SISTEMA PARA POSTULACIONES CAS EN LINEA
INSTRUCTIVO DE USUARIO



CONTROL DE VERSIONES

Versién Hecho por Revisado por | Aprobado por Fecha Descripcion

10 Marlene Ijlzbeth 21/06/2019
Yupanqui Vega
Rosales Chuquipa

Jhair Alexis

2.0 21/08/2020




TABLA DE CONTENIDOS

I INTRODUGCCION.......cooeeeeeeeeeesessessnessnessssssessssssssssssessnssssesssssnssenssssssssssessssssessacs
II. DESCRIPCION DE LA FUNCIONALIDAD OPERATIVA......coeeeeeeeeeeeeeseveneesnsssanees



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 documentacion 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 Perd.

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 también proporcionar un manual de usuario del sistema actualizado que
sirva como guia para el usuario final.

En esta seccidn 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 A NOMBRE DE CONVOCATORIA INICIO FIN POSTULAR

APOYO ADMINISTRATIVO EN SECRETARIA TECNICA 21/06/2019 21/06/2019
21/06/2019 21/06/2019

Proceso Cas Virtual N° 0001-2019

Proceso Cas Virtual N° 0002-2019 ASISTENTE LEGAL
Proceso Cas Virtual N° 0102-2019 SECRETARIO(A) 20/06/2019 21/06/2019 POSTULAR
Anterior | 1 | Siguiente
©2019 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).

)
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Login
DNI / Carnet de Extranjeria

Contrasefia

Ingresar

Crear Nuevo Usuario ¢Olvid6 Contrasefia?

Imagen 02: Pantalla de logueo

e En caso el usuario olvide su contrasefia, seleccionar la opcién “éOlvidd

contrasefia”?



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 botén siguiente. (Ver Imagen 03).
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Registro Nuevo Usuario

Nacionalidad TIPO Documento Numero de Documento
Peru v DNI v 43747051 v ]
©2019 Nacional de N

Imagen 03: Primera Pantalla de Registro Nuevo Usuario

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

Anexos del 01 al 05: Descargar

Registro Nuevo Usuario

DATOS PERSONALES
Nacionalidad Tipo Documento Numero Documento

PE DNI ¥; 44976110
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
Lugar de Nacimiento Fecha de Nacimiento Estado Civil

[Seleccione] v

DATOS DE DOMICILIO
Departamento Provincia Distrito

[Seleccione Departamento] v [Seleccione Provincia] i [Seleccione Distrito] v
Urbanizacion Via (Av. Calle. Jr.) Direccién

[Seleccione] v
DATOS DE CONTACTO
Teléfono Celular Correo
Ingrese nuevamente Correo Contrasefia Ingrese nuevamente Contrasefia
Registrar

Imagen 04: Segunda Pantalla de Registro Nuevo Usuario



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

Estimado RICARDO

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

© 2019 Superintendencia Nacional de Migraciones.

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

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

Confirmacion de Correo Electronico

Hola Ricardo,
Acabas de crear tu cuenta en el Sistema de Convocatorias C.A.S. - MIGRACIONES, la cual te permitira realizar tu postulacion electronica.

Sin embargo, debes verificar tu cuenta de correo para poder acceder al sistema. Para ellos, haz clic en el boton "Verificar Cuenta de Correo"

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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%

Anexos del 01 al 05: Descargar

Verificacion de Correo Electronico

Tu cuenta de correo ha sido confirmada satisfactoriamente, por favor inicia sesion en:  |niciar Sesion

©2019 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 @« &

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

Para Iniciar sesion en el sistema deberds INgresar €l USUANO y Clave Oe aCCeso qUE te PIoPOrCionamos a continuacion, recuerta que estas credenciales son de LSO estrictamente personal

Usuario: 43747051
Cédigo Firma Electrénica: wBIISoWz43Jp

Imagen 08: Mensaje de envio de credenciales al correo electronico

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

o
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Login
43747051

Imagen 09: Pantalla de Login

10. El sistema muestra las instrucciones bdsicas para la postulacion 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).
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Reglamento_Postidacon

INSTRUCCIONES

4 Acepto y Geciaro Bayo juramento haber ieido e Insiructivo Sel postuLInte 3ntes de pOSLISY 3 13 B o
prosante convocstors CAS

enntences dI0N¥ 3% MracK

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).

