio del aplicativo. 

  

Esta opción permitirá enviar la contraseña al correo electrónico registrado al momento 

de generar el usuario. Por lo que se recomienda que en caso el correo no se recibió en 

la bandeja de entrada, se deberá revisar la bandeja de correos no deseados o correos 

spam. 

 

 


