COMUNIDAD
ANDINA

SECRETARIA GENERAL

DOCUMENTO DE CONVOCATORIA
TERMINOS Y CONDICIONES

CODIGO DE CONVOCATORIA: SGCAN-C-2018-04

“FUNCIONARIO LOCAL PROFESIONAL CONTABLE”
1 Antecedentes

La Secretaria General es una persona juridica de derecho internacional publico y
organo ejecutivo del Sistema Andino de Integracion que tiene entre sus funciones: velar
por la aplicacion del Acuerdo de Cartagena y por el cumplimiento de las normas que
conforman el ordenamiento juridico de la Comunidad Andina, proponer iniciativas
normativas, desarrollar proyectos y coordinar con los deméas 6rganos e instituciones del
Sistema Andino de Integracion y con los Paises Miembros, las acciones que
correspondan en el @mbito de la integracion andina.

Por su parte el Proceso de Integracion Subregional Andino tiene entre sus objetivos
promover el desarrollo equilibrado y arménico de los Paises Miembros en condiciones
de equidad, mediante la integracion y la cooperaciéon econémica y social; acelerar el
crecimiento y la generaciéon de ocupacion; facilitar su participacion en el proceso de
integracion regional, con miras a la formacion gradual de un mercado comun
latinoamericano.

La Resolucion N° 1733 aprob6 la estructura organico-funcional de la Secretaria General
resultado de la Reingenieria del Sistema Andino de Integracion (SAl), a cargo del
Despacho del Secretario General se encuentra la Gerencia General de Operaciones y
Finanzas, que es el 6rgano de apoyo responsable de la planificacion, presupuesto y
racionalizacion de la gestion operativa y financiera de la Secretaria General.

2 Objetivo del Cargo

Contribuir en los procesos relacionados con el Area de Contabilidad de la Secretaria
General de la Comunidad Andina, en el marco del Manual de Politicas Contables
aprobadas para la Institucién, que es concordante con las Normas Internacionales de
Informacion Financiera (NIIF's) y las Normas Internacionales de Contabilidad Aplicables
al Sector Publico (NIC’s).

3 Funciones y Responsabilidades

El Profesional Contable desarrollara su labor profesional en la Sede de la Comunidad
Andina, en la ciudad de Lima - Peru y atendera temas Contables y Financieros bajo
dependencia del Coordinador de Administracion y de la Gerencia General de
Operaciones y Finanzas.

En coordinacién con los funcionarios de la Secretaria General de la Comunidad Andina
desarrollara funciones tales como:

- Registrar Contablemente las Ordenes de Pago

+ Registrar contablemente (Provision) las Ordenes de Pago (proveedores,
pasajes, seguros) en el sistema contable de la SGCAN, previa verificacion que
tengan las firmas autorizadas y documentacion de respaldo correspondientes,
calculo y registro de las detracciones si corresponden, registros y control de los



devengues del mes por pagos diferidos, contabilizacién de envios médicos del
seguro de salud CIGNA, otras provisiones contables para el cierre contable-
presupuestal y otras tareas que le sean asignadas.

» Discriminar el IGV de acuerdo a la norma para su posterior recuperacion.

* Imprimir y archivar el comprobante contable Diario 4. de provisiones y velar por
el archivo actualizado y ordenado.

* Registrar las liquidaciones de los funcionarios que concluyeron sus contratos o
fueron cesados de sus funciones.

* Coordinar con Tesoreria para que se genere la transferencia de pago a los
proveedores y entrega de documentos con cargo.

Realizar Seguimiento y Control

* Realizar seguimiento de entregas a rendir por viaticos, por rendir y devengue de
pagos por adelantado, y de cuentas de seguro de vehiculos de funcionarios.

* Realizar el registro contable correspondiente de rendiciones, previa revision de
aprobaciones y documentacién presentada de acuerdo a normas.

Registrar diferencias en el tipo de cambio al cierre mensual, de cuentas en
Soles y Euros

» Actualizar el saldo de las cuentas bancarias que no estan en dolares y registrar
al tipo de cambio al cierre de mes.

Realizar las Conciliaciones Bancarias

* Realizar las conciliaciones bancarias mensuales de todas las cuentas corrientes
y de ahorros que mantiene la Secretaria General de la Comunidad Andina y del
Fondo de Previsién en el sistema financiero, coordinando con las Areas de
Tesoreria y Contabilidad las diferencias encontradas en el proceso de
conciliacion.

