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g Para: Todos los interesados .

g , .I ’ 4 i I-.||

g De: Candice Welsch Y 1A A —
g . [ | o } ==
Representante Regional

o

Asunto: Anuncio de Vacante

Fecha: 10/05/2024

PROFESIONAL DE SELECCION Y CONTRATACION PARA LA UNIDAD DE TALENTO
HUMANO

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 24 de mayo 2024.

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 explotacion, 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
PROFESIONAL DE SELECCION Y CONTRATACION PARA LA UNIDAD DE TALENTO

HUMANO
Duracion: Seis (6) meses
Sede: Bogota
Dedicacion: Tiempo completo
Tipo de contrato: Service Contract (SC)

Nivel de Remuneracién: SB

CONTEXTO

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 implementacién 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. Con el fin de alcanzar sus objetivos, UNODC
desarrolla una amplia gama de iniciativas, incluidos proyectos de desarrollo alternativo, la
vigilancia de cultivos ilicitos y programas de lucha contra el lavado de dinero.

La Unidad de Talento Humano es la responsable de gestionar el recurso humano para la
Oficina de Naciones Unidas contra la Droga y el Delito (UNODC) a través de la seleccion,
vinculacion, administracion y desarrollo del personal administrativo y de proyectos. De esta
manera, busca contribuir a un adecuado entorno laboral y bienestar del personal,
sustentandose en el mejoramiento integral de procesos y en un equipo de alta calidad humana
y profesional mediante la implementacion de las estrategias y directrices locales, asi como de
las normas, regulaciones y directrices de Recursos Humanos de Naciones Unidas, PNUD y
UNODC.

Bajo la direccion y supervision de el/la Jefe(a) de la Unidad de Talento Humano y/o su delegado
(a) el/lla Profesional de Seleccion y Contratacion se encargara de ejecutar los servicios de
reclutamiento, seleccion, contratacion y acogida del personal de manera eficiente y
transparente. Como parte integra de un equipo de trabajo multidisciplinario, promovera un
ambiente de colaboracion con un enfoque orientado al cliente y a los resultados establecidos
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por UNODC, con el fin de contribuir en el mantenimiento de un clima laboral 6ptimo y de una
moral alta y comprometida.

RESPONSABILIDADES

1. Desarrollar estrategias de reclutamiento efectivas que permitan una mayor divulgacién
de las convocatorias y cobertura de los candidatos en todo el pais.

2. Asesorar a los gerentes en el disefio de términos de referencia para la contratacion de
personal y verificar que se ajusten a los pardmetros de responsabilidades, requisitos,
competencias y nivel de remuneracion apropiado conforme a la Escala de Honorarios,
de acuerdo a las necesidades del &rea o unidad.

3. Crear el banco de pruebas técnicas y perfiles de cargo de Talento Humano con el fin de
facilitar a las diferentes areas o unidades la creacion o actualizacion de nuevos cargos.

4. Disefar e implementar el plan de acogida de todos los cargos de la organizacion con el
fin de asegurar que el personal nuevo cumpla con su proceso de induccion al cargo y
asi disminuir su curva de aprendizaje y fortalecer las capacidades de cada colaborador
en cumplimiento de los objetivos de trabajo de las diferentes areas y/o unidades.

5. Desarrollar procesos de Roster de acuerdo con las necesidades de los proyectos
asegurando el cumplimiento de las normas y procedimientos de la Organizacion.

6. Realizar y hacer seguimiento a las solicitudes de servicio de examen médico de ingreso
y tramitar el pago mensual respectivo, asegurando el cumplimiento de las normas de la
Organizacion.

7. Coordinar la publicacién de las nuevas vacantes en la pagina web de UNODC con el
Area de Comunicaciones y compartir la informacion al interior de la organizacion y en el
Sistema de Naciones Unidas. Coordinar la publicacidon en medios escritos con la Unidad
de Adquisiciones, cuando sea requerido, e identificar y poner en uso otros canales para
informar sobre las vacantes con el fin de incrementar la circulacion de las mismas.

8. Liderar los procesos de seleccidon de personal que le sean asignados, contribuyendo
con la seleccion y contratacion de candidatos idoneos mediante procesos competitivos
y transparentes que suplan las necesidades y tiempos acordados con las areas y/o
unidades.
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9. Apoyar los procesos de seleccion del personal bajo las normas del secretariado con el
fin de facilitar la eficiencia del proceso y el aprendizaje e incorporacién de nuevas
técnicas en todos los procesos de seleccion de la organizacion.

