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CONVOCATORIA PARA INGRESO COMO PERSONAL LABORAL TEMPORAL POR
SUSTITUCION EN LA OFICINA ECONOMICAY COMERCIAL DE ESPANA EN LIMA,
PERU, CON LA CATEGORIA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Teniendo en cuenta lo previsto en la Resolucion de la Secretaria de Estado de Administraciones
Publicas, de 18 de febrero de 2015, por la que se establecen criterios sobre seleccién de personal
laboral en el exterior, se acuerda convocar proceso selectivo con arreglo a las siguientes:

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

2.1.

BASES DE CONVOCATORIA

1. Normas generales

Se convoca proceso selectivo para cubrir una plaza/s de la categoria de auxiliar
administrativo mediante un contrato temporal de sustitucion cuya duracion se extendera
mientras dure el derecho a la reserva de puesto de trabajo del titular, por el sistema de
acceso libre.

Las funciones, retribuciones y demas caracteristicas de las plazas se detallan en el Anexo
I

El proceso selectivo se realizara mediante el sistema de concurso—oposicion, con las
valoraciones, ejercicios y puntuaciones que se especifican en el Anexo Il. Las pruebas se
realizaran en la localidad donde se encuentre ubicada la Oficina.

Concluido el proceso selectivo, a los aspirantes seleccionados y que hayan acreditado
cumplir los requisitos exigidos, hasta el maximo de plazas convocadas, se les formalizara
el correspondiente contrato.

Las bases de la convocatoria se publicaran completas en la sede y en la pagina web de la
Oficina Economica y Comercial de Espafia en Perd, Lima, de las Oficinas del Estado
espafiol en la demarcacién y en los Centros y Asociaciones de la colectividad espafiola y
en las paginas webs del Ministerio de Industria, Comercio y Turismo y del punto de acceso
general  www.administracion.gob.es, asi como en el portal de empleo
http://pe.computrabajo.com

2. Requisitos de los candidatos

Para ser admitidos a la realizacion del proceso selectivo, los aspirantes deberan poseer en
el dia de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantener hasta el momento
de la formalizacidn del contrato de trabajo los siguientes requisitos de participacion:

2.1.1. Edad: Tener cumplidos al menos 16 afios y no exceder de la edad méxima de
jubilacioén.

2.1.2 Titulacién: Estar en posesion del Titulo de Bachillerato elemental, Graduado
Escolar, EGB, ESO o titulo equivalente.

2.1.3. Compatibilidad Funcional: Poseer la capacidad funcional para el desempefio de
las tareas propias de las plazas que se convocan. Para su justificacion, el aspirante
propuesto para su contratacién deberd aportar el Anexo VI adjunto a esta
convocatoria.
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2.1.4. Habilitacion: No haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Pudblicas o de los érganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en
inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion
judicial o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del
personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacidn equivalente ni
haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico. Para su justificacién,
el aspirante propuesto para su contratacion deberd aportar los Anexos V y VII
adjuntos a esta convocatoria.

2.1.5. Otros requisitos: conocimiento de idioma inglés, experiencia contrastada en
Salesforce y experiencia en organizacion de eventos.

2.2. Los candidatos no comunitarios deberan estar en posesion del correspondiente permiso o
autorizacion de residencia y trabajo en Peru en la fecha de finalizacion del plazo de
presentacidn de solicitudes.

3. Solicitudes

3.1 Quienes deseen participar en estas pruebas selectivas deberdn cumplimentar el modelo
que figura como Anexo Ill a esta convocatoria, que estara disponible en la sede y en la
pagina web de la Oficina Econémica'y Comercial de Espafia en Perd, Lima, de las Oficinas
del Estado espafiol en la demarcacién y en los Centros y Asociaciones de la colectividad
espafiola y en las paginas webs del Ministerio de Industria, Comercio y Turismo y del
punto de acceso general www.administracion.gob.es, asi como en el portal de empleo
http://pe.computrabajo.com

3.2. La presentacion de solicitudes se realizara en la Oficina Econdmica y Comercial de Espafia
en Lima, Calle Jorge Basadre 405, San Isidro 15073, Lima, en la forma establecida en la
legislacion vigente en el plazo de 10 dias habiles contados a partir del dia siguiente al de
la fecha de publicacién de esta Convocatoria en la Sede del 6rgano convocante y se
deberan dirigir a la Sra. Cristina Santamaria Garcia, Jefa de la Oficina Econdmica y
Comercial de Espafia en Lima, Calle Jorge Basadre 405, San Isidro 15073, Lima.

