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I. INTRODUCCION

El sistema de postulaciones CAS en linea permite a los usuarios postular a los
procesos de seleccion CAS de forma virtual, sin necesidad de hacer entrega fisica de
la documentacidn requerida tradicionalmente en dichos procesos.

2.1 Alcance
El presente documento tiene como finalidad asistir al postulante en el proceso de
postulacion CAS online de la Superintendencia Nacional de Migraciones del Peru.

2.2 Objetivos
Con este formato se pretende definir un estandar para la elaboracién del manual de

usuario del sistema, disponer de un historial de los cambios realizados y aprobados,
asi como tambien proporcionar un manual de usuario del sistema actualizado que
sirva como guia para el usuario final.

En esta seccién debe describirse los objetivos principales a alcanzar como producto
de la entrega de lo solicitado en este documento de especificacion de
requerimientos de Software>



1. DESCRIPCION DE LA FUNCIONALIDAD OPERATIVA.

Los pasos a seguir son:

1. Seleccionar el proceso CAS Virtual a postular haciendo click en el
botdn “Postular” en la pantalla inicial. (Ver Imagen 01).
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Listado de Convocatorias

Buscar:

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros

CODIGO DEL PROCESO 4 NOMBRE DE CONVOCATORIA INICIO FIN POSTULAR
Proceso Cas Virtual N° 0001-2019 APQOYO ADMINISTRATIVO EN SECRETARIA TECNICA 21/06/2019 21/06/2019
Proceso Cas Virtual N° 0002-2019 ASISTENTE LEGAL 21/06/2019 21/06/2019
Proceso Cas Virtual N° 0102-2019 SECRETARIO(A) 20/06/2019 21/06/2019

Anterior Siguiente

@ 2019 Super Nacional de
Imagen 01: Pantalla Inicial con opcién “Postular”

2. Se muestra la pantalla de Login, seguidamente seleccionar la opcién “Crear
Nuevo usuario”. (Ver Imagen 02).

@
MIGRACIONES Vo

Login
DNI / Carnet de Extranjeria

Contrasefia

Ingresar

Crear Nuevo Usuario ¢Qlvidé Contrasefia?

Imagen 02: Pantalla de logueo

e En caso el usuario olvide su contrasefia, seleccionar la opcién “éOlvidé
contrasefia”?



3. Se muestra la primera pantalla de “Registro Nuevo Usuario”, donde se
selecciona la nacionalidad, tipo de documento e indica el nimero de
documento, seguidamente seleccionar el botdn siguiente. (Ver Imagen 03).
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Registro Nuevo Usuario

Nacionalidad Tipe Documento NUmero de Documento

| Peru 'l DNI M 43747051 J]

@ 2019 Nacional de
Imagen 03: Primera Pantalla de Registro Nuevo Usuario

4, Se muestra la segunda pantalla del Registro Nuevo usuario donde se
completan los datos solicitados por el sistema, seguidamente
seleccionamos el botdn “Registrar”. (Ver Imagen 04).
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Registro Nuevo Usuario

DATOS PERSONALES
Nacionalidad

PE

Apellido Paterno

Lugar de Nacimiento

DATOS DE DOMICILIO
Departamento

[Seleccione Departamento]

Urbanizacién Via (Av. Calle.
[Seleccione]

DATOS DE CONTACTO

Teléfono

Ingrese nuevamente Correo

Tipo Documento Nimere Documento

DNI r 44976110
Apellido Materno Nombres
Fecha de Nacimiento Estado Civil
[Selecciong] v
Provincia Distrito

[Seleccione Provincia] [Seleccione Distrito]

Jr.) Direccién
v
Celular Correo
Contrasefia Ingrese nuevamente Contrasefia

Imagen 04: Segunda Pantalla de Registro Nuevo Usuario



5. El sistema muestra un mensaje de envio de email de confirmacioén al
correo electrénico brindado en el registro previo. (Ver Imagen 05).
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Verificacion de Correo Electrénico

Estimado RICARDO

Se le acaba de enviar un email de confirmacicn a su direccion de correo electronico: realderon@migraciones.gob.pe, debe confirmar obligatoriamente para poder activar su
cuenta en el sistema,

© 2019 Superil ia Nacional de I

Imagen 05: Mensaje de envio de confirmacion al correo electronico.

