TERMINOS DE REFERENCIA
ASISTENTE DE PROGRAMA'Y SHIPMENT TRACKER

Fondo de Poblacidn de Naciones Unidas UNFPA — Colombia

Bogot4, COLOMBIA
09 de Marzo de 2022

Asistencial y Logistica

SC — Nivel SB3-1

Asistente de Programa y Shipment Tracker
Espafiol e inglés Intermedio

A partir de la firma y hasta el dic 31 de 2022, renovable dependiendo de
desempefio y disponibilidad presupuestal.

1. Antecedentes.

El Fondo de Poblacion de las Naciones Unidas (UNFPA) es una agencia de cooperacion internacional
para el desarrollo, que promueve el derecho de cada mujer, hombre y nifio a disfrutar de una vida sana,
con igualdad de oportunidades para todos y todas. EI UNFPA apoya a los paises en la utilizacion de
datos sociodemograficos para la formulacion de politicas y programas de reduccion de la pobreza, y
para asegurar que todo embarazo sea deseado, todos los partos sean seguros, todos los jévenes estén
libres de VIH/SIDA y todas las nifias y mujeres sean tratadas con dignidad y respeto, en especial aquellas
afectadas por situaciones de emergencia humanitaria.

La exitosa implementacion del Programa de Pais de UNFPA en Colombia (2021 -2025) demanda del
fortalecimiento de la capacidad de la oficina para la gestion basada en resultados, y de la consolidacién
de un equipo administrativo que logre responder rapida y efectivamente a la ejecucion de los proyectos
y planes de trabajo.

2. Justificacion
El UNFPA Colombia requiere para su equipo un/a Asistente de Programa y Shipment Tracker que dé
soporte a los diferentes procesos que se generan en la operacion de sus proyectos propios, convenios y
proyectos; que apoye administrativa, financiera y logisticamente, a la Oficina de pais.

3. Perfil
Educacion profesional en éreas relacionadas con administracion como finanzas, logistica, ingenieria,
contaduria entre otros. Habilidades en el manejo de sistemas, aplicaciones de MS Office, People Soft e
internet y otros equipos de oficina. Experiencia especifica de 1 afio en acciones logisticas en organismos
internacionales, manejo de aduana y certificaciones INVIMA. Buenas relaciones humanas y facilidad
para trabajar en grupo y ambientes multiculturales. Experiencia en organismos internacionales o
agencias del Sistema de Naciones Unidas, deseable. Excelente dominio del idioma espafiol y nivel
intermedio de inglés, habilidades para la comunicacion efectiva y para la redaccion en inglés y espafiol.
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4. Objeto de la contratacién:

El/la Asistente de Programa y Shipment Tracker asistird y apoyaréa al rea de programa en el desarrollo
de las actividades administrativas, relativas a sus responsabilidades y aplicando permanentemente las
normas y procedimientos del UNFPA, asi mismo apoyard al area logistica del UNFPA, con las acciones
relativas al proceso de manejo de insumos.

5. Funciones:

Bajo la supervision del Analista de Salud Sexual y Reproductiva del UNFPA en acompafiamiento del
Asociado Administrativo y Financiero del UNFPA o sus delegados, el/la Asistente de Programa y
Shipment Tracker tendré a cargo de las siguientes funciones:

Apoyo en asistencia al equipo de Programa:

Asistir al/los Asesor/es y demas consultores de programa en el desarrollo de las actividades administrativas
relativas a sus responsabilidades.

Asistir con el ingreso de requerimientos operativos del programa/planes de trabajo,

Apoyar con la elaboracion de términos de referencia para: personal, érdenes de servicio/compra, contratos
de servicios profesionales, equipos y otros eventos para facilitar la ejecucion de los mismos.

Participar en la organizacién de eventos, asi como el seguimiento de los mismos.

Elaborar 6rdenes de compra nacionales y servicios hasta por la suma de USD$100.000

Apoyo en la planeacion y el manejo de presupuesto y planes de trabajo a cargo.

Ingreso de vendors, requisiciones y 6rdenes de compra, expedicion de recibos o ingreso de vouchers y
revision de pagos segun perfil asignado en el sistema operativo del UNFPA.

A cargo del reporte, mantenimiento y limpieza de requisiciones y 6rdenes de compra ingresadas en el
sistema operativo del UNFPA.

Mantener actualizado dentro de la carpeta compartida el registro de archivos de proyecto, actas, contratos,
ordenes de compra de los planes de trabajo ingresados en el Atlas y deméas documentacion oficial.

Llevar a cabo las tareas asignadas en GPS (Global Programming System) de los Planes de Trabajo a su
cargo.

Participar y orientar al personal de proyecto en las normas y procedimientos de UNFPA.

Concertar citas y organizar viajes oficiales del (Ia) supervisor(a) y asesores a cargo y llevar su agenda;
realizar y seleccionar llamadas telefénicas nacionales e internacionales; responder consultas con
discrecion.

