C; ', PROGRAMA NACIONAL DE BECAS Y CREDITO EDUCATIVO

Sistema CAS Digital
MANUAL DE USUARIO

Version 1.2



L , e Despacho _ Programa Nacional
PERU | Ministerio Viceministerial de de Becas y Crédito
de Educacion Gestion Institucional Educativo

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio del Didlogo y la Reconciliaciéon Nacional”

CONTENIDO
POSTULACION C.A.S. ..ottt ettt 3
1. CONVOCATORIAS VIGENTES ......ccuuviiiiiiiiiiiiiiiiiie st sina s nan e 3
2. INICIAR SESION .....ovviiiiiiiiiitie ittt s s s 4
3. REGISTRAR NUEVO USUARIO .....oiiiiiiiieieieie e s e ee s e s e e ee e e e e e e e e e e e e e e as 5
4. POSTULAR ......ooiiiiiiiii ittt aa s 7
5. REGLAMENTO DE POSTULACION ........uuviiiiiiiiiieiiiiitesesiireesssirne et e e snbaeesssnnaeessans 8
6. INGRESO Y EDICION DE DATOS DE POSTULACION ......cccuviiiiiiiiiiiiiiiennce e 8
7. FORMACION ACADEMICA ........uvviiiiiiiiiieiiitiie et e st e s sirae e s ian e s snane s 10
8. L0000 Tl Y11= U o L 10
9. EXPERIENCIA LABORAL.......coiiiuiiiiiiiiiiie ittt ettt srae s s ira e s snaee s 11
0 Y (o T 12
11,  ENVIAR POSTULACION .......uuiiiiiiiiiieniiiiitteee e e e e e sttt e e e e e e s enbeeteeeeessesaanreeeeaaeens 12
12.  POSTULACION ENVIADA .......outitiieeeeeiaieittteeeeeesasaainrteeeeeeeesaaaansaeeeeeesssesaannreeeeaeeens 14
13. CORREO DE CONFIRMACION........cuutiiiiiiiiiiiiniieeiiiiie et sire e s sian e sarn e s 15



Lo ; Despacho Programa Nacional o S
PERU | Ministerio Viceministerial de de Becas y Crédito 3
de Educacién Gestion Institucional Educativo T0d0$ JuNT

poR UN B
< 2018
“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres” ANOD ES(OI“K

“Afio del Didlogo y la Reconciliaciéon Nacional” .—mmag;;g;:‘;:ﬂ;:;‘.“ﬁi.i;

POSTULACION C.A.S.

1. Convocatorias Vigentes
Para postular a una de las convocatorias vigentes, deberd ingresar al portal del

PRONABEC www.pronabec.gob.pe y hacer clic sobre BUSCAMOS TALENTOS.

@ httpsy/www.pronabec.gob.pe

6?: PRONABEC NOSOTROS +  PRODUCTOS ~  ATENCION AL CIUDADANO ~  INSTITUCIONAL ~  TRANSPARENCIA
At b a2

L .4 i

CONVENIOS RESOLUCIONES PUBLICACIONES

VER MAS VER MAS VER MAS

& CONVOCATORIAS
B U s CA M 0 s iConcursa ya! o
E> TA L E N TO S& 1 ;:JsEpng:IgLEs {Forma parte de nuestro

equipo!

INFORMATE

DIRECTORIO REGIONAL @ CONSULTA TU TRAMITE TRAMITA TU CONSTANCIA

Se mostrard el listado de convocatorias con las fechas de inicio, fin y correlativo, se podra

ver y postular a la convocatoria que sea de su interés.

@‘ PRONABEC

7 4 ACIOMAL DE BECAS Y JCATIVO

Instructivo para la postulacién en Linea: Ver Instructivo
Informacion al postulante: Ver Informacion
Para una orientacion técnica puede enviar su consulta al siguiente correo: convocatorias.cas@pronabec.gob.pe

Convocatorias Vigentes Convocatorias en Proceso Convocatorias Concluidas Convocatorias Anuladas 2017 2016 Convocatorias Anteriores

Listado de Convocatorias

Buscar:

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

CORRELATIVO 4 NOMBRE DE CONVOCATORIA INICIO FIN VER TDR POSTULAR
0112018 TECNICO PROGRAMADOR 08/11/2018 12/11/2018 Q
Anterior 1 ‘ Siguiente
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Pueden haber comunicados como fe de erratas en torno a las convocatorias activas,

las cuales el postulante podra revisar si son de su interés.