6. Se muestra la solicitud de confirmacidn de cuenta de correo en la bandeja
de correo electrdnico personal donde se selecciona “Verificar Correo”. (Ver
Imagen 06).

Confirmacion de Correo Electrénico

Hola Ricardo.
Acabas de crear tu cuenta en el Sistema de Convocatorias C A S. - MIGRACIONES, Ia cual te permitira realizar tu postulacion electronica.
Sin embarge, debes verificar tu cuenta de correo para poder acceder al sistema. Para ellos, haz clic en el boton "Verificar Cuenta de Correo"

Este mensaje de corre se ha enviado desde una direccion exclusivamente para envios. No responda a esle mensaje.

Imagen 06: Mensaje de Confirmacion de Correo Electrénico

7. Se redirige automaticamente a la pantalla de Verificacion de Correo
Electrénico donde se selecciona la opcidn Iniciar Sesion. (Ver Imagen 07)
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Verificacion de Comreo Electronico

Tu cuenta de correo ha sido confirmada satistactoriamente, por favor inicia Sesién en:  Iniciar Sesién

@ 2019 Super Nacional de

Imagen 07: Pantalla de Verificacion de Correo Electrénico.



8. A su vez se realiza envio de credenciales de usuario a la bandeja de correo
electrénico personal. (Ver Imagen 08).

«+ Jara Tamayo, Eder Félix @« ® A o
[

Credenciales de Acceso

Hola Ricardo,
Acabas de crear tu cuenta en el Sistema e Convocatonas C A S. - MIGRACIONES. 1a cual te permitira realizar tu postulacion electronica

Para Iniciar Sesion en el sistema Geberds INgresar €l USUano y Clave 0e aCCeso QU te PIoPOrCionamos a coNtinuacion, fecuerda que estas credenciales son de UsO estrictamente personal

Usuanio: 43747051
Codigo Firma Electronica: wBMISOWZ43Jp

Imagen 08: Mensaje de envio de credenciales al correo electrénico

9. Luego de haber iniciado sesidon se muestra la pantalla de login, el cual se
debe de ingresar el usuario y contrasefia (datos que fueron registrados
inicialmente por el usuario), seguidamente seleccionar la opcién “Ingresar”.
(Ver Imagen 09).
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Login

43747051

Ingresar

ontrasefia

Imagen 09: Pantalla de Login

10. El sistema muestra las instrucciones basicas para la postulacidon donde se
selecciona check en la casilla “Acepto y declaro bajo juramento haber leido
el instructivo del postulante antes de postular a la presente convocatoria
CAS”, finalmente seleccionar “Aceptar”. (Ver Imagen 10).

Anexos del 01 al 05: Descargar

INSTRUCCIONES

¢ Acepto y Geciaro bIjO Juramento Raber ido el INSIrUCtVO el POStULINte Intes Ge POSUIar 3 13 ACEPTAR
Presents convocatona CAS

Imagen 10: Pantalla de Instrucciones Basicas



11. Se muestran los datos personales registrados anteriormente, donde se
pueden agregar y editar algunos campos. (Ver Imagen 11).
e En caso se edite o agregue seleccionar la opcion “Guardar”.

