COMUNIDAD
ANDINA

SECRETARIA GENERAL

DOCUMENTO DE CONVOCATORIA
TERMINOS Y CONDICIONES

CODIGO DE CONVOCATORIA: SGCAN-F-04-2023

“FUNCIONARIO LOCAL PROFESIONAL EN ARCHIVISTICA Y GESTION
DOCUMENTAL?”

1 Antecedentes

La Secretaria General es el érgano ejecutivo de la Comunidad Andina. Es una persona
juridica de derecho internacional publico de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 48 y
49 del Acuerdo de Cartagena y la novena disposicion final del protocolo de Trujillo. Goza de
los privilegios e inmunidades reconocidos por el tratado de sede suscrito con la Republica
del Perq, el cual fuera ratificado mediante el Decreto Ley N° 18092.

La Comunidad Andina tiene por objetivo, entre otros, promover el desarrollo equilibrado y
armonico de los Paises Miembros en condiciones de equidad, mediante la integracion y la
cooperacion econOmica y social; acelerar el crecimiento y la generacion de ocupacion;
facilitar su participacién en el proceso de integracién regional, con miras a la formacién
gradual de un mercado comun latinoamericano.

El Consejo de Ministros de Relaciones Exteriores, mediante la Decision 797, de fecha 14 de
octubre de 2014, aprobé la relacion de Comités y Grupos Ad Hoc de la Secretaria General
de la Comunidad Andina que estan relacionados de forma directa con los lineamientos y
ambitos de accion priorizados para la implementacion de la Reingenieria del Sistema
Andino de Integracion.

Parte del proceso de implementacién de la reingenieria del Sistema Andino de Integracion
implica la adecuacion de la estructura organico-funcional del érgano ejecutivo de la
Comunidad Andina, con el propdsito de que su organizacion interna esté en concordancia
con la nueva visién, lineamientos estratégicos y priorizacion de los ambitos de accion
sefalados en la Decision 792 de fecha 19 de septiembre de 2013 y la Decisién 797, de
fecha 14 de octubre de 2014,

La Resolucion N° 1733 aprobd la nueva estructura organico-funcional de la Secretaria
General resultado de la Reingenieria del Sistema Andino de Integracion (SAl),
estableciendo tres Direcciones Generales para la gestion de los temas priorizados. La
Direccion General 1, temas: Acceso a Mercados, Sanidad Agropecuaria, Calidad y
Obstaculos Técnicos al Comercio. La Direccion General 2, temas: Integracion Fisica,
Transformacién Productiva, Servicios e Inversiones. La Direccion General 3, temas:
Asuntos Sociales, Propiedad Intelectual, Cooperacion Técnica, Estadisticas, Mineria llegal y
Prevencién de Desastres.

2 Objetivo del Cargo
Coadyuvar en la gestion y administracién del Archivo y Biblioteca de la Secretaria General

de la Comunidad Andina, estableciendo las medidas de preservacion, conservacion,
resguardo y proteccion fisico de los documentos existentes en general.



3 Funciones y Responsabilidades

El Profesional desarrollara el trabajo técnico de gestion del Archivo y Biblioteca, bajo
dependencia de la Gerencia General de Operaciones y Finanzas y realizara las siguientes
funciones:

e Ejecutar tareas relacionadas a la Gestiéon Documental y Administracion de Archivos en
la Secretaria General.

e Ejecutar el proceso de digitalizacion de los documentos de la Secretaria General de
acuerdo a las normas archivisticas.

e Organizar documentos aplicando las Fases del Tratamiento Archivistico de acuerdo a
normativas internacionales de archivo.

e Realizar el control en las unidades de archivo de series documentales, unidades
documentales y documentos mediante los instrumentos de descripcion, control y
consulta, aplicando normas internacionales.

e Participar y registrar los movimientos, traslados e instalacion de las unidades
documentales.

e Escanear, indexar y describir documentos en las unidades de archivos de la
Secretaria General.

e Realizar la descripciéon de documentos en sistemas automatizados aplicando normas
archivisticas.

e Atender la consulta fisica y electrénica de las unidades de archivos de la Entidad
previa autorizacion de la instancia correspondiente.

¢ Atender actividades relacionadas a la Gestion Documental.

e Elaborar y presentar instrumentos de descripcion, control y consulta en soporte papel
y/o electrénico aplicando normas archivisticas.

e Elaborar diagnésticos, evaluaciones archivisticas u otros a requerimiento de la
Secretaria General.

e Mantener actualizado el registro de servicios archivisticos y transferencia documental.

e Otras relacionadas a las funciones y actividades archivisticas a requerimiento de la
Secretaria General.

4 Requisitos

a) Formacion Profesional;
e Formacion de bachiller o profesional en la carrera de Archivistica y/o Gestion
Documental.
o De preferencia contar con cursos de Gestion y organizacion de archivos y/o
Gestion Documental.

b) Experiencia Profesional:
e Experiencia minima de cinco (05) afios.

c) 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.

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

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

e 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.

e Méritos académicos, méritos profesionales, reconocimientos y becas.
Naturaleza y duracién del contrato

¢ Funcionario Local, con contrato de trabajo a plazo fijo por un afio.
Condiciones econdmicas del cargo postulado
Haber Basico mensual: US$.1.700.- (Un mil setecientos 00/100 Dolares Americanos)

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.

Aceptacién de los aspectos relevantes que regulan la relacién laboral

Las condiciones de empleo, deberes y derechos que corresponden a la contratacion de
un funcionario local 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 (Resolucién
1075)

e Tratado de Creacion del Tribunal de Justicia de la Comunidad Andina,
Convenio de Privilegios e Inmunidades celebrado entre la Junta del Acuerdo de
Cartagena y el Gobierno Peruano. Decreto Ley N° 20175

¢ Otros instrumentos relacionados emitidos por la Secretaria General

Los Funcionarios Internacionales 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
electronica: http://www.comunidadandina.org/Documentos.aspx (Documentos Basicos).
La postulacion requiere de la aceptacion de dichos términos por parte del postulante.

Régimen de seguro

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


http://www.comunidadandina.org/Documentos.aspx

9 Cronogramade la convocatoria

El cronograma inicial del proceso de seleccién es el siguiente:

N° Proceso Fecha

1. Recepciébn de propuestas. Solo se recibiran | Del 13 al 27 de junio de 2023
propuestas hasta las 23:59 del dia 27 de junio
de 2023

2. Evaluacién de propuestas Del 27 al 29 de junio de 2023

3. Entrevistas a los candidatos seleccionados. 30 de junio de 2023

4, Informacion, notificacion y confirmacion de | 30 de junio de 2023
aceptacion del candidato seleccionado

5. Inicio de labores previsto Julio 2023

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

10 Procedimiento de Seleccién

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

11 Procedimiento de Seleccion

Los postulantes, dentro del plazo fijjado 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 direccion electrénica:
www.comunidadandina.org/convocatorias.aspx.

b) Copia de su curriculum vitae DOCUMENTADO, acreditando el cumplimiento de los
requisitos establecidos en los puntos 4 y 5 de la presente convocatoria.

IMPORTANTE:

1. No se consideraran las postulaciones que no cumplan debidamente con lo sefalado
en los literales a) y b) del Procedimiento de Seleccién o que se reciban con
posterioridad al plazo establecido en el cronograma indicado en el punto 8.

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

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

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