Las solicitudes podran presentarse teleméaticamente a través del Registro Electronico
General de la Administracién General del Estado: https://administracion.gob.es, siendo el
organismo destinatario de estas solicitudes la Oficina Econémica y Comercial de Espafia
en Lima.

Las solicitudes presentadas por correo postal deberan ser registradas en la oficina de
correos en plazo y con el correspondiente sello de entrada en el impreso de solicitud
(Anexo II1). No se aceptara el matasellos ordinario ni el ticket de pago de correos como
comprobante de la presentacion en plazo.

En caso de que la solicitud se presente por correo o en algun registro pablico distinto del
de esta Oficina, se recomienda que se adelante la misma por correo electrénico enviado a
la direccion lima@comercio.mineco.es , incluyendo escaneado el Anexo Il con el
correspondiente sello de entrada y el Documento de Identidad o Pasaporte. No obstante,
esta via no elimina la obligatoriedad de presentar y registrar la solicitud en forma y plazo
de acuerdo con lo dispuesto en la legislacion vigente.

La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondra la exclusion del aspirante.

3.3. A la solicitud se acompafiara;

- Copia auténtica del Documento de Identidad o Pasaporte.

- Curriculum vitae del candidato
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3.4.

4.1.

4.2.

5.1.

5.2.

5.3.

- Copiaauténtica de la titulacion y de los méritos que el candidato desee que se valoren
en la fase de concurso.

La no presentacion de la citada documentacion supondra la exclusion del candidato salvo
gue Unicamente se trate de la documentacion acreditativa de los méritos que el candidato/a
desee que se valoren en la fase de concurso, en cuyo caso el aspirante podra ser admitido,
pero sera valorado con cero puntos en la fase de concurso.

Los errores de hecho, materiales o aritméticos, que pudieran advertirse en la solicitud
podran subsanarse en cualquier momento de oficio o a peticion del interesado.

4. Admision de aspirantes

Transcurrido el plazo de presentacién de solicitudes, el Organo convocante publicara la
relacion de aspirantes admitidos y excluidos ordenada alfabéticamente y con indicacion
de las causas de exclusion y nimero de documento de identidad o pasaporte, sefialando un
plazo de cinco dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la publicacion de la
relacion, para subsanar el defecto que haya motivado su exclusion u omisién. Esta relacion
se publicard, al menos, en el tablon de anuncios del Centro donde radiquen las plazas
convocadas, asi como en la pagina Web de la Oficina Econémica y Comercial.

Transcurrido dicho plazo, se expondran en los mismos lugares y medios en que lo fueron
las relaciones iniciales, las relaciones definitivas con las modificaciones que, en su caso,
se hubieran producido. Asimismo, se indicara el lugar, fecha y hora de la realizacién del
primer ejercicio de la oposicion, asi como, si procediera, la designacion del érgano de
seleccién colaborador, en los términos expresados en la base 5.

5. Organo de Seleccion

El érgano de seleccidn de este proceso selectivo es el que figura como Anexo V.

Para la realizacién y valoracion de las pruebas, el 6rgano de seleccion podré disponer de
Asesores.

El érgano de seleccion, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucidn Espafiola, velara
por el estricto cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre ambos sexos.

Corresponderd al 6rgano de seleccidn la consideracion, verificacion y apreciacion de las
incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios, adoptando al respecto
las decisiones motivadas que estime pertinentes.