Recibir y seleccionar la correspondencia, anexando los antecedentes necesarios, asi como mantener un
sistema de seguimiento.

Mantener al dia los archivos fisicos y/o digitales de documentos y correspondencia de el/los Asesores y
demaés consultores a cargo y proyectos regionales/territoriales.

Mantener al dia la lista de nombres, direcciones y teléfonos de ministerios y oficinas de gobierno, ONGs,
representantes de entidades nacionales e internacionales con quienes se tienen relaciones.

Traducir documentos y correspondencia. Podria servir eventualmente de intérprete.

Preparar material y resimenes para uso de su supervisor(a) y asesores a cargo durante sus viajes oficiales
0 reuniones especiales.

Seleccionar y redactar resimenes y buscar informacion.

Entrenar y dar induccion a nuevo(a)s asistentes y personal de apoyo y orientarlos sobre procedimientos de
la oficina.

Preparar borradores de correspondencia no sustantiva, tomar dictado y recibir instrucciones sobre temas
diversos. Transcribir correspondencia, documentos y reportes, etc., utilizando las aplicaciones de MS
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Office, algunos de ellos de caracter confidencial, asegurando que la ortografia, la puntuacion y la
estructura, sean correctas.

e Brindar apoyo logistico para las diferentes reuniones organizadas en su area y redactar actas, memorias de
reuniones y notas técnica segun se requiera, de los Planes de Trabajo a su cargo.

e Manejo de calendario (Agenda) de el/los Asesores y demas consultores a su cargo.

e Preparary tramitar solicitudes de viajes tanto internos como externos, Security Clearances y legalizaciones
de el/los Asesores y demas consultores a su cargo.

e Hacer seguimiento del cumplimiento de los compromisos adquiridos por el personal contratado bajo el
area de programa o proyectos que apoya.

e Realizar otras labores, relativas al cargo asignado, por el/la supervisor(a).

Apoyo en Asistencia de Adquisiciones:

e Apoyar la ejecucion de procesos de adquisiciones, bienes y/o servicios, en el marco de la agenda del
UNFPA.

e Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan de Adquisiciones (fases de pre-compra, compra y post-
compra) y de Contrataciones de Proyecto/s cuando sea necesario, asi como el seguimiento y
actualizaciones del mismo.

e Garantizar en todo momento el fiel apego a las normas de Adquisiciones del UNFPA.

e Establecer y mantener actualizados los expedientes, documentales y electronicos relacionados con las
actividades de adquisicion del Programa y cumplir con los requerimientos que aplican al mismo.

e Dar seguimiento y facilitar informacion sobre los informes de avance de las diferentes licitaciones y/o
contrataciones de servicios, etc. bajo su responsabilidad.

e Apoyar al Procurement Focal Point en las gestiones necesarias para resolver cualquier problema generado
en un proceso de adquisiciones o contratacion relacionado con aclaraciones, inconformidades, solicitudes
de informacién, conforme se hayan previsto en el desarrollo de los procesos.

e Orientar sobre el monitoreo y evaluacion del desempefio de gestion de distribucion de los insumos,

e Apoyo en la revision de los procesos de contratacion y otros que vayan a ser objeto de auditoria.

e Apoyo en el seguimiento, control y reporte de los inventarios y existencias de todos insumos, y productos
gue hayan sido adquiridos, en el marco de la agenda del UNFPA.

e Seguimiento y alimentacion del cuadro de control para el seguimiento de todos los procesos de manejo de
inventarios de la Oficina del UNFPA Colombia.

e Participar en reuniones de trabajo que a criterio lo requiera.

e Realizar otras labores, relativas al cargo asignado, por el/la supervisor(a)..

5. Lugar y Tiempo de Trabajo:

El cargo requiere 100% de dedicacion. Considerando la emergencia sanitaria declarada por el Gobierno
Nacional con ocasion de la pandemia originada por el COVID-19, el personal de Naciones Unidas se
encuentra en trabajo en casa, en cumplimiento del aislamiento social preventivo. Esta circunstancia
puede cambiar de acuerdo a lo dispuesto por el Gobierno Nacional, la Oficina de la Coordinadora
Residente y la Representante del UNFPA en Colombia, en cuyo caso la sede de trabajo serd Bogota
D.C. Paraello, el/la consultor/a podra coordinar con la supervision de su contrato los dias que requiera
hacer uso del puesto de trabajo en las oficinas de UNFPA en Bogota.

6. Competencias

Competencias Corporativas:
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Conocer y estar de acuerdo con la mision, la vision y los valores del UNFPA.

Mostrar sensibilidad cultural y de género; respetar la religion, raza, nacionalidad y edad de los
demas, y contar con capacidad de adaptacion a diferentes contextos.

