
Convenio  colectivo  relativo  a la introducci6n  de las nuevas  descripciones

gen6ricas  de puestos  financiados  con  cargo  al presupuesto  ordinario  para  las

categorras  de servicios  organicos  en todo  el mundo  y de servicios  generales

en la sede

Concertado  entre  la Oficina  Internacional  del  Trabajo

y  el  Sindicato  del  Personal  de  la OIT

Preambulo

La fuerza  de la Oficina  Internacional  del Trabajo  (OIT) depende  de la competencia  y el compromiso

de una fuerza  de trabajo  capaz de ejecutar  el mandato  de la Organizaci6n  y de  responder

eficazmente  a las necesidades  de los mandantes.

La Oficina  valora  a su personal  y otorga  la maxima prioridad  a los principios  de justicia  y equidad,

coherencia,  eficiencia,  objetividad  y transparencia.  Por ello,  la OIT  se compromete  a velar  por  que  los

funcionarios  en activo  dispongan  de una descripci6n  de puesto  actualizada,  pertinente  y apropiada

a su grado,  basada  en el principio  de igualdad  de remuneraci6n  por  un trabajo  de igual  valor  y en

las normas  de clasificaci6n  de puestos  del regimen  comun  de las Naciones  Unidas,  conforme  a lo

establecido  por  la Comisi6n  de Administraci6n  Publica  Internacional.

Reconociendo  la evoluci6n  del trabajo  de apoyo  que  se requiere  para  la ejecuci6n  del mandato  de la

OIT y de conformidad  con la Estrategia  de Recursos  Humanos  2022-2025  (GB.343/PFA/14),  se esta

procediendo  a revisar  el marco  de descripciones  de puestos  que  comprende  las familias  de puestos

y las descripciones  genericas  correspondientes  a los puestos  financiados  con cargo  al presupuesto

ordinario  de las categorias  de servicios  org5nicos  en todo  el mundo  y de servicios  generales  en la

sede,  Estas descripciones  genericas  de puesto  servir5n  de base  para  la contrataci6n,  el desemperio

del personal  y el desarrollo  profesional.

Aunque  la revisi6n  de la descripci6n  generica  de puestos  afecta  a los puestos  financiados  con cargo

al presupuesto  ordinario,  la Oficina  se compromete  a velar  por  que la clasificaci6n  de todos  los

puestos  sea coherente  y consistente  en toda  la Organizaci6n  y apropiada  al nivel  de las funciones

asignadas,  con  independencia  de la fuente  de financiaci6n.

El presente  convenio  establece  el proceso  de revisi6n  e introducci6n  de las nuevas  descripciones

genericas  de puestos  correspondientes  a las categorias  de servicios  org5nicos  en todo  el mundo  y

de servicios  generales  en la sede,  asi como  el proceso  de adaptaci6n  de estas  a las necesidades  de

cada puesto.  Las descripciones  genericas  de puesto  aprobadas  figuran  en el anexo  del presente

convenio.

La Oficina  y el Sindicato  del Personal  de la OIT  (las partes)  acuerdan  lo siguiente:
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Artrculo  I

Definiciones

Descripci6n  generica  de puesto

Enunciado  general  en el que se describen  las funciones  y responsabilidades  fundamentales  y los

requisitos  mfnimos  en materia  de formaci6n,  experiencia,  idiomas  y competencias  para cada grado

de una familia  de puestos, de conformidad  con el articulo  2.6 del Estatuto del Personal. El grado

asociado  a cada descripci6n  generica  de puesto  se basa en las normas  de clasificaci6n  de puestos

del regimen  comun  de las Naciones  Unidas establecidas  por la Comisi6n  de Administraci6n  PJjblica

Internacional.

Familia  de puestos

Cada familia  de puestos  corresponde  a un grupo  ocupacional  concreto  y constituye  un conjunto  de

puestos conexos que abarcan un 5mbito  de trabajo  comun cuyo nivel de responsabilidad  y

complejidad  aumenta  con  el grado.

Tftulo  generico  de puesto

Titulo  que  describe  el objetivo  principal  del  puesto.

Funciones y responsabilidades  fundamentales

Funciones  y responsabilidades  principales  y continuadas  que se asignan  habitualmente  a un puesto

de una familia  de puestos especifica  y a un grado especifico.  Todas las descripciones  de puesto

contienen  la menci6n  <<Desemperiar otras tareas  afines que se le asignen>>  para poder  incluir  otras
labores  especificas  relacionadas  con el trabajo  que no alteran  el objetivo  principal  del puesto.

Cualificaciones  requeridas

Las cualificaciones  requeridas  comprenden  el nivel mfnimo  de formaci6n,  experiencia,  idiomas  y
competencias  (tecnicas  y personales)  necesarias  para ejercer  el puesto.

Funcionarios  en activo

A los efectos  del presente  convenio,  los <<funcionarios en activo>>  son los funcionarios  de la categorfa

de servicios organicos  en todo el mundo  y de la categoria  de servicios  generales  en la sede que

ocupan puestos  financiados  con cargo  al presupuesto  ordinario  y que tienen  un contrato  de duraci6n

determinada  o un contrato  sin limite  de  tiempo.

Artrculo  2

Ambito  de aplicaci6n

Las descripciones  genericas  de puesto contempladas  en el presente  convenio  se aplicaran  a los

puestos financiados  con cargo al presupuesto  ordinario  correspondientes  a las categorias  de

servicios  organicos  en todo  el mundo  y de servicios  generales  en la sede. Aunque  las descripciones

genericas  de puesto  no se aplican  a los puestos  financiados  con cargo  a recursos

extrapresupuestarios,  estas constituyen  un importante  punto  de referencia  para dichos  puestos  y

contribuyen  a asegurar  la coherencia  y la correlaci6n  globales  de los grados y las cualificaciones

requeridas  entre los puestos financiados  con cargo al presupuesto  ordinario  y los puestos

financiados  con  recursos  extrapresupuestarios.

Yfe
2



Artrculo  3

Revisi6n  de las  familias  de  puestos

La revisi6n  se realizara  por  familia  de puestos,  de modo  que  las nuevas  descripciones  genericas  de

puesto  se introducir5n  de forma  escalonada.  EI Departamento  de Desarrollo  de los Recursos

Humanos  (HRD)  y el Comity  del Sindicato  del Personal  acordaran  el orden  de revisi6n  de las familias

de puestos,  asf como  los plazos.  Las nuevas  descripciones  genericas  de puesto  se elaboraran

mediante  un proceso  consultivo  en el que  participa  un gran  numero  de funcionarios  en activo  de

todos  los grados  de las regiones  y de la sede,  asf como  un numero  mis  reducido  de expertos  en la

materia  designados  al efecto,  personal  directivo,  HRD y el Comite  del Sindicato  del Personal.

Artfculo  4

Introducci6n  de  las  descripciones  gen6ricas  de  puesto

La fecha  de entrada  en vigor  de las nuevas  descripciones  genericas  de puesto  para  cada  familia  de

puestos  se notificara  a traves  de un comunicado  de Servicios  Corporativos.  A partir  de esta  fecha,  las

nuevas  descripciones  genericas  de puesto  se publicaran  en la intranet  en espariol,  franc's  e ingles.

A medida  que  se vayan  consensuando  y ultimando,  se iron incorporando  en el anexo  del presente

convenio  colectivo,  del cual formaran  parte  integrante.  Las nuevas  descripciones  genericas  de

puesto  se utilizaran  con fines  de contrataci6n  y clasificaci6n  de  puestos  y remplazar5n  las

descripciones actuales, de conformidad con la Circular rujm. 6/639, Procedimiento de dasificaci6n de
puestos.  Las descripciones  genericas  de puesto  se adaptaran  para los puestos  ocupados  por

funcionarios  en activo  de la correspondiente  familia  de puestos  y se utilizar5n  para  la provisi6n  de

puestos  vacantes.

Artrculo  5

Adaptaci6n  de  las  descripciones  gen6ricas  de  puesto  para  incluir  informaci6n

especffica  de  cada  puesto  (cubierto  o vacante)

Se atribuir5  una  nueva  descripci6n  generica  de puesto,  del mismo  grado  que  su puesto  actual,  a todo

funcionario  en activo  que  ocupe  un puesto  de la Tamilia  correspondiente.  Para adaptar  la descripci6n

generica  del puesto  al puesto  del funcionario,  se requiere  cierta  informaci6n  especffica  sobre  el

mismo,  a saber,  la unidad  organica  a la que  pertenece,  la estructura  jerarquica  y un resumen  del

objetivo  principal  del puesto.  Para algunas  familias  de puestos,  sera  necesario  adaptar  las funciones

y/o  las cualificaciones  exigidas  en las descripciones  genericas  a las necesidades  de cada  puesto;  para

otras  familias,  en cambio,  no sere necesario  efectuar  tal ajuste,  puesto  que las descripciones

genericas  reflejaran  adecuadamente  el alcance  del trabajo  realizado.  No se preve  que  los directivos

ylos  miembros  del personal  tengan  que  ariadir  nuevas  Tunciones  cuando  adapten  las descripciones

genericas  para  incluir  informaciones  relativas  a los  diferentes  puestos;  sin  embargo,

excepcionalmente,  si se considerase  necesario  ariadir  alguna  nueva  funci6n,  esta  deberia  justificarse

y someterse  al examen  de HRD y el Comite  del Sindicato  del Personal.

A fin de facilitar  el proceso  de adaptaci6n,  las plantillas  de descripciones  de puesto  por  familia  de

puestos  y grado  se publicaran  en la intranet  de HRD.

Los directivos  y los miembros  del personal  deber5n  colaborar  con el personal  interesado  de sus

unidades  de trabajo  para  adaptarlas  descripciones  de cada  puesto.  En cuanto  a los puestos  vacantes,

los  directivos  tambien  deberan  adaptar  las descripciones  genericas  para incluir  informaci6n
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especrfica  de cada puesto.  En el anexo  A se detalla  el procedimiento  de atribuci6n  y adaptaci6n  de

las nuevas  descripciones  genericas  de puesto  en lo que respecta  a los puestos  ocupados  por
funcionarios  en activo.

Arffculo  6

Disposiciones  generales

El presente  convenio  colectivo  entrara  en vigor  en la fecha  de su firma  por  ambas  partes  y se aplicara

sin demora,  ente  otros  medios,  a traves  de un aviso del Director  General  y de un procedimiento  de

la Oficina.  El convenio  se revisara  peri6dicamente  a medida  que avance  el proceso  de revisi6n  del

marco  de descripciones  genericas,  mediante  la adici6n  de anexos  que contendran  las nuevas

descripciones  genericas  de puesto  correspondientes  a una determinada  familia  de puestos.

De ser necesario  introducir  cambios  en el contenido  de una descripci6n  generica  de puesto,  por

ejemplo,  en relaci6n  con un cambio  estructural,  un nuevo  sistema  o la modificaci6n  de un proceso,

las partes  celebrar,in  las debidas  consultas  y se actualizaran  las descripciones  genericas  de puesto
correspondientes.

Los terminos  y disposiciones  del presente  convenio  solo podran  suspenderse,  modificarse,  anularse

o enmendarse  mediante  acuerdo  escrito  firmado  por las partes.  Cualquiera  de las partes  podra

denunciar  el presente  convenio  notificandolo  por  escrito  a la otra  parte  con seis meses  de antelaci6n.

Las partes  celebraran  por lo menos  una consulta  antes  de que una de ellas envie la notificaci6n
escrita  de denuncia  a la otra.

Cualquier  controversia  con respecto  a la interpretaci6n  o aplicaci6n  del presente  convenio  colectivo

se sometera  a un grupo  de examen  con arreglo  a lo dispuesto  en el articulo  7 del Acuerdo  de

reconocimiento  y procedimiento  concertado  por  las partes  el 27 de marzo  de 2000.

Firmado  en Ginebra  el 5 de mayo  de 2023, en dos ejemplares,  en ingles,  por  los representantes  de
las Partes  debidamente  habilitados  para ello.

Por la Oficina

Hao  Bin

Por dicato

Severine  Deboos
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Ap6ndice  A: Procedimiento  de atribuci6n  y adaptaci6n  de las descripciones

gemSricas  de puesto  en lo que respecta  a los puestos  ocupados  por  funcionarios

en activo

El procedimiento  indicado  en los artrculos 4 y 5 es el siguiente:

Informaci6n  al personal

1. Se informara  a todo el personal de la introducci6n  de las descripciones  genericas de puesto  para

cada familia de puestos mediante  un comunicado  procedente  de los Servicios Corporativos,  que

incluira un enlace al texto completo  de las descripciones  genericas publicadas en la intranet  del

Departamento  de Desarrollo  de los Recursos Humanos (HRD) en espariol, franc's  e ingles.

Atribuci6n  de descripciones  gen6ricas  de puesto  a los funcionarios

2. Tras el comunicado en el que se anuncia la introducci6n  de las descripciones genericas  de

puesto para una familia de puestos determinada,  HRD facilitara a los directores  de

departamento  y de oficina los nombres  y los grados de los funcionarios  bajo su responsabilidad

cuyos puestos correspondan  a dicha familias de puestos, y a los que, en consecuencia,  se

atribuir5n  las nuevas descripciones  genericas de puesto. Para determinar  la familia  y el grado

correspondientes  se tendra en cuenta el puesto que ocupe el funcionario  en ese momento  (no

el grado que tenga), asf como los datos contenidos  en IRIS, verificados  por  HRD. Los directores

se encargaran de transmitir  la informaci6n  sobre la descripci6n generica  de puesto  atribuida

(grado y familia de puestos) a los funcionarios  interesados  o a sus superiores  jer5rquicos,  segun
proceda.

3. Los funcionarios  que ocupen puestos pertenecientes  a dicha familia  deberan consultar  en la

intranet  de HRD la nueva descripci6n generica correspondiente  al grado del puesto  que  esten

ocupando. Los directivos  deber5n colaborar  con los funcionarios  de su unidad  de trabajo  para

adaptar  las descripciones  genericas  a cada puesto  concreto.

Adaptaci6n  de las descripciones  gen6ricas  de puesto  a cada  puesto  concreto

4. Las descripciones  genericas  de puesto  serviran  de base  para  elaborar  la descripci6n  de puestos

concretos  y contendr5n  la siguiente  informaci6n:

*  titulo  generico;

*  familia  de puestos;

*  grado;

* funciones  y responsabilidades  fundamentales;

*  cualificaciones  requeridas:  formaci6n,  experiencia,  idiomas,  y

* conocimientos  y competencias  tecnicas  y personales.

5. En las descripciones  de cada puesto  se especificara  el lugar  que  ocupa  en el marco  org5nico  y

su nivel jerarquico,  y se describir5 sucintamente  el objetivo  principal  del puesto.  Tambien  se

indicar5  el titulo  del puesto  si este  es diferente  del titulo  generico.
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6. En el caso de algunas  familias  de puestos,  el apartado  en el que  se describen  las funciones

puede  presentar  formulaciones  alternativas;  en ese caso,  se debe  escoger  la formulaci6n  que

convenga  y suprimir  las que no se apliquen.  Tambien  puede  contener  campos  vacios  que

habrra que  cumplimentar.  No se preve  que  haya  que  ariadir  nuevas  funciones  a la descripci6n

de un puesto  concreto.  Sin embargo,  si se considerase  necesario,  excepcionalmente,  ariadir

alguna  nueva  funci6n,  esta  deberia  justificarse  y someterse  al examen  de HRD y el Comity  del

Sindicato  del Personal.