Los miembros del drgano de seleccion deberan abstenerse de intervenir en los supuestos
siguientes:

- Tener interes personal en el asunto de que se trate o en otro en cuya resolucion pudiera
influir la de aquel; ser administrador de sociedad o entidad interesada, o tener cuestion
litigiosa con algun interesado.

- Tener vinculo matrimonial o situacién de hecho asimilable y el parentesco de
consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del segundo, con
cualquiera de los interesados, con los administradores de entidades o sociedades
interesadas y también con los asesores, representantes legales o mandatarios que
intervengan en el procedimiento, asi como compartir despacho profesional o estar
asociado con éstos para el asesoramiento, la representacion o el mandato.

- Tener amistad intima o enemistad manifiesta con alguna de las personas mencionadas
en el apartado anterior.
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5.4.

5.5.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

7.1.

7.2.

- Haber intervenido como perito o como testigo en el procedimiento de que se trate.

- Tener relacion de servicio con persona natural o juridica interesada directamente en el
asunto, o haberle prestado en los dos ultimos afios relacion de servicios profesionales
de cualquier tipo y en cualquier circunstancia o lugar.

Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros del 6rgano de seleccion cuando
concurran las circunstancias previstas en el parrafo anterior

A efectos de comunicaciones y demas incidencias, el érgano de seleccién tendra su sede
en la Oficina Econémica y Comercial de Espafia en Lima, Calle Jorge Basadre 405, San
Isidro 15073, Lima. lima@comercio.mineco.es , 00 (51) (1) 4421788/89/90.

6. Desarrollo del proceso selectivo

El 6rgano de seleccion publicara en el lugar o lugares y medio/s donde se expusieron las
listas de admitidos y en la sede del Organo de Seleccién, la relacion que contenga la
valoracidn provisional de méritos de la fase de concurso, con indicacion de la puntuacion
obtenida en cada mérito y la total. Los aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias
habiles a partir del siguiente al de la publicacion de dicha relacion, para efectuar las
alegaciones pertinentes. Finalizado dicho plazo el Organo de Seleccion publicara la
relacién con la valoracion definitiva de la fase de concurso.

Los aspirantes seran convocados al ejercicio en llamamiento unico, siendo excluidos de la
oposicion quienes no comparezcan.

Concluidos cada uno de los ejercicios de la oposicidn, el 6rgano de seleccion hard publicas,
en el lugar o lugares y medio/s de su celebracién y en la sede del Organo de Seleccion, la
relacion de aspirantes que hayan alcanzado el minimo establecido para superarlo, con
indicacion de la puntuacion obtenida.

El 6rgano de seleccién podra requerir, en cualquier momento del proceso selectivo, la
acreditacion de la identidad de los aspirantes. Asimismo, si tuviera conocimiento de que
alguno de los aspirantes no cumple cualquiera de los requisitos exigidos en la
convocatoria, previa audiencia al interesado, debera proponer su exclusion a la autoridad
convocante.

7. Superacion del proceso selectivo

Finalizadas las fases de concurso y de oposicion, el Presidente del Organo de Seleccion
elevard a la autoridad convocante la relacion de aspirantes, que hayan obtenido al menos
la calificacion minima exigida para superar el proceso selectivo, por orden de puntuacion.

Dicha relacion se publicara en el Centro donde radiquen las plazas convocadas asi como
lugares y medio/s se considere oportuno, disponiendo los primeros aspirantes de dicha
relacion, hasta el nimero de plazas convocadas, de un plazo de ocho dias habiles para la
presentacion de la documentacion acreditativa de los requisitos exigidos en la
convocatoria.

No se podran celebrar mayor nimero de contratos que el de puestos de trabajo convocados.
No podra contratarse mediante contratacién temporal a quien ya haya estado contratado
temporalmente bajo cualquier modalidad, sea para el mismo o diferente puesto de trabajo,
en la misma Oficina, si no han transcurrido al menos 30 meses desde la finalizacion del
Gltimo de los citados contratos.

