TERMINOS DE REFERENCIA
Asistente administrativo(a) y financiero(a) para el proyecto de “fortalecimiento de la
formacion continua en salud sexual y reproductiva (SSR) para equipos multidisciplinares
de salud en areas rurales de Colombia”

Locacion: Bogota, Colombia

Fecha de cierre: 23 de febrero de 2021

Categoria: Profesional especializado

Tipo de Contrato: SC — Nivel SB2-3

Titulo del contrato: Asistente Administrativo y Financiero Proyecto Johnson & Johnson’s
Idiomas: Espariol — Inglés

Periodo del contrato:  Desde la firma hasta el 01/11/2021

Antecedentes

El Fondo de Poblacion 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. EI 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
anticoncepcion y cero Violencias Basadas en Género (VBG) incluida la mutilacion 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 aplicacién del programa de accion 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 institucionales nacionales y locales y del
personal de salud para prestar servicios integrados en SSR con calidad (salud materna, prevencién
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 un
enfoque de derechos sexuales y reproductivos, diferencial, étnico y de género, y centrado en las
poblaciones mas dejadas atras.

Objeto

Brindar soporte administrativo, para la ejecucion de los procesos programaticos y financieros que
hacen parte de la implementacion del proyecto “Fortalecimiento de la formacion continua en SSR
para equipos multidisciplinarios de salud en areas rurales de Colombia .

Lugar de trabajo

Se requiere disponibilidad permanente y completa para el cumplimiento de sus obligaciones en
la ciudad de Bogota.

Responsabilidades

e Bajo la supervision directa de la profesional especializada en SSR y el asesor en SSR:

e Planear, ejecutar y 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).

e Con la asistente administrativa del UNFPA y la coordinacion del proyecto, apoyar las
compras y contratos aplicando normas y procedimientos del UNFPA.

e Realizar periodicamente analisis financieros y de gestion del proyecto para monitoreo y
evaluacion, que incluyen:

e Generar los reportes de la gestion administrativa y balance financiero.

e Llevar control del presupuesto del area.
e Monitorear los reportes de gastos del proyecto con el fin de hacer seguimiento al nivel de
ejecucion.
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e Compilar y organizar los documentos y soportes requeridos para la rendicion de cuentas de
los recursos del proyecto.

e Apoyar la presentacion de informes financieros a nivel interno y externo.

e Enrelacién con los socios implementadores y/o contratistas:

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

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

e Explicar a los asociados/contratistas las normas y procedimientos seguidos por el UNFPA.

e Mantener una comunicacién permanente para el cumplimiento de los procedimientos y
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.

e En relacién con los pagos:

e Tramitar y organizar la documentacién 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.

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

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

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

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

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

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

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

e Lasdemas que le asigne el personal directivo y responsable de la ejecucion del plan operativo
del Proyecto.

Evaluacion del Contrato

El contrato sera evaluado de acuerdo al cumplimiento de las actividades establecidas en los
términos de referencia y en el plan acordado con la supervision del contrato, dos meses previos a
la finalizacion del mismo.

Competencias

Competencias bésicas y Corporativas:
A. Principios y valores:
- Integridad
- Compromiso con la Organizacion y su mandato
- Sensibilidad cultural y valoracion de la diversidad

B. Liderazgo personal y efectividad
- Pensamiento analitico y estratégico
- Orientacion al logro y compromiso con la excelencia
- Toma de decisiones apropiada y transparente
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- Compartir conocimiento y aprendizaje continuo

C. Desarrollo de personal
- Desarrollo de personas y capacitacion
- Gestion de desempefio
- Fomento de la innovacion y el empoderamiento

D. Creacién de relaciones
- Trabajo en equipo
- Establecimiento de alianzas
- Comunicacion, informacion e ideas
- Habilidades relacionales
- Autogestion e inteligencia emocional
- Resolucién y negociacién de conflictos.

Competencias Funcionales:

Apoyo al desarrollo y gestion de programas basados en resultados:

e Contribuye a la consecucion de resultados a través de la investigacién, el analisis y
seguimiento efectivo a la ejecucion de proyectos e iniciativas. Utiliza habilidades analiticas
para identificar las oportunidades y garantizar el rigor y la aplicacion de enfoques exitosos en
el disefio y formulacion de propuestas/proyecto/ programas.

Innovacién y difusion de nuevos enfoques

e Mejora de procesos y productos existentes. Documenta y analiza estrategias innovadoras,
buenas précticas y nuevos enfoques. Se adapta rapidamente al cambio.

Abogacia / promocién de una agenda orientada hacia politicas publicas

e Prepara y contribuye a la comunicacién de informacion pertinente para la incidencia basada
en la evidencia. Mantiene una red operativa de contactos para apoyar las actividades de
promocién y la defensa del mandato del UNFPA.

Movilizacion de recursos/construccion de alianzas y asociaciones estratégicas

e Brinda insumos necesarios para las estrategias de movilizacion de recursos. Construye una
base de datos sobre los donantes y desarrolla perfiles de proyectos para su presentacion.
Desarrolla e implementa estrategias para fortalecer las alianzas y promover la participacion
de los socios.

Habilidades requeridas y experiencia

Educacion: Titulo Universitario en ciencias econdmicas administracion, contaduria, economia,
ingenieria industrial, etc.

Habilidades: Excelentes habilidades en el manejo de sistemas, aplicaciones de MS Office, People
Soft e internet y otros equipos de oficina. Buenas relaciones humanas y facilidad para trabajar en
grupo y ambientes multiculturales. Organizacion y disciplina en las actividades a realizar.
Experiencia: Experiencia de dos afios en cargos asistenciales y/o administrativos.

Deseable: nivel basico de inglés, experiencia en organismos internacionales, habilidades para la
comunicacion efectiva y para la redaccion.

Para el proceso de seleccion debera entregar su hoja de vida en formato P11 junto con carta de
intencion.

La evaluacion de las hojas de vida se realizara solo a aquellas personas que cumplan con los
requisitos minimos de inclusién descritos en el perfil de los presentes términos de referencia.
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Criterio minimo Evaluacion Puntaje
maximo
Experiencia Especifica: 5 puntos por cada afio | 25 puntos
de experiencia
adicional a los
solicitados en estos
Términos de
Referencia.
Manejo de herramientas de office, | Prueba técnica 25 puntos
manejo de  presupuestos e
inventarios
Entrevista 50 puntos
Total 100 puntos

Tipo de Contrato: SC — Nivel SB2-3. Trabajo de tiempo completo. Periodo del contrato: desde
la firma hasta el 01/11/2021. Disponibilidad para viajar dentro y fuera del pais.

Las solicitudes se recibiran hasta las 17:00 horas del dia 23 de febrero de 2021.
Importante:

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

Utilizar anicamente los formatos P11y carta de intencidn anexos a esta convocatoria

Las solicitudes se recibiran hasta el 23 de febrero de 2021, 5:00 p.m. Unicamente se contactaran
para el proceso de seleccion aquellas personas cuyos perfiles (P11) cumplan con todos los
requisitos establecidos en los términos de referencias.

Naciones Unidas esta 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 seran tratadas con la mas estricta confidencialidad.

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

e No existe ninguna tarifa o cuota que deba ser pagada en ningin momento del proceso
de seleccion.

e UNFPA no solicita ni requiere informacion sobre VIH/SIDA de sus empleados ni
tolera la discriminacion por VIH/SIDA.

Aprueba:

Oy Gimtaumeom >
Verénica Simaf/-Representante -

09-Feb-2021
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