COMUNIDAD ANDINA

SECRETARIA GENERAL

DOCUMENTO DE CONVOCATORIA
TERMINOS Y CONDICIONES

CODIGO DE CONVOCATORIA: SGCAN-F-026-2020

“PROFESIONAL ASISTENTE DE COMERCIO EN LA DIRECCION GENERAL 2”
-FUNCIONARIA LOCAL-

1 Antecedentes:

La Secretaria General es una persona juridica de derecho internacional publico y 6rgano
ejecutivo del Sistema Andino de Integraciébn 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 demas 6érganos 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 Integracién Subregional Andino tiene entre sus objetivos
promover el desarrollo equilibrado y armoénico de los Paises Miembros en condiciones de
equidad, mediante la integracion y la cooperacion econémica y social, acelerar el
crecimiento y la generacion de ocupacion; facilitar su participacibn en el proceso de
integracion regional, con miras a la formaciébn gradual de un mercado comun
latinoamericano.

La Resolucion N°1733 aprobd la nueva estructura orgénico-funcional de la Secretaria
General, en la cual se encuentra La Direcciébn General 2, encargada de las areas técnicas
de Integracién Fisica, Transformacion Productiva, Servicios e Inversiones.

2 Objetivo del Cargo:

Colaborar en la ejecucion de todas las actividades, operaciones y procesos referentes a la
Direccién General, asignadas especificamente por el Director General, buscando asegurar
el optimo cumplimiento de los procedimientos, estandares, tiempos y objetivos
Institucionales establecidos.

3 Funciones y Responsabilidades:

La Profesional Asistente de Comercio de la Direccién General, desarrollara su labor en la
Sede de la Comunidad Andina, en la ciudad de Lima y estara bajo la dependencia de la
Direccién General 2.

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

e Elaborar reportes por temas realizados y en proceso de los Funcionarios de la
Direccion General (estado, temas pendientes y acciones tomadas) segun sea
necesario y en relacion a los temas encargados a los funcionarios.

e Participar en las reuniones de caracter técnico que el Director delegue a fin de
efectuar el seguimiento de los temas de interés del area.



4

Registrar y organizar en agenda virtual las diferentes actividades que conciernen a
los funcionarios de la Direccion General (Reuniones, Eventos, Talleres, Viajes y
otros relacionados a los temas que se desarrollan), segun corresponda.

Redactar, tramitar y gestionar los viajes del Director General y de los funcionarios de
la Direccion (gestion de pasajes, elaboracién de planilla de viajes y solicitud de
viaticos respectivos, elaboracion de reportes de gastos, etc.)

Realizar el registro, control y seguimiento de los documentos de ingreso y egreso
correspondiente a la Direccion General.

Elaborar cuadros de seguimiento, presentaciones, cartas, comunicaciones y demas
documentos correspondientes a la Direccion General.

Atender y responder adecuadamente a todos los requerimientos efectuados por los
funcionarios en relacion a temas vinculados con la Direccion General.

Clasificar y custodiar la correspondencia y documentacién diversa recibida, tanto
interna como externa.

Realizar la gestién de reserva de pasajes para los funcionarios de la Direccion
General.

Apoyar en la elaboracion de presupuestos y cotizaciones para las diferentes
actividades de la Direccion General.

Atender los aspectos administrativos y logisticos de las reuniones institucionales de
la Direccién General.

Efectuar toda la gestion operativa y logistica concerniente a las actividades que se
llevan a cabo en la Direccion, tales como reuniones, capacitaciones u otras segun se
requiera.

Mantener actualizado el control de archivos fisicos y virtuales correspondientes a la
Direccién General.

Requisitos

a) Tener la nacionalidad de alguno de los Paises Miembros (Bolivia, Colombia,

Ecuador, Pern).

b) Formacién Académica:

¢ Profesional con Titulo en Negocios Internacionales o Comercio Exterior.

¢ Certificacion a nivel avanzado del idioma inglés.

c) Experiencia:

e Experiencia profesional de cinco (05) afios atendiendo labores vinculadas
principalmente a temas de Comercio Internacional.
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d) Otras aptitudes y capacidades requeridas:

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

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

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.

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

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

Conocimientos en elaboracién de presupuestos y realizacion de cotizaciones u
otra vinculadas a revision de ofertas de proveedores;

Conocimientos de temas relacionados a la promocion comercial, estadisticas
de comercio internacional, transporte y servicios;

Méritos académicos y/o reconocimientos laborales en ambitos relacionados al
comercio internacional.

Certificaciéon en técnicas de redaccion y archivo de documentos.

Certificaciéon a nivel avanzado en Microsoft Office (Excel, Word, Power Paint).

Naturaleza y duracién del contrato

Funcionaria Local, con contrato de trabajo a plazo fijo por el periodo de un (1) afio
calendario.

Condiciones econdmicas del cargo postulado

Haber Basico Mensual: US$ 1,700.00 (Un mil Setecientos con 00/100 dodlares de los
Estados Unidos de Norte América).

Otros beneficios del Funcionario

Adicionalmente al haber basico mensual, el contrato de trabajo establece los siguientes
beneficios:

e Fondo de Prevision equivalente al 16% del Haber Basico Mensual.

e Bonificacion Familiar mensual de US$50.00 por el conyuge o comparfiero
permanente y US$40.00 por cada hijo dependiente. Cuando no se tenga otros
dependientes por declarar, US$40 por padre dependiente.

¢ Una Bonificacion de fin de afio equivalente a un Haber Basico.

e Seguros personales de salud y de vida en los términos de la poliza vigente
contratada por la Secretaria General.
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La Funcionaria deberd 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 Recepcién de propuestas. Del 09 al 18 de diciembre 2020
Evaluacion de propuestas Del 21 de diciembre 2020 al 07
de enero 2021
3 Notificacién al candidato seleccionado 08 de enero de 2021
4 Inicio de labores previsto Enero 2021

El cronograma estd sujeto a cambios por parte de la Secretaria General segin sea
necesario.
11 Procedimiento de Seleccién

Los postulantes, dentro del plazo fijado en el cronograma, deberan enviar al correo
electrénico: recursoshumanos@comunidadandina.org lo siguiente:

a) El “Formulario de Postulacién” debidamente llenado y firmado en formato PDF o
Word, el cual podra descargarse en la siguiente direccion electrénica:
www.comunidadandina.org/convocatorias.aspx.

b) Copia de su curriculum vitae DOCUMENTADO, acreditando el cumplimiento de los
requisitos establecidos en los puntos 5y 6 de la presente convocatoria.

IMPORTANTE:

1. No se consideraran las postulaciones que no cumplan debidamente con lo sefialado
en los literales a) y b) del Procedimiento de Seleccion o que se reciban con
posterioridad al plazo establecido en el cronograma indicado en el punto 10.

2. La informacién y documentos que presenten en la postulacibn y proceso de
seleccion tendran el caracter de “Declaracion Jurada” a los efectos de la presente
convocatoria y la eventual seleccién y contratacion del candidato.

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

Se considera que la anterior informacion es suficiente para los postulantes; en
consecuencia, se atendera, de manera excepcional, consultas por via electrénica, a la
siguiente direccion: recursoshumanos@comunidadandina.org.

-X-
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