Se exceptla de esta limitacion lo dispuesto en la Base 7.6 destinada a los contratos de
duracién determinada por sustitucion con reserva de puesto sucesivos para sustituir a
idéntico trabajador, derivados del mismo proceso selectivo, en las condiciones
establecidas en la citada base.

-4-
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7.3. Hasta que no quede formalizado el contrato, los aspirantes no tendran derecho a
percepcidn econdmica alguna.

7.4. Los aspirantes contratados deberan cumplir un periodo de prueba de tres meses como
marca la regulacion peruana durante el que seran evaluados por el responsable de la unidad
de destino.

7.5. En el caso de que alguno de los candidatos no presente la documentacion correspondiente

en el plazo establecido, no cumpla los requisitos exigidos, renuncie o la evaluacion del
periodo de prueba sea desfavorable, el puesto podra ser adjudicado al siguiente candidato
de la relacion a que se refiere la base 7.1.

7.6. Los candidatos que hubieran superado el proceso selectivo y no hubieran obtenido plaza,
podran ser propuestos para otras vacantes de idéntica categoria laboral y retribucion anual
bruta que se produjera en la Oficina convocante durante el periodo de validez del
correspondiente cupo, y con cargo al mismo, debiendo ser llamados por orden de lista de
puntuacion (de mayor a menor) y con las reglas de los desempates que establecen las
Bases, siempre y cuando se retinan los requisitos establecidos para la contratacién.

7.7. A esta contratacion le sera de aplicacion la legislacion laboral de Pert asi como el Acuerdo
actualizado vigente sobre condiciones de trabajo del Personal Laboral que presta servicios
en el exterior al servicio de la Administracion General del Estado y sus Organismos
Auténomos, publicado en el Boletin Oficial del Estado de fecha de 8 de febrero de 2008.

7.8. En el supuesto de que, como consecuencia de las puntuaciones de los aspirantes, la
contratacion del candidato derive de la aplicacion del criterio 3° de desempate en
aplicacion de lo dispuesto en el art. 60 de la Ley 2/2014, el contrato que suscriba el
aspirante estard sometido a la condicién resolutoria contenida en la citada disposicién
legal, condicién que debera hacerse constar en el contrato.

8. Norma Final

La convocatoria y sus bases, asi como cuantos actos administrativos se deriven de aquellay
de las actuaciones del 6rgano de seleccion, podrén ser impugnadas ante los érganos
competentes y en los plazos previstos en la legislacion aplicable.

En Lima a 10 de enero de 2023
EL SUBSECRETARIO

P.D. EL CONSEJERO ECONOMICO Y COMERCIAL / EL AGREGADO COMERCIAL
Orden 1CT/111/2021, de 5 de febrero (BOE de 11-02-2021)

Fdo: Cristina Santamaria Garcia
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Categoria Profesional:

ANEXO |

RELACION DE PLAZAS

N° de

plazas

Titulacidn requerida

Funciones

Retribucién

Duracioén del

contrato

Educacién Secundaria
Obligatoria o
equivalente

Las propias de una Oficina Econémicay
Comercial en
el nivel de Auxiliar Administrativo. De este modo podran
serle
encomendadas funciones como:
1.Atencién de visitas, teléfono, fax y registro; redaccion
de
documentos; interpretacion y traduccion; organizacion de
viajes y
preparacion de la agenda del Jefe de la Oficina; archivo y
gestion de documentacion utilizando los equipos
materiales e
informaticos disponibles y las aplicaciones instaladas.
2. Funciones de apoyo a las actividades de informacién,
promocién y administracion de la Oficina.
3. En general, todas aquellas actividades de caracter
administrativo que relacionadas con su categoria de
auxiliar administrativo le sean encomendadas.

