TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN(A) AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)
PARA LA SEGUNDA FASE DEL PROYECTO PARTERA VITAL

Oficina encargada: Fondo de Poblacion de Naciones Unidas UNFPA — Colombia
Locacién: Bogota, Colombia

Fecha de cierre de la convocatoria: 22 de marzo 2022
Tipo de Contrato: SC — Nivel SB2-2
Titulo del contrato: Auxiliar administrativo proyecto Partera Vital Fase 2
Idiomas: Espafiol e inglés basico
Periodo del contrato: A partir de la firma y hasta el 31 de diciembre de 2022

Objeto

Brindar apoyo administrativo para el efectivo funcionamiento de las actividades y operaciones de los planes
de trabajo del proyecto Partera Vital fase 2.

Antecedentes

El Fondo de Poblacién de las Naciones Unidas (UNFPA) es una agencia del Sistema de Naciones Unidas
(SNU) que trabaja para construir un mundo donde todos los embarazos sean deseados, todos los partos
sean seguros y cada persona joven alcance su pleno desarrollo. El mandato del actual plan estratégico de
UNFPA se dirige a lograr tres resultados transformadores conocidos como los “tres ceros”: Cero muertes
maternas prevenibles, cero necesidades insatisfechas en anticoncepcién y cero Violencias Basadas en
Género (VBG) incluida la mutilacién genital femenina y el matrimonio precoz y forzado. El acuerdo de
cooperacion suscrito por el UNFPA con el Gobierno de Colombia expresa la responsabilidad de respaldar
la aplicacion del programa de accién de la Conferencia Internacional sobre Poblacién y Desarrollo (CIPD),
la Agenda 2030 de Desarrollo Sostenible, y los compromisos del Consenso de Montevideo, en sus
componentes de SSR. En esta direccion, UNFPA apoya el fortalecimiento de las capacidades comunitarias
para el ejercicio de los derechos sexuales y reproductivos y el acceso y exigibilidad de servicios integrados
en SSR con calidad (salud materna, prevencidn del embarazo en la infancia y adolescencia, anticoncepcion,
interrupcion voluntaria del embarazo en el marco de la Sentencia C355 de 2006, prevencion y atencion de
la VBG y VIH), con enfoque de derechos, diferencial, étnico y de género. En este marco, el UNFPA reconoce
la importancia de tener datos veraces y fiables, ya que la disponibilidad de estos favorece la toma de
decisiones, la rendicion de cuentas y el desarrollo de politicas publicas con enfoque territorial y poblacional.

Adicionalmente, en linea con la Agenda 2030 y el Plan Estratégico del UNFPA 2022 - 2025, se reconoce
la innovacion como un catalizador fundamental para el progreso hacia las aspiraciones de desarrollo
mundial con el fin de no dejar a nadie atrés. Teniendo en cuenta el contexto de Colombia en &reas rurales
y rurales dispersas, donde persisten brechas en materia de SSR y la razén de mortalidad y morbilidad
materna extrema es superior a la razon nacional, el UNFPA reconoce el rol de agentes de la medicina
tradicional —como las parteras tradicionales—en los lugares con dificultad de acceso y comunicacién con
los servicios de salud, estadistica y registro. Con este propésito, el UNFPA desarroll6 la Fase 1 del proyecto
Partera Vital, en 2020, mediante acciones de innovacién y fortalecimiento de capacidades para la
articulacién entre las comunidades, y particularmente, redes de parteras afrocolombianas e indigenas del
Chocd, y los servicios constituyentes de los sistemas de salud, registro y estadistica, hacia el impacto
positivo de los indicadores de salud. De esta manera, se avanzé en la articulacion de las comunidades con
los servicios de salud para mejorar conocimientos en el area de Salud Materna y neonatal de agentes
comunitarios y equipos locales, reducir el tiempo de remision de gestantes y neonatos, y mejorar la red de
vigilancia epidemioldgica comunitaria.