Convocalorias
Buscar:
Mostrando registros del 1 al 37 de un total de 37 registros
4 REVISION RESULTADO
CORRELATIVO NOMBRE DE CONVOCATORIA BASES PRELIMINAR EVALUACIONES FINAL
001-OPP ESPECIALISTA EN INVESTIGACION Y POLITICAS PUBLICAS Il | Bases
004-OAF ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ill BASES
005-OAF ASESOR LEGAL BASES
006-OAF COORDINADOR DE GESTION BASES
K
007-0AF COORDINADOR DE SUBVENCIONES BASES
008-OAF ANALISTA Il PARA LA GESTION DE SUBVENCIONES BASES
009-0AF COORDINADOR DE CONTROL PREVIO BASES
010-0AF ESPECIALISTA EN CONTROL PREVIO | BASES
011-0AF ESPECIALISTA LEGAL DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO BASES
012-0AF COORDINADOR DE ADQUISICIONES BASES
FE ERRATA

2. Iniciar sesion

Si el postulante ya tiene una cuenta para el sistema de postulacién CAS, solo
debera ingresar su DNI' y contrasefia?, y seleccionar el botdn Ingresar. Si adn no tiene

una cuenta debera ingresar al enlace de “Crear Nuevo Usuario”.

@‘ PRONABEC

', PROGRAMA NACIONAL DE BECAS Y CREDITO EDUCATIVO

Login

DNI / Carnet de Extranjeria

Contrasefa

[Crear Nuevo Usuario] ¢ Olvidé Contrasefia?
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En caso haya creado una cuenta anteriormente y no recuerda su contraseia, seleccione
el enlace “¢0lvidé Contraseia?”. En la cual se le solicitard ingresar su Nimero de DNI,

enviandose un email al correo que consignd durante su registro inicial para cambiar su

contrasefa.

Solicitud de Cambio de Contraseria

Estimado Usuario.

Ingrese su Mamero de Documento, se e enviara un email al correo con el que se registrd para cambiar
=U contrazefia.

NUMEROC DE DOCUMENTO ngrese su nimero de Documento

3. Registrar nuevo usuario
Continuando con el proceso de registro de nuevo usuario para la creacidon de una
cuenta, se muestra el siguiente formulario en el cual deberd ingresar su nimero de DNI

y debe dar clic en el botdn Siguiente.

@‘ PRONABEC

', PROGRAMA NACIONAL DE BECAS Y CREDITO EDUCATIVO

Instructivo para la postulacion en Linea: Ver Instructivo
Informacién al postulante: Ver Informacion
Para una orientacion técnica puede enviar su consulta al siguiente correo: convocatorias.cas@pronabec.gob.pe

Convocatorias Vigentes ~onvocatorias en Proceso Convocatorias Concluidas Convocatorias Anuladas 2017 2016 Convocatorias Anteriores

Registro Nuevo Usuario

Nacionalidad Tipo Documento Nimero de Documento

Peru or DNI v u] ]

Yohar m

© 2018 Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo - Ministerio de Educacion

Tras lo cual, proceda a llenar el siguiente formulario:
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Registro Nuevo Usuario
DATOS PERSONALES
Nacionalidad 'npo Documento Namero Documento
PE DNI v
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
Estado Civil
Soltero v
DATOS DE DOMICILIO
Departamento Provincia Distrito
AYACUCHO v HUAMANGA v v
Urbanizacion Via (Av. Calle. Jr.) Direccién
DATOS DE CONTACTO
Teléfono Celular Correo
Ingrese nuevamente Correo Contrasefa Ingrese nuevamente Contrasefia

Una vez completado los datos requeridos debe hacer clic en “Registrar”, y se
enviard un correo de confirmacidn el cual se deberd verificar haciendo clic en el botdn

verde (Verificar Correo) y se podra iniciar sesién.

Confirmacion de Correo Electronico

Hola

Acabas de crear tu cuenta en el Sistema de Convocatorias C.A.S. - PRONABEC, la cual
te permitira realizar tu postulacion electrénica.

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

Al verificar, se tendra el siguiente mensaje.
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Verificacion de Correo Electrénico

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

Finalmente, se enviara un correo electrénico su usuario el cual es su DNI y el cédigo de

Credenciales de Acceso

Hola

su firma electrdnica.

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

Para iniciar sesion en el sistema deberas ingresar el usuario y clave de acceso que te
proporcionamos a continuacion, recuerda que estas credenciales son de uso
estrictamente personal.

Usuario:

Cédigo Firma Electrénica:

Firma electrdnica: Es un mecanismo de autenticacion del postulante el

cual forma parte de la normativa de gobierno electrénico para los

procesos internos de la institucion.