7. A fin  de facilitar  el proceso  de adaptaci6n,  las plantillas  de las nuevas  descripciones  de puesto

por  familia  de puestos  y grado  se publicaran  en la intranet  de HRD.

8. Enelcasodelospuestosqueyaestencubiertos,Iosdirectivosylosfuncionariosseencargaran

de examinar  y de adaptar  las nuevas  descripciones  genericas  de puesto,  de modo  que los

funcionarios  dispongan  de descripciones  de los puestos  que ocupan  que  incluyan  la

informaci6n  especificada  en el parrafo  Il  y las adaptaciones  necesarias  a las que  se hace

referencia  en el parrafo  12.

9. Los directivos  habran  de remitir  las descripciones  de cada  puesto  concreto  a HRD, con  copia  a

los funcionarios  interesados,  para  su aprobaci6n  en un plazo  de dos  meses  a partir  de la fecha

de entrada  en vigor  del comunicado  de Servicios  Corporativos.  Cualquier  desacuerdo  o duda

en relaci6n  con un puesto  concreto  habrra  que  serialarlo  a la atenci6n  de HRD.

10.  HRD examinara  y aprobara  las descripciones  de cada  puesto  concreto,  asegur5ndose  de que

las modificaciones  resulten  pertinentes.  En el caso  de puestos  ya cubiertos,  HRD transmitira  la

descripci6n  del puesto  concreto  aprobada  al directivo  y al funcionario  correspondientes  e

incluir5  una copia  de esta  en el expediente  personal  del funcionario.

Apoyo  a los  funcionarios  y directivos  durante  el proceso

11.  Los directivos  y funcionarios  pueden  aprovechar  la oportunidad  para  solicitar  aclaraciones  a

HRD, de manera  individual  o conjunta.  Los funcionarios  tambien  pueden  solicitarla  asistencia

de otros  funcionarios,  de antiguos  funcionarios  o del Comite  del Sindicato  del Personal.

12.  Lasaclaracionesquesesolicitenpuedenserconrespectoalafamiliadepuestosatribuidaoa

la adaptaci6n  de la descripci6n  generica  a un puesto  concreto.

13.  HRD proporcionar5  aclaraciones  sobre  el contenido  de las descripciones  de puestos  o sobre

las medidas  de seguimiento  que  el funcionario  tiene  a su disposici6n.  Estas aclaraciones  no

implicaran  una evaluaci6n  tecnica  del grado  para  los puestos  ya cubiertos.

14.  Toda  la correspondencia  que  se intercambie  con un funcionario  en el marco  de este  proceso

se consignara  en el expediente  personal  del funcionario.

Solicitud  de  revisi6n  de la clasificaci6n  del  puesto

15.  Los funcionarios  podran  presentar  en todo  momento  una solicitud  de revisi6n  de su puesto,

de conformidad  con las condiciones  establecidas  en la Circular  num.  6/639  (Rev. 2), invocando

la nueva  descripci6n  generica  de puesto  en lugar  de la descripci6n  existente  para  apoyar  su

solicitud.
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Anexo  1:  Descripciones  gen6ricas  de puesto  correspondientes  a la familia  de

puestos  de especialistas  t6cnicos

Esta familia  consta  de las siguientes  descripciones  genericas  de puesto:

P5 Especialista  tecnico/a  superior

P4 Especialista  tecnico/a

P3 Funcionario/a  tecnico/a

P2 Funcionario/a  tecnico/a
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Trtulo  gen6rico: Especialista  tecnico/a  superior

Familia  de  puestos  de  trabajo: Especialistas  tecnicos

Grado: P5

Funciones  y responsabilidades  fundamentales

1. Dirigir  el trabajo  de una unidad tecnica y asegurar  la gesti6n eficaz de todos los recursos

financieros,  humanos  y de otro  tipo  de conformidad  con las normas  y el marco  de gesti6n  basado

en los resultados  de la OIT, asi como mediante  el uso oportuno  y eficaz del Marco de Gesti6n  del

Desemperio  y otros mecanismos  para recabar  comentarios  planificar,  gestionar  y coordinar

n amp io programa  e trabajo  un prog  una iniciativa/un  Ambito  t6cniio/un  o "

' ico im rtante/mundial  d*  sobre  Dirigir  Irneas de

trabajo/equipos  relacionados  con esta labor y gestionar  al personal  y los consultores  segun

2. Dirigir  el diserio, la elaboraci6n,  la aplicaci6n,  el seguimiento  y la promoci6n  de programas,

estrategias,  enfoques  y polrticas  conexos  con miras  a reforzar  y posicionar  el liderazgo  tecnico

de la Organizaci6n  en estos ambitos.  Dirigir,  gestionar  y coordinar  servicios  de promoci6n  y de

asesoramiento  tecnico  y en materia de polrticas de alto  nivel

con el fin de promover  el Programa  de Trabajo  Decente  y la justicia  social,

fomentando  la integraci6n  de los ejes de polftica transversales,  en particular  las normas

internacionales  del trabajo,  el dialogo  social, la igualdad  de g6nero  y la no discriminaci6n  y una

transicron  lusta hacia economras  y sociedades  ambientalmente  sostenibles.

3. Proporcionar  liderazgo  ideol6gico  en ambitos  de importancia  para los mandantes  de la OIT  y

otras partes interesadas,  incluido mediante  el posicionamiento  estrategico  continuo  de la

Organizaci6n  y de su mandato  dentro  del sistema de las Naciones Unidas. Actuar como

catalizador  de la formulaci6n  de politicas sobre cuestiones  cruciales relacionadas  con  la

promoci6n  del trabajo  decente  en todos  los objetivos  estrategicos  de la OIT y construir  puentes

y sinergias  entre  5mbitos  de polrticas  estrategicas.  Coordinar  equipos/iniciativas

interinstitucionales  para asegurarla  integraci6n  y la coherencia  de las polfticas  con el objetivo  de

promover  un amplio  desarrollo  program5tico.

4. Revisar y facilitar  el fortalecimiento  y la aplicaci6n  efectiva de marcos institucionales,  juridicos  y

de politicas inclusivos. Proporcionar asesoramiento tecnico y sobre politicas autorizado 8
e xxxx a los mandantes  de la OIT y a otras partes interesadas  con miras  a promover  la

formulaci6n  de polrticas y programas  inclusivos  y con perspectiva  de genero, asi como  su

aplicaci6n  y seguimiento  eficaces para conseguir  resultados  equitativos.  Promover  las normas

internacionales  del  trabajo  pertinentes.

5. Apoyar  a los mandantes  de la OIT en la determinaci6n  de sus necesidades  y proporcionar  un

apoyo tecnico  adecuado,  en particular  mediante  analisis comparativos  de las politicas.  Facilitar

la participaci6n  efectiva y la funci6n  de promoci6n  de las organizaciones  de empleadores  y de

trabajadores  en la formulaci6n  de las politicas  y en la aplicaci6n  y evaluaci6n  de los programas  y

proyectos  en materia  de trabajo  decente.
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6. Realizar contribuciones  tecnicas  al diserio  y aplicaci6n  de los Programas  de Trabajo  Decente  por

Pars (PTDP), ast como a los marcos  de cooperaci6n  para el desarrollo  de las Naciones  Unidas  y de

otras entidades.  Establecer  e impulsar

con miras a asegurar  un enfoque  integrado  en la ejecuci6n  del

Programa  de  Trabajo  Decente.

7. Conducir,  diseriar  y realizar/coordinar  investigaciones  innovadoras  y con perspectiva  de g6nero,

inclusive  sobre  cuestiones  emergentes/punteras,  que respondan  a las necesidades  en constante

evoluci6n  de los mandantes  de la OIT y otras  partes interesadas  clave y posicionen  a la OIT  en la

vanguardia  de la investigaci6n  sobre  [0 Dirigir

proyectos  de investigaci6n  mundiales,  regionales  y relativos  a parses concretos  que  sean

einnnopvaa,d.locruelasry con ers ectiva de genero sobre, cquueestiopnrOeps0rrec!laOcnioennadreacsocmoennedlatcralObnaejos dceiacreanstey,
pr5cticas  en materia  de polrticas,  incluso  a nivel sectorial,  y aseguren  un enfoque/una  perspectiva

integrado/a,  con miras a influir  en los programas  de polrticas de los parses y en  las

recomendaciones de otras organizaciones  internacionales  o multilaterales.l

8. Elaborar  y dirigir/coordinar  la elaboraci6n  de polfticas, iniciativas,  estrategias  y una serie  de

productos  y herramientas  de conocimiento  t6cnico  y en materia  de polfticas  originales  y basados

en datos  empfricos  §  que respondan  a las necesidades  y prioridades  de los mandantes

e impulsen el Programa de Trabajo Decente. Promover y facilitar su difusi6n 8
. Proporcionar  asesoramiento  y apoyo t6cnico  a los mandantes  y

a otras  partes  interesadas  sobre el uso eficaz de dichas herramientas.  Contribuir  a los esfuerzos

de toda la Oficina para analizar,  documentar  y difundir  las enserianzas  extrardas  y la informaci6n

sobre las practicas  innovadoras.

9. Dirigirla  elaboraci6n,  la revisi6n  y el control  de calidad de los principales  informes,  publicaciones,

documentos  y otros contenidos  de la Oficina, en particular  los destinados  al Consejo  de

Administraci6n,  la Conferencia  Internacional  del Trabajo  ylas  reuniones  regionales,  sectoriales  y

de expertos.

10.

Apoyar eyl fmoertda.ll+e;im/ih:nCto,duenlsaecgauplmaflliednatdoddeellolmspmaactnoddaentleass dpe0i!,alCO@ITvpmarwr,a.rdarsm/up.laer4y0cacplQ1incaaj
[fom'eicoar'st l'!riom!4"svme<iida:iseni'inseanecesariozxxxxjenetambitooejJ,tenienooer:
cuenta la necesidad  de asegurar  la coherencia  entre las poli.:icas  y de un enfcque  integrado  del

trabajo  decente.  Supervisar  el diserio de herramientas  y materiales  de aprendizaje;  aplicar,  a

titulo  experimental,  nuevas orientaciones;  dirigir  o coordinar  talleres,  reuniones  y otros  eventos,

utilizando metodos innovadores,  herramientas  de comunicaci6n  y plataformas  digitales.

Desarrollar  y llevar a cabo o aplicar programas  de desarrollo  de la capacidad  y eventos  de

formaci6n  y de intercambio  de conocimientos  de 5mbito  mundial  y/o regional,  incluido  en

colaboraci6n  con el Centro Internacional  de Formaci6n  de la OIT en Turin (CIF-OIT) y/u  otros

asociados  pertinentes,  segun  proceda.

11. Buscar oportunidades  para establecer  alianzas  Mcnicas  y estrategicas  eimpulsar  relaciones  de

coladbicoioranCa:6enseynbneonetfr'icdoicdioenaasleasm/Pleanstiedsafdeerassddee:Psriostaeg'?namaaddeeT1a'sabaWoDec!enIeUcnoidnas / o

rganizacionms internacionales  / agentes nacionales  y regionales  / instituciones  privadas

ncos multilay@rale@ i.e dBprrollo / instituciones financieras internacionales / institHoi
a6n/elrriundoacademico,lasociedadcivil/otraspartesint@r@dascl&e/  con

miras a omover  IB. objetivos  @trateoqicos de la OiT y aSeQt,irar lff4herenciri  de IriS polrticas
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serio  y ejecuci6n  de los programas  conjuntos  / la'promociKl  conocimiento  de los valorer

t objetivos estrategicos de la OIT / la movilizaci6n QBI re*rA6s / la influencia en _las decisiongc
:bbre financiaci6n v golfticas en apovo de los ol!tivo-s del trabriio  decente t XXXX)I

12. Convocar  importantes  reuniones  y eventos  internacionales  o regionales,  en particular  con

agentes  estrategicos,  asociados  para el desarrollo  nacionales  e internacionales,  instituciones

financieras  internacionales  e instituciones  multilaterales  y regionales  del sistema  de las Naciones

Unidas  y otras  partes  interesadas  u organizaciones  clave, y representar  a la OIT en estos  eventos.

En calidad  de representante  tecnico/a  de la OIT, desemperiar  un papel  clave en la promoci6n  y

defensa  del Programa  de Trabajo  Decente.

13. Desemperiar  otras  tareas  afines  que se le asignen.

Calificaciones  requeridas

Formaci6n

Trtulo  universitario  superior  (master  o equivalente)  en un 5mbito  pertinente.

Experiencia

At menos  diez arios de experiencia  pertinente,  incluido  a nivel internacional.

Idiomas

Se requiere  un excelente  dominio  de uno de los idiomas  de trabajo  de la Organizaci6n  (espariol,

franc's  o ingles).  Algunos  puestos  tecnicos  pueden  requerir  el conocimiento  pr5ctico  de uno o mis

idiomas  de trabajo  adicionales.

Ademas  de las competencias  fundamentales  requeridas  por la OIT, para este puesto  se exigen  las

competencias  siguientes:

Conocimientos  y competencias  t6cnicas  y personales

Excelente  conocimiento  y comprensi6n  de las teorfas,  conceptos  y enfoques  en

con la capacidad  de dirigir  y supervisar  su desarrollo  y

aplicaci6n de acuerdo con la evoluci6n  de las necesidades  y prioridades.  Conocimientos  detallados  e

integrales  de su ambito  de especializaci6n  para servir  como  experto/a  de referencia  de toda la

Organizaci6n.

Excelente  conocimiento  de todos  los 5mbitos  de pomicas  y una profunda  comprensi6n  del mandato

de la OIT. Capacidad  para mantener  un amplio  acervo  de conocimientos  sobre  temas  externos

conexos.

Dotes  de liderazgo  tecnico.

Dotes directivas  para la gesti6n  eficaz de los recursos  humanos  y financieros.  Capacidad  para

proporcionar  orientaciones  claras y para desarrollar,  inspirar  y alentar  a personas  y equipos

motivados,  pioneros  y de alto  rendimiento,  especializados  en el 5mbito  tecnico  de trabajo.
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Excelentes  capacidades  de investigaci6n  y analisis.

Excelentes  dotes  de comunicaci6n,  negociaci6n,  promoci6n  y movilizaci6n.

Excelentes  dotes  de redacci6n.

Capacidad  para  adaptarse  con rapidez  a nuevos  programas  y sistemas  inform5ticos.

Capacidad  para  creary  negociar  asociaciones  y alianzas  estrategicas  con  una  gran  variedad  de partes

interesadas  clave  y para  crear  oportunidades  innovadoras  con el fin  de promover  sinergias  y lograr

resultados  y 6xitos  para  la Organizaci6n  a corto,  medio  ylargo  plazo.

Capacidad  para  representar  a la Organizaci6n  con  autoridad  y credibilidad  y posicionarla  como  Ifder

en §.  Capacidad  para  articular

ffl  al formular  y ofrecer  informaci6n  y realizar  presentaciones  y para adaptar  la

metodologfa  de presentaci6n  con  el fin  de abordar  las necesidades  de los distintos  publicos.

Capacidad  para  movilizar  recursos.

