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2 .
2 Para: Todos los interesados .
s De: Candice Welsch it o KA —
£ Representante Regional A AR
g

Asunto: Anuncio de Vacante

Fecha: 06 de junio de 2023

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Las personas interesadas en esta vacante deben enviar el Formato P11 firmado, que
encontraran en nuestra pagina web (unodc.org/Colombia/es/vacantes), al correo electrénico
unodc-colombia.talentohumano@un.org, indicando la vacante y ciudad a la cual esta
aplicando. Por favor marcar el archivo P11 con su nombre y apellido.

Las solicitudes se recibiran hasta el 20 de junio de 2023

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.

UNODC esta comprometida con lograr la diversidad de su personal en términos de género,
nacionalidad y cultura. Se alienta, por igual, a presentar su candidatura a las personas que
pertenecen a grupos minoritarios, a pueblos indigenas o que tienen alguna discapacidad.

UNODC no tolera la explotacién, el abuso sexual, ni ningun tipo de acoso, incluido el acoso
sexual y la discriminacion. Por lo tanto, todos los candidatos seleccionados se someteran a
una rigurosa verificacion de antecedentes y referencias.

Cordial saludo,
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TERMINOS DE REFERENCIA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Documento firmado por UNOD}

Duracion: Seis (6) meses

Sede: Bogota

Dedicacion: Tiempo completo
Tipo de contrato: Service Contract (SC)

Nivel de Remuneracién: SB-2
CONTEXTO DEL CARGO

La Oficina de las Naciones Unidas contra la Droga y el Delito (UNODC) trabaja con los
Estados y la sociedad civil para prevenir que las drogas y el delito amenacen la seguridad, la
paz y las oportunidades de desarrollo de los ciudadanos. Fomentando la actualizacion de
mejores practicas internacionales, los aportes consisten en: (1) generar conocimiento sobre
la naturaleza, el alcance y las tendencias de la problematica de las drogas y el delito; (2)
apoyar la implementacion de las convenciones internacionales sobre la materia; (3) orientar
politicas y estrategias nacionales de lucha contra las drogas y el delito; (4) desarrollar
capacidades nacionales para enfrentar y prevenir la produccion, el trafico, el abuso de drogas
y otras manifestaciones del crimen organizado.

UNODC cuenta con el mandato para prevenir, combatir y erradicar el crimen ambiental en el
marco de la Convencion de las Naciones Unidas contra la Delincuencia Organizada
Transnacional y la Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcion, y hacer frente
con éxito a este flagelo.

El Area Programatica de Delitos Econdmicos y Corrupcién apoya el desarrollo del mandato
de la Organizacion en relacion con la prevencién y lucha contra las manifestaciones del
terrorismo, el lavado de activos y la corrupcion; asimismo, trabaja con los Estados para
promover la recuperacion sistematica y oportuna de los bienes producto del delito que se
esconden en el exterior. Se encuentra conformada por los siguientes 3 componentes
especializados: (1) lavado de activos y extincion de dominio; (2) financiacion del terrorismo, y
(3) corrupcion y recuperacion de activos.

El Componente Especializado de Lavado de Activos y Extincibn de Dominio trabaja entre
otras, las siguientes lineas y prioridades tematicas: (1) aplicacion de la ley relacionada con la
prevencion y lucha contra el lavado de activos; (2) fortalecimiento institucional de los
miembros del sistema antilavado; (3) generacion de herramientas técnicas para la
comprensién de los fendmenos delictivos asociados al lavado de activos, las investigaciones
financieras y los delitos fiscales; (4) promocion de alianzas publicas y alianzas publico-
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privadas nacionales e internacionales para mejorar la coordinacion en materia de prevencion
y lucha contra el lavado de activos; (5) apoyos técnicos sectoriales a empresas financieras y
no financieras, en materia de prevencion y lucha contra el lavado de activos y (6) aplicacion
de la ley de extincion de dominio y generacion de herramientas técnicas asociadas.

Documento firmado por UNOD}

Bajo la supervision de El/La Jefe de Area de Delitos Econdémicos y Corrupcion ellla
Asistente Administrativo, se encargara de apoyar técnica y logisticamente los planes y
programas que le asigne su supervisora.

Las siguientes tareas se cumpliran de acuerdo con las normas y regulaciones establecidas
por las Naciones Unidas.

RESPONSABILIDADES

1. Apoyar y adelantar los tramites administrativos, operativos y de apoyo logistico que se
requieran para el desarrollo de los proyectos.

2. Realizar el seguimiento y apoyo logistico de seminarios, talleres, capacitaciones,
reuniones y otros eventos, a nivel nacional e internacional, asi como de las misiones del
personal del proyecto que se requieran con el fin de garantizar la organizacion logistica
de los mismos.