4. Postular
Ahora el postulante con sesién iniciada podra seleccionar del listado de

convocatoria, la que sea de su interés, seleccionando el botdn Postular.
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Bienvenido(a),

@‘ PRONABEC

', PROGRAMA NACIONAL DE BECAS Y CREDITO EDUCATIVO

Instructivo para la postulacion en Linea: Ver Instructivo
Informacion al postulante: Ver Informacion
Para una orientacion técnica puede enviar su consulta al siguiente correo: convocatorias.cas@pronabec.gob.pe

Convocatorias Vigentes ~ Convocatorias en Proceso  Convocatorias Concluidas ~ Convocatorias Anuladas 2017 2016  Convocatorias Anteriores

Listado de Convocatorias

Buscar:

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

CORRELATIVO * NOMBRE DE CONVOCATORIA INICIO FIN VER TOR POSTULAR
0112018 TECNICO PROGRAMADOR 0811112018 1211172018

Anterior 1 Siguiente

© 2018 Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo - Ministerio de Educacion.

5. Reglamento de postulacion
Se mostrardn las instrucciones de postulacién, debera seleccionar Aceptar para

poder continuar con el proceso.

Reglamento_Postulacion

INSTRUCCIONES:

Usted debe llenar los campos de acuerdo a la informacion solicitada, en algunos casos existen listas desplegables para que seleccione o escoja una de las alternativas. Utilice el
tabulador o el mouse para desplazarse por las celdas.

Todos los datos consignados deberan ser ACREDITADOS previamente a la etapa de Ia entrevista personal, por medio de certificados de estudios y constancias de trabajo.

Si el postulante oculta informacion y/o consigna informacion falsa sera excluido del proceso de seleccion de personal. En caso de haberse producido Ia contratacion, debera
cesar por comision de falta grave, con arreglo a las normas vigentes, sin perjuicio de la responsabilidad penal en que hubiera incurrido (art. 4° del D.S. N.° 017-96-PCM)

Esperamos contar con su colaboracion.

¥/ Aceptoy declaro bajo juramento haber leido el instructivo del postulante antes de postular a la CANCELAR

presente convocatoria CAS

6. Ingreso vy edicidon de datos de postulacion
En la seccion Datos Personales, se deberd llenar y cargar los documentos
requeridos en el formulario que aparecera como se detalla a continuacion, seguido del

botén de Guardar para no perder los datos ingresados cuando se quiera llenar las otras
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pestafias de formularios. Se selecciona el botén cargar para ingresar los documentos
sustentatorios.

En caso haya llenado el formulario anteriormente, se le permitird actualizar sus datos.

Datos Personales
Codigo: 011.2018 Descripcion: TECNICO PROGRAMADOR
DATOS PERSONALES
Nacionalidad Tipo Documento Himero de Documento
Pe o [ —
Apeliido Paterno Apellidoc Materno Mombres
Lugar de Nacimiento Fecha de Nacimiento Estado Civil
= E— [ :
Nimero de RUC
DATOS DE DOMICILIO
Departamenio Provincia Distrito
AYACUCHO v HUAMANGA v I '
Urbanizacion Via (Aw. Calle. Jr) Direccidn
[ I .
DATOS DE CONTACTO
Teléfono Celular Corren
Colegio Profesional (Ej.:Colegio de Ingenieros, Abogados, efc.) Nro. Registro
= v |
OTRCS DATOS
Persona con Discapacidad Pertence a las FRAA.
Q. S @ NO 2 Sl @ NO
CARGA DOCUMENTOS SUSTENTARIOS
Seleccione Tipo de Documento Seleccione Sustento Cargar
[Selectione Documento] * | Seleccionar archive | Mo se sigié archive X Cargar
Tipo Documento Fecha de Carga | Ver Archivo | Elirmanar
Documento de idenbdad 022018 145416 @ ]
Certiicado de Habiitacitn Professonal DE022018 151915 (-] =}
Colegiatura 08022013 1517 54 1] a
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7. Formacion académica

Se ingresaran los datos correspondientes a Formaciéon Académica como su centro
de estudios y grados alcanzados, asimismo se adjuntara el documento correspondiente

y se dara clic en agregar para adjuntar y guardar datos ingresados.

Formacién Académica

Cadigo: 011-2018 Descripcién: TECNICO PROGRAMADOR

DATOS PERSONALES |  FORMACION ACADENUCA CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA LABORAL ANEXOS ENVIAR POSTULACION |

GRADO(S)/ SITUACION ACADEMICA Y ESTUDIOS

Recuerda adjuntar ambas caras del documento.

