Ministerio Secretaria Oficina General de

de Comercio Exterior General Administracidén
y Turismo

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”

“Ano del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N°053-2021-MINCETUR/SG/OGA/OCP

(TEMPORAL)

CAPITULO I DISPOSICIONES GENERALES

1.1 Objeto de la Convocatoria y darea solicitante

Contratar los servicios de un(a) Especialista en Control Previo para la Oficina de Control Previo

1.2 Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Control Previo

1.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina de Personal

1.4 Numero de posiciones a convocarse

01
1.5 Base legal

a) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N2 065-2011-PCM.

c) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

d) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo, aprobado
mediante Decreto Supremo N2 004-2019-JUS.

e) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 000030-2020- SERVIR-PE, que aprueba la Guia
Operativa para la Gestion de Recursos Humanos durante la vigencia de la declaratoria de la
Emergencia Sanitaria producida por el COVID-19.

f)  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para
la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057.

g) Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que aprueba por delegacién
la “Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por
el COVID-19 — Versién 3.

h) Ley N2 31131 “Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los

regimenes laborales del sector publico.

Decreto de Urgencia N2 083-2021, Decreto de Urgencia que dicta medidas extraordinarias
para el fortalecimiento de la disponibilidad de recursos humanos ante la emergencia
sanitaria por la COVID-19 y dicta otras disposiciones.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica

1. Titulo Universitario en Contabilidad o Economia o
Administracion o Gestion

2.  (*)Constancia de egreso de la formacién
académica.

3. Diplomado o Programa de especializacion en

Programa de especializacién, diplomados, Contabilidad Gubernamental o control previo o

capacitacion

Gestion publica o auditoria
4. Capacitacidn en SIAF y/o sistema de tesoreria

Experiencia:

Experiencia laboral general minima de cuatro (4)
afios en el sector publico y/o privado.

6. Experiencia laboral especifica minima de dos (02)
afios relacionados al puesto o funcién o la materia
en Areas de Control Previo en el sector publico.

7. Experiencia laboral especifica, con nivel minimo de
puesto de Analista.

Conocimiento

Conocimiento en contrataciones con el estado

Competencias

Andlisis, discernimiento, comprensién lectora,
capacidad para coordinar, organizacion de
informacidn, empatia, iniciativa y otros.

(*)Constancia de egreso, para aquellos puestos que se requiere formacién técnica o universitaria, el tiempo de

experiencia laboral se contabilizara desde el egreso de la formacion correspondiente. De no presentar la constancia
de egreso, la experiencia laboral se contabilizara desde la fecha indicada en el diploma del grado de bachiller y/o
titulo profesional que presente en la postulacion.

De acuerdo a lo solicitado en el perfil del puesto, el postulante debera tener en cuenta las siguientes

especificaciones:

Para el caso de:

Se acreditara con:

Formacion Académica

Copia de constancia y/o certificado que acredite la condicion de egresado o el
nivel de estudios requerido, expedidos por la institucién educativa, que acredite
su condicion, siempre y cuando sea solicitado como requisito minimo.

Copia del Grado académico de Bachiller, titulo profesional o Titulo Técnico, de
ser requerido.

Copia de la constancia y/o certificado que acredite haber concluido los estudios
de Maestria en la especialidad requerida, de solicitarse como requisito minimo.
En caso se solicite constancia de habilitacion, el postulante podrd presentar el
documento emitido por el colegio profesional correspondiente o adjuntar una
declaracién jurada donde manifieste que se encuentra colegiado y habilitado
sujeto a fiscalizacion posterior.

El postulante debera contar con habilitacion vigente como minimo hasta la
finalizacién del periodo de evaluacion curricular conforme al cronograma de las
presentes bases.

