INSTRUCTIVO PARA LA POSTULACION A LAS CONVOCATORIAS VIRTUALES PARA LA
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS EN EL MINISTERIO DE COMERCIO

EXTERIOR Y TURISMO

Estimado postulante, estamos mejorando nuestros procesos para

la contratacion de

colaboradores para el equipo MINCETUR. Por ello, queremos que conozcas nuestra nueva
modalidad de postulacién y proceso de seleccion VIRTUAL, tomando en cuenta las siguientes

especificaciones:

Las personas que decidan postular a una convocatoria CAS virtual y que cumpla con el perfil requerido,
deberdn leer el presente instructivo y completar el formulario virtual de postulacidn, que sera habilitado
en el portal institucional el dia sefialado como “Presentacidon de hoja de vida virtual”, que podran
encontrar en el cronograma de las Bases del Concurso.
Debera llenar el formulario con informacién 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
postulacion.

La via de postulacién es Unica 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 electrdonicos,
mesa de partes, entre otros.

Los(as) postulantes son
responsables de la veracidad dela
informacidon proporcionada, la

cual tendrd caracter de
declaracion jurada, debiendo
adjuntar el sustento de lo

informado en formato PDF en las

secciones del formulario que
corresponda.
Toda informacién podrda ser

sometida a fiscalizacion posterior.

La informacién proporcionada
serd utilizada de forma
confidencial, y de manera
exclusiva sélo para los fines del
proceso de seleccion.

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

Cada etapa del proceso de
seleccion tiene cardacter
eliminatorio, por lo que no es
posible subsanar informacién o
evaluaciones que correspondan a
cualquier etapa del proceso de
seleccidn.

l. INGRESO A LA SECCION DE CONVOCATORIAS CAS EN EL PORTAL WEB

INSTITUCIONAL

El ingreso a la seccion de convocatorias CAS en el portal web institucional se realizara mediante

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

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

del usuario:



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

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

Modalidad ‘

Autenticacion
SOL

Descripcién

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

contrasefia otorgado por la SUNAT (Clave SOL).

Clave Sol.- es una firma electrénica regulada por la

Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria - SUNAT, utilizada para
la autenticacion de usuarios en la Extranet de MINCETUR.

Debera completar los datos solicitados tales como nimero de RUC o DNI, usuario
y contrasefa.

Si olvid6 sus datos, deberéa gestionar la recuperacion de los mismos mediante el
enlace a la plataforma virtual de SUNAT.

Importante: La Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria - SUNAT

es responsable de la gestién de credenciales del cédigo de usuario y clave SOL.

Autenticacion

Extranet

Para aquellos usuarios que no cuenten con un RUC activo. La autenticacion sera

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

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

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

correspondiente, presione el boton Confirmar.




Extranet MINCETUR

Confirmacion de Informacion Personal

CONFIRMACION DE INFORMACION PERSONAL

Datos Generales
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Luego de validar el acceso de usuario, se mostrara 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 seleccion en desarrollo).

= Convocatorias

# Mis postulaciones Convocatorias Disponibles para Postular

Ver Descripcion Etapa

GAS N° 012-2020-MINCETUR/SG/OGA/OP Publicacion de Bases
Contratar los servicios de un(a) Analista en Gestién de Biensstar Scoial

GAS N° 012-2020-MINCETUR/SG/OGA/OP Publicacién de Bases
Contratar los servicios de un (a) Asistente en Capacitacion y Rendimiento
para la Oficina de Personal

CAS N° 011-2020-MINCETUR/SG/OCOP Publicacién de Bases
Contratar los servicios de un(a) asistente de comunicacionss - Editor(a)
audiovisual

CAS N° 010-2020-MINCETUR/SG/OCOP Publicacién de Bases
Contratar los servicios de un(a) asistente de comunicaciones - redactor
craativo

o 0 0 00

CAS N° 009-2020-MINCETUR/DM/PP Publicacion de Bases
Contratar los servicios ds un(a) Auxiliar Administrativo para la Procuraduria
Publica
v
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Al dar clic en la columna Ver (boton Lupa), se mostrara el detalle de la convocatoria, asi
como el calendario de cada una de las etapas con sus respectivos archivos publicados, que
también podran ser descargados, de considerarlo pertinente.