10.0rientar a los gerentes cuando se presenten necesidades especificas en la
implementacion de los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion logrando
gue se suplan los requerimientos y necesidades de las areas y/o unidades asegurando
el cumplimiento de las normas y procedimientos de la Organizacion.

11.Llevar a cabo los procesos de contratacion de personal dentro de los limites de tiempo
acordados con los gerentes y asegurando el ingreso de informacion precisa y confiable
en las distintas bases de datos de Talento Humano.

12.Elaborar y hacer seguimiento al proceso de prendémina para el personal nuevo
asegurando la exactitud en la informacion con el fin de cumplir con el pago establecido
en el cronograma del contrato.

13.Disefiar e implementar el plan de induccién del nuevo personal con el fin de afianzar su
conocimiento y sentido de pertenencia a UNODC vy fortalecer capacidades internas en
cumplimiento de los objetivos de trabajo de las diferentes areas y/o unidades.

14.Orientar a los gerentes sobre el programa de pasantias y de UN Volunteers y su
implementacion en UNODC vy atender las solicitudes para la vinculacion de pasantes
dentro de los limites de tiempo acordados asegurando el cumplimiento de las normas y
procedimientos de la Organizacion.

15.Desarrollar e implementar el plan de capacitacion para todas las areas generando
conocimiento sobre paneles de seleccion, procesos de Roster, creacién de TORs,
procesos de induccion y acogida del personal con el fin de mejorar la calidad y la
eficiencia de los procesos de seleccidn.

16.Desarrollar e implementar el proceso de desvinculacion del personal con el fin de
facilitar el proceso a los colaboradores.

17.Disefar e implementar las entrevistas de retiro del personal con el fin de obtener
informacion para desarrollar estrategias que disminuyan la rotacion de personal.

18.Desarrollar el plan de mejora de procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion
con las areas y programas para el mejoramiento continuo de los procesos y la
implementacion de nuevas estrategias de la unidad.
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19.Disefar el flujograma de los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion con el
fin de capacitar y orientar a las diferentes areas o unidades.

20.Elaborar las estadisticas de las actividades desarrollas en seleccion y contratacion y asi
determinar oportunidades de mejora en los procesos.

21.Llevar a cabo y hacer seguimiento a la creacion y actualizacion de los archivos fisicos
y digitales del personal nuevo contratado asegurando adherencia a las normas de la
Organizacion.

22.Facilitar la construccién e intercambio de conocimiento y buenas practicas en temas de
talento humanao.

23.Estar a disposicion para cumplir con cualquier otra funcion o actividad que, con
fundamento en la profesion, requiera el supervisor inmediato.

REQUISITOS

e Titulo universitario en Ciencias Sociales, administracion u otras &reas relacionadas. Se
valorara positivamente estudios de posgrado en Recursos Humano u otras areas
relacionadas.

¢ Indispensable, experiencia profesional minima de cuatro (4) afios en recursos humanos,
preferiblemente en organismos internacionales que incluya minimo tres (3) afios de
experiencia en procesos de seleccion.

e Conocimiento avanzado en técnica de entrevista por competencias y otros métodos de
seleccion.

e Nivel de inglés intermedio en escritura, lectura y comprension.

e Excelente manejo y conocimiento de informatica y ofimatica.

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.

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

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

www.unodc.org

Reviso : Olivier Inizan : 08/05/2024 3:55:19 pm Liliana Andrea Sanchez : 08/05/2024 3:57:48 pm

Verifique este documento en nuestro sitio web https://validador.unodc.org.co con el codigo : bg15s0k18876



Documento firmado y aprobado en en UNODC el dia : 2024-05-09T710:19:19

UNODC

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

administrativas correspondientes. Todo funcionario que contravenga la reglamentacion financiera de
las Naciones Unidas y las instrucciones administrativas correspondientes asumird la responsabilidad
personal por sus acciones y puede ser objeto de medidas disciplinarias que incluyen, pero no se limitan,
a la terminacion del contrato.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

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

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

e Capacidad de decision y asumir sus consecuencias.
Capacidad para manejar un amplio rango de actividades en forma simultanea.

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

¢ Permanente actitud y comportamiento de cordialidad, compostura, respeto y colaboracién 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

e Profesionalismo
e Integridad
e Responsabilidad
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