Nivel Grado Especialidad
Maestria v Titulado v Gestion TI
Centro de Estudios Ao de Inicio Afio Fin
UNI 2010 2015
Fecha Extension Grado Adjuntar Sustento
15/0172016 | Seleccionar archivo | D to_pdf -l
REGISTROS
I N e e 1 il
UNIVERSITARIA TITULADO ABASTECIMIENTO 12/02/2015
MAESTRIA TITULADO GESTION TI 15/01/2016 4| =
CONSTANCIA DE EGRESADO Y/0 GRADO DE BACHILLER
Recnema que segun tu perfil, 1a expenencia se contabilizara desde el EGRESO de la 1alidad démi querida, por lo que deberas cargar la
pondi para dtard
La carga de este di onico es opcional para la p
Tipe Documento Fecha Emision Adjuntar Sustento

EGRESADO v 1211272015 | seleccionar archivo | D pdf -

EGRESADO 121272015 5] =]

8. Conocimientos

Se podra ingresar de una lista previamente requerida en el proceso y se adjuntara
documentacién correspondiente (haciendo clic en Seleccionar archivo) la cual se

guardard al momento de dar clic en Agregar.

10
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Conocimientos

Codigo: 011-2018 Descripcion: TECNICO PROGRAMADOR

DATOS PERSONALES FORMACION ACADEMICA CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA LABORAL ANEXOS ENVIAR POSTULAGION
CURSOS Y ESPECIALIZACIONES
Tema Centro de Estudios
MANEJO b SIMON BOLIVAR
Fecha de Inicio Fecha de Fin Duracion (N° Horas)
12/05/2010 15/03/2011 100

Tipo Sustento Adjuntar Constancia

Seleccionar archivo | Documento.pdf

Certificado v

CIBERTEC MECANICA 15/01/2017 18/04/2018 3

i)

CENTRO DE ESTUDIOS TEMA F. INICIO F. FIN VER ELIMINAR

SIMON BOLIVAR MANEJO 12/05/2010 15/03/2011

i)

B

9. Experiencia Laboral

La experiencia laboral debera ser ingresada para el ambito general y especifico,
para el cual se deberd seleccionar el botén Agregar. Debe ingresar al menos todas las

gue requiera para el cargo al que postula.

Experiencia Laboral

Cédigo: 011-2018 Descripcién: TECNICO PROGRAMADCR

- = T . .
DATOS PERSONALES | FORMACION ACADEMICA | CONOGIMIENTOS | EXPERIENCIA LABORAL ANEXOS | ENVIAR POSTULACION

EXPERIENCIA LABORAL

Recuerda que la Experiencia Especifica se desprende de la Experiencia General, por o que podras repetir en ambos casos la misma experiencia segin
corresponda.

Experiencia General Acumulada:

15 afos y 7 meses

Experiencia Especifica Acumulada: 5 afios

Tipo de Experiencia Cargo
Experiencia Especifica v TECNICO PROGRAMADOR

Nivel Tipo de Entidad Nombre Entidad
Especialista v Privado ¥ MDO

Fecha de Inicio Fecha Fin Adjuntar Constancia N° Pagina @
01/01/1995 01/01/2000 Seleccionar archivo | Documento.pdf 2

TIPO EXPERIENCIA CARGO TIPO ENTIDAD EMPRESA INICIO FIN VER SUSTENTO | ELIMINAR
ESPECIFICA TECNICO PROGRAMADOR PRIVADA MDO 01/0111995  01/01/2000 | 2]
GENERAL TECNICO PROGRAMADOR PUBLICA OSINERGMIN 10/10/2000 = 12/05/2016 B ]

11
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10. Anexos

Se deberd responder las preguntas requeridas en esta seccién y dar clic en

Guardar.

Informacioén de Anexos de Postulacion

Codigo: 011-2018 Descripcion: TECNICO PROGRAMADOR [ C
DATOS PERSONALES | FORMACION ACADEMICA CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA LABORAL ANEXCS ENVIAR POSTULACION

¢ Esta usted inhabilitado administrativa o judicialmente para Si ® No

contratar con el Estado?

¢ Tiene usted parientes que trabajan en el MINEDU? Si @ No

¢ Tiene usted antecentes Penales? ) Si ® No

¢ Tiene usted antecentes Judiciales? Si @ No

¢Tiene usted antecentes Policiales? Si ® No

Guardar

11. Enviar Postulacion

Conforme alainformacién ingresada en las secciones previamente llenadas se irdn
generando los anexos de postulacién, en caso de salir algln error debera ingresarse la
informacidn faltante en la pestafia que corresponda, de estar conforme debera ingresar
el cédigo de firma del correo indicado en el Paso “3. Registrar nuevo usuario” del
presente manual, tras lo cual debe seleccionar el botén verde “Firmar y enviar

postulacién”.