* En caso se edite o agregue seleccionar la opcién “Guardar”.

Anexos del 01 al 05 Descargar: Descargar

Goga: 0001 2020 Duscripason: ABOGADG

DATOS PERSOMALES
Mackomalidad Tipa Documento Nomero de Dosumenta
a Apit Matornc Nombess
. AR ALEXIS

Lugar de Nacimiento  vona e Macemiers Estaia Gt

cHmmoTE P
Mimera e RUC
DATOS DE DOMICILIO
Departamern provincia, i
Urmansasoisn vin hw. Catt, dr.) [——

OTROS DATOS

Belucniana Sustanta W e Pagnas Cangar

Imagen 11: Pantalla con Datos Personales



12. En la parte inferior de la pantalla se mostrard la seccion 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 N° de Paginas Cargar

[Seleccions Documento] ~ Examinar.. & Cargar

* Archivos permitidos: PDF
* Tamaiio méximo 4 MB

1 ] 2]

Documento de Identidad 21/08/2020 11:27:08

Imagen 12: Seccion de Carga Documentos Sustentatorios.

13. Seleccionar la pestafia “Formacidon 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 extensién grado y
adjuntar el documento sustento. (Ver Imagen 13). En esta pestafia se debe
tener en cuenta que el afio minimo de extension del grado se tomard como
fecha base para contabilizar la experiencia laboral.

L)
MlGRACIONEs.{V‘;.

PERU
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Formacin Académica

RIO(A

Cédigo: 0102-201 Descripeién: SECR!

CATOS PERSONAES  FORVACONACADEMCA | EXPERIENCIALABORAL = ANEXOS | ENVIAR POSTULACION

Nivel Grade Especialidad

Iniversttaria . tulaok v DNISTRACION

Centro de Estudios Ao de Inicio Estudio Afio Fin Estudio

E SAN MARTIN DE PORR

Fecha Extensién Grado Adjuntar Sustento

101 Seleccionar archivo | TITULO PROFESIONAL pdf

Imagen 13: Pantalla de Formacion Académica

14. Los datos y documentos ingresados y se muestran en pantalla. (Ver Imagen
14).
* Encaso se registren mas datos y documentos, repetir los mismos pasos.



15.

DATOS PERSONALES | FORMACION AGADEMICA | CONGCIMENTOS | EXPERIENCIALABORAL | ANEXDS  ENVIAR POSTULACION

GRADO(S)/ SITUACION ACADEMICA Y ESTUDIOS

Nivel Grado Especialidad
Centro de Estudios Ao de Inicio Ao Fin
Facha Extension Grado Adjuntar Sustento N* de Paginas

* Archivos permitidos: PDF
* TemaRo mazimo 4 MB

REGISTROS

I I ™ S ™ (7

TECNICA SUPERIOR | TITULADQ = EN SOPORTE TECNICO Q SISTEMAS O COMPUTACION E INFO  01/01/2017

Imagen 14: Pantalla de Formacion Académica con datos ingresados

Para poder registrar los conocimientos debemos de hacer clic en la pestafia

“Conocimientos”, esto dependerd si el TDR lo requiere, ya que no siempre se solicita
Conocimientos.

