Fondo de Poblacién
de las Naciones Unidas

Vacante.:

Titulo:

Términos de Referencia:

Duracion del
contrato:

VACANTE

26 de marzo de 2018

UNFPA MEXICO 005- 2018

ASISTENTE  ADMINISTRATIVO/A  PARA EL PROGRAMA
GENERACION 2030

Adjuntos

Del 16 de abril al 16 de agosto de 2018, con posibilidad de

extension con base en disponibilidad de presupuesto y
evaluacién del desempefio.

Las personas interesadas deberan enviar una carta de interés dirigida al Sr. Arie Hoekman,
Representante del UNFPA en México, anexando formato P-11. Los documentos deberan ser
enviados al correo electréonico buzon.oficial@unfpa.org.mx ccp anramirez@unfpa.org
indicando el titulo y nimero de la vacante.

Fecha limite de
recepcion de
solicitudes:

9 de abril de 2018 a las 23:59 horas.

o “Ninguna tarifa o cuota debe ser pagada en cualquier momento del proceso de seleccién”

e “El UNFPA no solicita ni indaga informacion con respecto al VIH o al SIDA en el caso de
cualquier candidato/a. Asimismo, en ningun caso ejerce discriminacion sobre la base del
status de cada persona con respecto al VIH o el SIDA”.
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TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONSULTOR/A INDIVIDUAL

TERMINOS DE REFERENCIA: ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A PARA EL PROGRAMA
GENERACION 2030

Oficina Contratante: Fondo de Poblacion de las Naciones Unidas en México (UNFPA).
Propdsito de la En su ultima encuesta inter-censal, el Instituto Nacional de Estadistica y
consultoria: Geografia (INEGI) en México, report6 que actualmente existen alrededor de

37 millones de jovenes de 12 a 29 afios en el pais, cifra que deberia traducirse
en una serie de compromisos, tanto sociales como gubernamentales, de
brindarles a estos jovenes las oportunidades necesarias para alcanzar su pleno
desarrollo y de crear un panorama de inclusion en donde las y los jévenes sean
agentes activos de cambio, empoderados y sensibles al impacto de sus
acciones y decisiones.

Conscientes de lo anterior, tanto el Fondo de Poblacion de las Naciones
Unidas (UNFPA) en México, como el Programa de Voluntarios de la ONU en
el pais, identificaron oportunidades en comun y sobre todo la necesidad de
desarrollar un programa de accion que englobara ejes prioritarios de
intervencion y que, a la vez, permita guiar a los jévenes en el proceso de
acompafiamiento e implementacion de los 17 Objetivos de Desarrollo que
conforman la Agenda 2030 de las Naciones Unidas.

Es en ese entendido que surge el Programa Generacién 2030, el cual se
presenta como la oportunidad idonea para la formacion de jovenes
directamente involucrados en temas de desarrollo para el beneficio de las
comunidades a las que pertenecen, asi como fomentar en estos jovenes la idea
del voluntariado como estrategia fundamental para incidir positivamente en el
bienestar social a nivel local, nacional e internacional. Por esta razon, ambas
agencias trabajaron en colaboracién para crear una curricula de trabajo que
capacitara a las juventudes del pais en torno a cuatro ejes fundamentales:

. Agenda 2030

. Perspectivas de Derechos Humanos, Género, Interculturalidad y
Juventudes

. Voluntariado y formacion de liderazgo

. Politicas publicas y Planeacion

Generacion 2030 esta por comenzar su implementacion en el municipio de
Cuernavaca, Morelos en donde trabajara los componentes arriba mencionados
con 30 jovenes durante un periodo aproximado de 6 meses. Se espera que cada
joven replique sus conocimientos con 30 pares formando una red total de 900
jovenes capacitados en el estado.




Las caracteristicas y alcance del programa han interesado a otros estados como
el Estado de México, Guanajuato, Hidalgo, Zacatecas, y Puebla, con los que
se espera comenzar a trabajar en un futuro cercano. Por esta razon se requiere
la contratacion de un asistente administrativo que colabore con las tareas de
gestion administrativo financiera del proyecto, contratacién de consultorias,
adquisiciones y misiones o viajes vinculados con la implementacion del
proyecto.