Capacidad  para trabajar  eficazmente  en  On entorno  multicultural  y demostrar  y modelar

comportamientos  y actitudes  sensibles  a las cuestiones  de genero,  no discriminatorios  e inclusivos.

s'J+x



TTtulo  gen6rico: Especialista  tecnico/a

Familia  de  puestos  de  trabajo:

Grado:

Especialistas  tecnicos

P4

Funciones  y responsabilidades  fundamentales

1. Como especialista  principal  en el 5mbito/los  5mbitos  de , el/la

titular  del puesto  se encargar5  de segmentos  sustanciales  del programa  de trabajo.  Debera

identificarlas  prioridades  elaborar  estrategias  y prestary  coordinar  apoyo  tecnico

de alta calidad  a nivel  con el fin de promover  el Programa

de Trabajo  Decente  y la justicia  social, teniendo  en cuenta la integraci6n  de los ejes de polrtica

transversales,  en particular  las normas  internacionales  del trabajo,  el dialogo  social, la igualdad

de genero y la no discriminaci6n  y una transici6n  justa hacia economras y sociedades

ambientalmente  sostenibles.  Deber5  dirigirlaslfneas/los  equipos  de trabajo  involucrados  en  este

trabajo  y asegurar  la gesti6n  eficaz del personal  ylos  consultores  de conformidad  con las normas

y el marco  de gesti6n  basado  en los resultados  de la OIT, asf como mediante  el uso oportuno  y

eficaz del Marco de Gesti6n del Desemperio  y otros mecanismos  para recabar  observaciones,

segun  corresponda.

2. Revisar y facilitar  el fortalecimiento  y la aplicaci6n  efectiva  de marcos  institucionales,  jurfdicos  y

de polfticas  inclusivos.  Proporcionar  asesoramiento  especializado  t6cnico  y sobre polrticas  §
a los mandantes  de la OIT y a otras  partes  interesadas  con miras a promover  la

formulaci6n  de polfticas  y programas  inclusivos  y con perspectiva  de g6nero,  asr como su

aplicaci6n  eficaz y su seguimiento,  para conseguir  resultados  equitativos.  Promover  normas

internacionales  del trabajo  pertinentes.

3. Apoyar  a los mandantes  de la OIT en la determinaci6n  de sus necesidades  y proporcionar  un

apoyo tecnico  adecuado,  en particular  mediante  an51isis comparativos  de las polfticas.  Facilitar

la participaci6n  efectiva  y la funci6n  de promoci6n  de las organizaciones  de empleadores  y de

trabajadores  en la formulaci6n  de polfticas y en la ejecuci6n y evaluaci6n  de programas  y

proyectos  en materia  de trabajo  decente.

4. Realizar contribuciones  t6cnicas  al diserio  y aplicaci6n  de los Programas  de Trabajo  Decente  por

Pars (PTDP), asr como a los marcos  de c ci6n  ra el desarrollo  de las Naciones  Unidas

otras  entidades.  Participar  en

con miras  a asegurar  un enfoque  integrado  en la ejecuci6n  del Programa  de

Trabajo  Decente.

5. Iniciar, diseriar, realizar/encargar  y/o coordinar  investigaciones  y analisis innovadores  y con

perspectiva de genero que respondan  a las necesidades en constante  evoluci6n de los
mandantes  y otras partes interesadas  clave en el pundo del trabajo/Ambito  7Je y

conduzcan a la formulaci6n  de jpsesoramiento  en materia  de polfticas  / recomendaciones
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6. Elaborar  y dirigir/coordinar  la elaboraci6n  de politicas,  iniciativas,  estrategias  y una serie de

productos  y herramientas  de conocimiento  tecnico  y en materia  de politicas  originales  y basados

en datos  emprricos §  que respondan  a las necesidades  y prioridades  de los mandantes

e impulsen  el Programa  de Trabajo Decente.  Promover  y facilitar  su difusi6n  a nivel

y brindar  asesoramiento  y apoyo  tecnico  a los mandantes  y a

otras  partes  interesadas  sobre  el uso eficaz  de dichas  herramientas.  Contribuir  a los esfuerzos

de toda  la Oficina  para  analizar,  documentar  y difundir  las enserianzas  extrafdas  y la informaci6n
sobre  las practicas  innovadoras.

7. Realizar  contribuciones  tecnicas  a informes,  publicaciones  y otros  documentos  de la Oficina,

redactarlos/supervisar  su redacci6n,  examinarlos  inter pares y editarlos,  en particular  los

destinados  at Consejo  de Administraci6n,  la Conferencia  Internacional  del Trabajo  ylas  reuniones
regionales,  sectoriales  y de expertos.

8. Apoyar el fortalecimiento de la capacidad de los mandantes de la OIT para iliseriar y aplica

jW.  Supervisar
el diserio  de herramientas  y materiales  de aprendizaje;  aplicar,  a tftulo  experimental,  nuevas

orientaciones;  dirigir  y/o coordinar  talleres,  reuniones  y otros  eventos,  utilizando  metodos

innovadores,  herramientas  de comunicaci6n  y plataformas  digitales.  Desarrollar  y llevar  a cabo

o aplicar  programas  de desarrollo  de la capacidad  y eventos  de Formaci6n  y de intercambio  de

conocimientos  a nivel mundial  y/o  regional,  incluido  en colaboraci6n  con el Centro  Internacional

de Formaci6n  de la OIT en Turin  (CIF-OIT)  y/u otros  socios  pertinentes,  segun  proceda.

9. Buscar  oportunidades  de colaboraci6n  t6cnicas  y estrats'gicas  en §  y 5mbitos  conexos  y

establecer  nuevas  alianzas  } relaciones  de colaboraci6n  o fortalecer  las alianzas  y relaciones  de

ika!aUbs tradicionales y no tradici.onares / entidaa-e@ d.!ema  di
as Naciones  Unidlais / otras  organizaciones  intt'nacionales  / agentes  nacionales  y regional!_  i

nstituciones privadas / bancos multilaterale@ de desarrollo / instituciones financier4,
nternacionalws / instituciones de invyfflqpa$j&5( / el mundo acad6mico, la sociThad civil / arfal
iartes interesadas clasp / f;xxx4, con miras a promover los objetivos estrategicos k  la 64>
isegurar  la coheaicia  de las polfticas  / el disTho  y ejecuci6n  de los prograrAbk  conjuntos  / Ic

:romoci6n del conocimiento  delos  valores  y objetivos  estrat6gicos  de la Of/  la movilizaci6n  de'i

ecursos t la influencia en_las i.e4aines  aoa  jjnanciaci6n  v oolftjcas en, apoyo  de lq4 o5j@@yg5-

I O. Organizar  y facilitar  seminarios,  conferencias  y otros  eventos,  y hacer  contribuciones  tecnicas  en

ellos. Representar  e involucrar  a la OIT como  actor  clave en reuniones,  conferencias  y foros  de

nivel  relacionadosconestrategias,
politicas  o programas  en el ambito  de

de11. Conceptualizar,  formular,  discutir  y presentar  p os de coo

desarrollo,  teniendo  en cuenta  las prioridades

§yla  necesidad  de posicionarlas  en los marcos  de cooperaci6n  pertinentes.

apoyo  t6cnico  a los proyectos  de cooperaci6n  para el desarrollo  y promover

coherencia  y el intercambio  de conocimientos  entre  los proyectos.

ra el

sobre

Proporcionar

y facilitar  la

12. Desemperiar  un papel clave en los esfuerzos  de movilizaci6n  de recursos  para asegurar  la

financiaci6n  de nuevos  proyectos  y actividades  en el ambito  de §.  Asegurar  una coordinaci6n

eficaz  con los departamentos  de la sede  y las oficinas  exteriores  pertinentes.



13. Desemperiar  otras  tareas  afines  que  se le asignen.

Calificaciones  requeridas

Formaci6n

Titulo  universitario  superior  (master  o equivalente)  en un 5mbito  pertinente.

Experiencia

Al menos siete arios de experiencia  pertinente,  incluido  a nivel internacional.

Idiomas

Se requiere  un excelente  dominio  de uno de los idiomas  de trabajo  de la Organizaci6n  (espariol,

franc's  o ingles). Algunos  puestos  tecnicos  pueden  requerir  el conocimiento  practico  de uno  o mis

idiomas  de trabajo  adicionales.

Ademas de las competencias  fundamentales  requeridas  por la OIT, para este puesto  se exigen  las

competencias  siguientes:

Conocimientos  y competencias  t6cnicas  y personales

Excelente conocimiento  y comprensi6n  de las teorfas, tendencias  y enfoques

con la capacidad  de planificar,  coordinar  y guiar  el

desarrollo  yla  aplicaci6n  de nuevos  conceptos,  polrticas,  tecnicas  y procedimientos  en respuesta  a la
evoluci6n  de las necesidades  teicnicas.

Buen conocimiento  del caracter  sustantivo  de los programas  de trabajo  y las actividades  de la

Organizaci6n  y capacidad para abordar cuestiones mis amplias fuera  de su 5mbito  de

especializaci6n.

Capacidad para dirigir  y gestionar  tareas  individuales  y en grupo  y para supervisar  a quienes  realizan

el trabajo.

Capacidad para compartir  conocimientos  y prestar  asesoramiento  y orientaci6n  tecnicos  sobre las

01timas novedades  en materia  de politicas  en el 5mbito  tecnico  en cuesti6n.

Excelentes capacidades  de investigaci6n  y analisis.

Excelentes  dotes  de redacci6n.

Excelentes  dotes de comunicaci6n,  presentaci6n,  negociaci6n,  promoci6n  y movilizaci6n.

Capacidad para adaptar  el estilo  de comunicaci6n  a distintos  publicos.

Capacidad para adaptarse  con rapidez  a nuevos programas  y sistemas  informaticos.

Capacidad para establecer redes y construir  y mantener  relaciones  de trabajo  eficaces  y

colaborativas  con las principales  partes interesadas  y para crear y promover  sinergias  en toda  la

Organizaci6n  y con  las partes  interesadas  externas.
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Capacidad para representar a la Organizaci6n y presentar/promover  el 5mbito  tecnico  de trabajo  y

la posici6n de la OIT al respecto ante los asociados con el fin de obtener su apoyo  para avanzar  en la
linea de acci6n  deseada.

Capacidad  para movilizar  recursos.

Capacidad para trabajar  eficazmente  en un entorno  multicultural  con  una  actitud  y  un

comportamiento  sensibles  a las cuestiones  de genero,  no discriminatorios  e inclusivos.

tia W5



Trtulo  gen6rico: Funcionario/a  tecnico/a

Familia  del  puesto  de trabajo: Especialistas  tecnicos

Grado: P3

Funciones  y responsabilidades  fundamentales

2. Llevar  a cabo  analisis  ra determinar

las prioridades  y necesidades  de los mandantes  en materia  de trabaa  decente.  Examinar

evaluaciones  de impacto  anteriores  sobre  para

detectar  practicas  innovadoras  y proponer  adaptaciones  a fin  de abordar  mejor  las cuestiones

serialadas.

3. Contribuir  a la formulaci6n  de estrategias  y polrticas  relacionadas  con

§,  por ejemplo,  mediante  aportaciones  tecnicas  a los  componentes  de  los

Programas  de Trabajo  Decente  por  Pars de la OIT y de los marcos  de cooperaci6n  para  el

desarrollo  de las Naciones  Unidas  y de otras  entidades,  en respuesta  a las solicitudes  de §

informaci6n que refleje la situaci6n en materia de RtreacbaabjaordyeccOemntpe"eanr datos, esIadrs'as otrav
las principales  preocupaciones  y prioridades  de los mandantes  de la OIT.

Prestar  apoyo  tecnico  a los mandantes  de la OIT y a otras  partes  interesadas  pertinentes  en

CO(S) con miras  a romover  e /

sJicial  / las normas  internacionales  de  baao /  Responder  a peticiones  de

=  a ntacionessobre  Redactarrecomendacionessobrepoliticasyprestar

apoyo  a las labores  de seguimiento,  segun  y cuando  proceda.

para  los consultores  y llevar  a cabo  el seguimiento  y la coordinaci6n  de su trabajo.

Ipnovieitnictaasrieanr mantener conocimientos actualiz.ados sobre nuevas tendencias y cambios en las
7, Redactar  o aportar  contribuciones  tecnicas  para la elaboraci6n,  el examen  inter  pares  y la

revisi6n  editorial  de reserias  de po(fticas,  documentos  de trabajo,  informes,  publicaciones  y

otros  productos  de difusi6n  de conocimientos  y colaborar  en su divulgaci6n.  Proporcionar

contenido  tecnico  basado  en datos  empfricos  para  redes  sociales,  herramientas  y plataformas

digitales  y otras  herramientas  y plataformas  de intercambio  de conocimientos  a fin  de llegar  a

un pGblico  amplio  y diverso.

8, Sintetizar  y compartir  buenas  pr5cticas  y enserianzas  extraidas,  teniendo  en cuenta  las

complementariedades  con otros  5mbitos  tecnicos  del Programa  de Trabajo  Decente  de la OIT.

9, Participar  en la definici6n  de las necesidades  de desarrollo  de capacidad  de los mandantes  en

relaci6n  con  §yformular  propuestas  sobre  la manera  de satisfacerlas.  Preparar  actividades



y materiales  de formaci6n  y aprendizaje  conexos  en colaboraci6n  con el Centro  Internacional

de Formaci6n  de la OIT en Turin  o con otros  asociados  pertinentes,  segun  corresponda.

Impartir  formaci6n  a distintos  publicos  mediante  herramientas  de comunicaci6n  y metodos

innovadores  y el aprovechamiento  de las tecnologias  digitales.  Participar  en actividades  de

intercambio  de conocimientos.

10.  Aportar  contribuciones  sustantivas  al diserio,  la elaboraci6n,  la ejecuci6n,  el seguimiento,  la

presentaci6n  de informes  y el apoyo  tecnico  de los proyectos  de cooperaci6n  para  el desarrollo.

Redactar  documentos  de programas  y proyectos,  teniendo  en cuenta  las prioridades  en §
y la necesidad  de darles  cabida  en los marcos  de cooperaci6n  pertinentes.

11.  Apoyar  los esfuerzos  de movilizaci6n  de recursos  para  nuevos  proyectos  y actividades  y, a tal

fin, aprovechar  las oportunidades  de colaboraci6n  con los asociados  y proponer  nuevas

iniciativas  o actividades,  en el ambito  de §.

12. Participar  en grupos  de trabajo,  consultas  y foros  nacionales,  regionales,  internacionales  e

interinstitucionales  de las Naciones  Unidas  y otras  partes  interesadas  para interactuar  con

osibles y actuales asociados a fir deJxplicar g promover el programa t6cnico sobre xxxx

13.  Organizar,apoyarofacilitarreunionesyotroseventosenlosambitosde

§,  lo que  tambien  incluye  la formulaci6n  de propuestas  para  puntos  del orden  del  dra,

la determinaci6n  de participantes,  la preparaci6n  de materiales  t6cnicos,  la propuesta  de

teicnicas  de facilitaci6n,  la preparaci6n  y presentaci6n  de disertaciones,  la redacci6n  de

informes  resumidos  y el control  del  seguimiento.

14.  Desemperiar  otras  tareas  afines  que  se le asignen.

Calificaciones  requeridas

Formaci6n

Tftulo  universitario  superior  (master  o equivalente)  en un 5mbito  pertinente.

Experiencia

Al menos  cinco  arios  de experiencia  pertinente.

Idiomas

Se requiere  un excelente  dominio  de uno  de los idiomas  de trabajo  de la Organizaci6n  (espariol,

franc's  o ingles).  Algunos  puestos  tecnicos  pueden  requerir  el conocimiento  practico  de uno  o mis

idiomas  de trabajo  adicionales.