Participar en el proceso de Auditoria

* Revisar los registros contables de transferencias, emisibn de cheques y
provision de diario, del periodo asignado por la contadora, los mismos que
deben contar con el debido sustento de comprobante de pago y realizados en el
marco de las procedimientos que tiene la SGCAN; apoyo en el suministro de
informacién que solicite la auditoria en coordinacién con la Contadora.

Administrar la Caja Chica
* Generar los vales de caja chica previa aprobaciéon del requerimiento de
desembolso en sistema Caja de la SGCAN para que sea aprobado por la

persona autorizada:

* Realizar el desembolso via internet con cargo a la cuenta asignada para este fin.
Hacer el seguimiento de los vales a rendir para su liquidacion.

* Realizar el registro contable de los gastos liquidados con documentos en el
sistema de Caja.



Realizar la rendicién de caja chica para su reembolso.
Efectuar la generacion diaria de movimientos y de arqueos de caja chica.

Realizar el Cierre de Caja chica mensual.

Gestionar el Proceso de recuperacion de IGV

Identificar los pagos que generen la recuperacion del IGV (remplazando los
originales por copias) para iniciar el proceso de recuperaciéon ante oficinas de la
SUNAT para su autenticacion y posteriormente a Cancilleria para la aprobacion;

Llevar el control y seguimiento de cada expediente enviado semestralmente,
hasta la recuperacion final.

Fondo de Prevision

Registrar los pagos D.02 del Fondo de Prevision (Cheques por préstamos y
retiros de aportes)

Calcular la Cuenta Corriente por transferir de los aportes de la Secretaria
General y de los funcionarios, generados de la planilla de pago de salarios
mensuales y los cual deben ser transferidos a la cuenta del Fondo de Prevision
mensualmente.

Registrar las liquidaciones de funcionarios.

Registrar los intereses pagados por el Certificado de Depdésito del Fondo de
Prevision para su distribucién mensual.

Elaborar los Estados Financieros del Fondo de Previsién y anexos.

Elaborar el cuadro en (Excel) de los préstamos y retiros de aportes otorgados a
los funcionarios mensuales, para su cruce con los reportes del Sistema
Contable.

Elaborar cuadro en (Excel) de los Certificados Bancarios registrados y
depositados en las cuentas bancarias del Fondo de Prevision.

Requisitos

a) Formacién Académica:

e Profesional titulado en las areas de Contabilidad, Finanzas o afin al area
contable.

e Maestria en las areas de Contabilidad y Finanzas (deseable)

b) Experiencia:

e Experiencia general minima de ocho (08) afios en el &rea de contabilidad y
en el uso de sistemas informaticos de contabilidad, finanzas vy
presupuestos.

e Experiencia especifica minima de cinco (05) afios en el éarea de
contabilidad y en el uso de sistemas informaticos de contables.

c) Otras aptitudes y capacidades requeridas:

¢ (Calidad en la organizacion del trabajo:
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Capacidad de definir, planificar y organizar adecuadamente las actividades
y operaciones que aplican a su puesto de trabajo.

e Calidad en la coordinacion y trabajo en equipo:
Demostrar capacidad para integrarse a un equipo de trabajo con aportes
técnicos y profesionales fundamentados.

e  Gestion del tiempo:
Proyectar el cumplimiento de las actividades laborales en periodos
adecuados de tiempo y respetar los horarios laborales de ingresos y
refrigerios establecidos.

e Proactividad:
Desarrollar propuestas de mejora en relacion a su puesto de trabajo y
demostrar una excelente actitud de servicio.

o Adaptabilidad/Flexibilidad:
Contar con buena disposicion para adaptarse a los cambios internos y
habilidad para desarrollar sus labores en un ambiente de alta demanda de
trabajo.

Criterios que se tomaran en cuenta favorablemente en la evaluacién y
entrevista

e Formacién académica demostrable en areas afines al cargo.

¢  Méritos académicos y profesionales, reconocimientos y/o becas.

Naturaleza y duracion del contrato

e Funcionario Local, con contrato de trabajo a plazo fijjo hasta el 31 de
diciembre del 2018, el mismo que podra ser renovado por un (1) afio,
sobre la base de evaluacién, hasta por un maximo de siete afios.

