TERMINOS DE REFRENCIA PARA CONSULTOR INDIVIDUAL

Titulo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) RESPUESTA HUMANITARIA

Objeto

Brindar soporte administrativo, para la ejecucién de los procesos programaticos y financieros que
hacen parte del plan operativo del area de respuesta humanitaria. Incluye asuntos logisticos,
procesos de compras, contratacion, viajes, pagos, monitoreo e informes de proyectos.

Propésito de la
consultoria:

El Fondo de Poblacién 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 utilizacién de datos sociodemogréficos 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.

El UNFPA centra su trabajo humanitario en proteger la dignidad y los derechos humanos,
especialmente los derechos sexuales y reproductivos de las mujeres y jovenes, y en asegurar que
las necesidades en SSR, VBG vy diferenciadas de los distintos grupos poblacionales de una
comunidad afectada se atiendan en contextos de emergencia. Particularmente trabaja en: i)
prevencion y respuesta a las violencias basadas en género; ii) mejorar el acceso a servicios de salud
sexual y reproductiva y iii) empoderamiento adolescentes y jovenes.

El area de respuesta humanitaria requiere para su equipo un/a asistente administrativo/a que de
soporte a los diferentes procesos que se generan en la operacién de proyectos a su cargo, que
apoye administrativa y logisticamente, la realizacion de procesos de compras, contrataciones,
pagos, viajes, informes y en general los que correspondan a la ejecucién financiera del area.

Ambito de trabajo:

(Descripcion de
servicios, actividades,
0 productos)

Bajo la supervision directa del/la Coordinador (a) del area de respuesta humanitaria y/o su
delegado/a.

1. Revisar periodicamente las necesidades operativas y procedimentales del proyecto,
planear y ejecutar las actividades necesarias para llevarlas a cabo de forma oportuna
(compras, pagos, viajes, contrataciones, presentacion de informes).

2. Con ellla Asistente de Programa y el Asistente Administrativo del UNFPA y la Coordinacién
del area de respuesta humanitaria apoyar las compras de materiales, productos e insumos,
aplicando normas y procedimientos del UNFPA:

3. Organizary dar soporte para realizar las compras planeadas para el desarrollo del proyecto.
(realizar cotizaciones, contactar proveedores, realizar cartas de invitacion...)

4. Apoyar el desarrollo del plan de distribucion, llevar registro y un sistema basico para el
manejo del inventario, asi como el control de la emision y recepcion de las actas y formatos
entrega debidamente diligenciados y firmados.

5. Realizar periddicamente andlisis financieros y de gestion del proyecto para monitoreo y
evaluacién, que incluye:

e Generar los reportes de la gestién 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.

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.

6. En relacion con los socios implementadores y/o contratistas
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

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

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

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

e Mantener una comunicacion permanente para el cumplimiento de los procedimientos
y cronogramas de ejecucién y entrega ajustados a las normas.

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

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 ejecucién financiera.

Mantener los archivos documentales (fisicos y magnéticos) y de correspondencia del

Proyecto, incluyendo actas de reuniones, segun cada componente del mismo y de acuerdo

a los protocolos del UNFPA.

Desarrollar los procesos administrativos necesarios para asegurar el adecuado

cumplimiento de los viajes de los profesionales vinculados.

Coordinar la logistica y procesos administrativos para la realizacién de eventos y/o

reuniones del proyecto, incluyendo las reuniones virtuales.

Preparar los documentos, equipos, auditorios y realizar las demés actividades de apoyo

logistico, necesarias para la realizacion de las reuniones requeridas.

Mantener la confidencialidad sobre todos los documentos y la informacién que se produzca

y maneje durante la ejecucion del Proyecto.

Se requiere disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus obligaciones, asi como

disponibilidad para realizar viajes en el territorio nacional.

Atender las solicitudes relacionadas con el objeto de su contrato, que haga la coordinacién

y los miembros del equipo.