Justificacion

En la segunda fase de implementacion del Proyecto Partera Vital, financiado por la Agencia Espafiola de
Cooperacion Internacional para el Desarrollo (AECID), se busca potenciar los procesos previos
desarrollados con las parteras tradicionales del Choco, expandir el proyecto al area de Buenaventura, y
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darle continuidad a la iteracion de la herramienta tecnolégica desarrollada previamente para reducir el
tiempo de remision de gestantes y neonatos, y mejorar la red de vigilancia epidemioldgica comunitaria a
través de la innovacion y el uso de nuevas tecnologias para facilitar los procesos de articulacion local entre
la comunidad y servicios de salud, estadistica y registro.

Perfil

Bachiller o profesional con conocimiento en el manejo de sistemas, aplicaciones de MS Office, People Soft
e internet y otros equipos de oficina. Experiencia de tres afios en cargos administrativos. Organizacién y
disciplina en las actividades a realizar. Buenas relaciones humanas y facilidad para trabajar en grupo y
ambientes multiculturales. Experiencia en organismos internacionales o agencias del Sistema de Naciones
Unidas.

Deseable: Nivel basico de inglés, experiencia en organismos internacionales, habilidades para la
comunicacion efectiva y para la redaccion. Experiencia de trabajo con sistema Atlas.

Actividades
Bajo la supervision directa de la persona coordinadora del proyecto y la profesional especializada en SSR:

1. Asistir a la coordinacién y al asistente de programa del Outcome 1, en el desarrollo de las actividades
administrativas relativas a sus responsabilidades.

2. Revisar periodicamente las actividades necesarias para cumplir con las necesidades operativas y
procedimentales del proyecto de forma oportuna (compras, pagos, viajes, contrataciones,
presentacion de informes).

3. Con ellla asistente administrativo/a del UNFPA y la coordinacion del proyecto, apoyar las compras,
planes de distribucion y contratos aplicando normas y procedimientos del UNFPA.

4. Apoyar allla asistente administrativo/a del UNFPA vy la coordinaciéon del proyecto, Realizar
periddicamente analisis financieros y de gestion del proyecto para monitoreo y evaluacién, que
incluyen:

Apoyar la generar los reportes de la gestion administrativa y balance financiero.
Llevar control del presupuesto del area.
Monitorear los reportes de gastos del proyecto con el fin de hacer seguimiento al nivel de
ejecucion.

e Compilar y organizar los documentos y soportes requeridos para la rendicién de cuentas
de los recursos del proyecto.
Apoyar la presentacidn de informes financieros a nivel interno y externo.
Apoyar en la realizacion del informe financiero mensual y final para el seguimiento
administrativo del proyecto.

5. Enrelacion con los socios implementadores y/o contratistas

e Conocer y promover el cumplimiento de las normas y procedimientos, en los procesos de
seleccion, contratacion, implementacién de los asociados/contratistas.

e Dentro de su competencia, llevar a cabo y/o apoyar los procesos de: contratacién, evaluacion,
induccion, seguimiento, presentacion de informes y auditoria de los asociados/contratistas segun
se requiera.

Explicar a los asociados/contratistas las normas y procedimientos seguidos por el UNFPA.
Mantener una comunicacion permanente para el cumplimiento de los procedimientos vy
cronogramas de ejecucion y entrega ajustados a las normas.

e Llevar un control del cumplimiento de los términos acordados en los contratos, productos y pagos
programados.

6. Enrelacion con los pagos:



e Tramitar y organizar la documentacion soporte para las solicitudes de pago a proveedores y
contratistas.

e Garantizar el tramite oportuno de los documentos generados en el proyecto para realizar los
pagos.

e Realizar el seguimiento de los pagos y dar las alertas correspondientes cuando se produzcan
retrasos que puedan afectar la ejecucion financiera.

7. Mantener los archivos documentales (fisicos y magnéticos) y de correspondencia del Proyecto,
incluyendo actas de reuniones, seglin cada componente del mismo y de acuerdo a los protocolos del
UNFPA.

8. Desarrollar los procesos administrativos necesarios para asegurar el adecuado cumplimiento de los
viajes de los profesionales vinculados.

9. Coordinar la logistica y procesos administrativos para la realizacion de eventos y/o reuniones del
proyecto, incluyendo las reuniones virtuales.

10. Preparar los documentos, equipos, auditorios y realizar las demas actividades de apoyo logistico,
necesarias para la realizacion de las reuniones requeridas.

