COMUNIDAD ANDINA

SECRETARIA GENERAL

DOCUMENTO DE CONVOCATORIA
TERMINOS Y CONDICIONES

CODIGO DE CONVOCATORIA: SGCAN-F-17-2022

“Coordinador de Recursos Humanos”
- FUNCIONARIO(A) INTERNACIONAL-

1 Antecedentes

La Secretaria General es una persona juridica de derecho internacional publico y 6rgano
ejecutivo del Sistema Andino de Integracidon 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 oOrganos e instituciones del Sistema Andino de
Integracion y con los Paises Miembros, las acciones que correspondan en el ambito de la
integracion andina.

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

La Resolucién N° 1733 aprobé la estructura organico-funcional de la Secretaria General; 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.

Que se hace necesario vincular a un profesional especialista en Recursos Humanos y
Seguros para la Gerencia General de Operaciones y Finanzas

2 Objetivo del Cargo

Colaborar en la ejecuciébn de las actividades y funciones asignadas a los procesos
administrativos de Recursos Humanos y Seguros, y otros requeridos por la Gerencia General
de Operaciones y Finanzas, buscando asegurar el Optimo cumplimiento de estandares,
plazos y objetivos Institucionales establecidos.

3 Funciones y Responsabilidades

El Profesional desarrollara sus funciones bajo dependencia de la Gerencia General de
Operaciones y Finanzas y realizara las siguientes funciones:

e Apoyar en la elaboracién y edicibn de: Términos de Referencia, resumen de
postulantes, cuadro de verificacion de requisitos, carpetas digitales de postulantes,
coordinacion de reuniones, informes de los Comités de Evaluacion de convocatorias
publicas, Disposiciones Administrativas, Contratos a plazo fijo para funcionarios,
Contratos de consultoria por Producto y adendas de contratos, segun corresponda
para funcionarios o Consultores.



Colaborar en la ejecucion de los procesos de instalacion y repatriacion de funcionarios
locales e internacionales (calculo de los gastos de instalacion, de repatriaciéon, de
beneficios, vacaciones, pasajes aéreos por vacaciones al pais de origen,
bonificaciones, liquidaciones y otros beneficios segin se determinen en las
Disposiciones Administrativas Vigentes).

Registrar y verificar en el sistema de RR.HH y carpetas digitales, la informacién de
todos los funcionarios de la Secretaria General, en cumplimiento de la normativa
vigente, el reglamento Interno, Disposiciones Administrativas vigentes y las
condiciones laborales de cada funcionario con contrato a plazo fijo.

Elaborar la planilla de haberes de los funcionarios.

Elaborar y actualizar los formularios de evaluacion del nivel de desempefio y
responsabilidades asignadas de los funcionarios de la SGCAN.

Colaborar en la solicitud y revision de las propuestas de costos y beneficios de los
Seguros Médicos de los funcionarios y los Seguros de Bienes Inmuebles y Muebles de
la SGCAN, elaborando informes técnicos correspondientes.

Coordinar los convenios con clinicas y aseguradoras para la atencion de emergencias,
al crédito y hospitalizaciones de funcionarios y/o dependientes.

Colaborar con el desarrollo de las actividades relacionadas a los Recursos Humanos y
Bienestar.

Apoyar en la actualizacion y custodia de la informacién documentaria fisica y digital de
los legajos de los funcionarios. Asi como la elaboracion de reportes por cada
funcionario, area, periodo o segun lo requiera el Gerente General o Secretario
General.

Apoyar en el proceso de revision de postulantes a practicas de la SGCAN, revision de
cumplimiento de requisitos, verificacion de perfiles y designacion de postulantes por
area, verificacion de carpetas digitales, actualizacion de Guia de practicas,
actualizacion de Formulario de evaluacion de practicas, actualizacion y verificacion de
convenios de practicas, convenios con universidades, cartas de compromiso, cartas
de invitacion, certificados de practicas, contrataciéon de seguro médicos.

Atender las consultas de los correos Institucionales de Recursos Humanos, Practicas
y Consultores.

Coordinacién y participacion en la elaboracion del plan de trabajo anual del area de
Recursos Humanos y Seguros e informes de labores del area.