DATOS ABORAL ANEXOS ENVIAR POSTULACION
CURSOS Y ESPECIALIZACIONES
Tema Centro de Estudios
[Seleccionar]
Fecha de Inicio Fecha de Fin Duracion (N* Horas)
Tipo Sustento Adjuntar Constancia N° de Pégina

* Archivos permitidos: PDF
* Tamafio méximo 4 MB

GENTRO DE N°DE
ESTUDIOS TEMA F. INICIO F.FIN PAGINAS VER | ELIMINAR

SAN PEDRO CURSO EN MANTENIMIENTO DE PCS O PERIFERICOS O 01/01/2017  01/01/2019
AFINES
SAN PEDRO GURSO EN REPARAGION DE PCS O AFINES 010172020 0140172020 2 ] B
IDIOMAS
Seleccione Idioma Nivel
[Seleccionar] - [Seleccionar]
Adjuntar Constancia N° de Paginas

IDIOMA NIVEL N° DE PAGINA VER ELIMINAR

INGLES BASICO 2 E:] L}

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 numero
de pagina. Tener en cuenta lo que estd escrito en rojo, solo se contabilizaran
los afios de experiencia segun la fecha minima del grado seleccionado en la
formacién académica, la aplicacion no contabilizard la experiencia en
paralelo salvo que sea fechas para diferente tipo (General y Especifica). En
este apartado debera consignar las funciones realizadas (Ver Imagen 14).

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



16.
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[ aboral

Cédigo: 0071-2020 Descripcién: SOPORTE TECNICO

DATOS PERSONALES FORMAGION AGADEMICA CONOGIMIENTOS EXPERIENGIA LABORAL ANEXOS EMVIAR POSTULAGION
EXPERIENCIA LABORAL
Tipo de Experiencia Cargo
Experiencia General ~
Nivel Tipo de Entidad Nombre Entidad
[Seleccionar] v [Seleccionar] v
Fecha de Inicio Fecha Fin Adjuntar Constancia N¢ de Paginas @

M e

* Archivoa permitidos: PDF
* Tamafio méximo 4 MB

Funciones. .

Experiencia General Acumulada: 3 afios
Experiencia Especifica Acumulada: 2 afios

*Nota: Solo serd contabilizando los afios de experiencia después la fecha minima de extension del grado(Formacion académica).

TIPO EXPERIENCIA CARGO TIPO ENTIDAD EMPRESA INICIO - N° DE PAGINAS VER SUSTENTO ELIMINAR

GENERAL ANALISTA PUBLICA INTERBANK ~ 01/01/2017  01/01/2020 B

ESPECIFICA ANALISTA PUBLICA ZEIT 01/01/2018  01/01/2020 1 =] 17}

Imagen 14: Pantalla de Experiencia Laboral

Seleccionar la pestafia “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 15).

Cédigo: 0071-2020

Descripcién: SOPORTE TECNICO

DATOSPERSONALES ~ FORMACION ACADEMIGA | CONOGIMIENTOS | EXPERIENGIALABORAL  ANEXOS | ENVIAR POSTULAGION
CARGA DE ANEXOS
Seleccione Anexo Seleccione Anexo N° de Piginas Cargar

[Seleccions Anexo] v & Gargar

e

* Archivos permitidos: PDF
* Tamario méximo 4 ME

Anexo02_Cas 26/06/2020 01:16:52

Anexo01_Cas 26/06/2020 01:17:08 1 [} -]
Anexo03_Cas 26/06/2020 01:17:19 1 @ ]
Anexo04_Cas 26/06/2020 01:17:30 1 [E:] &
Anexo05_Cas 26/06/2020 01:17:36 1 [} o]

Image

n 15: Pantalla de Anexos



17. Seleccionar la pestafia “Enviar Postulacién”, donde se muestra todos los
documentos adjuntos en las pestafias anteriores. (Ver Imagen 16).