Las demas que le asigne el personal directivo y responsable de la ejecucion del plan

operativo del Proyecto.

PRODUCTOS:

Producto 1:

v

v
v
v

Planeacion mensual de las necesidades de apoyo administrativo del area.

Informe de gestion con el analisis de la gestién realizada y el estado de tramites, pagos,
compras, viajes, ect.

Monitoreo de los gastos y ejecucion

Archivo fisico y digital del &rea actualizado

Producto 2:

v
v

v
v

Planeacion mensual de las necesidades de apoyo administrativo del area.

Informe de gestidn con el analisis de la gestidn realizada, tramites, pagos, compras, viajes,
ect.

Monitoreo de los gastos y ejecucion

Archivo fisico y digital del area actualizado

Producto 3:

v
v

Planeacién mensual de las necesidades de apoyo administrativo del area.
Informe de gestién con el analisis de la gestidn realizada, tramites, pagos, compras, viajes,
ect.
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v Monitoreo de los gastos y ejecucion
v Archivo fisico y digital del area actualizado

Duracion

A partir de la firma de la orden de servicio hasta el 31 de diciembre de 2020.

Lugar de entrega de
los servicios

La sede de trabajo sera en la ciudad de Bogota. Se requiere disponibilidad permanente y completa
para el cumplimiento de sus obligaciones en la ciudad de Bogota y para desplazarse en el territorio
nacional de acuerdo a las necesidades.

Fechas de entrega y
como se realizara la
entrega de productos

La entrega de cada uno de los productos se realizara en los formatos establecidos para su
presentacion en medio fisico y digital y con los soportes correspondientes cuando corresponda.

v Producto 1 al primer mes de ejecucion
v Producto 2 al segundo mes de ejecucion
v Producto 3 a la finalizacién del contrato

Se realizaran tres pagos contra entrega a la presentacién de cada producto segun términos de
referencia.

Para la realizacién de los pagos, los productos deberan contar con la aprobacién del supervisor del
contrato.

Seguimiento y control
del progreso, incluidos
los requisitos de
informes, el formato de
periodicidad y el plazo:

Ninguno adicional

Supervision

El seguimiento de la presente Consultoria sera realizado por la Coordinacién del area Humanitaria.

Viajes:

Experiencia requerida,
calificaciones y
competencias,
incluidos los requisitos
de idioma:

Profesional en finanzas, administracion, contaduria o areas relacionadas con la administracion.
Excelentes habilidades 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. Organizacion 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. Excelente dominio del idioma espafiol y nivel intermedio de inglés,
habilidades para la comunicacion efectiva y para la redaccién en inglés y espafiol.

CRITERIO MINIMO EVALUACION PUNTAJE MAXIMO

5 puntos por cada afio de
Lo _— experiencia adicional a los

Experiencia Especifica: o _ 15 puntos
solicitados en estos Términos
de Referencia.

Manejo de herramientas de | Prueba técnica

office, manejo de 15 puntos

presupuestos e inventarios

Qomlplo del |d|oma_esganol y | Prueba técnica 10 puntos

nivel intermedio de inglés

Entrevista 60 puntos

TOTAL 100 PUNTOS
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Los insumos / servicios
seran proporcionados
por el UNFPA o el
socio implementador
(por ejemplo, servicios
de apoyo, espacio de
oficina, equipo), si
corresponde:

Se contara con un espacio de trabajo en las oficinas del UNFPA, asi como un equipo de cdmputo
para la realizacion de su trabajo, cuando las condiciones relacionadas con la pandemia COVID asi
lo permitan. Mientras tanto el contratista debera disponerse a realizar sus funciones en la
modalidad de tele trabajo y para el desarrollo de sus funciones se entregara equipo de computo

Otra informacion
relevante o
condiciones
especiales, si existen:

Solicita:

Erika Garcia Roa

Coordinadora Proyecto Humanitario

Aprueba:
R
O Gimdfoncon=
Aida Veronica Simbh
Representante UNFPA

30-Sep-2020
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