Detalle

Descripcion: CAS N° 009-2020-MINCETUR/DM/PP Objeto de la contratacion: Contratar los servicios de un(a) Auxiliar Administrativo para la Procuraduria
Piblica

Dependencia Solicitante: Procuraduria Pablica Dependencia Encargada: Oficina de Personal

Puesto: Auxiliar Cargo:

Area o Lugar de Procuraduria Piblica

Prestacién del Servicio:

Duracién del contrato: 20/07/2020 - 31/10/2020 Monto: 5/ 2000

Calendario de Etapas

Etapa Inicio Fin Estado PDF
Pre Publicacién de Convocatorias - -~ Activo
Publicacion de Bases 24/06/2020  08/07/2020 Activo =
Postulacion en Linea 09/07/2020 0910712020 Activo
Evaluacion Curricular 10/07/2020 10/07/2020 Activo
Publicacion de resufiados de 13/07/2020  13/07/2020 Activo
evaluacion curricular
Evaluacion Capacidades 14/07/2020  14/07/2020 Activo
Publicacion de Evaluacién de 15/07/2020  15/07/2020 Activo
Capacidades
Entrevista Personal 16/07/2020  16/07/2020 Activo
Resultado Final 17/07/2020  17/07/2020 Activo
Suscripcion de Contrato e Inicio de 20/07/2020  24/07/2020 Activo
Labor

NOTA IMPORTANTE: Cuando la convocatoria se encuentre en la etapa de Postulacion en
Linea (de acuerdo al cronograma establecido para cada convocatoria) se habilitard el botén

y tendra opcidn a llenar el formato de postulacién virtual, para participar en el
proceso de seleccidn. Si aun no se encuentra en etapa de presentacidn de la hoja de vida

virtual, de acuerdo al cronograma, se visualizara el botdn

LLENADO DEL FORMATO DE POSTULACION VIRTUAL

Formato A (Declaracion jurada)

Es la primera pestafia del formato virtual y corresponde a la primera declaracién jurada a
completar por el(la) postulante. En dicha seccidon debera completar los datos personales
requeridos.

Asimismo, debera sefialar, en caso corresponda, su condiciéon de discapacidad o de ser
licenciado(a) de las Fuerzas Armadas, adjuntando el documento que acredite dicha
condicion, tal como sefiala las Bases del Concurso, a efectos de ser considerada la
bonificacién que corresponde.
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Requisitos

Es la segunda pestafna del formato virtual. En dicha seccién podra completar los campos de
acuerdo a los requisitos minimos 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 encontrara la
informacién respecto al perfil de puesto asi como los documentos validos para la
acreditacion de los mismos.

Ejemplo:

Postulacion a Convocatoria CAS N° 009-2020-MINCETUR/DM/PP

Requisios | Daclaracién Jurada arficasion
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- Tal como sefiala el sistema, los archivos que se adjunten deberan estar en formato PDF,
doc., docx.

- Siud. marca la opcidn “Si cumplo” del desplegable, se habilitara la opcién para adjuntar
el respectivo documento de sustento para cada requisito minimo (obligatorio)
establecido para el perfil del puesto al cual postula.

- Pararegistrar los estudios de post grado o capacitaciones requeridas, debera hacer click
en el botén NUEVO, con lo cual se habilitard una nueva ventana a través de la cual podra
consignar la informacién que considere pertinente y el respectivo documento de
sustento.

- Unicamente para los requisitos clasificados como “conocimiento” en determinada
materia relacionada al puesto y/o informatica y/o idioma, el formulario no solicitara
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 botén AGREGAR, con lo
cual se habilitara una nueva ventana mediante la cual podra registrar de la informacién
solicitada y adjuntar el archivo que sustenta lo descrito. Al finalizar debera hacer click
en el botdn AGREGAR de la nueva ventana.




