
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Oportunidades Laborales 

Pasos a seguir 
 

1.   Ingresar a tu Campus virtual / Servicios en línea / Portal 
de empleabilidad. 

 

Carta de presentación para prácticas 
pre profesionales 

 

2.   Elegir la opción Carta de presentación. 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.   Llenar toda la información que se solicita. 
 
 

 

Tomar en cuenta que … 
 

1.   La carta de presentación se exporta en PDF y cuenta con 
sello y firma de la Jefatura de Oportunidades 

Laborales. 
2.   Puedes contactarte con la oficina de Oportunidades 

laborales por los siguientes canales: correo 
oportunidadeslaborales@autonoma.pe y principalmente 
por la app Soy Autónoma SERVICIOS UNIVERSITARIOS / 
OPORTUNIDADES LABORALES (recuerda descargar la 
aplicación por Play store o app store) 

 
 

mailto:oportunidadeslaborales@autonoma.pe
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Carta de presentación para escuela 
de Psicología 

 
Cartas de presentación para registrarse en un curso de Internado 
o Practicas pre profesionales de la Escuela de 
Psicología. 

 
1.  Para poder generar una carta de presentación debes ingresar a 
tu campus virtual, ir a la pestaña 
“Servicios en Línea” y dar clic en la opción “Portal de 
empleabilidad”. 

 

2.  Al ingresar al Portal de Empleabilidad dar clic en Cartas de 
presentación. 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.     En la pestaña Nueva carta se debe ingresar la 
siguiente información: Adjuntar su declaración jurada 
y certificado de antecedentes policiales y penales 

 
●    Primero se debe hacer clic en el botón Subir documentos. 

 

● Luego descargue el formato de declaración jurada (virtual, 
semipresencial o presencial), complete la información. 
Escanee y adjunte la declaración jurada y el certificado de 
antecedentes policiales y penales en formato PDF, 
seguidamente hacer clic en el botón Guardar. 

❖ Ingrese en la página CERTIJOVEN para obtener de 
manera gratuita tu certificado de Antecedentes 
Policiales y Penales. Siempre en cuando sea menor o 
tenga 29 años. 30 años a más CERTIADULTO. 

❖ Escanee y adjunte la declaración jurada y el certificado 
de antecedentes policiales y penales en formato PDF, 
seguidamente hacer clic en el botón Guardar. 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● Una vez registrada la declaración jurada y el certificado 
de antecedentes policiales y penales, ambos 
documentos pasarán por un proceso de verificación (24 
a 48 horas) y el sistema mostrará el siguiente mensaje: 

 

● En caso se observe la declaración jurada y/o el certificado 
de antecedentes policiales y penales el sistema te 
habilitará la opción para que adjuntes el documento 
correspondiente como se muestra a continuación: 

 

            ● Cuando ambos documentos sean aprobados usted podrá           
continuar con el paso B 

 
B.   Verificar tus datos personales y completar los datos faltantes o 
actualizar tus  datos de contacto (email, teléfono y celular) 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C.   Debes ingresar el RUC de la empresa, si el RUC ya se encuentra 
registrado, la razón social y la dirección se cargarán 
automáticamente, en caso no exista se deberá ingresar la razón 
social, dirección completa y teléfono. También deberá seleccionar el 
tipo de la empresa. 

 

D.  Debes seleccionar si la carta va dirigida a la empresa o a una 
persona en específico. Si la carta es dirigida a la empresa, solo debe 
ingresar el email, si la carta es dirigida a un funcionario, se debe 
ingresar los datos del destinatario: cargo, saludo (Sr., Srta., Sra.), 
nombres completos y su correo. 
Ejemplo: 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E.   En la siguiente pestaña se debe elegir:  
 

-     Tipo de carta: debe escoger el internado según el nivel que le 
corresponde 
-     Área psicológica: debe seleccionar el área en el que se 
desempeñará 
-     Saludo: Escoger entre Sr., Sra. y Srta. 
-     Psicólogo del Centro de Prácticas: Colocar el nombre y 
apellido del Psicólogo 

Jefe inmediato (Psicólogo que lo supervisará) 
-     Número de colegiatura: Colocar el número de colegiatura del 
Psicólogo/a. 
 

Para todos los niveles de Prácticas Pre Profesionales/Internado, deberá 
llenar obligatoriamente los datos del psicólogo encargado del centro de 
prácticas. 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  Finalmente debe dar clic en el botón “GENERAR CARTA” 
 

Su carta se habrá generado correcta cuando figura en siguiente recuadro 
verde “Éxito, su carta está en proceso de validación” 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.  Luego de generar la carta podrás encontrarla en la pestaña “Cartas 
Registradas”, dando clic en el ícono de impresora podrás visualizar el 
PDF y guardarlo o imprimirlo. 

 

6. Subir el cargo de su carta de presentación en la opción: “Subir cargo” 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CARTA DE PRESENTACIÓN INCORRECTA 
 

CARTA DE PRESENTACIÓN CORRECTA 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Portal de Empleabilidad 

a)   Actualiza tu Curriculum Vitae por tu campus virtual y usa los 
servicios de la bolsa laboral. 

 
Pasos a seguir: 

 
Ingresa a tu campus virtual y selecciona SERVICIOS EN LÍNEA / 
PORTAL DE EMPLEABILIDAD 

 

Selecciona MI CURRICULUM y llena toda la información que se solicita, 
por último, dar clic en GUARDAR. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b)   En PORTAL EMPLEABILIDAD podrás filtrar y ver las ofertas laborales 
para que puedas postular. 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