Ade=S  de laS competencias  fundamentaleS  requeridas  par  la OIT, para eSte puesto  Se exigen  laS

competencias  siguientes:

Conocimientos  y competencias  t6cnicas  y personales

Buenos  conocimientos  y comprensi6n  de las teorias,  las tendencias  ylos  enfoques  en
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Conocimiento  del car,jcter  sustantivo  de los programas  de trabajo  y las actividades  de  la

Organizaci6n.

Buenos  conocimientos  de las aplicaciones  informaticas  utilizadas  para  recopilar,  gestionar  y divulgar

informaci6n.

Capacidad  para  utilizar  herramientas  analiticas  y tecnicas  cualitativas  y cuantitativas.

Capacidad  para  identificar  fuentes  y desarrollar  metodos  para  la recopilaci6n  de datos.

Competencias  en materia  de investigaci6n  y an51isis.

Dotes  de redacci6n.

Capacidad  para  adaptarse  con rapidez  a los nuevos  programas  y sistemas  informaticos.

Dotes  de comunicaci6n  y de presentaci6n.  Capacidad  de persuasi6n  y aptitud  para presentar

argumentos  tecnicos  a fin  de convencer  a sus hom61ogos  sobre  la manera  de proceder.

Capacidad  para  mantener  relaciones  de trabajo  eficaces  y colaborativas  con las principales  partes

interesadas  y para  trabajar  eficazmente  en un contexto  tripartito.

Capacidad  para  presentar  y promover  el 5mbito  tecnico  de trabajo  y la posici6n  de la OIT  al respecto

entre  los asociados  mediante  una amplia  gama  de tecnicas  y tecnologias.

Capacidad  para evaluar,  adaptar  y modificar  tareas  individuales  y grupales  (politicas,  enfoques,

modelos)  a fin de responder  a nuevas  necesidades  y situaciones  o a cambios  que  se produzcan  en

estas.

Capacidad  para  compartir  conocimientos  y proporcionar  asesoramiento  tecnico  y orientaci6n  en el

5mbito  tecnico.

Capacidad  para  trabajar  eficazmente  en  un  entorno  multicultural  con  una  actitud  y un

comportamiento  sensibles  a las cuestiones  de genero,  no discriminatorios  e inclusivos.
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Trtulo  gen6rico: Funcionario/a  te;cnico/a

Familia  del puesto  de trabajo: Especialistas  tecnicos

Grado: P2

Funciones  y responsabilidades  fundamentales

en

2. Realizar  investigaciones  con perspectiva  de genero,  analizar  y presentar  datos,  estadrsticas  e

informaci6n  de otra  indole  sobre  temas  asignados  y experiencias  de los parses en el ambito  de

. Preparar  los primeros  borradores  de estudios  analrticos.

Participar  en actividades  t6cnicas  con fines  de investigaci6n  y de recopilaci6n  de datos.  Redactar

los terminos  de referencia  para los consultores-investigadores  y hacer  un seguimiento  de la
obtenci6n  de resultados  de su trabajo.

3, Tener  conocimientos  actualizados  sobre  buenas  pr5cticas,  enserianzas  extratdas,  tendencias  y

otras consideraciones  y novedades  en materia  de polrticas  pertinentes  en el ambito  de

4. Obtenerinformaci6nyactualizarymantenerbasesdedatostecnicas,p5ginasweb,plataformas

digitales  y otras  herramientas  para la difusi6n  de conocimientos  conexas.  Apoyarlas  actividades

encaminadas  al desarrollo,  la publicaci6n  y la divulgaci6n  de productos  y herramientas  para la

difusi6n  de conocimientos  y materiales  de promoci6n.

5. Preparar  los primeros  borradores  de componentes  especificos  de  informes,  notas  de

politicas/tem5ticas,  productos  de  investigaci6n  y otros  productos  para  la difusi6n  de

informaci6n  y de conocimientos  y hacer  aportaciones  tecnicas  a ellos.

6. Contribuiralaredacci6nderespuestasaconsultasrelativasalprogramadetrabajodelaunidad.

7. Brindar  asistencia  en la o anizaci6n  gesti6n  de reuniones,  talleres  y otros  eventos

relacionados  con  y la prestaci6n  de servicios  en los

mismos.  Compilar  y redactar  documentos  de referencia  y otros  materiales  y presentaciones

preparatorios.  Seguir  y participar  en reuniones  sobre  cuestiones  tecnicas  conexas  y redactar

informes  resumidos  y materiales  relacionados.  Realizar  el seguimiento  de la puesta  en practica

de actividades  e iniciativas  delegadas.

8. Hacer aportaciones  al desarrollo  y contenido  de recursos  de formaci6n  y capacitaci6n  y de

materiales,  herramientas  y actividades  de aprendizaje.  Ayudar  a organizar  y realizar  sesiones  de

formaci6n,  actividades  de intercambio  de conocimientos  y eventos  de desarrollo  de la capacidad

sobre  temas  asignados,  utilizando  metodos  innovadores  y herramientas  de comunicaci6n  y

aprovechando  el uso de las tecnologras  digitales.

Contribuir  a la redacci6n  de propuestas  de proyectos  de cooperaci6n  para el desarrollo.  Prestar

aPOYO [6Cnirn  r'l A un:dad detrabaio / el especialmtaithi%/el  personal de nrovectos / xxxxh
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asistir  en las actividades  de ejecuci6n  y seguimiento  de los proyectos  y de presentaci6n  de

informes  sobre  ellos.

10. Desemperiarotrastareasafinesqueseleasignen.

Calificaciones  requeridas

Formaci6n

Tftulo universitario  de primer  ciclo (licenciatura  o grado  equivalente)  en un 5mbito  pertinente.

Experiencia

At menos  tres  arios  de experiencia  pertinente.

Idiomas

Se requiere  un excelente  dominio  de uno de los idiomas  de trabajo  de la Organizaci6n  (espariol,

franc's  o ingles). Algunos  puestos  tecnicos  pueden  requerir  un conocimiento  pr5ctico  de uno o mis

idiomas  de trabajo  adicionales.

Ademas  de las competencias  fundamentales  requeridas  por la OIT, para este puesto  se exigen  las

competencias  siguientes:

Conocimientos  y competencias  t6cnicas  y personales

Conocimiento  y comprensi6n  de las teorfas,  los conceptos  y los enfoques  pertinentes  para el ambito
de .

Buenos conocimientos  de las aplicaciones  informaticas  utilizadas  para recopilar,  gestionar  y divulgar
informaci6n.

Capacidad para  utilizar herramientas  analiticas  y metodos  de investigaci6n  cualitativos  y

cuantitativos.

Capacidad para identificar  fuentes  y desarrollar  metodos  para la recopilaci6n  de datos.

Competencias  en materia  de investigaci6n  y analisis.

Dotes de comunicaci6n.

Dotes  de redacci6n.

Capacidad  para  adaptarse  con  rapidez  a los nuevos  programas  y sistemas  informaticos.

Capacidad  para  mantener  relaciones  de trabajo  eficaces  y colaborativas.

Capacidad para preparar  y realizar  presentaciones  y transmitir  mensajes  a nivel  interno  utilizando

una  serie  de  tecnicas  y tecnologfas.

Capacidad  para trabajar  eficazmente  en un entorno  multicultural  con una actitud  y  un

comportamiento  sensibles  a las cuestiones  de genero,  inclusivos  y no discriminatorios.



Anexo  2: Descripciones  gen6ricas  de puesto  correspondientes  a la familia  de

puestos  de especialistas  en evaluaci6n

Esta familia  consta  de las siguientes  descripciones  genericas  de puesto:

P5 Especialista  principal  en evaluaci6n

P4 Especialista  en evaluaci6n

P3 Funcionario/a  de evaluaci6n

P2 Funcionario/a  de evaluaci6n
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TFtulo  gen6rico: Especialista  superior  en evaluaci6n

Familia  del  puesto  de  trabajo: Especialistas  en evaluaci6n

Grado: P5

Funciones  y responsabilidades  fundamentales

1. Prestar  asistencia  al Director  en el establecimiento  y la aplicaci6n  de la direcci6n  estrategica  de

la Oficina de Evaluaci6n (EVAL). Hacer aportaciones  sustantivas  que permitan  desarrollar

continuamente  estrategias,  polrticas y planes en materia  de evaluaci6n  a fin de asegurar  la

adopci6n  de enfoques  oportunos  y eficaces en este 5mbito.  Planificar,  coordinar  y gestionar  la

labor  y los recursos  de EVAL, determinando  prioridades,  asignando  tareas  y supervisando  a los

miembros  del  personal.

2. Asumir  la responsabilidad  de la planificaci6n,  la realizaci6n,  la gesti6n  y el seguimiento  de las

evaluaciones,  lo que incluye evaluaciones  institucionales  de alto nivel y gran complejidad  del

Consejo de Administraci6n,  de conformidad  con las normas  establecidas  y velando  por  un uso

eficaz de los recursos  disponibles.  Diseriar  y revisar  investigaciones  para evaluaciones  y tareas

de trabajo,  efectuar  y dirigir  examenes  documentales  y asegurar  una supervisi6n  eficaz de las

evaluaciones  realizadas  por los miembros  del personal  y los consultores.

3. Velar por que se tengan  debidamente  en cuenta  la igualdad  de genero,  la no discriminaci6n,  asr

como otras cuestiones  transversales,  tanto  en el diserio  y el analisis de las evaluaciones  como

en la presentaci6n  de informes  sobre estas, de conformidad  con las orientaciones  de EVAL en la

materia,  en consonancia  con el Plan de acci6n para todo  el sistema  de las Naciones  Unidas  y con

las orientaciones  del Grupo de Evaluaci6n de las Naciones Unidas relativas  a la igualdad  de

genero  y los requisitos  de presentaci6n  de informes.

4. Determinar  la necesidad de formular  y revisar productos,  estrategias,  polfticas, directrices

operacionales  y metodologias,  sistemas, procedimientos  y herramientas  en el 5mbito  de la

evaluaci6n,  y controlar  dichos procesos,  velando  por que conserven  su pertinencia,  impacto,

eficacia y sostenibilidad.  Asegurarse  de proporcionar  apoyo y de mejorar  continuamente  la
metodologia  de las evaluaciones  y del marco  de la gesti6n  basada en los resultados.

5. Proporcionar  apoyo y asesoramiento  en materia de politicas  a los colegas encargados  de

diseriar  e implementar  medidas para desarrollar  la capacidad de evaluaci6n.  Impulsar  los

esfuerzos  y garantizar  un enfoque  coordinado  en el 5mbito  de la Organizaci6n  que brinde  apoyo

a los mandantes  con la evaluaci6n  y las actividades  conexas.

6. Proseguir  activamente  la labor relativa a las redes profesionales  y el desarrollo  personal  para

mantenerse  al dia de la evoluci6n  en el 5mbito  de la evaluaci6n,  con inclusi6n  de los avances  en

materia de estrategias  y metodologias  adecuadas,  de diserios de evaluaci6n  coherente,  de

control  de la calidad y de evaluaci6n  del impacto.  Consultar  al/a la Director/a  con respecto  a la

metodologfa  y los procesos de evaluaci6n,  y hacer aportaciones  sustantivas  que  permitan

desarrollar  continuamente  en la OIT  politicas,  directrices,  sistemas,  procedimientos  y

herramientas  en materia de evaluaci6n  conformes  con las normas y mejores practicas

internacionales.  Examinar,  analizar  e interpretarlas  tendencias  en el 5mbito  de la evaluaci6n  en

la Organizaci6n  y la comunidad  de las Naciones Unidas, y proporcionar  asesoramiento  al

personal  directivo  sobre  formas  innovadoras  de mejorar  la eficiencia,  la pertinencia  yla  utilidad

de la funci6n  de evaluaci6n.
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7. Ayudar  en la selecci6n  de consultores  en evaluaci6n  segun  las necesidades.  Llevar  a cabo  un

control,  revisar  y hacer  controles  de calidad  de su trabajo  para  verificar  que  cumple  los criterios

de independencia,  calidad  y fiabilidad  y los plazos  establecidos,  y emitir  la aprobaci6n  final  de

EVAL en la sede  de modo  que  el informe  pueda  presentarse  a los donantes  y cargarse  en la base

de datos  publica  de los informes  de evaluaci6n.

8. Revisar  junto  con los gestores  de evaluaci6n  los procesos  de realizaci6n  y seguimiento  de los

proyectos  descentralizados  y facilitar  la divulgaci6n  oportuna  de los resultados  a las partes

interesadas  a fin de mejorar  los logros  de los programas  y ampliar  el aprendizaje  y el

intercambio  de conocimientos.  Participar  en reuniones,  talleres  y otros  foros  de discusi6n  para

establecer  un di51ogo  sobre  los resultados  de las evaluaciones  con miras  a garantizar  que  los

resultados  y las ensertanzas  extrafdas  de las evaluaciones  se tengan  en cuenta  en la aplicaci6n

continuada  de proyectos/programas.  Formular  recomendaciones  para mejorar  y adaptar  el

proceso  de seguimiento  de las recomendaciones  para  las evaluaciones.

9. Representar  a la Organizaci6n  en reuniones  interinstitucionales,  organismos  profesionales  de

evaluaci6n,  reuniones  de donantes  y otros  foros  tecnicos  para  emprender  iniciativas  conjuntas

y discutir  sobre  la elaboraci6n  de normas  internacionales  de evaluaci6n.  Facilitar  o dirigir

reuniones  y talleres  para entablar  discusiones  y alcanzar  un consenso  sobre  proyectos  de

evaluaci6n  con miras  a mejorar  el desemperio  y los resultados  de la OIT. En el marco  de la

autoridad  que  le haya  sido  delegada,  decidir  en nombre  de la Organizaci6n  sobre  asuntos  de

pomica relativos  a la evaluaci6n  dentro  de su 5mbito  de competencia.

10.  Identificarlanecesidaddeelaborarnuevosdocumentos,materialeseinformes,einiciarydirigir

su preparaci6n.  Redactar  y revisar  informes  para su examen  por el/la  Director/a  y su

presentaci6n  al Consejo  de Administraci6n  y los organismos  de evaluaci6n,  con inclusi6n  de

informes  sobre  el desemperio  y la eficacia  y sobre  el impacto  de las actividades  de evaluaci6n

para  los mandantes  y otras  partes  interesadas  internas  y externas,  y garantizar  que  los informes

sean  de alta  calidad.

11.  Desemperiar  otras  tareas  afines  que  se le asignen.

Cualificaciones  requeridas

Formaci6n

Tftulo  universitario  superior  (master  o equivalente)  en una disciplina  pertinente.

Experiencia

Al menos  diez  arios  de experiencia  profesional  pertinente,  en particular  a escala  internacional.

Idiomas

Excelente  dominio  de un idioma  de trabajo  de la Organizaci6n  (espariol,  franc's  o ingles).

Conocimiento  practico  de otro  idioma  de trabajo  de la Organizaci6n.
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Ademas  de las competencias  fundamentales  requeridas  por  la OIT, para  este puesto  se exigen  las

competencias  siguientes:

Conocimientos  y competencias  (t6cnicas  y personales)

Excelente  conocimiento  del sistema  de las Naciones  Unidas  y las normas  de evaluaci6n

internacionales  ylos  principios  de la gesti6n  basada  en los resultados,  y capacidad  para  aplicar  en

la practica  estos  conocimientos  a todas  las evaluaciones.

