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Oficina de las Naciones Unidas -
contra Ia Droga yel Dellto CO ,O m bl d

Para: Todos los interesados

De: Bo Mathiase
Representante s
&
Asunto: Anuncio de Vacante
Fecha: 23 de julio de 2015

Tengo el agrado de enviar adjunto los términos de referencia para la vacante de:
ASISTENTE LEGAL

Las personas interesadas en esta vacante, deben enviar el Formato P11 que
encontrardn en nuestra pagina web (unodc.org/colombia/es/vacantes), firmado y
en sobre cerrado, a la siguiente direccion: Calle 102 No. 17A — 61, Edificio Rodrigo
Lara Bonilla en la ciudad de Bogota, indicando el cargo al cual estan aplicando.

Las solicitudes se recibiran hasta el 31 de julio de 2015, 5:30 p.m.

Unicamente se contactaran para el proceso de seleccion aquellas personas cuyas
hojas de vida cumplan con todos los requisitos establecidos en los términos de

referencias (ver anexo).

Esta convocatoria estd abierta unicamente a ciudadanos colombianos o©
extranjeros legalmente autorizados para trabajar en Colombia.

Atentamente,

Edificio Rodrigo Lara Bonilla Calle 102 No.17 A 61+ Bogoté, Colombia
Teléfono: (871) 6467000 » (571) 6556010
www.unodc.org/colombia + e-mail: fo.colombia@unodc.org
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TERMINOS DE REFERENCIA
ASISTENTE LEGAL

Duracion: Seis (8) meses, prorrogable
Sede: Bogota, D.C.

Dedicacion: Tiempo completo

Tipo de contrato: Contrato de Servicios (SC)

Nivel de Remuneracion: SB-2

CONTEXTO DEL CARGO

La Unidad de Asesoria Legal se encarga de asistir y brindar asesoria legal al
Representante, a los proyectos y demas areas transversales que conforman UNODC
Colombia a través del acompafiamiento juridico, la emisién de conceptos, 1a elaboracion
de documentos legales, la capacitacién y actualizacidn continua, la gestidn de
contratacion y el mejoramiento de los procesos y procedimientos que soportan los
tramites de la Unidad, con el fin de garantizar que todas las actuaciones que generen un
vinculo juridico para UNODC se encuentren ajustadas a las normas manuales y
procedimientos de Naciones Unidas, en articulacion con la normatividad local.

Bajo la supervision del Jefe de la Unidad de Asesoria Legal y la direccion general del
Representante UNODC, el Asistente Legal sera responsable de brindar apoyo en los
procesos legales de UNODC, asegurando el cumplimiento de las normas, manuales y
procedimientos legales establecidos por las Naciones Unidas y UNODC para el buen
desarrollo de su misién en Colombia.

FUNCIONES

1. Apoyar al Jefe de la Unidad de Asesoria Legal de UNODC con la revision y/o
elaboracién de los contratos, memorandos de acuerdo, convenios y conceptos
requeridos en cumplimiento de los procedimientos legales establecidos.

2. Aplicar las reglamentaciones, normas y procedimientos legales en la elaboracion de
los contratos, memorandos de acuerdo y convenios contribuyendo el buen desarrollo
de los proyectos de UNQDC.

3. Apoyar al Jefe de la Unidad de Asesoria Legal de UNODC con los temas y procesos
relacionados con la Unidad, brindando informacién que facilite la toma de decisiones.

4. Revisar los documentos presentados por las organizaciones con las que UNODC vaya
a firmar o haya firmado contratos, memorandos, acuerdos y/o convenios con el fin de
garantizar el cumplimiento de los requisitos legales.

5. Apoyar en la estructuracion y mejoramiento continuo de los procesos que lleva a cabo
fa Unidad de Asesoria Legal con el fin de optimizarlos y obtener informacion confiable
y efectiva que permita la toma de decisiones y facilite la rendicion de informes
internos.