En caso de no contar con el cédigo de firma en ese momento podra ingresar al enlace
de “Reenviarme codigo de firma electrénica” a la cuenta de correo con el que registrd

su cuenta de postulante para la convocatoria.

Recuerde que: Si selecciona el botén “Firmar y enviar postulacion”, ya no podrd

cancelar su postulacion, por lo cual debe revisar la conformidad del
mismo y de las convocatorias de su interés. En caso desee cancelar
su postulacion seleccione el botén anaranjado que aparece en la
parte superior derecha del formulario “CANCELAR POSTULACION”.

12
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Cédigo: 011.2018 Descripcidn: TECNICO PROGRAMADOR

DATOS PERSONALES FORMALION ACADEMMCA [ CONOCARENTOS EPERENCA LASTRAL I ANEXCS ENVIAR POSTULALZION

Hoja de Vida y Anexos de Postulacion

N* | Nombre Ficha Ver

1 Formato Estindar Hojs de Vida

2 Anexo01- Cana de Presentacion y Declaracion Jurada de datos del Postulante

4 Anexo03-Dedt on Jurada de R on de P por Razones de Consanguinidad, Afinidad o Convivencia.

5  Anexo 04 - Declaracion Jurada de No tener A Penales, Policiales o Judici

3 Anexo 02 - Declaracidn Jurada de No tener impedimentos para contratar con ef Estado m

10 Sustentos Consignados en la Postulacion

Seccién Descripcida dei Sustento Ver

Datos Personales Docoments de Idansdad m
P Ny — 0=
Cursos y Especializaciones MECANICA m
Datos Personales Colegisturs m
Formacion Academica ASASTECMENTO m
Datos Personales Centficado de Habitacion Profasions! m
Experiencia Laboral TECNICO PROGRAMADOR m
Cursos y Especializaciones MANEXO m
Experiencia Laboral TECNICO PROGRAMADOR m
Formacion Academica GESTIONT! m

IMPORTANTE:

1. Tods I3 informacidn consignada en s¢ Hoja de Vida tiens walor 2 DECLARACION JURADA.
Z En cas0 583 necesano hacer 2lguna comecion en su ho@ de vida. puede hacero en 13 saccion comespondiente
3 Cuando reaice & frma onica de sus & su p = 3 rege 31 100% y NO SE PODRA REALIZAR NINGUN CAMEIO

ngrese su Codigs de Fema Elactioncs | FIRMAR Y ENVIAR POSTULACION

&hmﬁwwd@oammmaww i MOMESEo C8 regIrarse)

éNo tienes tu codigo de firma electrénica?

Cuando usted confrmo 5u COMes S2CUONCo. 2l 55%2ma ie NVi0 JUNMATCIMEnte U SSQUNI0 COTED Jande 52 especica su codigo de firma electronica (personal
y cenfidencial)

St por 3iguna r320n LS1Ed 10 FECRIO S COMED © 10 B3 ELMNICS DOr ET07 MECANE I3 SQUENIE OpLION LSIES Podra SObOLET Qud 32 IS ENVIE NUEVEMENTS Su SO0

| Reeaviarme codigo de Frms Elecrdnics

13
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12. Postulacion enviada

Se finaliza el proceso y se muestra al postulante el expediente enviado.

Codigo: 01%-2018 Descripcion: TECHICO FROGRAMADOR

Su postulacion ha sido registrada satisfactoriamente

FICHA DE POSTULACION

Nombres:

Azailida Faserma
Apsilido Mateme
Facna oe Nazimiams

Lizgar ce Macimianio

Estads Ciil SOLTERDYA)

m

Macenaidad
Docoments da identidad
Direccidn

Urbanzacdn

2
g
o

Cepamaments - Provincis - Distrso HO - HUAMAMGA - AYACUCHD
Teldfono
Celuiar

Comres BlecTdnco

Colsgio Profasional
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13. Correo de Confirmacion

Se le enviara al postulante un correo para confirmar que el proceso se realizd con

éxito

Confirmacion de Postulacion

Hola [l

El siguiente mensaje es una confirmacion de Postulacién en el Sistema de Convocatoria
C.A.S - PRONABEC.

DATOS DE LA POSTULACION

Codigo: 011-2018
Descripcion: TECNICO PROGRAMADOR

Fecha de Postulacion: 09/11/2018 11:49:05 a.m.
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