Excelente  conocimiento  del ciclo  de programaci6n.

Excelente  conocimiento  del caracter  sustantivo  de los programas  de trabajo  y de las actividades  de

la Organizaci6n.

Excelente  conocimiento  de los programas  y temas  relacionados  con  el desarrollo  en el ambito

internacional,  es decir,  temas  de dimensi6n  humanitaria,  mundial,  geopolrtica,  y relacionados  con

los derechos  humanos,  la diversidad,  la inclusi6n  y la igualdad  de genero,  y capacidad  para  aplicar

estos  conocimientos  en el diserio,  las preguntas  y el an51isis  de las evaluaciones.

Dotes de gesti6n  y liderazgo  para  dirigir  tareas  de evaluaci6n  y equipos  de evaluaci6n.  Capacidad

para  trabajar  en contextos  de gran  complejidad.

Capacidad  para  establecer  y utilizar  redes  a fin  de promover  la funci6n  de evaluaci6n  y para

contribuir  a las practicas  de evaluaci6n  a nivel  mundial.

Capacidad  para  representar  a la Organizaci6n,  negociar  y proporcionar  asesoramiento  politico  y

tecnico  autorizado  e influyente.

Capacidad  para  redactar  y revisar  informes  de gran  calidad  y rigor  tecnico.

Capacidad  para  mantener  la independencia  yla  imparcialidad  en todas  las fases  de la evaluaci6n,

garantizando  un proceso  de evaluaci6n  6tico.

Capacidad  para  trabajar  eficazmente  en un entorno  multicultural  y demostrar  una  actitud  y un

comportamiento  sensibles  a las cuestiones  de genero,  inclusivos  y no discriminatorios.
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Trtulo  gen6rico: Especialista  en evaluaci6n

Familia  del  puesto  de  trabajo: Especialistas  en evaluaci6n

Grado: P4

Funciones  y responsabilidades  fundamentales

1. Realizar y/o gestionar  evaluaciones,  asumiendo  la responsabilidad  de la planificaci6n,  la

direcci6n  , y el seguimiento  de las tareas relacionadas  con las recomendaciones  de  las

evaluaciones  de alto nivel del Consejo de Administraci6n  de conformidad  con las normas

establecidas  y velando por un uso eficaz de los recursos disponibles.  Diseriar y revisar

investigaciones  para evaluaciones  y tareas que se le asignen, efectuar  y dirigir  examenes

documentales  y asegurar  un control  eficaz de las evaluaciones  realizadas  por miembros  del

personal  y por  consultores.

2. Formular  y revisar productos,  estrategias,  politicas,  directrices  operacionales  y metodologias,

sistemas, procedimientos  y herramientas  en el 5mbito  de la evaluaci6n  con miras  a que

conserven  su pertinencia,  impacto,  eficacia y sostenibilidad.  Hacer aportaciones  y contribuir  a

la mejora metodol6gica  continua  de la evaluaci6n  y del marco de la gesti6n  basada en los

resultados.

3. Velar por que se tengan  debidamente  en cuenta  la igualdad  de genero,  la no discriminaci6n,  asr

como otras cuestiones  transversales,  tanto  en el diserio  y el analisis de las evaluaciones  como

en la presentaci6n  de informes  sobre estas, de conformidad  con las orientaciones  de la Oficina

de Evaluaci6n  de la OIT (EVAL) en la materia  y en consonancia  con el Plan de acci6n para  todo  el

sistema  de las Naciones Unidas y con las orientaciones  del Grupo de Evaluaci6n  de las Naciones

Unidas relativas  a la igualdad  de g6nero  y los requisitos  de presentaci6n  de informes.

4. Ayudar  en la selecci6n de consultores  en evaluaci6n  segun las necesidades.  Llevar a cabo  un

control,  revisar  y hacer controles  de calidad de su trabajo  para verificar  que cumple  los criterios

de independencia,  calidad  y fiabilidad  ylos  plazos establecidos,  y dar la aprobaci6n  final  de EVAL

en la sede de modo que el informe  pueda presentarse  a los donantes  y cargarse  en la base de

datos  publica  de los informes  de  evaluaci6n.

5. Revisar junto  con los gestores  de evaluaci6n  los procesos  de realizaci6n  y seguimiento  de los

proyectos  descentralizados  y facilitar  la divulgaci6n  oportuna  de los resultados  a las partes

interesadas  a fin de mejorar  los logros de los programas  y ampliar  el aprendizaje  y el

intercambio  de conocimientos.  Participar  en reuniones,  talleres  y otros  foros  de discusi6n  para

establecer  un di51ogo sobre los resultados  de las evaluaciones  con miras a garantizar  que  los

resultados  y las enserranzas  extrafdas  de las evaluaciones  se tengan  en cuenta  a fin de asegurar

que haya continuidad  en la aplicaci6n  de los proyectos/programas.

6. Determinar  la necesidad  de establecer  nuevas 5reas de formaci6n  con miras  al desarrollo  de la

capacidad de evaluaci6n  y el aprendizaje  continuo,  y realizar  y/o llevar un control de la

elaboraci6n  de materiales  conexos. Facilitar  o impartir  formaci6n  en materia  de evaluaci6n,

autoevaluaci6n  y la gesti6n  basada en los resultados  y otras actividades  de desarrollo  de la

capacidad.  Promover  de forma  proactiva  la funci6n  de evaluaci6n,  fomentar  los principios  y las

enserianzas  extraidas  de la evaluaci6n,  y garantizar  un enfoque  coordinado  de apoyo  a los

mandantes  en toda  la Organizaci6n.
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7. Mantenerse  al dra de la evoluci6n  en el 5mbito  de la evaluaci6n,  con inclusi6n  de los avances  en

materia  de estrategias  y metodologias  adecuadas,  de diserios  de evaluaci6n  coherente,  de

control  de la calidad  y de evaluaci6n  del impacto.  Consultar  al/a  la Director/a  con respecto  a la

metodologia  y los procesos  de evaluaci6n,  y hacer  aportaciones  sustantivas  que permitan

desarrollar  continuamente  en  la OIT  polfticas,

herramientas  en materia  de evaluaci6n,  conformes  con

directrices,  sistemas,  procedimientos  y

las normas  y mejores  pr5cticas

internacionales.  Examinar,  analizar  e interpretarlas  tendencias  en el 5mbito  de la evaluaci6n  en

la Organizaci6n  y la comunidad  de las Naciones  Unidas,  y proporcionar  asesoramiento  a su

supervisor/a  sobre  formas  innovadoras  de mejorar  la eficiencia,  la pertinencia  yla  utilidad  de la
funci6n  de evaluaci6n.

8. Representar  a la Organizaci6n en reuniones interinstitucionales,  organismos  profesionales  de

evaluaci6n y otros foros tecnicos para emprender  iniciativas conjuntas  y discutir  sobre  la

elaboraci6n  de normas internacionales  de evaluaci6n. Facilitar o dirigir  reuniones  y talleres  para

entablar  discusiones y alcanzar un consenso sobre proyectos de evaluaci6n con miras  a mejorar

el desemperio  y los resultados  de la OIT.

9. Redactar y revisar  informes  para el personal  directivo,  el Consejo  de Administraci6n  y los

organismos  de evaluaci6n, con inclusi6n  de informes  sobre  el desemperio  y la eficacia  y sobre

el impacto de las actividades de evaluaci6n  para los mandantes  y otras  partes  interesadas

internas  y externas,  y garantizar  que  los informes  sean  de alta  calidad.

10.  Desemperiarotrastareasafinesqueseleasignen.

Cualificaciones  requeridas

Formaci6n

Tftulo  universitario  superior  (master  o equivalente)  en una disciplina  pertinente.

Experiencia

Al menos  siete  arios  de experiencia  profesional  pertinente,  en particular  a escala  internacional.

Idiomas

Excelente  dominio  de un idioma  de trabajo  de la Organizaci6n  (espariol,  franc's  o ingles).

Conocimiento  practico  de otro  idioma  de trabajo  de la Organizaci6n.

Ademas  de las competencias  fundamentales  requeridas  por  la OIT, para  este  puesto  se exigen  las

competencias  siguientes:

Conocimientos  y competencias  (t6cnicas  y personales)

Conocimientos  s61idos  del sistema  de las Naciones  Unidas  ylas  normas  de evaluaci6n

internacionales  y los principios  de la gesti6n  basada  en los resultados,  y capacidad  para  aplicar  en

la practica  estos  conocimientos  a todas  las evaluaciones.

Excelente  conocimiento  del ciclo  de programaci6n.
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Excelente  conocimiento  del car5cter  sustantivo  de los programas  de trabajo  y de las actividades  de

la Organizaci6n.

Conocimientos  s61idos  de los programas  y temas  relacionados  con el desarrollo  en el 5mbito

internacional,  es decir,  temas  de dimensi6n  humanitaria,  mundial  y geopolitica,  y relacionados  con

los derechos  humanos,  la diversidad,  la inclusi6n  y la igualdad  de genero,  y capacidad  para  aplicar

estos  conocimientos  en el diserio,  las preguntas  y el analisis  de las evaluaciones.

Capacidad  para  gestionar  de forma  independiente  las tareas  de evaluaci6n  y para  supervisar  y

proporcionar  orientaciones  a los miembros  del equipo.

Capacidad  para  establecer  y utilizar  redes  a fin  de promover  la funci6n  de evaluaci6n.

Capacidad  para  facilitar  la participaci6n  de las partes  interesadas  y para negociar  sobre  cuestiones

y prioridades  en el 5mbito  de la evaluaci6n.

Capacidad  para  redactar  y revisar  inFormes  de gran  calidad  y rigor  tecnico.

Capacidad  para  mantener  la independencia  yla  imparcialidad  en todas  las fases  de la evaluaci6n,

garantizando  un proceso  de evaluaci6n  6tico.

Capacidad  para  trabajar  eficazmente  en un entorno  multicultural  y demostrar  una actitud  y un

comportamiento  sensibles  a las cuestiones  de genero,  inclusivos  y no discriminatorios.
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Trtulo  gen6rico: Funcionario/a  de evaluaci6n

Familia  del  puesto  de  trabajo: Especialistas  en evaluaci6n

Grado: P3

Funciones  y responsabilidades  fundamentales

1. Gestionar  y/o Ilevar un control  de los subcomponentes  de las evaluaciones  de gobernanza  que

se le asignen,  garantizando  el cumplimiento  de las normas  establecidas  y el uso eficaz  de los

recursos disponibles.  Llevar a cabo la investigaci6n  preliminar  para las evaluaciones  y otras

tareas asignadas; participar  en ex5menes  documentales,  redactar  comunicaciones  para  las

partes interesadas  y preparar  documentaci6n.

2. Efectuar  y/o llevar a cabo un control  del proceso  de recopilaci6n  de datos de los productos  de

evaluaci6n  (sintesis, metaestudios,  documentos  de reflexi6n)  y elaborar  cuestionarios  y otros

instrumentos  de examen,  utilizando  las herramientas,  tecnicas  y enfoques  adecuados  para  la

recopilaci6n  y el analisis  de datos cuantitativos  y cualitativos.

3. Ayudar  en la selecci6n de consultores  en evaluaci6n  segun las necesidades.  Llevar a cabo  un

control,  revisar  y hacer controles  de calidad de su trabajo  para verificar  que cumple  los criterios

de independencia,  calidad y fiabilidad  y los plazos establecidos.  Emitir  la aprobaci6n  final  de la

Oficina de Evaluaci6n (EVAL) de la OIT en la sede de conformidad  con los procedimientos

establecidos,  de modo  que el informe  pueda presentarse  a los donantes  y cargarse  en la base

de datos publica  de los informes  de evaluaci6n.

4. Velar por que se tengan  debidamente  en cuenta  la igualdad  de genero,  la no discriminaci6n,  asr

como otras cuestiones  transversales,  tanto  en el diserio  y el analisis  de las evaluaciones  como

en la presentaci6n  de informes  sobre estas, de conformidad  con las orientaciones  de EVAL en

la materia  y en consonancia  con el Plan de acci6n para todo  el sistema  de las Naciones  Unidas

y las orientaciones  del Grupo  de Evaluaci6n de las Naciones Unidas relativas  a la igualdad  de

genero  y los requisitos  de presentaci6n  de informes.

5. Revisar junto  con los gestores  de evaluaci6n  los procesos  de realizaci6n  y seguimiento  de las

evaluaciones  de proyectos  descentralizados  y facilitar  la divulgaci6n  oportuna  de los resultados

a las partes  interesadas  a fin de mejorar  los logros  de los programas  y ampliar  el aprendizaje  y

el intercambio  de conocimientos  en el plano institucional.  Participar  en reuniones,  talleres  y

otros  foros  de discusi6n  para establecer  un dialogo  sobre los resultados  de las evaluaciones  con

miras a garantizar  que los resultados  y las enserianzas  extraidas  de las evaluaciones  se tengan

en cuenta  a fin de asegurar  la continuidad  en la aplicaci6n  de los proyectos/programas.

6. Proporcionar  apoyo para la redacci6n  yla  elaboraci6n  de materiales  de formaci6n  y productos

de difusi6n  de conocimientos  con miras al desarrollo  de la capacidad  de evaluaci6n,  e impartir

formaci6n  y/o participar  en la formaci6n  en materia  de evaluaci6n,  autoevaluaci6n  y la gesti6n

basada  en los resultados.

7. Mantenerse  al dia de la evoluci6n  en el 5mbito  de la evaluaci6n,  entre otras cosas mediante  la

participaci6n  en actividades  de formaci6n  institucionalizada  sobre tecnicas y enfoques  en

materia de evaluaci6n. Hacer aportaciones  sustantivas  para la elaboraci6n  de normas  y

herramientas  de evaluaci6n de la OIT, como manuales,  directrices,  plantillas,  etc.,  de

conformidad  con las normas  y mejores  pr5cticas  internacionales.
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8. Evaluar  y proponer  mejoras  de los productos  y herramientas  de difusi6n  de conocimientos

(bases  de datos,  plataformas  de conocimientos)  y formular  recomendaciones  para  darles  mayor

difusi6n.

9. Desemperiar  otras  tareas  afines  que  se le asignen.

Cualificaciones  requeridas

Formaci6n

Titulo  universitario  superior  (master  o equivalente)  en una disciplina  pertinente.

Experiencia

Al menos  cinco  arios  de experiencia  profesional  pertinente.

Idiomas

Excelente  dominio  de un idioma  de trabajo  de la Organizaci6n  (espariol,  franc's  o ingles).

Conocimiento  practico  de otro  idioma  de trabajo  de la Organizaci6n.

Adem5s  de las competencias  fundamentales  requeridas  por  la OIT, para este puesto  se exigen  las

competencias  siguientes:

Conocimientos  y competencias  (t6cnicas  y personales)

Conocimientos  de los metodos  y tecnicas  de evaluaci6n  del sistema  de las Naciones  Unidas  y los

principios  y conceptos  relativos  a la gesti6n  basada  en los resultados.

Conocimientos  de sobre  las normas,  las metodologfas  y la terminologia  en materia  de evaluaci6n  a

nivel  internacional  y capacidad  para  interpretar  las politicas,  reglamentos  y procedimientos

aplicables  y trabajar  en el respeto  de estos.

Conocimiento  del ciclo  de programaci6n.