@ Bienvenido(a), Ricardo Calderon Otero
MlGRAClONES. s Cemar Sesion
Superintendercia Naciongl
PERU
()

Anexos del 01 al 05: Descargar

Datos Personales

Cédigo: 0102-2019 Descripcion: SECRETARIO(A)
DATOS PERSONALES FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA LABORAL ANEXOS ENVIAR POSTULAGION

DATOS PERSONALES

Nacionalidad Tipo Documento Nimero de Documento
PE DNI v 43747051

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
Calderdn Otero Ricardo

Lugar de Nacimiento Fecha de Nacimiento Estado Civil
Lima 2710911986 SOLTERO v

Numero de RUC

DATOS DE DOMICILIO
Departamento Provincia Distrito

LiMA v LIMA A SAN ISIDRO v
Urbanizacién Via (Av. Calle. Jr.) Direccion

No Aplica Calle A Tomas Ramsey 960 dpto. 302
DATOS DE CONTACTO
Teléfono Celular Correo

4695158 995036061 rcalderon@migraciones.gob.pe
Colegio Profesional (Ej.:Colegio de Ingenieros, Abogados, etc.) Nro. Registro

[Seleccione Colegio Profesional] -
OTROS DATOS

Persona con Discapacidad Pertenece a las FR.AA.
2 8l ® NO Sl ® NO

CARGA DOCUMENTOS SUSTENTARIOS

Seleccione Tipo de Documento Seleccione Sustento Cargar

[Seleccione Documento] M Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado & Cargar

Imagen 11: Pantalla con Datos Personales



12. En la parte inferior de la pantalla se mostrard la seccién de “Carga
documentos sustentarios”, donde se debe seleccionar el tipo de documento
y adjuntar el documento debidamente escaneado. Seguidamente
seleccionar la opcién “Cargar”. (Ver Imagen 12).

CARGA DOCUMENTOS SUSTENTARIOS
Seleccione Tipo de Documento Seleccione Sustento Cargar

[Seteccione Documento) v Seleccionar archivo | Ningin archivo s ionado & Cargar

— T T

Documento de Identidad

Imagen 12: Seccion de Carga Documentos Sustentatorios.

13. Seleccionar la pestafia “Formacion Académica”, donde se llena los campos
solicitados por el sistema como Nivel, grado, especialidad, centro de
Estudios, afio de inicio de estudio, afio fin estudio, fecha extensidn grado y
adjuntar el documento sustento. (Ver Imagen 13).
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Formacion Académica

Cédige: 0102.2013 Deseripeiin: SECRETARIO(A

DATOSPERSONALES  FORUAGKN ACADEMCA | EXPERIENCIALABCRAL | ANEXOS | ENVIARPOSTULACION

GRADO(S)/ SITUACION ACADEMICA Y ESTUDIOS

Wivel Grade Especialidad
Universitaria . Tiulada . ADMIMISTRACION

Centro de Estudios Afic de Inicio Estudic A Fin Estudio
NIVERSIDAD DE SAN MARTIN DE PORRES 2010

Fecna Extensién Grado Adjuntar sustento

0170172015 Seleccionar archivo | TITULO PROFESIONAL pdf m

Imagen 13: Pantalla de Formacion Académica

14. Los datos y documentos ingresados y se muestran en pantalla. (Ver
Imagen 14).
e En caso se registren mas datos y documentos, repetir los mismos
pasos.
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céaiga:

Descripeion: SECRETARIOU)

EATOSPERSONALES | FORMACION ACADEMCA angxos

GRADOI(S)/ SITUACION ACADEMICA Y ESTUDIOS

Nivel Grago Especialids

Seleccionar . [Seleccionar]
Gentro de Estudios Aia de Inicio Estudic Ao Fin Estudio
Facha Extension Grado Agjuntar sustento

INIVERSITARIA TITULADO

Imagen 14: Pantalla de Formacion Académica con datos ingresados



15. Seguidamente seleccionar la pestafia “Experiencia Laboral”, donde se
deben completar los campos tipo de experiencia, cargo, nivel, tipo entidad,
nombre entidad, fecha de inicio, fecha fin y adjuntar constancia y el nimero
de pégina del documento adjunto donde se encuentre las fechas de inicio y
fin del contrato. (Ver Imagen 14).

e En caso se registren mas datos y documentos, repetir los mismos
pasos.