La retribuciéon bruta anual
comprenderéa todos los conceptos,
incluidos, en su caso, las pagas
extraordinarias y/o los especificos
contemplados en la normativa
local: 24.432 dolares

Mientras dure
reserva de puesto
titular con el
limite temporal que
marque

legislacion local.

del

la

la
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ANEXO 11

DESCRIPCION DEL PROCESO SELECTIVO

El proceso selectivo constara de una fase de Concurso y una fase de Oposicion con los ejercicios y valoraciones
que se detallan a continuacion:

1.- Fase de Concurso

Esta fase tendra caracter eliminatorio.

Se valoraran hasta un maximo de 10 puntos, los siguientes meritos, que deberan poseerse a la fecha de
finalizacién de presentacion de solicitudes:

- Méritos profesionales:

- Sevalorara la experiencia en puestos de igual o similar categoria/funciones, acreditada documentalmente.
Puntuacién maxima; hasta 8 puntos

Forma de puntuacidn hasta 0,66 puntos por cada mes completo de experiencia
- Meéritos formativos:

- Se valoraran los cursos relacionados con el puesto, titulos académicos y otros conocimientos de utilidad
para el puesto.

- Puntuacion por cada titulo oficial:
- -Doctorado y demas Titulos Universitarios: hasta 1 puntos por cada titulo.
- -Titulos no universitarios: hasta 0,5 puntos por cada titulo

- Por cada curso impartido o recibido directamente relacionado con las tareas y funciones propias del puesto
con 15 horas 0 mas horas de duracion: hasta 0,5 puntos

Puntuacién méaxima: 2 puntos.

El 6rgano de seleccién determinara la puntuacion minima necesaria para superar esta fase.

2.- Fase de Oposicion

A esta fase solo accederan los candidatos que hayan superado la fase de Concurso

Consistird en una prueba con dos partes, siendo la primera teérica — practica y la 22 una prueba oral dirigida al
conocimiento de idioma inglés y cuyo contenido versara sobre la adecuacion de los conocimientos y capacidades
de los aspirantes para el desempefio del puesto de trabajo objeto de la convocatoria; valorandose la claridad en
la exposicion, la precision en el uso de la terminologia y la fluidez en los diferentes idiomas, entre otros aspectos.
Se valorara de 0 a 10 puntos, siendo necesario un minimo de 5 puntos para superarla.

La puntuacién final vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en la fase de Oposicion y la
fase de Concurso.

En caso de empate el orden se establecera atendiendo a:
1. Mayor puntuacion obtenida en la fase de Oposicién

2. Mayor puntuacion obtenida en la valoracién de los méritos profesionales
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3. Elarticulo 60 “Trabajo de los familiares en el exterior”, punto 2 de la Ley 2/2014, de 25  de marzo, de la
Accion y del Servicio Exterior del Estado.

Se adoptaran las medidas precisas para que los aspirantes con discapacidad gocen de similares condiciones que
el resto de los aspirantes en la realizacion de los ejercicios. En este sentido, para los aspirantes con discapacidad
que asi lo hagan constar en su solicitud, se estableceran las adaptaciones posibles en tiempos y medios para su
realizacion.
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ANEXO 111

SOLICITUD DE I?ARTICIPACION EN PROCESO SELECTIVO DE PERSONAL LABORAL TEMPORAL
POR SUSTITUCION EN LA OFICINA ECONOMICA 'Y COMERCIAL DE ESPANA EN LIMA, PERU CON LA
CATEGORIA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

(Al suscribir esta solicitud, declaro que acepto que mis datos aparezcan publicados en diversos medios de difusion
y en Internet, vinculados al proceso selectivo del que forman parte y a la transparencia publica que conlleva).

