
INSTRUCTIVO PARA LA POSTULACIÓN A LAS CONVOCATORIAS VIRTUALES PARA LA 

CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS – CAS EN EL MINISTERIO DE COMERCIO 

EXTERIOR Y TURISMO 

Estimado postulante, estamos mejorando nuestros procesos para la contratación de 

colaboradores para el equipo MINCETUR. Por ello, queremos que conozcas nuestra nueva 

modalidad de postulación y proceso de selección VIRTUAL, tomando en cuenta las siguientes 

especificaciones: 

Las personas que decidan postular a una convocatoria CAS virtual y que cumpla con el perfil requerido, 
deberán leer el presente instructivo y completar el formulario virtual de postulación, que será habilitado 
en el portal institucional el día señalado como “Presentación de hoja de vida virtual”, que podrán 
encontrar en el cronograma de las Bases del Concurso.  
Deberá llenar el formulario con información fidedigna, que pueda ser corroborada, debiendo tomar en 
cuenta lo siguiente: 

Debe completar el formulario 
web en su totalidad, y dentro del 
plazo establecido en el 
cronograma del concurso, de 
forma que sea considerada su 
postulación. 

La vía de postulación es única y 
exclusivamente a través del 
formulario virtual habilitado 
para cada convocatoria, no 
siendo considerados 
expedientes que hayan sido 
enviados por otros medios, tales 
como correos electrónicos, 
mesa de partes, entre otros.  

Los(as) postulantes son 
responsables de la veracidad  de la 
información proporcionada, la 
cual tendrá carácter  de 
declaración jurada, debiendo 
adjuntar el sustento de lo 
informado en formato PDF en las 
secciones  del formulario que 
corresponda.  
Toda información podrá ser 
sometida a fiscalización posterior. 

La información proporcionada 
será utilizada de forma 
confidencial, y de manera 
exclusiva sólo para los fines del 
proceso de selección.  

Los(as) postulantes que decidan 
participar en estas 
convocatorias, completando y 
enviando el formulario, declaran 
conocer y aceptar las 
condiciones indicadas. 

Cada etapa del proceso de 
selección tiene carácter 
eliminatorio, por lo que no es 
posible subsanar información o 
evaluaciones que correspondan a 
cualquier etapa del proceso de 
selección.  

 

I. INGRESO A LA SECCIÓN DE CONVOCATORIAS CAS EN EL PORTAL WEB 
INSTITUCIONAL 

El ingreso a la sección de convocatorias CAS en el portal web institucional se realizará mediante 

el enlace http://convocatorias.mincetur.gob.pe 

Al ingresar al enlace se mostrará la siguiente ventana, mediante la cual se autentica la identidad 

del usuario: 

http://convocatorias.mincetur.gob.pe/


 

En dicha ventana, podrá acceder mediante dos modalidades, de acuerdo a los datos que posea: 

Modalidad Descripción 

Autenticación 

SOL 

Para aquellos usuarios naturales, que cuenten con un RUC activo, usuario y 

contraseña otorgado por la SUNAT (Clave SOL). 

Clave Sol.- es una firma electrónica regulada por la 

Superintendencia Nacional de Administración Tributaria - SUNAT, utilizada para 

la autenticación de usuarios en la Extranet de MINCETUR. 

Deberá completar los datos solicitados tales como número de RUC o DNI, usuario 

y contraseña. 

Si olvidó sus datos, deberá gestionar la recuperación de los mismos mediante el 

enlace a la plataforma virtual de SUNAT. 

Importante: La Superintendencia Nacional de Administración Tributaria - SUNAT 

es responsable de la gestión de credenciales del código de usuario y clave SOL. 

Autenticación 

Extranet 

Para aquellos usuarios que no cuenten con un RUC activo. La autenticación será 

a través de credenciales (usuario y contraseña) otorgados por MINCETUR. 

 

NOTA IMPORTANTE: Si es la primera vez que se ingresa a la extranet, el sistema solicitará 

llenar un formulario con datos de contacto e información personal. Luego del llenado 

correspondiente, presione el botón Confirmar. 



 

 

Luego de validar el acceso de usuario, se mostrará la pantalla principal del sistema, pudiendo 

visualizarse las convocatorias publicadas en Estado VIGENTE (convocatorias disponibles para 

postular y aquellas que se encuentren las etapas del proceso de selección en desarrollo).  

 
 

Al dar clic en la columna Ver (botón Lupa), se mostrará el detalle de la convocatoria, así 
como el calendario de cada una de las etapas con sus respectivos archivos publicados, que 
también podrán ser descargados, de considerarlo pertinente. 
 



 
 

NOTA IMPORTANTE: Cuando la convocatoria se encuentre en la etapa de Postulación en 
Línea (de acuerdo al cronograma establecido para cada convocatoria) se habilitará el botón 

 y tendrá opción a llenar el formato de postulación virtual, para participar en el 
proceso de selección. Si aún no se encuentra en etapa de presentación de la hoja de vida 

virtual, de acuerdo al cronograma, se visualizará el botón . 
 