Benvenio(a), Ricanto Caigern Ofer

-
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Experiencia Laboral

Codige: 01022013 Descripeién: SECRETARION

DATOSPERSONALES = FORMAGONACADEMCA — EXPERIENCIALABCRAL  ANENOS  ENWARPOSTULAGION

EXPERIENCIA LABORAL

Tigo e Expenencia cargo

- R
[Seleccionar]

remsnne s IO rsnso

xparanci Gonara Acumuin: s

Experioncia Especifica Acumulada: 0afos

TIPO EXPERIENCIA CARGO TIPO ENTIDAD EMPRESA NCIO | FIN VER SUSTENTO ELIMINAR

3 Supenniendencia Nacional o Migracknes

Imagen 14: Pantalla de Experiencia Laboral

16. Se graban correctamente los datos ingresados y archivos adjuntos
mostrandose en pantalla. A su vez se visualiza el tiempo de experiencia
laboral que debe ser igual o mayor al tiempo que se solicita en el proceso a
postular. (Ver Imagen 15).

/S grabiaron s Gstos comectaments
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Expenencia Laboral

coaige: 0102201 Descripeién: SECRETARIOA

OATOSPERSONMES = FORMACONACADEMICA  EXPERENCALASORAL | ANEXDS  ENVIAR POSTULACKN

EXPERIENCIA LABORAL
—. oo
o~ oo oo Enss omtr Ensad
Fecha de inicio Fecha Fin Agjuntar Constancia N Pagina @
e [R— ==
Experniencia General Acumulada: 13fos
Expenencia Especihica Acumulada: 0anos
e — canco reoENTOND | Swnesa | meco | fw | veRswromo | axwn

Imagen 15: Pantalla de Experiencia Laboral con datos ingresados



17. Seleccionar la pestaifia “Anexos” donde se deben adjuntar cada anexo
previamente descargado, impreso, firmado y escaneado (dichos anexos se
descargan del enlace “Descargar” ubicado en la parte superior del
formulario. (Ver Imagen 16).

° Bienvenidota), Ricardo Calderon Otero
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Informacion de Anexos de Postulacion

Codigo: 0102-2019 Descripcion: SECRETARIO(A)

FORMAGION AGADEMICA ‘ EXPERIENCIA LABORAL

‘ DATOS PERSONALES ENEKOS | ENVIARFOSTULAGION ‘
CARGA DE ANEXOS
Seleccione Anexo Seleccione Anexo Cargar

I T T

© 2019 Superintendencia Nacional de Migraciones.

Imagen 16: Pantalla de Anexos

18. Tener en cuenta que los anexos son adjuntos por separado. (Ver Imagen
17).
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Informacion de Anaxos de Postulacion

cédigo: 0102-2019 Descripeion: SECRETARIO(A)
DATOS PERSONALES ~ FORMACION ACADEMICA  EXPERIENCIALABORAL  ANEXOS | ENVIAR POSTULACION

CARGA DE ANEXOS
Seleccione Anexo Seleccione Anexo Cargar

[Sele

e Anexo| v Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado & cargar |

I T S N N
Anexo01_Cas 21/06/2019 18:04:14 ] [
Anexo02_Cas 2110612019 18.04:42 )
Anexo03_Cas 21/06/2019 18.04:56 ] 8
Anexo0d_Cas 2110612019 18.05.06 )
Anexo0s_Cas 2110672019 18.05:16 ) "

© 2019 Supenntendencia Nacional de Migraciones.

Imagen 17: Pantalla de Anexos adjuntos por separado.



19. Seleccionar la pestafia “Enviar Postulacion”, donde se muestra todos los
documentos adjuntos en las pestafias anteriores. (Ver Imagen 18).