DATOS PERSONALES

DATOS PROFESIONALES

Puesto de trabajo actual (categoria, antigiiedad, organismo, localidad):

TITULACION ACADEMICA

MERITOS PROFESIONALES

Experiencia en idéntica categoria
Denominacién Puesto Empresa u Organismo Publico Periodo trabajado (meses, dias, afios)

Experiencia en puestos de trabajo similares
Denominacién Puesto Empresa u Organismo Publico Periodo trabajado (meses, dias, afios)

MERITOS FORMATIVOS

Otras titulaciones o especialidades

(Cursos, Seminarios y otros conocimientos de utilidad para el puesto)

En.oovviniiiiieeee, T de ........... de 20
(Firma)
A la atencién: LA OFICINA ECONOMICA Y COMERCIAL DE ESPANA EN....uveeiieirreverieeeeennn.
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ANEXO IV

ORGANO DE SELECCION
PRESIDENTE:

Cristina Santamaria Garcia
Consejera Econémica y Comercial de la Embajada de Espafia en Peru

SUPLENTE:

Javier Vazquez Garranzo
Consejero Oficina Laboral de la Embajada de Espafia en Per(

SECRETARIO:

Manuel Caamafio Leston
Analista de Mercado, Oficina Econémica y Comercial de la Embajada de Espafia en Perd, personal laboral.

SUPLENTE:

Mariana Vega Gaggero
Analista de Mercado Adjunta, Oficina Econémica y Comercial de la Embajada de Espafia en Perd, personal
laboral.

VOCALES:

Diego Carriazo Hernandez
Agregado de Defensa de la Embajada de Espafia, Comandante Capitan de Navio

SUPLENTE:

Carlos Latorre Bel
Responsable de Programa, Oficina de Cooperacion Técnica, AECID, Per(
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ANEXO V

D/ bbbt ere s con Documento de Identidad n°
............................... Y dOMICIHIIO BN oo e, DECTAFA DRJO juramento
0 promete, a efectos de ser contratado como personal laboral temporal de duracién determinada por sustitucion,

Comercial de Espafia en Lima

- Que, de acuerdo con la hormativa espafiola de acceso al empleo publico, no ha sido separado mediante
expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los drganos
constitucionales o estatutarios de las comunidades autonomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, o para ejercer funciones similares a las

que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado.

-Que tampoco se halla inhabilitado o en situacion equivalente, ni ha sido sometido a sancion
disciplinaria o equivalente que impida en Peru y en el pais de su nacionalidad, en los mismos términos

o similar, el acceso al empleo publico.

(Firma)
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ANEXO VI

D. /D et con Documento de Identidad n°
............................... Y domiCIlIO €N oovciice s, D€CIATR DEJO
juramento o promete, a efectos de ser contratado como personal laboral temporal de duracién determinada
por sustitucién segin la legislacion laboral de Per( en la categoria de auxiliar administrativo en la Oficina
Econdmica y Comercial de Espafia en Lima, que no padece enfermedad ni limitaciones fisicas o psiquicas

incompatibles con el normal desempefio de las tareas o funciones correspondientes
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ANEXO VII

DECLARACION DE NO ESTAR AFECTADO POR INCOMPATIBILIDAD
El abajo firmante

APELLIDOS:

NOMBRE:

DNI /N° de Identificacion:

A efectos de su contratacion laboral en la categoria de auxiliar administrativo en la Oficina Econémica y
Comercial de Espafia en

DECLARA:

1) A los efectos previstos en la normativa espariola sobre incompatibilidades, que le es aplicable (Ley 53/1984
de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas, Real
Decreto 598/1985 de 30 de abril, y normativa complementaria):

- Que conoce la citada normativa, y no viene desempefiando ningun puesto o actividad en el sector
publico ni realiza actividades privadas incompatibles o que requieran reconocimiento de
compatibilidad.

- Que no percibe pension de Jubilacion, retiro u orfandad por derechos pasivos o por cualquier
régimen de Seguridad Social publico y obligatorio incompatible a efectos de esta de esta Ley o,

siendo compatible, que dispone del reconocimiento de su compatibilidad.

2) Alos efectos de la normativa de incompatibilidades local, que no se encuentra incurso en ninguna situacion

que le impida ser contratado para prestar servicios en la citada Oficina Econémica y Comercial.

3) Que se compromete al cumplimiento de la normativa vigente en materia de incompatibilidades durante todo
el periodo de su contratacion laboral en la Oficina Econémica y Comercial de Espafia en
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