Contar con buen entendimiento de la forma de trabajo y modalidades de programacion del
UNFPA.

Cumplir con los cursos de induccion y /o capacitacion obligatorios del UNFPA

Gestion del Conocimiento y Aprendizaje

Demostrar interés en continuar su aprendizaje profesional y en aplicar nuevas habilidades y
mejores practicas identificadas dentro y fuera de esta consultoria.

Estar dispuesto/a a promover la gestién del conocimiento en el UNFPA y un ambiente de
aprendizaje a traves de liderazgo y ejemplo personal.

Liderazgo y Autogestion

Se centra en los resultados y responde positivamente a la retroalimentacion.

Demuestra una actitud positiva y constructiva.

Capacidad de adaptacion y de trabajo bajo condiciones de presion y riesgos.

Habilidades de negociacion, concertacion y construccién de espacios de dialogo entre diferentes
actores.

Demuestra apertura al cambio y habilidad para manejar situaciones complejas.

Demuestra habilidades efectivas de comunicacidn oral y escrita.

Fija metas y estandares claros, y ejecuta sus responsabilidades acordes a sus responsabilidades.

Orientacioén al Resultado y Eficacia Operacional

Demuestra capacidad para realizar una variedad de tareas especializadas relacionadas con la
gestion de los resultados.

Habilidad para recopilar informacion de monitoreo, elaborar informes y documentos técnicos.
Habilidad para formular y manejar presupuestos.

Utiliza las tecnologias de informacién efectivamente como herramienta y recurso, en particular
Excel, Word y PowerPoint, asi como uso de diferentes tecnologias de informacion.

Entendimiento de las dindmicas de las politicas locales e internacionales y habilidad para la
abogacia e interactuar diplomatica y de manera conciliadora.

Capacidad de establecer y mantener buenas relaciones de trabajo con personas en distintos
niveles de diferentes culturas.

Habilidad para trabajar en equipo colaborando en su area de responsabilidades.

7. Criterios de Seleccion:

La evaluacion de las hojas de vida se realizard solo a aquellas personas que cumplan con los
requisitos minimos de inclusion descritos en el perfil de los presentes términos de referencia.

Cualquier formato P11 que no cumpla con los requisitos minimos requeridos no sera tenido en
cuenta, adicional a los requisitos minimos se valorara:

CRITERIO MINIMO EVALUACION PUNTAJE
MAXIMO

Perfil Requerido: 5 puntos por cada titulo de especializacion o maestria 20 puntos

Experiencia 1 punto por cada afio de experiencia especifica demostrada 20 puntos
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Especifica: | adicional al afio solicitado en los requisitos minimos
Entrevista 60 puntos
Total 100 puntos
8. VIAJES

No se tiene expectativa de viajes para este contrato, en caso de presentarse deberan ser realizados de
acuerdo a los protocolos de bioseguridad establecidos por el Sistema de Naciones Unidas.

9. EVALUACION DEL CONTRATO

El contrato sera evaluado dos meses previo a su finalizacién de acuerdo al cumplimiento de las
actividades establecidas y a la finalizacion del mismo.

Importante:

Para aplicar a esta convocatoria deberd enviar un correo electrénico a la direccion vacantes-unfpa-
colombia@unfpa.org indicando en el asunto el titulo de la convocatoria y anexando el formato P11 PDF
firmado y marcado con su Nombre y Apellido, junto con una carta de intencién que indique razén por la cual
se considera idoneo/a para el cargo.

Las solicitudes se recibiran hasta el 09 de marzo de 2022, 5:00 p.m. Unicamente se contactaran para el
proceso de seleccién aguellas personas cuyos perfiles cumplan con todos los requisitos establecidos en los
términos de referencias y obtengan mayor puntaje.

Naciones Unidas estd comprometida en lograr la diversidad laboral al interior de su oficina en términos de
género, nacionalidad y cultura. Individuos de grupos sociales minoritarios, grupos indigenas y personas con
discapacidad estan por igual alentados a aplicar. Todas las aplicaciones laborales serén tratadas con la méas
estricta confidencialidad.

Por disposiciones de gobierno y del Sistema de Naciones Unidas, la oficina del UNFPA se encuentra en

modalidad teletrabajo, sin embargo, esto puede cambiar y se podra requerir asistencia presencial para lo cual
se debera presentar carnet de vacunacién COVID.

Esta convocatoria esta abierta Unicamente a ciudadanos colombianos o extranjeros legalmente
autorizados para trabajar en Colombia.

Solicitan:

Oscar Junce

Oscar Junco - Asociado Administrativo y Financiero
01/03/2022

Jose Luis Wilches Gutierrez - Analista SSR
01/03/2022
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Vobo:

Wadha bucia Rulbio

Martha Lucia Rubio — Representante Auxiliar

Aprueba:

O Gimmdytancomt=>

Verénica Simai/ - Representante
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