Programa de
especializacion,

Para el caso de los Programas de Especializacion o Diplomados deberan tener una
duracién no menor de 90 horas lectivas; deben acreditarse mediante un
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diplomados, certificado, diploma u otro medio probatorio que dé cuenta de la aprobacion del

capacitacion mismo. Los Programas de Especializacidon pueden tener una duracién menor a 90
horas, siempre que sean desde 80 horas y organizados por disposicidon de un ente
rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

e En el caso de las capacitaciones, debe ser en materias especificas afines a las
funciones del puesto. Se debe acreditar mediante un certificado, constancia u
otro medio probatorio. Esto incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos,
talleres, seminarios, conferencias, entre otros. Se podra considerar un minimo de
horas de capacitacion, las cuales son acumulativas.

e Nota: Los certificados y/o constancia que acrediten los cursos y/o programas de
especializaciéon y/o diplomados, precisen la tematica y el nimero horas. En el
caso que el certificado y/o constancia no consigne el niumero de horas; el/la
postulante, puede presentar, al momento de su postulacién, un documento
adicional que indique y acredite el nimero de horas emitido por la institucidon
educativa, donde llevé los estudios.

e Para la acreditacién de la experiencia sera valida la presentacidon de constancias,
certificados, contratos y/o resoluciones que acrediten fecha de inicio y fin de la
prestacién, asi como la actividad desarrollada de acuerdo a los requisitos
minimos establecidos en las Bases del Concurso.

e En caso de contar con Orden de Servicio, deberd presentar la constancia y/o
certificado de prestacion del servicio brindado o el que haga sus veces, de lo
contrario no serdn tomados en cuenta para la contabilizacién de la experiencia
(general y/o especifica).

e Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de
inicio y fin del tiempo laborado, asi como cargo o funcién desarrollada, caso
contrario no se computara el periodo sefialado.

e No se admitirdn declaraciones juradas para acreditar el tiempo de la experiencia
requerida.

e Para aquellos puestos donde se requiere formacidén técnica o universitaria, el
tiempo de experiencia se contara desde el momento de egreso de la formacion
correspondiente. De no presentar la constancia de egreso, la experiencia laboral

Experiencia se contabilizara desde la fecha indicada en el diploma del grado de bachiller y/o
titulo profesional que presente en la postulacion.

e Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o profesional (sélo
primaria o secundaria), se contara cualquier experiencia laboral.

e Para el caso de la experiencia laboral general: Se consideraran como experiencia
laboral general, las practicas profesionales. Asi como las practicas
preprofesionales realizadas durante el Ultimo afio de estudios en concordancia
con el literal a) del numeral 8.3 del articulo 8 del D.S. N° 083-2019-PCM que
aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen
Especial que regula las modalidades formativas de servicios en el Sector Publico.
Para los casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA DERECHO se
reconoce como tiempo de servicios prestados al Estado, inclusive en los casos
que se han realizado previo a la fecha de egreso de la formacidn correspondiente.
Para tal efecto el/la postulante debera presentar la constancia de egresado y el
Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por la Direccion de Promocion de
Justicia de la Direccion General de Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos.
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e Para el caso de la experiencia laboral especifica: entendida como el tiempo
durante el cual el postulante ha desempefiado labores en un puesto similar y/o
en puestos con funciones equivalentes.

e Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto, idioma,
Conocimientos ofimatica.- Estos conocimientos no necesitan documentacion sustentatoria, toda
vez que su validacidn se realizard en la etapa de la entrevista.

Principales funciones a desarrollar:

1. Verificar las conformidades por adquisiciones contratadas para que se efectien dentro de
los plazos establecidos por la normatividad vigente.

2. Realizar arqueos sorpresivos (presencial y/o virtual) a los responsables del manejo de los
fondos para pagos en efectivos y fondos para caja chica otorgados a las Dependencias del
MINCETUR.

3. Analizar que los expedientes de pago a remitir a la Oficina Financiera, cuenten con la
documentacidn acorde a las disposiciones internas y normatividad vigente.