Anexos del 01 al 05 Descargar: Descargar

Cédigo: 0071-2020 Descripcién: SOPORTE TECNICO

oo | orenscaumon. s e rosmuscon

Ficha Curricular
[\ o Fcrs Ver
1 Formato Estandar Hoja de Vida

12 Sustentos Gonsignados en la Postulacion

Decrposn de Sctero Foto i | Folo Fral
1 1

o remsonmes |

Datos Personales Documento de Identidad 1
Formacion Academica EN SOPORTE TECNICO O SISTEMAS O COMPUTACION E INFO 2 2 3
Experiencia Laboral ANALISTA 1 4 a
Experiencia Laboral ANALISTA 1 5 5
Cursos y Especializaciones  CURSO EN MANTENIMIENTO DE FCS O PERIFERICOS O AFINES 3 [} B
Cursos y Espesializaciones  CURSO EN REPARACION DE PCS O AFINES 2 9 10
Idiomas INGLES 2 1 12
Anexos Anexc02_Cas 2 13 14
Anexos Anexc01_Cas 1 15 15
Anexos Anexc03_Cas 1 16 16
Anexos Anexc0d_Cas 1 17 17
Anexos Anexc05_Cas 1 18 18
IMPORTANTE:

1. Toda la informacién consignada en su Hoja de Vida fiene valor de DECLARACION JURADA.
2. En caso sea necesaric hacer alguna comecisn en su hoja de vida, pusde hacerlo en la seccisn comrespondiente.
3. Cuando realice [a firma electrénica de sus documentos, su postulacién quedard registrada al 100% y NO SE PODRA REALIZAR NINGUN CAMEIO.

Ingrese su Codigo de Firma Electronica FIRMAR Y ENVIAR POSTULACION

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

:No tienes tu codigo de firma electranica?

Cuando usted confirmé su correa slectronico, &l sistema le envié automaticamente un segundo correo donde se especifica su cédigo de firma electronica (personal
v canfidencial)

Si per alguna razén usted no recibié el corree ¢ lo ha eliminade por error, mediante la siguiente opcién usted pedra solicitar gue se le envie nuevamente su cédigo.

Reenviame cédigo de Firma Electrénica

Imagen 16: Pantalla de Enviar Postulacion

18. Ingresar el “Cddigo de firma electrénica”, enviado anteriormente al correo
electrénico personal. (Ver Imagen 17).

Ingrese su Cadigo de Firma Electronica FIRMAR Y ENVIAR PO

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

Imagen 17: Solicitud de Cédigo de Firma Electrénica



19. Se muestra la confirmacién y ficha de postulacién con los documentos

.z

adjuntos para la postulacion al proceso virtual. (Ver Imagen 18).
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Expediente

Cédigo: 0102-2019

FICHA DE POSTULACION
Nombres:

Apellido Paterno

Apellido Materno

Fecha de Nacimiento

Lugar de Nacimiento

Estado Civil

Nacionalidad

Documento de Identidad
Direccion

Urbanizacion

Departamento - Provincia - Distrito
Teléfono

Celular

Correo Electrénico

Colegio Profesional

Persona con Discapacidad

Licenciado de la s FF.AA.

10 Sustentos

Datos Personales
Formacion Academica
Anexos

Anexos

Anexos

Anexos

Anexos

Experiencia Laboral
Experiencia Laboral

Hoja de Vida

L) Bienvenido(a), Ricardo Calderon Otero

Cerrar Sesién
@

Descripcién: SECRETARIO(A)

Su postulacion ha sido registrada satisfactoriamente

Ricardo

Calderon

Otero

27/09/1986

Lima

SOLTERO(A)

PE

43747051

Tomas Ramsey 960 dpto. 302
No Aplica

LIMA - LIMA - SAN ISIDRO
4695158

995036061
rcalderon@migraciones.gob.pe
NO

NO

Seccién Descripcion Ver Documento

Documento de Identidad

ADMINISTRACION

Anexo01_Cas

Anexo02_Cas

Anexo03_Cas

Anexo04_Cas

Anexo05_Cas

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Formato Estandar de Hoja de Vida

Odooooooaan

Imagen 18: Confirmacion y ficha de postulacién.




