Docusign Envelope ID: 97F6B595-17AC-43F7-A77E-17E18481159D

Términos de Referencia (TDR)
Fondo de Poblacion de Naciones Unidas — UNFPA en Colombia

CONTENIDO MiNIMO RECOMENDADO DE TOR PARA UNA LSC*

1. Informacidn de posicion

Oficina/Unidad/Proyecto UNFPA Colombia - Operaciones

Trabajo Asistente de Adquisiciones y Administracion

Nivel LSC* LSC/5

Lugar de destino (ciudad y campo) Bogota, Colombia

Tiempo completo/tiempo parcial Tiempo completo

Fecha de inicio prevista A partir de la firma

Duracion prevista Hasta por seis (6) meses ,renovable dependiendo del desempefio y
disponibilidad presupuestal.

Numero de posicion 221788

2. Antecedentes del puesto

El UNFPA es el principal organismo de las Naciones Unidas para conseguir un mundo en el que todos los embarazos
sean deseados, todos los partos sean seguros y todos los jovenes desarrollen su potencial. El plan estratégico del
UNFPA (2022-2025), reafirma la relevancia de la actual direccion estratégica del UNFPA y se centra en tres resultados
transformadores: poner fin a las muertes maternas evitables; acabar con las necesidades insatisfechas de
planificacidn familiar; y acabar con la violencia de género y las practicas nocivas. Estos resultados recogen nuestros
compromisos estratégicos para acelerar el progreso hacia la realizacién de la CIPD y los ODS en la Década de Accidn
gue conduce a 2030. Nuestro plan estratégico hace un llamamiento a los Estados Miembros de las Naciones Unidas,
a las organizaciones y a las personas para que "avancen mejor", al tiempo que abordan las limitaciones en el acceso
de las mujeres y las nifias a la salud sexual y reproductiva y a los derechos reproductivos.

En un mundo en el que los derechos humanos fundamentales estan en peligro, necesitamos personal con principios
y ética, que apropie estas normas y estandares internacionales, y que los defienda con valentia y plena conviccidn.

*Se hace referencia a LSC que es administrado por el PNUD como modalidad contractual PPSA.
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El UNFPA busca candidato/as que transformen, inspiren y ofrezcan resultados sostenidos y de gran impacto;
necesitamos personal que sea transparente, excepcional en la forma de gestionar los recursos que se le confian y
que se comprometa a ofrecer resultados de excelencia en los programas.

EI UNFPA en Colombia requiere para su equipo un/a Asistente de Adquisiciones y Administracién que brinde soporte
a los diferentes procesos de adquisiciones y administrativos que se generan en la operacion de sus acciones propias
de la CO y de proyectos.

3. Responsabilidades del puesto

Apoyara la gestion eficaz de las actividades del programa del UNFPA en los ambitos de adquisiciones y operaciones.
Demostrara un enfoque orientado al cliente y a los resultados para interpretar las normas, los
procedimientos y las directrices en relaciéon con adquisiciones y la operaciones, al tiempo que prestara
apoyo y orientacion a la oficina en el pais (CO) y a los proyectos apoyados por el UNFPA. Seria responsable
de: Bajo la direccion del/la Gerente de Operaciones del UNFPA o su delegado/a, el/la Asistente de
Adquisiciones y Administracién brindara servicios de calidad en los procesos de Compras, gestion y
operaciones de la cadena de suministro de conformidad con la correcta interpretacién de las normas,
lineamientos, procesos y procedimientos pertinentes. Adopta un enfoque orientado al cliente y centrado
en los resultados, brinda orientacién y soporte en la ejecucion al equipo de programa y de proyectos de la
Oficina del UNFPA en Colombia con las siguientes funciones:

A. Proporcionar la asistencia necesaria para la adquisicion de bienes y servicios para la CO

e Consolidar el plan de adquisiciones y cargar los datos en la herramienta de planificacién de adquisiciones
en linea y a tiempo. (Procurement Planning Tool)

e Ayudaren la adquisicién de bienes y servicios segun el plan anual de adquisiciones aprobado.