4. Otras funciones inherentes al cargo, afines al director de Control Previo.

5. Elaborar informe de las acciones de control realizadas en el periodo.

1.7 Condiciones del puesto

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Uno Oeste N° 050 Urb. Cérpac, San Isidro - Lima
Modalidad de trabajo La jornada laboral podra realizarse de forma remota o presencial o
mixta, conforme a las necesidades de la unidad organica.
Duracion del contrato Inicio: Fecha de suscripcién del contrato

Término: 31.12.2021 (**) no renovable
S/. 6,000.00 (Seis Mil y 00/100 Soles).

Monto de la Contraprestacion Incluyen los impuestos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
mensual aplicable al contratado bajo esta modalidad.
Otras condiciones esenciales e No tener impedimento para contratar con el Estado.

e No estar Registrado en el REDAM

e No tener sancion por falta administrativa vigente.
(**) Cumplido el plazo el contrato concluye de pleno derecho. La comunicacion que la entidad pudiera hacer de la conclusion
del vinculo contractual tiene caracter meramente informativo y su omisién no genera la renovacién del contrato.

CAPITULO I DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1 Cronograma

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Secretaria General,

. Oficina General de
. . De acuerdo a la necesidad e .,
Aprobacién de la Convocatoria . ) Planificacion,
de la dependencia usuaria
Presupuesto y

Desarrollo y Oficina
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Secretaria
General

Oficina General de
Administracién

General de
Administracion

Registro en el aplicativo informatico de
Talento Peru

22/10/2021

Oficina de Personal

CONVOCATORIA

Publicacién y Difusion de la Convocatoria:

Del 25/10/2021 al

1 -Sistema de Difusion de Ofertas Laborales 27/10/2021 Oficina de Personal
-Portal Institucional del Ministerio de
Comercio Exterior y Turismo - MINCETUR
Postulacion virtual (*) 27/10/2021
(Documentos y anexos A,B,C,D)
2 Desde las 08:00 horas Oficina de Personal
Los anexos estaran en la plataforma de hasta las 18:00 horas
postulacion, como secciones en el sistema
Formatos A, B, C y D. Se podra acceder al
momento de la postulacion.
SELECCION
Evaluacién Curricular 28/10/2021 Comité Evaluador
4 Publicacién de Resultados de la Evaluaciéon 28/10/2021 -
. o Oficina de Personal
Curricular en el Portal Institucional
5 Entrevista VthuaI o 28/10/2021 Comité Evaluador
(Se evaluara conocimientos)
Publicacién de Resultado Final en el Portal 28/10/2021 .
6 Oficina de Personal

Institucional

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato (**)

Al dia siguiente habil de la
publicacion del
Resultado Final

Oficina de Personal

8

Registro del Contrato

Al dia siguiente habil de la
suscripcion del contrato

Oficina de Personal

* Los anexos A, B, C, D, estaran en la plataforma de postulacion (formatos A, B, C y D). La informacion
que consigne el/la postulante y la documentacién presentada tiene caracter de declaracién jurada y
estara sujeta a fiscalizacion posterior.
**La(s) persona(s) que resulte(n) ganadora(s) y que a la fecha de publicacion de los resultados finales,
mantengan vinculo laboral con el Estado, debera(n) presentar la aceptacion de su carta de renuncia o
resolucion de vinculo contractual o documento de suspensidon de vinculo laboral o contractual, al
momento de la suscripcién del contrato.
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*** El cronograma establecido podra ser modificado en cualquier etapa del proceso, conforme a las
necesidades de la entidad.

*¥***F|] seguimiento de los resultados del proceso corresponde a los postulantes, y es de estricta
responsabilidad de cada uno de ellos.

2.2 Documentos a presentar

e Obligatorios (documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos del perfil
requerido).

e Facultativos (aquellos que otorgan puntaje adicional, en el supuesto que el proceso de convocatoria lo
sefiale.

En caso, los postulantes presenten documentos en idiomas diferentes al espafiol/castellano, se debe
adjuntar la correspondiente traduccion simple, con la identificacion y suscripcién de quien oficie de
traductor. En caso omitan la incorporaciéon de algin documento con la traduccion simple y datos
solicitado, quedan automaticamente descalificados del proceso.