Conocimiento  del car5cter  sustantivo  de los programas  y las actividades  de la Organizaci6n.

Dotes  para  la realizaci6n  de evaluaciones  tecnicas  y capacidad  para  gestionar  y llevar  a cabo

evaluaciones.

Conocimiento  de los metodos  de evaluaci6n  cuantitativa  y cualitativa  y de los programas

informaticos  de analisis  de datos.  Capacidad  para  recopilar  informaci6n  fidedigna,  valida  y exacta  y

para  analizarla  de forma  objetiva.

Capacidad  para  comunicar  normas  y metodologras  de evaluaci6n  a un publico  diverso.

Aptitudes  de redacci6n  y capacidad  para  redactar  informes  analiticos.



Capacidad  para mantener  la independencia  y la imparcialidad  en todas las fases de la evaluaci6n,
garantizando  un proceso  de evaluaci6n  6tico.

Capacidad  para trabajar  eficazmente  en un entorno  multicultural  y demostrar  una  actitud  y un

comportamiento  sensibles  a las cuestiones  de genero,  inclusivos  y no discriminatorios.
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Trtulo  gen6rico: Funcionario/a  de evaluaci6n

Familia  del  puesto  de trabajo: Especialistas  en evaluaci6n

Grado: P2

Funciones  y responsabilidades  fundamentales

1.  Proporcionar  apoyo  para  la evaluaci6n  de programas  y proyectos,  y colaborar  en los procesos
de planificaci6n,  preparaci6n  y recopilaci6n  de datos.  Llevar  a cabo  la investigaci6n  preliminar
para  las evaluaciones  y otras  tareas  asignadas.  Participar  en examenes  documentales,  redactar
comunicaciones  para  las partes  interesadas  y preparar  documentaci6n.

2. Ayudar  en el seguimiento  de la respuesta  del personal  directivo  y del curso  dado  a las
evaluaciones.  Ayudar  en el analisis  de los datos  agregados  sobre  la aplicaci6n  de  las
recomendaciones  tras  la evaluaci6n  de los programas  y actividades.

3. Proporcionar  apoyo  para  la redacci6n  y la elaboraci6n  de materiales  de formaci6n  y productos
de difusi6n  de conocimientos  con miras  at desarrollo  de la capacidad  de evaluaci6n,  y
proporcionar  apoyo  en la organizaci6n,  administraci6n  y prestaci6n  de servicios  en cursos  y
talleres  de formaci6n.

4. Mantenerse  al dia de la evoluci6n  en el 5mbito  de la evaluaci6n,  entre  otras  cosas  mediante  la
participaci6n  en actividades  de formaci6n  institucionalizada  sobre  tecnicas  y enfoques  en
materia  de evaluaci6n.  Mantenerse  at dia del Plan de acci6n  para  todo  el sistema  de las Naciones
Unidas  y las directrices  del Grupo  de Evaluaci6n  de las Naciones  Unidas  sobre  c6mo  evaluar
mejor  las cuestiones  relacionadas  con la igualdad  de genero  y la integraci6n  de la perspectiva
de genero.

5. Proporcionar  apoyo  para la actualizaci6n  y el mantenimiento  continuos  de los productos  y
herramientas  de difusi6n  de conocimientos  (bases  de datos,  plataformas  de conocimientos)  con
miras  a facilitar  un intercambio  de informaci6n  oportuno  y eficaz.

6, Desemperiar  otras  tareas  afines  que  se le asignen.

Cualificaciones  requeridas

Formaci6n

Titulo  universitario  de primer  ciclo  (licenciatura  o equivalente)  en una disciplina  pertinente.

Experiencia

Al menos  tres  arios  de experiencia  profesional  pertinente.
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Idiomas

Excelente  dominio  de un idioma  de trabajo  de la Organizaci6n  (espariol,  franc's  o ingles).
Conocimiento  practico  de otro  idioma  de trabajo  de la Organizaci6n.

Adem5s  de las competencias  fundamentales  requeridas  por  la OIT, para  este  puesto  se exigen  las
competencias  siguientes:

Conocimientos  y competencias  (t6cnicas  y personales)

Conocimientos  las normas,  las metodologras  y la terminologia  en materia  de evaluaci6n  a nivel
internacional  y capacidad  para  interpretar  las pomicas, reglamentos  y procedimientos  aplicables  y
trabajar  en el respeto  de estos.

Conocimientos de los metodos cuantitativos y cualitativos de evaluaci6n y los sofiware de an51isis
de datos.  Capacidad  para  trabajar  con metodologras de recopilaci6n  de datos  y tecnicas  de
muestreo.

Conocimiento  de la administraci6n  de proyectos.

Capacidad  para  comunicar  normas  y metodologras de evaluaci6n  a un publico  diverso.

Aptitudes  de redacci6n  y capacidad  para  redactar  informes  analiticos.

Capacidad  para  mantener  la independencia  y la imparcialidad  en todas  las fases  de la evaluaci6n,
garantizando  un proceso  de evaluaci6n  6tico.

Capacidad  para  trabajar  eficazmente  en un entorno  multicultural  y demostrar  una  actitud  y un
comportamiento  sensibles  a las cuestiones  de genero,  inclusivos  y no discriminatorios.
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Anexo  3: Descripciones  genericas  de puesto  correspondientes  a la familia  de

puestos  de asistentes  de administraci6n  general  y de apoyo  de oficina

Esta familia  consta  de las siguientes  descripciones  genericas  de puesto:

G7 Asistente  administrativo/a  superior

G6 Asistente  administrativo/a  superior

G6 Asistente  superior  de administraci6n  y finanzas

G6 Asistente  Ejecutivo/a

G5 Asistente  administrativo/a

G4 Asistente  de apoyo  de oficina

G3 Asistente  de apoyo  de oficina
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Trtulo  gen6rico: Asistente  administrativo/a  superior

Familia  del  puesto  de trabajo: Asistentes  de administraci6n  general  y de apoyo  de oficina

Grado: G7

Objetivo  principal

El/la titular  del puesto  se encargara  de gestionar  los servicios de apoyo  administrativo,  que  abarcan

actividades de administraci6n  general, recursos  humanos,  presupuestaci6n  y finanzas.  Ser5

responsable  de la correcta  interpretaci6n,  adaptaci6n  y aplicaci6n  de las reglas, la reglamentaci6n,

las politicas, los procedimientos  y procesos administrativos  y financieros  de la OIT (normas

aplicables).

Supervisi6n  recibida/  ejercida

El/la titular  del puesto  trabajar,j  con autonomra  y debera conducirse  con un alto grado  de iniciativa

y buen criterio.  El trabajo  ser5 supervisado  a fin de facilitar  la prestaci6n  de los servicios  y la

obtenci6n  de los resultados  acordados,  y para comprobar  la integraci6n  del trabajo  con los servicios

conexos.  El trabajo  ser5 examinado  por la viabilidad  de las recomendaciones.  El/la titular  del puesto

dirigira  y supervisara  un equipo  de personal  administrativo  auxiliar.

Relaciones  de  trabajo

A nivel interno,  el/la titular  trabajara  en estrecha coordinaci6n  con las unidades  de servicio  y con

diversas unidades  organicas  de toda la Organizaci6n,  para solicitar  asistencia,  colaboraci6n  sobre  la

soluci6n  de cuestiones  complejas  y delicadas,  resolver  problemas  y coordinar  actividades  conjuntas

para la planificaci6n  y ejecuci6n  efectivas  de los servicios  administrativos.  A nivel externo,  el/la  titular

del puesto estar5 en contacto  principalmente  con proveedores  de servicios y participantes  en

reuniones,  a Fin de supervisar  y resolver  cuestiones  administrativas  y financieras.

Funciones  y responsabilidades  fundamentales

1. Encargarse de la coordinaci6n  y ejecuci6n de operaciones  en materia administrativa,  de

recursos humanos,  financiera  y presupuestaria  en el ambito  del departamento  o del nodo.

Prever y evaluar  las solicitudes  de asistencia  en curso, adaptar  la provisi6n  de servicios  a fin  de

atender  a las necesidades  cambiantes,  y resolver  cuestiones  operativas.  Integrar  y coordinar  los

servicios  de apoyo en todo  el departamento/nodo  para dar curso a las prioridades  y cumplir  con

los plazos  establecidos.

2. Supervisar  a un equipo de apoyo administrativo.  Suministrar  la orientaci6n  y la direcci6n

especializadas  que propicien  un clima de trabajo  productivo  y el logro  de objetivos  individuales

y de equipo. Encomendar  y examinar  tareas, Ilevar a cabo conversaciones  en torno  a la

evaluaci6n  del desemperio  y velar por que los formularios  de evaluaci6n  se completen  en los
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plazos establecidos.  Respaldar el desarrollo  del personal  y las actividades  de aprendizaje
permanente  a fin de aumentarlos  conocimientos  del personal  a cargo.

3. Mantener  informada  a la direcci6n  sobre la situaci6n  financiera,  presupuestaria  y de recursos

humanos  y proponer  soluciones  a los problemas  detectados.  Ayudar  en la recopilaci6n  y el

analisis de datos, asi como en la elaboraci6n  de presentaciones  de datos e informes  a fin  de

intercambiar  informaci6n;  responder  a consultas;  gestionar  conocimientos;  planificar,  y tomar

decisiones.

4. Mantener  un estrecho  contacto  con HRD, a fin de coordinar  diversas  acciones relacionadas  con

la administraci6n  de las actividades de recursos  humanos;  por ejemplo,  contrataci6n,

asignaci6n,  evaluaciones  del desemperio,  revisiones  de la clasificaci6n  de puestos, formaci6n,
etc., y velar  por la coherencia  en la aplicaci6n  de las normas  vigentes.

5. Supervisar  la precisi6n  en el control  yla  notificaci6n  financiera  de los recursos  de personal  y de

otra indole. Coordinar  la informaci6n  sobre el presupuesto  operativo  para la elaboraci6n  del

programa  y presupuesto,  los ejercicios  de planificaci6n  del trabajo  y la gesti6n  de la cartera  de

cooperaci6n  para el desarrollo,  con inclusi6n  de los informes  financieros  e informes  tecnicos  de

situaci6n  destinados  a los donantes.  Ayudar  a completarlos  informes  de ejecuci6n  del Programa

y Presupuesto,  analizar  las variaciones  entre los presupuestos  aprobados  y los gastos  reales.

Aponar  ideas para los documentos  normativos  internos.

6. En virtud  de la autoridad  delegada,  actuar  como funcionario  certificador  y velar por  el control

financiero  interno  efectivo  y la correcta  administraci6n  de los fondos  de la unidad organica.

Controlar,  examinar  y certificar  las transacciones  financieras  asegurandose  de que  son

conformes  con las reglas y reglamentos  de la OIT y que cumplen  los requisitos  de las normas  y

procedimientos  administrativos.

7. Informar  al personal  de los procedimientos  administrativos,  los derechos, del Reglamento

Financiero  y la Reglamentaci6n  Financiera,  y del Estatuto  del Personal.  Participar  en reuniones

y talleres internos  y externos  en determinados  5mbitos  de trabajo  a fin de intercambiar

informaci6n  y orientaciones  sobre  asuntos  administrativos.

8. Llevar un control  de las disposiciones  financieras  y administrativas  de las reuniones  oficiales.

9. Desemperiar  otras  tareas  afines que se le asignen.

Calificaciones  requeridas

Formaci6n

Estudios  secundarios  completos.  Formaci6n  en un 5mbito  pertinente.

Experiencia

Un minimo  de siete arios de experiencia  pertinente.

Idiomas

Excelente  dominio  de dos idiomas  de trabajo  de la Organizaci6n  (espariol,  franc's  o ingles).
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Conocimientos  y competencias  (t6cnicas  y personales)

Adem,js  de las competencias  fundamentales  requeridas  por la OIT [integridad  y transparencia,

sensibilidad  a la diversidad,  orientaci6n  al aprendizaje  y al intercambio  de conocimientos,  orientaci6n

al cliente,  comunicaci6n,  orientaci6n  al cambio,  responsabilidad  por  el propio  desemperio,

orientaci6n  a la calidad,  colaboraci6n],  para  este  puesto  se exigen  las competencias  siguientes:

Buen conocimiento  de gesti6n  financiera  y de las tecnicas  contables,  asr como  de las Normas

Internacionales  de Contabilidad  del Sector  POblico  (NICSP).

Excelente  conocimiento  de las normas  establecidas  que  rigen  las 5reas  operativas.  Capacidad  para

interpretar  las reglas  y los reglamentos,  las politicas  y los procedimientos  administrativos  y

financieros,  asr como  para  capacitar  a terceros/as.

Conocimiento  de la naturaleza  sustantiva  de los programas  y las actividades  de la OIT.

Conocimiento  de  las  politicas  del  regimen  comun  de  las  Naciones  Unidas  en  el  5rea  de

administraci6n  y operaciones.

Dominio  del uso  de paquetes  de programas  informaticos,  como  Office  365  (Word,  Excel, PowerPoint,

Teams).

Buen  conocimiento  de SharePoint  o de otro  sistema  de gesti6n  de documentos.

Uso competente  del sistema  de planificaci6n  de los recursos  institucionales  (ERP).

Capacidad  para  asimilar  rapidamente  y trabajar  con  eficiencia  y con mrnimas  instrucciones  con

herramientas  de oficina,  programas  informaticos,  sistemas,  aplicaciones  y plataformas  web.

Excelente  redacci6n.

Capacidad  para  realizar  analisis  e interpretar  datos  complementarios  a la toma  de decisiones.

Capacidad  de supervisi6n.  Orientaci6n  al trabajo  en equipo,  a fin  de contribuir  a un entorno  laboral

positivo  y cohesionado.

Capacidad  para detectar  y evaluar  problemas  en el servicio  y para  decidir  la mejor  manera  de

proceder  cuando  no haya una soluci6n  clara.

Capacidad  para  asimilar  y trabajar  con  eficiencia  con un gran  volumen  de informaci6n  relacionada

a las prioridades  administrativas  y program5ticas.

Don de gente  y dotes  de comunicaci6n.  Capacidad  para  interactuar  con una gran  red de contactos

de nivel  superior  con criterio,  tacto  y diplomacia.  Discreci6n  para  tratar  asuntos  confidenciales.

Capacidad  para trabajar  con eficiencia  en  un  entorno  multicultural,  con  una  actitud  y  un

comportamiento  modelicos,  sensibles  a las cuestiones  de genero,  inclusivos  y no discriminatorios.
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TTtulo  gen6rico: Asistente  administrativo/a  superior

Familia  del  puesto  de  trabajo: Asistentes  de administraci6n  general  y de apoyo de oficina

Grado: G6

Objetivo  principal

El/la titular  del puesto prestara apoyo de nivel superior  y coordinara  una serie de servicios

administrativos  y de apoyo  de oficina  que  contribuyen  al Funcionamiento  eficiente  del

departamento/nodo.  Las 5reas de trabajo  incluyen:  apoyo administrativo  general  y de oficina,  asr

como asistencia  en materia  de recursos  humanos,  finanzas  y compras,  lo cual requiere  interpretar,

adaptar  y aplicar  las reglas, la reglamentaci6n,  las polrticas y los procedimientos  administrativos  y

financieros  de la OIT  (normas  aplicables).