& Experiencia Laboral
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Nota:
En caso requiera registrar Experiencia Laboral Especifica, al seleccionar “Si cumplo” se
copiard la misma informacién de la lista de Experiencia Laboral General con posibilidad
de poder modificar. Ello debido a que la experiencia especifica, de acuerdo a la
normativa vigente de la materia, esta contenida o forma parte de la experiencia general
gue se haya acumulado.

Ejemplo:

Experiencia Laboral General

Experiencia laboral general en el sector pliblico y/o privado no menor a dos (02) afios. Si cumplo “
Editar Eliminar Sector Institucion Puesto Fecha Inicio Fecha Fin Tiempo de Servicio
1 @ o PUBLICO Mincetur Asistente de gerencia 15/01/2015 30/06/2020 5 afo(s). 5 mes(es). 15 dia(s)

Experiencia Laboral Especifica

Experiencia laboral especifica en el sector publice y/o privado relacicnado al puesto gue se convoca no menor a un (01) afio. Si cumplo -
Editar Eliminar Sector Institucion Puesto Fecha Inicio Fecha Fin Tiempo de Servicio
1 r4 o PUBLICO Mincetur Asistente de gerencia 15/01/2015 30/06/2020 5 afio(s). 5 mes(es), 15 dia(s)

Una vez concluido el llenado de la informacion referida a la experiencia laboral general y
especifica, debera dar click en el botdn “siguiente”, que lo dirigir4 a las secciones contiguas.

c. Formato B, Cy D (Declaraciones Juradas)

Corresponde a las pestafias denominadas Formato B, Formato C y Formato D. En cada pestafia
debera seleccionar los items, de acuerdo a su condicion, en calidad de Declaracion Jurada.

Ejemplo:



Nota:

Postulacién a Convocatoria CAS N° 009-2020-MINCETUR/SG/OGI/OI
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Para el item de Parentesco dentro de la Entidad a la cual postula, de acuerdo a la
normativa de la materia, se podra detallar los datos de la(s) persona(s) que se considere
pertinente. Para ello, debera seleccionar el botén “Agregar” para la habilitacion de una
ventana a través de la cual podra consignar la informacion requerida. Al concluir el

registro de datos debera marcar “Guardar” para incluir la informacion.

Postulacién a Convocatoria CAS N° 009-2020-MINCETUR/SG/OGI/OI
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d. Verificacion

Es la ultima pestafia de la hoja de vida virtual y es de utilidad para que Ud. pueda visualizar y
verificar los datos consignados en las pestafias previas, antes de confirmar su postulacion y ésta
guede registrada en el sistema virtual.

Seleccionando el botdn “Postular” Ud. esta registrando su hoja de vida virtual, mediante lo cual
inicia su participacién en el proceso de seleccidon de su eleccion. Dicha ficha sera remitida al
Comité de seleccidn para su evaluacion respectiva, en los plazos establecidos en el cronograma
para tal fin.

aiier



Verificacidn de datos
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e. Maodificacidn de informacion registrada

Se podra realizar modificaciones a la hoja virtual remitida, siempre que se encuentre dentro del
plazo establecido en el cronograma para la presentacién de la hoja de vida virtual.

Para ejecutar dicha accién debera dirigirse a la seccion denominada “Mis Postulaciones”, en el
mismo sistema virtual de convocatorias CAS. Alli podra visualizar la(s) convocatoria(s) a la(s)
cual(es) postuld. Seleccione el botdn de la columna denominada “revertir”, con lo cual podra
modificar, eliminar y/o agregar datos y/o documentacion.

& Cowosatorias
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Una ventana emergente le mostrard un mensaje en el cual le indicard que se revirtio su
informacion satisfactoriamente.

Al concluir dicho procedimiento, debera habilitar la opcién “Postular’, de acuerdo a los pasos
previamente descritos en el presente instructivo, para remitir nuevamente la informacion a
considerar para la etapa de evaluacién curricular.