6. Apoyar al Jefe de la Unidad de Asesoria Legal de UNODC con la organizacion y
desarrollo de jornadas de capacitacién que se realicen con el fin de formar y/o
actualizar ai personal de UNODC en los temas atinentes de la Unidad.

7. Responsable de la actualizacién de las matrices donde se registra la informacién de
los contratos, memorandos de acuerdo y/o convenios.

8. Responsable de la creacion y actualizacion de los archivos digitales de los contratos,
memorandos de acuerdo y/o convenios y de la actualizacidn del archivo fisico.

9. Responsable del diligenciamiento del formato de creacidén yfo actualizacion de la
informacién de proveedores (vendors} con el fin de solicitar las acciones
correspondientes en el sistema, previa autorizacién del Jefe de la Unidad de Asesoria
Legal de UNODC.

10. Estar a disposicion para cumplir con cualquier otra actividad que con fundamento en la
profesién, requiera el supervisor inmediato y/o el Representante de UNODC.

REQUISITOS MINIMOS

s Titulo universitario en Derecho con tarjeta profesional vigente.

+ Experiencia profesional de tres (3} afios con minimo un (1) afic de experiencia
especifica en derecho contractual.

» Conocimiento de las normas nacionales e internacionales aplicables al trabajo de las
Naciones Unidas en Colombia.

» Experiencia de manejo de computador y conocimientos de Paquete Office e Internet.

» Nivel intermedio de inglés (Comprender, leer y escribir)

NORMAS DE ETICA Y RESPONSABILIDAD PROFESIONAL

Los fondos consignados a las Naciones Unidas y a UNODC para financiar programas de
cooperacién técnica provienen de los Estados Miembro de las Naciones Unidad y otras
entidades publicas y privadas asociadas. Por ello, todas las transacciones llevadas a
cabo con dichos fondos deben ser ejecutadas con base en ios mas altos estandares de
imparcialidad, integridad, transparencia, competencia y responsabilidad personal, para
asegurar la confianza publica en las Naciones Unidas.

Segun el reglamento financiero 101.2 de las Naciones Unidas, todos los funcionarios
tienen la obligacion de cumplir con la reglamentacion financiera de las Naciones Unidas y
con las instrucciones administrativas correspondientes. Todo funcionario que contravenga
la reglamentacion financiera de las Naciones Unidas y las instrucciones administrativas
correspondientes asumira la responsabilidad personal por sus acciones y puede ser
objeto de medidas disciplinarias que incluyen, pero no se limitan, a la terminacion det
contrato.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

» Excelentes habilidades de comunicacién, redaccién y trabajo en equipo y en grupos
multidisciplinarios y muiticutturales.



+ Habilidad analitica y de resolucién de problemas, manteniendo la serenidad y buen
manejo de las relaciones interpersonales.

+ Capacidad de decisién y asumir sus consecuencias.

» Capacidad para manejar un amplio rango de actividades en forma simuitanea.

e Actuar en todo momento con extrema discrecién respecto de los documentos,
informacion y materiales propios de UNQODC.

o Permanente actitud y comportamiento de cordialidad, compostura, respeto y
colaboracion con todas las personas y organizaciones con quien interactiia UNQDC.

Las competencias organizacionales de Naciones Unidas son la base sobre la cual se
construye y fortalece todos los sistemas de Recursos Humanos. Toda persona que
aspire a trabajar en UNODC debe contar con los siguientes elementos:

COMPETENCIAS FUNDAMENTALES

Son las habilidades, atributos y comportamientos considerados importantes para todo el
personal de las Naciones Unidas, independiente de sus funciones o niveles.

¢ Profesionalismo

¢ Transpareancia

» Eficiencia

HABILIDADES GENERALES

e Compromiso con las iniciativas de aprendizaje continuo y la voluntad de aprender
nuevas habilidades.

+ Disponibilidad para trabajar en horarios flexibles.
e Estricta confidencialidad,
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