Supervisi6n  recibida/ejercida

El/la titular  del puesto trabajara  con autonomia  y deber5 tener  un alto nivel de iniciativa  y buen

criterio  en la prestaci6n  de apoyo especializado.  El trabajo  sere supervisado  a fin de facilitar  la

prestaci6n  de los servicios  y la obtenci6n  de los resultados  acordados,  y para comprobar  que  la labor

se efectue de manera coordinada  e integrada  con los servicios conexos. El/la titular  del puesto

organizara  y coordinara  el trabajo  del personal  de apoyo  administrativo  y de oficina,  y proporcionara

las orientaciones  y la formaci6n  pertinentes.

Relaciones  de  trabajo

A nivel interno,  el/la titular  estara en contacto con diversas unidades org5nicas de toda  la

Organizaci6n  a Tin de captar  su cooperaci6n,  colaborar  en la soluci6n  de cuestiones  complejas  y

delicadas, resolver  problemas  y coordinar  actividades  conjuntas  para la planificaci6n  y prestaci6n

eficaces de servicios  administrativos.  A nivel externo,  el/la titular  estar5 en contacto  con  visitantes,

participantes  en reuniones  y proveedores  de servicios, a fin de coordinar  la informaci6n  y el

seguimiento  y solucionar  asuntos  pendientes.  Estara en contacto  ademas con organismos  de las

Naciones Unidas, otras organizaciones  internacionales  y organizaciones  no gubernamentales,

asociados  y grupos  para el desarrollo,  embajadas  y misiones  permanentes.

Funciones  y responsabilidades  fundamentales

1. Coordinar  una amplia gama de servicios administrativos  y de asistencia a las actividades,

velando  por el cumplimiento  de las normas  aplicables.  Evaluar los pedidos  de asistencia  en

curso, adaptar  la prestaci6n  de servicios  en funci6n  de los cambios  en las necesidades  y las

prioridades,  y resolver  cuestiones  de apoyo  a las actividades.

2. Mantenerse  al dia sobre las reglas, la reglamentaci6n,  las politicas,  los procedimientos,  procesos

pertinentes  y demas novedades  de car,jcter  administrativo  y financiero.  Dar orientaciones,

dirigir,  e impartir  formaci6n  al personal  de apoyo administrativo  a fin de facilitar  un clima de
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trabajo  que fomente  la coherencia,  la eficiencia,  el aprendizaje  permanente  y la creaci6n  de

conocimientos.  Orientar  y asesorar al personal sobre los mecanismos  y procedimientos.

Mantenerse  al dia sobre las actividades  y prioridades  de la unidad org5nica y sobre  las

decisiones  normativas  y directivas  pertinentes  de la OIT.

3. Analizar,  evaluar  y proponer  mejoras  en el diserio  y la ejecuci6n  de metodos  y mecanismos  de

trabajo.  Evaluar el efecto de los cambios  y formular  recomendaciones  sobre las medidas  de

seguimiento.  Trabajar  en colaboraci6n  con otras 5reas administrativas  a fin de lograr  un apoyo

integrado  y bien  coordinado  al cumplimiento  del  programa.

4. Examinar,  establecer  el orden  de prioridad,  remitir,  responder  y realizar  un seguimiento  de las

comunicaciones  entrantes,  en particular  las relativas  a asuntos  complejos,  delicados  y

confidenciales.  Atender  diversas consultas  y pedidos de informaci6n  de distinta  fndole,  y

proponer  soluciones  innovadoras  para cuestiones  sin precedentes.  Preparar,  redactar  y realizar

controles  de calidad,  finalizar  y/o cargar  en paginas  web/difundir  correspondencia  saliente  muy

variada  de caracter  general  y administrativo,  informes,  publicaciones  y otro  tipo  de documentos.

Redactar notas y respuestas  bas5ndose en los estudios, en el conocimiento  de asuntos

administrativos  y en la comprensi6n  de las 5reas cubiertas  por el programa  de trabajo.  Realizar

traducciones  oficiosas.

5. Llevar la agenda del supervisor(a).  Concertar  citas y reuniones  en funci6n  de su prioridad.

Coordinar  visitas de alto nivel, entre otras cosas, con el debido  protocolo,  la seguridad  y el

transporte.  Preparar  y/o coordinar  programas  de informaci6n.  Recibir  a los visitantes.  Coordinar

los tramites  relativos  a los viajes oficiales y preparar  archivos de misi6n. Ocuparse  de los

tr5mites  relativos  al alojamiento  de las visitas.

6. Velar por el mantenimiento,  la actualizaci6n,  la disponibilidad  yla  estructuraci6n  correcta  de los
sistemas  de gesti6n  de la informaci6n  y de los espacios de trabajo  electr6nicos.

7. Procesar  y hacer seguimiento  de una amplia  gama de transacciones  utilizando  el sistema  de

planificaci6n  de los recursos  institucionales  (ERP), verificando  que la informaci6n  este completa

y cumpla con las normas  aplicables,  o actuar  como interventor(a)  de gastos de la unidad  de

trabajo  si se le delegan  esas  funciones.

8. Organizar  y coordinar  los servicios administrativos  de reuniones  o de otros eventos,  incluidos

los de alto nivel. Dirigirlos  servicios  de apoyo  de la secretaria  y coordinarlos  acuerdos  logfsticos,

administrativos  y financieros.  Preparar  y coordinar  la elaboraci6n  de documentos,

presentaciones,  archivos  informativos  y materiales  afines. Redactar  actas y/o preparar  notas

resumidas  de las reuniones.

9. Desemperiar  funciones  relativas a la gesti6n de licencias. Suministrar  informaci6n  sobre
licencias, viajes y horarios  de teletrabajo  al supervisor(a)  si se le solicita.

10. Actuar  como punto  focal para asuntos  administrativos  ligados a la gesti6n del desemperio,
los/las pasantes  y otros  asuntos  en materia  de recursos  humanos.

11. Coordinar  la planificaci6n  de espacios para el departamento/nodo.  Gestionar  la logistica  de los

desplazamientos  de personal.  Gestionar  el material  de oficina,  el mobiliario  y los equipos.

12. Desemperiarotrastareasafinesqueseleasignen.
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)SUPRIMIR O MANTENER TODA ESTA SECCI6N SEGljN PROCEDA

Cuando alga la titular  del puesto se le encomienda actuar  como interventor(a)  de gastos para  la unidad

org6nica, sus funciones  ser6n las siguientes:

13. En virtud  de la autoridad  delegada,  actuar  como funcionario  certificador  y velar  por  el control

financiero  interno  efectivo  y la correcta  administraci6n  de los fondos  de la unidad  organica  con

cargo a todas las fuentes  de fondos de financiaci6n.  Coordinar,  examinar  y certificar  las

transacciones  financieras,  verificando  su conformidad  con el reglamento  y la reglamentaci6n

financieros  de la OIT y con los requisitos  de las reglas y procedimientos  administrativos

pertinentes.  Coordinar  los procesos de cierre financiero  de fin de ario. Tramitar  transacciones

financieras  mis  complejas,  tales como cambios  en las asignaciones  a los programas,  acciones

de personal,  revisiones  del presupuesto  de la cooperaci6n  para el desarrollo,  transferencias  de

gastos, pagos con tarjeta  de credito  virtual  y gesti6n  de facturas  de proveedores  en caso  de

discrepancias  y cuestiones  de concordancia.  Actuar  como interventor(a)  de gastos suplente  o

adjunto  de otras unidades  org5nicas  en colaboraci6n  con otros interventores/as  o cuando  lo

solicite  BUDFIN.

14. Realizarunseguimientofinancieroprecisoyelaborarinformessobrelosrecursosdepersonaly

de no personal.  Preparar  cuadros  de personal  y otros informes  Financieros para la direcci6n.

Preparar  y consolidar  la informaci6n  presupuestaria  operativa  para ayudar a la direcci6n  a

tomar  decisiones  fundamentadas  en relaci6n  con la preparacion  del Programa  y Presupuesto,

la gesti6n  de la cartera de cooperaci6n  para el desarrollo  y los ejercicios  de planificaci6n  del

trabajo.

15. Mantener  informada  a la direcci6n  de la situaci6n  contractual  del personal  y de la situaci6n  de

los recursos no relativos al personal de la unidad de trabajo.  Precisar/anticipar  posibles

problemas  relacionados  con los contratos  de personal,  el presupuesto  y los recursos  humanos
y hacer sugerencias  para su resoluci6n.]

Calificaciones  requeridas

Formaci6n

Estudios secundarios  completos.  Formaci6n  en un 5mbito  pertinente.

Experiencia

Un mfnimo  de seis arios de experiencia  pertinente.

Idiomas

Excelente  dominio  de dos idiomas  de trabajo  de la Organizaci6n  (espariol,  franc's  o ingles).

Conocimientos  y competencias  (t6cnicas  y personales)

Ademas de las competencias  fundamentales  requeridas  por la OIT [integridad  y transparencia,

sensibilidad  a la diversidad,  orientaci6n  al aprendizaje  y al intercambio  de conocimientos,  orientaci6n
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at cliente,  comunicaci6n,  orientaci6n  al cambio,  responsabilidad  por el propio  desemperio,

orientaci6n  a la calidad,  colaboraci6n],  para  este  puesto  se exigen  las competencias  siguientes:

Excelente  conocimiento  de las normas  establecidas  por  las que  se rigen  las 5reas  operativas.

Capacidad  para  interpretar  las reglas,  la reglamentaci6n,  las polfticas  ylos  procedimientos

administrativos  y financieros,  y para  impartir  formaci6n  a terceros.

Capacidad  para aplicar  tecnicas  de gesti6n  financiera  y tecnicas  contables,  y para trabajar  de

conformidad  con las Normas  Internacionales  de Contabilidad  del Sector  PJjblico  (NICSP).

Conocimiento  de la naturaleza  sustantiva  de los programas  y las actividades  de la OIT.

Uso competente  de paquetes  de programas  informaticos,  como  Office  365 (Word,  Excel,

PowerPoint,  Teams).

Buen  conocimiento  de SharePoint  o de otro  sistema  de gesti6n  de documentos.

Capacidad  suficiente  para  trabajar  con  un sistema  de planificaci6n  de los recursos  institucionales

(ERP).

Capacidad  para  asimilar  rapidamente  y trabajar  correctamente  y con mfnimas  instrucciones  con las

herramientas  de oficina,  los programas  informaticos,  los sistemas,  las aplicaciones  y plataformas

web.

Capacidad  para  utilizar  un sistema  de gesti6n  de contenidos,  para  copiar,  pegar  y dar  formato  a

contenido  en paginas  de un sitio  web  pGblico.

Excelente  redacci6n.

Aptitudes  analiticas  y meticulosidad  en el trabajo.

Capacidad  para  coordinar  el trabajo  del personal  auxiliar.  Orientaci6n  al trabajo  en equipo,  a fin  de

contribuir  a un entorno  laboral  positivo  y cohesionado.

Capacidad  para detectar  y evaluar  problemas  en el servicio,  y para  decidir  la mejor  manera  de

proceder  cuando  no haya una soluci6n  clara.

Capacidad  para  asimilar  y trabajar  con  eficiencia  con un gran  volumen  de informaci6n  relacionada

con las prioridades  administrativas  y programaticas.

Don de gente  y dotes  de comunicaci6n.  Capacidad  para  interactuar  con una gran  red de contactos

de nivel  superior  con criterio,  tacto  y diplomacia.  Discreci6n  para  tratar  asuntos  confidenciales.

Capacidad  para  trabajar  con eficiencia  en un entorno  multicultural,  con una actitud  y un

comportamiento  modelicos,  sensibles  a las cuestiones  de genero,  inclusivos  y no discriminatorios.
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Trtulo  generico: Asistente  superior  de administraci6n  y finanzas

Familia  del  puesto  de trabajo: Asistentes  de administraci6n  general  y de apoyo  de oficina

Grado: G6

Objetivo  principal

El/la titular  del puesto  prestar5  apoyo  de nivel superior  y controlara  una serie de servicios

administrativos  y financieros  que  contribuyen  al funcionamiento  eficiente  del departamento/nodo

en los 5mbitos  de apoyo  a los programas,  las adquisiciones  y los recursos  humanos.  El trabajo

requiere  interpretar,  adaptar  y aplicar  el reglamento,  la reglamentaci6n,  las  politicas  y los

procedimientos  financieros  y administrativos  de la OIT (normas  aplicables).

Supervisi6n  recibida/ejercida

El/la titular  del puesto  trabajara  con autonomra  y debera  tener  un alto  nivel  de iniciativa  y buen

criterio.  El trabajo  ser5  supervisado  a fin de facilitar  la prestaci6n  de los servicios  y la obtenci6n  de

los resultados  acordados,  y para comprobar  que la labor  se efectGe  de manera  coordinada  e

integrada  con los servicios  conexos.  El/la titular  del puesto  proporcionar5  apoyo,  orientaci6n  y la

formaci6n  pertinente  al personal  sobre  la correcta  aplicaci6n  de las normas  aplicables.

Relaciones  de trabajo

A nivel interno,  el/la titular  estara  en contacto  con diversas  unidades  org5nicas  de toda  la

Organizaci6n  a fin de captar  su cooperaci6n,  colaborar  en la soluci6n  de cuestiones  complejas  y

delicadas,  resolver  problemas  y coordinar  actividades  conjuntas  para la planificaci6n  y prestaci6n

eficaces  de servicios  administrativos.  A nivel  externo,  el/la  titular  estara  en contacto  con  participantes

en reuniones  y proveedores  de servicios,  a fin de coordinar  la informaci6n  y el seguimiento  y

solucionar  asuntos  pendientes.

Funciones  y responsabilidades  fundamentales

1.  Coordinar  una gama  de servicios  de apoyo  relacionados  con la administrativo  y las finanzas,

velando  por  el cumplimiento  de las normas  aplicables.  Evaluar  los pedidos  de asistencia  en

curso,  adaptar  la prestaci6n  de servicios  en funci6n  de los cambios  en las necesidades  y las

prioridades,  y resolver  cuestiones  de asistencia  a las actividades.

2. En virtud  de la autoridad  delegada,  actuar  como  funcionario  certiFicador  y velar  por  el control

financiero  interno  efectivo  y la correcta  administraci6n  de los fondos  de la unidad  org5nica  con

cargo  a todas  las fuentes  de fondos  de financiaci6n.  Coordinar,  examinar  y certificar  las

transacciones  financieras,  verificando  su conformidad  con el reglamento  y la reglamentaci6n

financieros  de la OIT y con los requisitos  de las reglas  y procedimientos  administrativos

pertinentes.  Coordinar  los procesos  de cierre  financiero  de fin de ario.  Tramitar  transacciones

financieras  mas complejas,  tales  como  cambios  en las asignaciones  a los programas,  acciones

de personal,  revisiones  del presupuesto  de la cooperaci6n  para  el desarrollo,  transferencias  de
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gastos, pagos con tarjeta  de credito  virtual  y gesti6n  de facturas  de proveedores  en caso  de

discrepancias  y cuestiones  de concordancia.  Actuar  como interventor(a)  de gastos suplente  o

adjunto  de otras unidades  org5nicas  en colaboraci6n  con otros interventores/as  o cuando  lo

solicite  BUDFIN.

3. Realizar un seguimiento  financiero  preciso  y elaborar  informes  sobre  los recursos  de personal  y

de no personal.  Preparar  cuadros  de personal  y otros informes  financieros  para la direcci6n.