Expediente

Codigo: 0102-2019 Descripcion: SECRETARIO(A)

DATOS PERSONALES FORMACION ACADEMICA

seemencu Lo | mio0s

ENVIAR POSTULACION |

Ficha Curricular
1 Formato Estandar Hoja de Vida m

9 Sustentos Consignados en la Postulacion

Datos Personales Documento de Identidad m
Formacion Academica ADMINISTRACION m
Anexos. Anexo01_Cas m
Anexos Anexo02_Cas m
Anexos Anexo03_Cas m
Anexos Anexo04_Cas m
Anexos Anexo05_Cas m
Experiencia Laboral ASISTENTE ADMINISTRATIVO m
Experiencia Laboral ASISTENTE ADMINISTRATIVO m
IMPORTANTE:

1. Toda Ia informacion consignada en su Hoja de Vida tiene valor de DECLARACH ION JURADA.
2 En caso sea necesario hacer alguna correcion en su hoja de vida, puede hacerlo en la seccién correspondiente
3. Cuando realice la firma electronica de sus L sU 6n quedara registrada al 100% y NO SE PODRA REALIZAR NINGUN CAMBIO.

Ingrese su Cédigo de Firma Electrénica FIRMAR Y ENVIAR POSTULACI

(Se le preguntard por su cédigo de firma electrénica enviado a su correo al momento de registrarse)

&No tienes tu codigo de firma electrnica?

Cuando usted confirmé su correo electrénico, el sistema le envid automaticamente un segundo correo donde se especifica su cédigo de firma electrénica (personal
v confidencialy

i por alguna razon usted no recibio el correo o lo ha eliminado por error, mediante la siguiente opcion usted podra solicitar que se le envie nuevamente su codigo.

Reenviarme codigo de a Electroni

® 7010 Sunarintandencia Nacianal da Minrarianae

Imagen 18: Pantalla de Enviar Postulacion

20. Ingresar el “Codigo de firma electrénica”, enviado anteriormente al correo
electrénico personal. (Ver Imagen 19).

de Firma Electronica FIRMAR Y ENVIAR POSTULAC|0N

(Se le preguntara por su cédigo de firma electrénica enviado a su correo al momento de registrarse)

Ingre

Imagen 19: Solicitud de Cédigo de Firma Electrénica



21. Se muestra la confirmacidn y ficha de postulacién con los documentos
adjuntos para la postulacidn al proceso virtual. (Ver Imagen 20).

@ Bienvenido(a), Ricardo Calderdn Otero
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Expediente

Cédigo: 0102-2013 Descripcion: SECRETARIO(A)

Su postulacion ha sido registrada satisfactoriamente

Direccion

Urbanizacion

Departamente - Provincia - Distrito
Teléfono

Celular

Correo Electrénico

Colegio Profesional

Persona con Discapacidad

Licenciado de la s FFAA.

10 Sustentos

Datos Personales

Formacion Academica

Experiencia Laboral
Experiencia Laboral

Hoja de Vida

Documento de Identidad

ADMINISTRACION

Anexos Anexo01_Cas
Anexos Anexo02_Cas
Anexos Anexo03_Cas
Anexos Anexo04_Cas
Anexos Anexo05_Cas

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Formato Estandar de Hoja de Vida

FICHA DE POSTULACION
Nombres. Ricardo
Apellide Paterno Calderdn
Apellido Materno Otero
Fecha de Nacimiento 27/09/1986
Lugar de Nacimiento Lima
Estado Civil SOLTERQ(A)
Nacionalidad PE
Documento de Identidad 43747051

Tomas Ramsey 960 dpto. 302
No Aplica

LIMA - LIMA - SAN ISIDRO
4695158

995036061
rcalderon@migraciones.gob.pe
NO

NO

8
c
=l
o
=
5]

Imagen 20: Confirmacion y ficha de postulacién.