11. Mantener la confidencialidad sobre todos los documentos y la informacién que se produzca y maneje
durante la ejecucion del Proyecto.

12. Se requiere disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus obligaciones.

13. Atender las solicitudes relacionadas con el objeto de su contrato, que haga la coordinacion y los
miembros del equipo.

14. Participar de manera activa en la planeacion financiera de proyeccion y de formulaciéon de fases
subsiguientes.

Las demas que le asigne el personal directivo y responsable de la ejecucion del plan operativo del Proyecto.
Competencias

Competencias Corporativas:

- Conocer y estar de acuerdo con la misidn, la visién 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.

Gestidn 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 gestion del conocimiento en el UNFPA y un ambiente de
aprendizaje a través de liderazgo y ejemplo personal.

Liderazgo vy Auto Gestion

- 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 presién y riesgos.

- Habilidades de negociacidn, concertacion y construccion de espacios de didlogo entre diferentes
actores.

- Demuestra apertura al cambio y habilidad para manejar situaciones complejas.

- Demuestra habilidades efectivas de comunicacion oral y escrita

- Fija metas y estandares claros, y ejecuta sus responsabilidades acordes con esto



Orientacién al Resultado y Eficacia Operacional

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

- Habilidad para recopilar informacién de monitoreo, elaborar informes y documentos
técnicos.

- Habilidad para formular y manejar presupuestos

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

- Entendimiento de las dinamicas de las politicas locales e internacionales y habilidad para la
abogacia e interactuar diplomatica y conciliadoramente.

- 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.
Duracién y lugar de trabajo:
A partir de la firma del contrato hasta el 31 de diciembre de 2022.

Bogota (con posibilidad de teletrabajo previa autorizacién y acuerdo con supervisores). Se requiere
disponibilidad permanente y completa para el cumplimiento de sus obligaciones. 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, por lo tanto se requiere la disponibilidad de equipos y conexién para la
correcta prestacion del servicio. 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 sera Bogota D.C. Para ello, el/la auxiliar podra coordinar con la supervisora
del proyecto los dias que requiera hacer uso del puesto de trabajo en las oficinas de UNFPA en Bogota,
para lo cual se requiere contar con esquema de vacunacién para COVID19.

Seguimiento y control de progreso periodicidad y plazo:

Reuniones de seguimiento al cumplimiento del plan de trabajo y cronograma. Presentacion de informes y
avance de manera mensual y final.

Supervision

El seguimiento de la presente consultoria sera realizado por el/la coordinador(a) del proyecto.

Criterio minimo Evaluacion Puntaje méaximo

Experiencia Especifica: 5 puntos por cada afio de experiencia | 20 puntos
adicional a los solicitados en estos
Términos de Referencia.

Manejo de herramientas de office, | Prueba técnica 30 puntos
manejo de presupuestos e inventarios

Entrevista 50 puntos




Total 100 puntos

Importante:

Las personas interesadas en esta vacante, deben enviar el Formato P11 en PDF debidamente firmado,
acompaniado de una carta de intencién, a nombre del Fondo de Poblacion de las Naciones Unidas — UNFPA
en la ciudad de Bogota, indicando claramente el cargo al cual estan aplicando o al correo electronico:
vacantes-unfpa-colombia@unfpa.org

Las solicitudes se recibiran hasta el 22 de marzo de 2022, 5:00 p.m. Unicamente se contactaran para el
proceso de seleccién aquellas personas cuyos perfiles (P11) cumplan con todos los requisitos establecidos
en los términos de referencias.

Por protocolos establecidos por el sistema de Naciones Unidas se requiere para realizar misiones a terreno,
que las personas tengan el esquema de vacunacién COVID completo y cuenten con todos los
requerimientos de seguridad previos a cada viaje incluido el cumplimiento del taller SSAFE en terreno.

Naciones Unidas esta comprometida en lograr la diversidad laboral al interior de su oficina en términos de
género, nacionalidad y cultura. Personas pertenecientes a grupos indigenas y personas con discapacidad
estan por igual alentados a aplicar. Todas las aplicaciones laborales seran tratadas con la més estricta
confidencialidad.

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

Ll

Ana Maria Vélez
Profesional especializada en SSR- UNFPA Colombia
10/03/2022
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