e Revisiones trimestrales de los planes de adquisicion a) alinear los planes con las realidades del programa y
la financiacion b) utilizar la herramienta del plan de adquisiciones para facilitar el seguimiento de las
actividades de adquisicidn y eficiencia en el uso de los recursos.

e Ayudar en la preparacién de especificaciones y términos de referencia para los procesos de licitacion
informales y formales.

e Ayudar en la realizaciéon de una encuesta de mercado para fortalecer la base de proveedores para el
suministro local.

e Crear/actualizar proveedores a través de Quantum.

e  Emitiry gestionar firmas de érdenes de compra para la adquisicion de bienes y servicios.

e  Realizar el Procurement Quarterly Checklist e implementar las recomendaciones

e Mantener actualizados los diferentes Logs en la forma y en los formatos que exige la norma.

e  Asistir en la preparacion de documentos de adquisicion/licitacién para RFQ, RFP, ITB, etc. de Shopping con
la supervision y orientacion de la unidad de Administracion del UNFPA en Colombia.

e  Verificar la suficiencia de los fondos contra la estimacidn de costos para la accion de adquisicion proyectada.

e  Producir documentos de licitacion (por ejemplo, solicitudes de cotizacion) para casos menos complejos, en
funcidn de la naturaleza de los requisitos y el costo de adquisicion involucrado; preparar resimenes de
ofertas para tales casos y compilar datos contenidos en cotizaciones, propuestas y ofertas para ayudar a la
oficina, programa y/o proyectos a tomar una decision de seleccién.

e Creacidon de RFQ y publicacién de procesos mayores a $5000, revisidon de procesos menores a USD5.000 y
emision de POs.

e Monitorear el estado de las solicitudes existentes, manteniendo contacto con los proveedores para

*Se hace referencia a LSC que es administrado por el PNUD como modalidad contractual PPSA.
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B. Apoyar la gestion logistica centrandose en la preparacion y respuesta ante emergencias: asistencia en la
previsidn y adquisicion de insumos de salud reproductiva entre otros insumos del catalogo de adquisiciones del
UNFPA.

e Trabajar en estrecha colaboracidn con la oficina de aduanas, proceso de nacionalizacién, almacenamiento
y transporte.

e Realizar estudios de mercado y completar la adquisicion oportuna, para los diferentes requerimientos de
insumos en compra local cuando sea autorizado.

e Ayudaren la distribucion de insumos.

e Proporcionar la asistencia necesaria para desarrollar acuerdos a largo plazo para suministros estratégicos.

C. Asegurar la documentacién, proporcionar informaciéon oportuna y liquidar la factura de adquisicion de
bienes/servicios.

e Asistir y preparar informes analiticos sobre el estado de las adquisiciones, seguimiento al consolidado de
compras por proveedor.

e  Preparary circular notificacion de agradecimiento a los licitadores no seleccionados

e Elaborary circular las actas de entrega de insumos.

e Proporcionar oportunamente una etiqueta adhesiva del UNFPA para garantizar la marca del UNFPA
durante el proceso de adquisicion.

e Asegurar el pago oportuno de los proveedores

e Mantener existencias de todos los bienes y servicios adquiridos, procurando el cuidado de tiempos de
vencimientos Informe el rendimiento de los proveedores a través de la herramienta de rendimiento de
proveedores en linea.

D. Ayudar en la gestion de los suministros y el inventario del programa

e Garantizar la actualizacidn oportuna del sistema de seguimiento de pedidos (OTS)

e Enlace con Statutory para garantizar que todos los articulos del inventario se reflejen adecuadamente en el
rastreador de envios.

e Generar el formulario de entrega de inventario y todos los demds informes para cumplir plenamente con
el cumplimiento corporativo y las directrices.

e Asegurar la transferencia de la propiedad del activo a tiempo.

e Apoyarla gestidn de auditorias requeridas.