Los postulantes deberan tomar en cuenta las disposiciones sefialadas en la Directiva N° 001-2014-
SERVIR/GDCRSC “Directiva para el funcionamiento y consulta del Registro de Titulos, grados o estudios de
posgrado obtenidos en el extranjero”, a efectos de que todo titulo, grado o estudio de postgrado realizado
en el extranjero cuente con la inscripcion en dicho Registro, operado por SERVIR, la misma que serd
verificada previo a la suscripcion del contrato respectivo, a fin de dar cumplimiento a la normativa vigente.

2.3 Forma de presentacion
Se recomienda que la documentacién curricular esté convertida en formato PDF, por cada requisito.
Para la postulacidn al sistema de convocatoria debera revisar el manual del usuario de convocatoria CAS.

Los anexos A, B, C, D, estaran en la plataforma y se podran acceder al momento de la postulacion virtual,
como secciones en el sistema Formatos A, B, Cy D.

El link postula aqui _estard habilitado en la fecha y hora de la postulacién virtual de acuerdo a lo
establecido en el cronograma.

En caso de tener alguna consulta y/o duda realizarla a través del correo electrénico
convocatoriascas@mincetur.gob.pe.

2.4 Evaluaciones y criterios de evaluacion (procedimiento de evaluacion, puntajes minimo y maximo
aprobatorios y otros criterios a tomarse en cuenta en cada una de las evaluaciones).

PUNTAIJE PUNTAIJE
EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 50% 35 puntos 50 puntos
e Formacién académica 15 15
e Experiencia 10 25
. Progr?ma' f:le especializacion, diplomados, 10 10
capacitacién
ENTREVISTA 50% 30 puntos 50 puntos
PUNTAIJE TOTAL 100% 65 puntos 100 puntos
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v" Los postulantes que no cumplan con obtener los puntajes minimos requeridos en cada etapa,
seran descalificados automdticamente. En caso que todos los postulantes obtengan un puntaje
inferior al puntaje minimo aprobatorio, la convocatoria sera declarada DESIERTA.

v' En caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de seleccién se procedera a
seleccionar al postulante, en primer orden, a aquel candidato que tenga mayor experiencia
especifica referida a la labor a realizar; y, en sequndo orden, a aquel que acredite mayor tiempo
de experiencia general. De persistir el empate, el Comité selecciona al candidato que tenga la
mayor especializacion en el servicio.

2.5 Resultados del proceso

Los resultados del proceso de convocatoria serdn publicados en el portal institucional en la fecha de
acuerdo al cronograma.

El seguimiento de los resultados del proceso corresponde a los postulantes, y es de estricta
responsabilidad de cada uno de ellos.

2.6 Bonificaciones que corresponden por discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas
Armadas o Por deportista calificado de Alto Nivel.

a) Bonificacion por Discapacidad.- Conforme al articulo 482 y a la Séptima Disposicion Complementaria
Final de la Ley N2 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

v' Deberd Indicar en el campo correspondiente de la Sinopsis curricular su condicién de
Discapacitado.

v' Adjuntar copia simple del carnet de discapacidad y/o resolucién emitida por el CONADIS. En el
caso, que por dilaciones o demoras ajenas no se cuente con el certificado de discapacidad podra
adjuntar una declaracion jurada donde manifieste que tiene la condicidon de discapacidad. La
declaracién jurada se sustituye por el respectivo certificado de discapacidad una vez que sea
obtenido

| Bonificacidn a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

b) Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas.- Conforme a la Ley N2 29248 y su Reglamento, los
licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de
Acuartelado.

v" Deberd indicar en el campo correspondiente de la Sinopsis curricular su condicién de Licenciado
de las Fuerzas armadas.

v' Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite
su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

| Bonificacién al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

Si el/la postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas; estas se suman y tendran derecho
a una bonificacién total de 25% sobre el puntaje total.