Prestar permanente apoyo y colaboracion en la rapida y oportuna entrega de

informacion, documentos, informes, reportes u otros necesarios solicitados por su
inmediato superior o por el Secretario General de la SGCAN.

Requisitos Obligatorios

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



b) Formacién Académica:

Titulo Profesional en Gestion de Recursos Humanos, Administracion, Economia,
Psicologia, Administracion o afines.

Deseable: Maestria, Especializacion y/o Experiencia comprobada de no menos de
05 afios en Gestion de Recursos Humanos.

c) Experiencia Profesional:

Experiencia General minima de diez (10) afios.

Experiencia Especifica minima de siete (07) afios, desarrollando labores de
gestion de recursos humanos, procesos contractuales, coordinacion vy
seguimiento de seguros médicos, andlisis y redaccion de informes.

Experiencia minima de tres (03) afios en gestion documental de archivos fisicos y
virtuales, correspondientes a Recursos Humanos.

Otras aptitudes y capacidades que se consideraran favorablemente en la
evaluacion:

Conocimientos obtenidos en Diplomados y/o Cursos de especializacion en
Gestién del Talento Humano o relacionados a la especializacion.

Estudios y experiencia en la gestion y manejo de documentacion fisica y virtual.
Conocimiento del Idioma Ingles.

Conocimiento de herramientas tecnoldgicas vinculadas a los Recursos Humanos.
Experiencia relacionada en servicio y atencién al usuario interno.

Conocimiento de Microsoft Excel

Naturaleza y duracidn del contrato

Contrato de trabajo a plazo fijo por el periodo de un afio calendario, periodo en el cual se
extinguira el contrato laboral.

Condiciones econOmicas del cargo y beneficios estipulados:

Haber Béasico Mensual: US$ 3,710.00 (Tres Mil Setecientos Diez con 00/100 dolares de
Estados Unidos de Norte América).

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

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

¢ Bonificacion Familiar mensual de US$50.00 por el conyuge o compafiera 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 poéliza vigente contratada
por la Secretaria General.

En el caso de que la residencia habitual del funcionario esté ubicada en un pais distinto al
pais sede de la Secretaria General de la Comunidad Andina (Republica del Peru), los
funcionarios reciben, ademas:

e Bono de Vivienda mensual equivalente a un sexto del Haber Basico mensual.

e Pasajes aéreos para el funcionario y sus dependientes, al iniciar y culminar
definitivamente la mision.

¢ Primas de instalacién y repatriacion equivalentes a un Haber Basico.

e Transporte de efectos personales al iniciar y culminar la mision por US$5,000.00 para
el funcionario y US$1,000.00 para cada uno de sus dependientes debidamente
instalados en el Pais Sede, hasta un maximo de US$8,000 00.

8 Cronograma del proceso de seleccién:
El proceso de seleccién seguira el siguiente cronograma:

N° | Proceso Fecha

1 | Recepcion de propuestas: Solo se recibiran Del 24 de octubre al 01 de
propuesta hasta las 17:00 horas del 01 de noviembre de 2022
noviembre de 2022
Evaluacién de propuestas Noviembre 2022
Notificacion al candidato seleccionado Noviembre 2022
Inicio de labores previsto Noviembre 2022

El cronograma es referencial y estd sujeto a cambios por parte de la Secretaria General
segln sea necesario.

9 Condiciones de empleo:

Las condiciones de empleo, deberes y derechos que correspondan al funcionario se
establecen en el contrato a plazo fijo.

10 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 Postulacion” debidamente llenado y firmado en formato PDF o Word,
el cual podra descargarse en la siguiente direccién electrénica:
www.comunidadandina.org/convocatorias.aspx.

b) ElI archivo en “Formato Excel’” adjunto, debidamente diligenciado, el cual podra
descargarse en la siguiente direccion electrénica:
www.comunidadandina.org/convocatorias.aspx.

c) Copia de su curriculum vitae DOCUMENTADO, acreditando el cumplimiento de los
requisitos establecidos en los términos de referencia.
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IMPORTANTE:

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

2. Lainformacion y documentos que presenten en la postulacion y proceso de seleccion
tendran el caracter de “Declaracién Jurada” a los efectos de la presente convocatoria
y la eventual seleccion y contratacion del candidato.

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

4. El candidato seleccionado debera contar con Disponibilidad Inmediata.

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