4. Acuerdo institucional

El Asistente de Adquisiciones y Administracion estara bajo la supervision de el/la Gerente de Operaciones del
UNFPA o su delegado/a

5. Competencias

Valores del UNFPA

*Se hace referencia a LSC que es administrado por el PNUD como modalidad contractual PPSA.
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Ejemplificando integridad X

Demostrando compromiso con el UNFPA y el sistema de las X
Naciones Unidas

Abrazando la diversidad cultural X

Abrazando el cambio X

Competencias basicas del UNFPA

Consecucioén de resultados X
Ser responsable X
Desarrollar y aplicar conocimientos profesionales y perspicacia X
empresarial

Pensar analitica y estratégicamente X
Trabajar en equipo/gestionarnos a nosotros mismos y X
nuestras relaciones

Comunicar para generar impacto X

Manejo de datos (de acuerdo con las politicas y protocolos X
establecidos)

Planificacion, organizacion y gestion de resultados. X

Manejo de informacion, documentos, correspondencia y reportes (de
acuerdo con las politicas y protocolos establecidos)

Capacidad de planeacién, organizacion y desempefio de multiples X
tareas

*Se hace referencia a LSC que es administrado por el PNUD como modalidad contractual PPSA.
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Tomar decisiones y ejercer el juicio

6. Requisitos minimos
® Serequiere educacion secundaria completa. Es preferible un titulo
Requisitos minimos de universitario de primer nivel en administracién o cualquier otro campo
educacion relevante a las areas de las ciencias sociales.

e |a certificacidon o capacitacidn relacionada con la logistica de insumos
humanitarios sera bien valorada.

e Cinco (5) afios en cargos administrativos, logistica y compras incluido
Minimo afios de experiencia e Deseable al menos un (1) afio de experiencia especifica en
laboral relevante adquisiciones, procesos de nacionalizacién, transporte y/o seguros.

e Excelentes habilidades en el manejo de sistemas, aplicaciones de MS
Experiencia, conocimientosy Office, People Soft e internet y otros equipos de oficina.
habilidades e Seevaluara organizacién y disciplina en las actividades a realizar, asi
como el manejo de buenas relaciones humanas y facilidad para trabajar
en grupo y ambientes multiculturales
Habilidades para la comunicacién efectiva y para la comunicacion en
inglés y espafiol.

e Liderazgoy habilidades para trabajar en equipo.
Habilidades deseadas e Excelentes capacidades analiticas y de comunicacién oral y escrita.
adicionales a las e Orientacion analitica, con iniciativa y flexibilidad.
competencias cubiertas en la e Gestion de iniciativas y manejo del tiempo.
seccién Competencias e Deseable contar con experiencia en agencias de cooperacién
internacional y del Sistema de Naciones Unidas en Colombia.
Idioma(s) requerido(s) e Excelente dominio del Espafiol, inglés intermedio.
Certificados profesionales Ninguno.
7. Se requerira a los solicitantes los siguientes documentos:

a)  CV personal o P11, indicando todos los cargos desempefiados anteriormente y sus principales
funciones, su duracion (mes/afio), las titulaciones, asi como los datos de contacto (correo electrénico
y numero de teléfono) del Candidato, y al menos tres (3) referencias profesionales mas recientes de
supervisores anteriores. Las referencias también pueden incluir pares.

b) Una carta de presentacion (extension maxima: 1 pagina) indicando por qué el candidato se
considera apto para el puesto.

8. Anexos a los TDR

*Se hace referencia a LSC que es administrado por el PNUD como modalidad contractual PPSA.
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Ninguno.
9. Aprobacion

Estos términos de referencia estan aprobados por el Representante de oficina:

Signed by:

(wis Mova

N SUAL3BT/ZEFAZAT
Luis Mora

Representante Residente

Nombre y designacién

07-Mar-2025
Fecha de aprobacion

*Se hace referencia a LSC que es administrado por el PNUD como modalidad contractual PPSA.