3. Gestionar ante la Unidad de Adquisiciones las solicitudes de bienes y servicios, de
acuerdo con las necesidades del proyecto y realizar seguimiento a las mismas con el fin
de garantizar el cumplimiento de los requerimientos en las fechas establecidas.

4. Apoyar en la elaboracién, actualizacion y seguimiento al plan de adquisiciones de los
proyectos a los cuales ha sido asignada/o para asegurar que los requerimientos de
bienes y servicios se tramiten conforme a los procesos y procedimientos de UNODC.

5. Apoyar al coordinador en la planeacién logistica de actividades para asegurar que todos
las necesidades asociadas a la implementacion de las mismas se encuentren
consideradas.

6. Mantener el registro de los archivos fisicos y digitales asociados a la ejecucion de
actividades asociadas a los proyectos a los cuales ha sido asignada/o para asegurar que
la memoria historica del area se mantenga en el tiempo.

7. Organizar las carpetas digitales de los proyectos a los cuales se encuentre asignado para
garantizar que la informacion se encuentre disponible en medio magnético.
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Revisar los documentos soporte para pagos de proveedores, que se deban autorizar en el
marco del proyecto, garantizando el cumplimiento de los requerimientos segin normas y
procedimientos de la Organizacion.

Documento firmado por UNOD}
(o)

9. Cumplir con cualquier otra funcién o actividad que, con fundamento en la profesion,
requiera el supervisor inmediato y el jefe de area.

REQUISITOS MINIMOS

o Profesional en ciencias econOmicas, administrativas o afines con experiencia
profesional de un (1) afio en labores relacionadas con manejo de bases de datos,
apoyo presupuestal, procesos administrativos y/o logisticos; o tecnélogo en ciencias
econdmicas, administrativas o afines con experiencia profesional de dos (2) afios en
labores relacionadas con manejo de bases de datos, apoyo presupuestal, procesos
administrativos y/o logisticos.

o Conocimientos en el manejo de indicadores de monitoreo, de gestion, presupuestales,
financieros y/o de costos de las operaciones de proyecto.

o Excelentes conocimientos en el manejo de las herramientas informaticas de Microsoft
Office (Word, Power Point y especialmente Excel), Internet y correo electrénico.

o Deseable experiencia profesional y conocimiento en organismos de cooperacion
internacional.

o Deseable experiencia y manejo de SAP.
o Deseable nivel de inglés intermedio.
NORMAS DE ETICA Y RESPONSABILIDAD PROFESIONAL

Los fondos consignados a las Naciones Unidas y a UNODC para financiar programas de
cooperacion 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 los mas altos estandares de
imparcialidad, integridad, transparencia, competencia y responsabilidad personal, para
asegurar la confianza publica en las Naciones Unidas.

Carrera 7 No. 120 — 20 Piso 4 Bogota, Colombia
Teléfono: (571) 6467000
Correo electronico: unodc-colombiafieldoffice@un.org

www.unodc.org

Revis6 : Catalina Rodriguez : 02/06/2023 2:16:34 pm Johana Liliana Lopez Guevara : 02/06/2023 2:49:43 pm Liliana Andrea Sanchez : 02/06/2023 2:49:43 pm

Verifique este documento en nuestro sitio web https://validador.unodc.org.co con el codigo : dRfP38ppl7Y5



<
N
N
g Documento firmado y aprobado en en UNODC el dia : 2023-06-02T16:27:24
(7
As

) UNODC

Oficina de las Naciones Unidas
contra la Droga y el Delito Regién Andina 'y Cono Sur

el dia : QAN

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 del contrato.

Documento firmado por UNOD}

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

o Excelentes habilidades de comunicacion, redaccién y trabajo en equipo y en grupos
multidisciplinarios y multiculturales.

o Habilidad analitica y de resolucion de problemas, manteniendo la serenidad y buen
manejo de las relaciones interpersonales.

o Capacidad de decision y asumir sus consecuencias.

o Capacidad para manejar un amplio rango de actividades en forma simultanea.

o Actuar en todo momento con extrema discrecion respecto de los documentos,
informacion y materiales propios de UNODC o sobre aquellos que conozca, directa o
indirectamente y que por su naturaleza deberan ser manejados bajo el principio de
responsabilidad y/o reserva de la informacién conforme a las leyes colombianas, de
acuerdo con lo establecido en la Ley 1712 de 2014.

o Permanente actitud y comportamiento de cordialidad, compostura, respeto vy
colaboracion con todas las personas y organizaciones con quien interactia UNODC.

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 ESPECIFICAS DEL CARGO

Comunicacion.
Trabajo en equipo.
Responsabilidad.
Liderazgo.
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