Alcance del trabajo:

Proporcionar apoyo administrativo de calidad para la implementacion de las
siguientes actividades:

e Gestiones administrativas y financieras tales como procesos de
adquisiciones de bienes o servicios y contrataciones de consultores
(cotizaciones, elaboracion de contratos, etc).

e Procesamiento y seguimiento a pagos de servicios/productos
relacionados.

e Procesamiento de misiones (viajes) vinculados con planeaciéon y
monitoreo del proyecto.,.

e Apoyo en la preparacion de términos de referencia para contrataciones
de personal, de Solicitud de cotizacion para adquisiciones y de
sistematizacion de los procesos de seleccion.

e Apoyo en el monitoreo financiero del Proyecto.

e Sistematizacion de los principales resultados de reuniones que se
realicen en el marco del Proyecto.

e Coordinacion logistica para las actividades a desarrollar en el marco
del Proyecto.

e Apoyo en la planeacion y logistica de los eventos de difusion y de
capacitacion vinculados con el proyecto (incluyendo los procesos de
adquisiciones)

e Apoyo en lageneracion de informes financieros y programaticos sobre
los avances del Programa Generacién 2030.

e Procesamiento de la informacion financiera y administrativa acorde a
los estandares del UNFPA y debidamente tramitada en el sistema
Atlas. (sistema financiero-contable del UNFPA)

e Contribuir a las actividades para la movilizacion de recursos de la
oficina de UNFPA México.

Productos Esperados:

e Reportes financieros de la implementacion de los componentes
del Proyecto.




e Documentacion integrada de los procesos de contrataciones,
adquisiciones, viajes y reuniones especiales.

e Archivos fisicos y electronicos con la documentacion de la
implementacién del Proyecto ( Planes de trabajo, Acuerdos de
Cooperacidn y cofinaciacion, contrataciones de personal,

e Revision de documentos tematicos, solicitudes y otros que
sean requeridos en el marco del programa.

Preparacion de agendas de reuniones y minutas de las mismas.

Duraciony
cronograma de
trabajo:

Del 3 de abril al 3 de agosto de 2017

Entregables Monto a pagar Fecha de pago

Informe de actividades | $10,000 MXN 16 de mayo
correspondiente al mes de
mayo, de acuerdo a los
términos de referencia

Informe de actividades | $10,000 MXN 16 de junio
correspondiente al mes de
junio, de acuerdo a los
términos de referencia

Informe mensual | $10,000 MXN 16 de julio
correspondiente al mes de
julio, de acuerdo a los
términos de referencia

Informe final | $10,000 MXN 16 de agosto
correspondiente al mes de
agosto, de acuerdo a los
términos de referencia

Lugar donde se

brindaran los servicios:

Oficinas del UNFPA en México

Arreglos de
supervision:

La persona contratada trabajara bajo la supervision directa de la Coordinadora
Nacional del Programa Generacién 2030 y en coordinacién con el Oficial
Nacional de Programa de Poblacién y Desarrollo y Juventud

Viajes esperados:

La persona contratada debera contar con disponibilidad para viajar.




Experiencia requerida

El/la Asistente Administrativo debera cumplir con los siguientes
requerimientos profesionales:

Titulo de Licenciatura en alguna disciplina Administrativa
(Administracion de Empresas, Contabilidad, etc.) o de las Ciencias
Sociales  (Sociologia, Antropologia, Economia, Relaciones
Internacionales. etc.).

Experiencia minima de 2 afios de apoyo administrativo a programas.
Experiencia en el manejo de presupuestos.

Conocimiento de programas computacionales: Excel especialmente y
el resto de la paqueteria Microsoft Office, asi como aplicaciones de
manejo de presupuesto

Estar familiarizado/a con el mandato del UNFPA.

Conocimiento del sistema ATLAS (deseable).

Idiomas:

Excelente manejo del idioma espafiol e inglés.

Competencias:

Excelente disposicion para el trabajo en equipo
Excelentes habilidades de planeacion y organizacion
Proactividad en el uso de tecnologias de la informacion.
Creatividad

Orientacion al Cliente

Respeto a la diversidad cultural

Insumos / servicios a
ser provistos por
UNFPA:

El UNFPA proveera de todos los insumos necesarios para el desarrollo del
puesto, incluyendo equipo de computo e insumos de oficina.

Remuneracion:

10,000 MXN mensuales impuestos incluidos.

La persona seleccionada sera responsable de hacer la declaracion de
impuestos correspondiente de manera personal, ya que el UNFPA no puede
ser retenedor.
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