 
II. LLENADO DEL FORMATO DE POSTULACIÒN VIRTUAL 

 

a. Formato A (Declaración jurada)  
 
Es la primera pestaña del formato virtual y corresponde a la primera declaración jurada a 
completar por el(la) postulante. En dicha sección deberá completar los datos personales 
requeridos. 
 
Asimismo, deberá señalar, en caso corresponda, su condición de discapacidad o de ser 
licenciado(a) de las Fuerzas Armadas, adjuntando el documento que acredite dicha 
condición, tal como señala las Bases del Concurso, a efectos de ser considerada la 
bonificación que corresponde.  
 

 
 



b. Requisitos 
 

Es la segunda pestaña del formato virtual. En dicha sección podrá completar los campos de 
acuerdo a los requisitos mínimos solicitados en el perfil del puesto de la convocatoria CAS a 
la que se encuentra postulando.  

 

Se le recomienda revisar las Bases del concurso detenidamente, donde encontrará la 
información respecto al perfil de puesto así como los documentos válidos para la 
acreditación de los mismos.  

 
Ejemplo: 
 

 
 

- Tal como señala el sistema, los archivos que se adjunten deberán estar en formato PDF, 
doc., docx. 

- Si ud. marca la opción “Si cumplo” del desplegable, se habilitará la opción para adjuntar 
el respectivo documento de sustento para cada requisito mínimo (obligatorio) 
establecido para el perfil del puesto al cual postula. 

- Para registrar los estudios de post grado o capacitaciones requeridas, deberá hacer click 
en el botón NUEVO, con lo cual se habilitará una nueva ventana a través de la cual podrá 
consignar la información que considere pertinente y el respectivo documento de 
sustento.  

- Únicamente para los requisitos clasificados como “conocimiento” en determinada 
materia relacionada al puesto y/o informática y/o idioma, el formulario no solicitará 
adjuntar documento de sustento, en observancia a lo establecido en las Bases del 
Concurso para aquellos casos.  

- Para registrar la Experiencia Laboral, se debe hacer click en el botón AGREGAR, con lo 
cual se habilitará una nueva ventana mediante la cual podrá registrar de la información 
solicitada y adjuntar el archivo que sustenta lo descrito. Al finalizar deberá hacer click 
en el botón AGREGAR de la nueva ventana. 

 



 
 

Nota: 

En caso requiera registrar Experiencia Laboral Específica, al seleccionar “Si cumplo” se 
copiará la misma información de la lista de Experiencia Laboral General con posibilidad 
de poder modificar. Ello debido a que la experiencia específica, de acuerdo a la 
normativa vigente de la materia, está contenida o forma parte de la experiencia general 
que se haya acumulado.  

 
 Ejemplo: 
 

 
 
Una vez concluido el llenado de la información referida a la experiencia laboral general y 
específica, deberá dar click en el botón “siguiente”, que lo dirigirá a las secciones contiguas. 

 
c. Formato B, C y D (Declaraciones Juradas) 
 
Corresponde a las pestañas denominadas Formato B, Formato C y Formato D. En cada pestaña 
deberá seleccionar los ítems, de acuerdo a su condición, en calidad de Declaración Jurada. 
 
Ejemplo: 
 



 
 

 
 
 
 
Nota: 
 

- Para el ítem de Parentesco dentro de la Entidad a la cual postula, de acuerdo a la 
normativa de la materia, se podrá detallar los datos de la(s) persona(s) que se considere 
pertinente. Para ello, deberá seleccionar el botón “Agregar” para la habilitación de una 
ventana a través de la cual podrá consignar la información requerida. Al concluir el 
registro de datos deberá marcar “Guardar” para incluir la información. 
 

 
 

 

d. Verificación  
 
Es la última pestaña de la hoja de vida virtual y es de utilidad para que Ud. pueda visualizar y 
verificar los datos consignados en las pestañas previas, antes de confirmar su postulación y ésta 
quede registrada en el sistema virtual.  
 
Seleccionando el botón “Postular” Ud. está registrando su hoja de vida virtual, mediante lo cual 
inicia su participación en el proceso de selección de su elección. Dicha ficha será remitida al 
Comité de selección para su evaluación respectiva, en los plazos establecidos en el cronograma 
para tal fin.  



 
 
e. Modificación de información registrada 
 
Se podrá realizar modificaciones a la hoja virtual remitida, siempre que se encuentre dentro del 
plazo establecido en el cronograma para la presentación de la hoja de vida virtual. 
 
Para ejecutar dicha acción deberá dirigirse a la sección denominada “Mis Postulaciones”, en el 
mismo sistema virtual de convocatorias CAS. Allí podrá visualizar la(s) convocatoria(s) a la(s) 
cual(es) postuló. Seleccione el botón de la columna denominada “revertir”, con lo cual podrá 
modificar, eliminar y/o agregar datos y/o documentación.  
 

 

 
 

Una ventana emergente le mostrará un mensaje en el cual le indicará que se revirtió su 
información satisfactoriamente.  
 
Al concluir dicho procedimiento, deberá habilitar la opción “Postular”, de acuerdo a los pasos 
previamente descritos en el presente instructivo, para remitir nuevamente la información a 
considerar para la etapa de evaluación curricular.  