Ministerio , Secretaria Oficina General de
de Comercio Exterior General Administracidén
y Turismo

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”

“Ano del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

Bonificacidn por Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total + Bonificacion al Personal Licenciado
de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total = 25% del Puntaje Total

c) Bonificacidon por Deportista Calificado de Alto Nivel.- Se otorgara la bonificacién por ser Deportista
Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de la acreditacidn y a los porcentajes establecidos en el
reglamento de la Ley N2 27674 sobre el puntaje de la evaluacién curricular

v' Debera indicar en el campo correspondiente de la Sinopsis curricular su condicién de deportista
calificado de alto nivel.

v" Adjuntar con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.
Dicha bonificacién sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos vy/o 20%
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o
hayan establecido récord o marcas olimpicas mundiales y
panamericanas.

Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos 16%
Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se
ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan récord o marcas
sudamericanas.

Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos 12%
y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas
de oro y/o plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas

Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos 8%
Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos
y/o participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas
de oro y/o plata.

Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos 4%
Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.

2.7 Situaciones irregulares y consecuencias

® En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para dicho
efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del concurso. Es pertinente indicar que se
otorgara una tolerancia de cinco (5) minutos de acuerdo a la hora programada, si pasado el tiempo el/ la
postulante no se presenta, se deja constancia, a través de un correo electrénico que se remite al/ la
postulante, y sera automaticamente descalificado/a.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, sera
automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante
adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las instrucciones para el
desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, serd automaticamente descalificado/a; sin
perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante pueda adoptar.
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e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante, se
someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del concurso participando en iguales
condiciones con los demads postulantes.

e En caso el/la postulante presentara informacion inexacta con caracter de declaracién jurada, serd
descalificado/a del concurso.

® La Entidad estd obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados en las diferentes
etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a los supuestos de informacion
secreta, reservada o confidencial. Al respecto la Autoridad de Proteccién de Datos Personales en la
Opinién Consultiva N° 061-2018-JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinidn Consultiva N° 31-2020-
JUS/DGTAIPD) indicé que salvo la informacidn calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas
informacion que se genere en el proceso de seleccidn es de cardcter publico, prescindiendo si el mismo
se encuentra en “trdmite” o “concluido”. Ademas, puntualizé que “el acceso a la informacion estara
restringido cuando se requiera informacion personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico
o el correo electrénico de los/las postulantes, ya que esta informacién no estd vinculada al cumplimiento
de los requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccion tiene los resultados de una
evaluacion psicoldgica, por estar comprendida en la salud personal y formar parte del derecho a la
intimidad del/ la postulante. Respecto a las actas de calificacion de las entrevistas de los/ las postulantes
aptos, se precisé que constituyen informacion publica sobre las que no recae ninguna excepcién al
acceso”.

2.8 Mecanismos de impugnacién

e Si alglin postulante considerara que el Comité de Seleccién encargado de conducir el Concurso Publico,
o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho
o interés legitimo, podra presentar ante dicho érgano un recurso de reconsideracion o apelacion para su
resolucién o traslado al Tribunal del Servicio Civil segiin corresponda. ® El Comité de Seleccidn, o quien
haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideracion en un plazo maximo de treinta (30) dias
habiles, de presentado el recurso formulado.

® Los recursos de impugnacion (reconsideracidn y apelacidn), se interponen dentro de los quince (15) dias
habiles computados desde el dia siguiente de la publicacién del acto definitivo con el que concluye el
proceso de seleccidn (publicacidn del resultado final o lista de ganadores) resultando improcedente que
se impugnen los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o
cualquier acto emitido antes de la emisién y publicacion de los resultados finales del concurso.

2.9. Recomendacion

Se recomienda que el/la postulante tenga acceso a una computadora/laptop, teclado y un mouse, camara,
audio y conexidn a internet.

San Isidro, 25 de octubre de 2021