Condiciones econdmicas del cargo postulado

Haber Basico mensual: US$ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 dolares de Estados
Unidos de Norte América).

Beneficios del Funcionario: Fondo de Prevision equivalente al 16% del Haber
Basico, Bono de Asistencia Familiar, Bonificacion de Escolaridad, Bonificacion de
Fin de Afio (equivalente a un Haber Basico), Seguro Médico con Cobertura
Internacional, Periodo de Vacaciones Colectivas Anuales de fin de afio.

Aceptacion de los aspectos relevantes que regulan larelacion laboral

Las condiciones de empleo, deberes y derechos que corresponden a la contratacion
de un funcionario se establecen en la normativa vigente de la Secretaria General de
la Comunidad Andina. Los principales instrumentos juridicos que la componen son
los siguientes:

e Acuerdo de Cartagena

¢ Reglamento de la Secretaria General de la Comunidad Andina (Decision 409)

e Texto Unico Ordenado del Reglamento Interno de la Secretaria General
(Resolucion 1075)

e Tratado de creacion del Tribunal de Justicia de la Comunidad Andina,

e Convenio De Privilegios e Inmunidades celebrado entre la Junta del Acuerdo de
Cartagena y el Gobierno Peruano. Decreto Ley N° 20175

e Oftros instrumentos relacionados emitidos por la Secretaria General



Los Funcionarios de la Secretaria General deben observar, respetar y cumplir los
requisitos y formalidades contenidas en los Reglamentos y normas del
ordenamiento juridico andino.

Los textos sefialados deben ser consultados por los postulantes en la direccién
electrénica: http://www.comunidadandina.org/Documentos.aspx (Documentos
Basicos). La postulacién requiere de la aceptacion de dichos términos por parte del
postulante.

9 Régimen de seguro

El Funcionario debera acogerse al sistema integral de seguro contratado por la
Secretaria General.

10 Cronograma de la convocatoria

El cronograma inicial del proceso de seleccién es el siguiente:

N° Proceso Fecha

1. | Recepcion de propuestas. Solo se recibiran | Del 12 hasta el 25 de marzo de
propuestas hasta las 23:59 del dia 25 de marzo de | 2018
2018

2. | Evaluacién de propuestas Del 26 al 27 de marzo de 2018

3. | Entrevistas a los candidatos seleccionados por | 28 de marzo de 2018
medio de videoconferencia

4. | Informacion, notificacion 'y confirmacion de | 28 de marzo de 2018
aceptacion del candidato seleccionado

5. | Inicio de labores previsto Lunes 02 de abril de 2018

El cronograma esta sujeto a cambios por parte de la Secretaria General segin sea
necesario.

11 Procedimiento de Seleccién

Los postulantes deberan enviar en FORMATO WORD el “FORMULARIO DE
POSTULACION” al correo electronico recursoshumanos@comunidadandina.org. En
respuesta los postulantes recibiran un correo electronico automatico. Abstenerse de
enviar otros correos a esta direccion diferentes de la postulacion.

El “FORMULARIO DE POSTULACION” puede descargarse en la direccion:
www.comunidadandina.org/convocatorias.aspx y tiene el caracter de Declaracion
Jurada para efectos de la presente convocatoria.

Los certificados de estudio, trabajo y otros documentos que acreditan la formacion
académica, la experiencia general y especifica, certificado médico y el sustento de los
datos consignados en el Formulario de Postulacion, deberan ser presentados solo por
los postulantes seleccionados en el momento de la contratacién.

Los datos ofrecidos por los postulantes seran confidenciales al igual que las
evaluaciones del proceso de seleccion.

La convocatoria para la entrevista serd informada solamente a los postulantes
seleccionados.
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Solo el candidato elegido sera contactado e informado de su seleccién, en caso de no
aceptacion se convocara a los siguientes mejores puntuaciones en orden.

Consultas y aclaraciones especificas de caracter no confidencial sobre la presente
convocatoria podran ser realizadas exclusivamente via correo electrénico a la direccién
recursoshumanos@comunidadandina.org . No se atenderan consultas telefénicas ni en
oficinas, ni consultas cuyo remitente no se haya identificado debidamente.
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