Preparar  y consolidar  la informaci6n  presupuestaria  operativa  para ayudar  a la direcci6n  a

tomar  decisiones  fundamentadas  en relaci6n  con la preparaci6n  del Programa  y Presupuesto,

la gesti6n  de la cartera de cooperaci6n  para el desarrollo  y los ejercicios  de planificaci6n  del

trabajo.

4. Mantenerse  al dra sobre las reglas, la reglamentaci6n,  los procedimientos,  procesos  y demas

novedades  de caracter  administrativo  y financiero  pertinentes.  Dar orientaciones,  dirigir,  e

impartir  formaci6n  al personal  de apoyo  administrativo  a fin de facilitar  un clima de trabajo  que

fomente  la coherencia,  la eficiencia,  el aprendizaje  permanente  y la creaci6n  de conocimientos.

Orientar  y asesorar  al personal  sobre los mecanismos  y procedimientos.  Mantenerse  al dia

sobre las actividades  y prioridades  de la unidad organica  y sobre las decisiones  normativas  y

directivas  pertinentes  de la OIT.

5. Analizar,  evaluar  y proponer  mejoras  en el diserio  y la ejecuci6n  de metodos  y mecanismos  de

trabajo.  Evaluar el efecto de los cambios  y formular  recomendaciones  sobre las medidas  de

seguimiento.  Trabajar  en colaboraci6n  con otras  5reas de apoyo relacionadas  con las finanzas  y

administrativas  a fin de lograr  un apoyo integrado  y bien coordinado  al cumplimiento  del

programa.

6. Mantener  informada  a la direcci6n  de la situaci6n  contractual  del personal  y de la situaci6n  de

los recursos no relativos  al personal de la unidad de trabajo. Precisar/anticipar  posibles

problemas  relacionados  con los contratos  de personal,  el presupuesto  y los recursos  humanos

y hacer  sugerencias  para  su resoluci6n.

7. Desemperiar  otras tareas  afines que se le asignen.

[En funci6n  de las necesidades y prioridades  de la unidad  org6nica en la que se ubique el puesto, el/la

titular de mismo tal vez tenga que cumplir  las funciones  siguientes: [SELECCIONAR LAS FUNCIONES QUE

CORRESPONDAN Y BORRAR LAS DEMAS SEGLIN PROCEDA, O SUPRIMIR O TODA ESTA SECCI6N Sr NO

CORRESPONDEJ

8. Atender  diversas consultas  y pedidos  de informaci6n  de distinta  indole,  y proponer  soluciones

innovadoras  para cuestiones  sin  precedentes.

9. Preparar,  redactar  y realizar  controles  de calidad,  finalizar  y/o cargar  en paginas  web/difundir

correspondencia  saliente muy variada  de caracter  general y administrativo,  informes,

publicaciones  y otro tipo de documentos.  Redactar notas y respuestas  basandose en los

estudios, en el conocimiento  de asuntos  administrativos  y en la comprensi6n  de las 5reas

cubiertas  por  el programa  de  trabajo.

10. Velarporelmantenimiento,laactualizaci6n,Iadisponibilidadylaestructuraci6ncorrectadelos
sistemas  de gesti6n  de la informaci6n  y de los espacios  de trabajo  electr6nicos.
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11. Organizar  y coordinarlos  servicios  administrativos  de reuniones  o de otros  eventos,  incluidos

los de alto nivel.  Dirigir  los servicios  de apoyo  de la secretaria  y supervisar  los acuerdos

logtsticos,  administrativos  y financieros.  Preparar  y supervisar  la elaboraci6n  de documentos,

presentaciones,  archivos  informativos  y materiales  afines.  Redactar  actas  y/o preparar  notas

resumidas  de las reuniones.

12. Actuar  como  punto  focal  para asuntos  administrativos  ligados  a la gesti6n  del desemperio,

los/las  pasantes  y otros  asuntos  en materia  de recursos  humanos.

Calificaciones  requeridas

Formaci6n

Estudios  secundarios  completos.  Formaci6n  en un 5mbito  pertinente.

Experiencia

Un mrnimo  de seis arios  de experiencia  pertinente.

Idiomas

Excelente  dominio  de dos idiomas  de trabajo  de la Organizaci6n  (espariol,  franc's  o ingles).

Conocimientos  y competencias  (te'cnicas  y personales)

Ademas  de las competencias  fundamentales  requeridas  por la OIT [integridad  y transparencia,

sensibilidad  a la diversidad,  orientaci6n  al aprendizaje  y al intercambio  de conocimientos,  orientaci6n

at cliente,  comunicaci6n,  orientaci6n  al cambio,  responsabilidad  por el propio  desemperio,

orientaci6n  a la calidad,  colaboraci6n],  para  este  puesto  se exigen  las competencias  siguientes:

Excelente  conocimiento  de las normas  establecidas  por  las que  se rigen  las 5reas  operativas.

Capacidad  para  interpretar  las reglas,  los reglamentos,  las polfticas  y los procedimientos

administrativos  y financieros,  y para  impartir  formaci6n  a terceros.

Conocimiento  de la naturaleza  sustantiva  de los programas  y las actividades  de la OIT.

Capacidad  para aplicar  tecnicas  de gesti6n  financiera  y tecnicas  contables,  y para trabajar  de

conformidad  con  las Normas  Internacionales  de Contabilidad  del Sector  Publico  (NICSP).

Uso competente  de paquetes  de programas  informmicos,  como  Office  365  (Word,  Excel,

PowerPoint,  Teams).

Buen  conocimiento  de SharePoint  o de otro  sistema  de gesti6n  de documentos.

Capacidad  suficiente  para  trabajar  con  un sistema  de planificaci6n  de los recursos  institucionales

(ERP).
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Capacidad  para  asimilar  rapidamente  y trabajar  correctamente  y con  minimas  instrucciones  con  las

herramientas  de oficina,  los programas  inform5ticos,  los sistemas,  las aplicaciones  ylas

plataformas  web.

Capacidad  para  utilizar  un sistema  de gesti6n  de contenidos,  para  copiar,  pegar  y dar  formato  a

contenido  en paginas  de un sitio  web  publico.

Excelente  redacci6n.

Aptitudes  analrticas  y meticulosidad  en el trabajo.

Capacidad para supervisar  el trabajo  del  personal  auxiliar.  Orientaci6n  al trabajo  en equipo,  a fin  de

contribuir  a un entorno  laboral  positivo  y cohesionado.

Capacidad  para  detectar  y evaluar  problemas  en el servicio,  y para  decidir  la mejor  manera  de

proceder  cuando  no haya  una  soluci6n  clara.



TTtulo  gen6rico: Asistente  Ejecutivo/a

Familia  del  puesto  de  trabajo: Asistentes  de administraci6n  general  y de apoyo de oficina

Grado: G6

Objetivo  principal

El/la titular  del puesto proporcionara  apoyo especifico  al Subdirector  General y al Director  General

Adjunto  (por  sus siglas en ingles, ADG/DDG) y controlara  una serie de servicios  administrativos  y de

apoyo de oficina que contribuyen  al funcionamiento  eficiente  de la oficina del ADG/DDG. Las 5reas

de trabajo  incluyen:  apoyo administrativo  general  y de oficina, asi como asistencia  en materia  de

recursos  humanos,  finanzas  y compras,  lo cual requiere  interpretar,  adaptar  y aplicar  las reglas,  la

reglamentaci6n,  las polfticas  y los procedimientos  administrativos  y financieros  de la OIT  (normas

aplicables).  Por ser el primer  punto de contacto,  el/la  Asistente  Ejecutivo/a  gestiona  las

comunicaciones  de oficina  y vela por la selecci6n  y por la gesti6n  correcta  de las prioridades  y los

asuntos  urgentes.

Supervisi6n  recibida/ejercida

El/la titular  del puesto  trabajara  con autonomia  y debera tener  un alto nivel de iniciativa  y buen

criterio  en la prestaci6n  de apoyo especializado.  El trabajo  sera supervisado  a fin de facilitar  la

prestaci6n  de los servicios  yla  obtenci6n  de los resultados  acordados,  y para comprobar  que  la labor

se efectue de manera coordinada  e integrada  con los servicios conexos. El/la titular  del puesto

organizar5  y coordinar5  el trabajo  del personal  de apoyo  administrativo  y de oficina,  y proporcionara

las orientaciones  y la formaci6n  pertinentes.

Relaciones  de  trabajo

A nivel interno,  el/la titular  estara en contacto  con diversas unidades  organicas  de toda  la

Organizaci6n  a fin de captar  su cooperaci6n,  colaborar  en la soluci6n  de cuestiones  complejas  y

delicadas, resolver  problemas  y coordinar  actividades  conjuntas  para la planificaci6n  y prestaci6n

eficaces de servicios  administrativos.  Estara en contacto  tambien  con miembros  del equipo  directivo

superior,  y velara por la coordinaci6n  correcta  y fluida  de la informaci6n  de la oficina  del ADG/DDG.

A nivel externo, el/la titular  estara en contacto  con visitantes,  participantes  en reuniones  y

proveedores  de servicios,  a fin de coordinar  la informaci6n  y el seguimiento  y solucionar  asuntos

pendientes.  Estar5 en contacto  adem5s  con organismos  de las Naciones  Unidas,  otras

organizaciones  internacionales  y organizaciones  no gubernamentales,  asociados  y grupos  para  el

desarrollo,  embajadas  y misiones  permanentes.
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Funciones  y responsabilidades  fundamentales

1. Coordinar  una amplia gama de servicios administrativos  y de asistencia a las actividades,

velando  por el cumplimiento  de las normas aplicables.  Evaluar los pedidos  de asistencia  en

curso, adaptar  la prestaci6n  de servicios en funci6n  de los cambios  en las necesidades  y las
prioridades,  y resolver  cuestiones  de apoyo a las actividades.

2. Mantenerse  al dfa sobre las reglas, la reglamentaci6n,  las polfticas,  los procedimientos,  procesos

pertinentes  y demas novedades  de caracter  administrativo  y financiero.  Dar orientaciones,

dirigir,  e impartir  formaci6n  al personal  de apoyo administrativo  a fin de facilitar  un clima  de

trabajo  que fomente  la coherencia,  la eficiencia, el aprendizaje  permanente  y la creaci6n  de

conocimientos.  Orientar  y asesorar al personal sobre los mecanismos  y procedimientos.

Mantenerse  al dfa sobre las actividades  y prioridades  de la unidad organica y sobre  las

decisiones  normativas  y directivas  pertinentes  de la OIT.

3. Analizar,  evaluar  y proponer  mejoras  en el diserio  y la ejecuci6n  de metodos  y mecanismos  de

trabajo.  Evaluar el efecto de los cambios  y formular  recomendaciones  sobre las medidas  de

seguimiento.  Trabajar  en colaboraci6n  con otras 5reas administrativas  a fin de lograr  un apoyo

integrado  y bien coordinado  al cumplimiento  del  programa.

4. Examinar,  establecer  el orden de prioridad,  remitir,  responder  y realizar  un seguimiento  de las

comunicaciones  entrantes,  en particular  las relativas  a asuntos  complejos,  delicados  y

confidenciales.  Atender  diversas consultas y pedidos de informaci6n  de distinta  rndole, y

proponer  soluciones  innovadoras  para cuestiones  sin precedentes.  Preparar,  redactar  y realizar

controles  de calidad,  finalizar  y/o cargar  en p5ginas  web/difundir  correspondencia  saliente  muy

variada  de caracter  general  y administrativo,  informes,  publicaciones  y otro  tipo  de documentos.

Redactar notas y respuestas basandose en los estudios, en el conocimiento  de asuntos

administrativos  y en la comprensi6n  de las 5reas cubiertas  por el programa  de trabajo.  Realizar

traducciones  oficiosas.

5. Llevar la agenda de los/las ADG/DDG. Concertar  citas y reuniones  en funci6n  de su prioridad.

Coordinar  visitas de alto nivel, entre otras cosas, con el debido  protocolo,  la seguridad  y el

transporte.  Preparary/o  coordinar  programas  de informaci6n.  Recibir  a los visitantes.  Coordinar

los tramites  relativos  a los viajes oficiales y preparar  archivos de misi6n. Ocuparse  de los

tramites  relativos  al alojamiento  de los/las  visitantes.  Planificar  y organizarlos  viajes oficiales  del

ADG/DDG. Asegurarse  de las consultas  con los correspondientes  miembros  del equipo  directivo

sobre los objetivos  y el calendario  de las visitas a los mandantes  y asociados,  asi como sobre  la

asistencia  y participaci6n  en conferencias  internacionales  y otros  eventos.

6. Velar por el mantenimiento,  la actualizaci6n,  la disponibilidad  yla  estructuraci6n  correcta  de los

sistemas  de gesti6n  de la informaci6n  y de los espacios  de trabajo  electr6nicos.

7. Procesar y hacer seguimiento  de una amplia gama de transacciones  utilizando  el sistema  de

planiFicaci6n  de los recursos  institucionales  (ERP), verificando  que la informaci6n  este completa

y cumpla con las normas  aplicables,  o actuar  como interventor(a)  de gastos de la oficina  del

ADG/DDG  si se le delegan  esas  funciones.

8. Organizar  y coordinar  los servicios administrativos  de reuniones  o de otros eventos, incluidos

los de alto nivel. Dirigirlos  servicios  de apoyo  de la secretarfa  y coordinarlos  acuerdos  logisticos,

administrativos  y financieros.  Preparar  y coordinar  la elaboraci6n  de documentos,

presentaciones,  archivos informativos  y materiales  afines. Redactar  actas y/o preparar  notas

resumidas  de las reuniones.
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9. Desemperiar  funciones  relativas a la gesti6n de licencias. Suministrar  informaci6n  sobre
licencias,  viajes y horarios  de teletrabajo  al supervisor(a)  si se le solicita.

10. Actuar  como punto  Focal para asuntos  administrativos  ligados a la gesti6n del desemperio,
los/las pasantes  y otros asuntos  en materia  de recursos  humanos.

11. Controlar  y/o coordinar  la planificaci6n  de espacios para el departamento/nodo.  Gestionar  la

logfstica  de los desplazamientos  de personal.  Gestionar  el material  de oficina,  el mobiliario  y los

equipos.

12. Desemperiarotrastareasafinesqueseleasignen.

)SUPRIMIR  O MANTENER  TODA ESTA SECCI6N  SEGON  PROCEDA

Cuando alga la titular  del puesto se le encomienda  actuar  como interventor(a)  de gastos para  la unidad

org6nica, sus funciones  ser6n las siguientes:

13. En virtud  de la autoridad  delegada,  actuar  como funcionario  certificador  y velar  por el control

financiero  interno  efectivo  y la correcta  administraci6n  de los fondos  de la unidad  organica  con

cargo a todas las fuentes de fondos de financiaci6n.  Coordinar,  examinar  y certificar  las

transacciones  financieras,  verificando  su conformidad  con el reglamento  y la reglamentaci6n

financieros  de la OIT y con los requisitos  de las reglas y procedimientos  administrativos

pertinentes.  Coordinar  los procesos  de cierre  financiero  de fin de ario. Tramitar  transacciones

financieras  mas complejas,  tales como cambios  en las asignaciones  a los programas,  acciones

de personal,  revisiones  del presupuesto  de la cooperaci6n  para el desarrollo,  transferencias  de

gastos, pagos con tarjeta  de credito  virtual  y gesti6n  de facturas  de proveedores  en caso  de

discrepancias  y cuestiones  de concordancia.  Actuar  como interventor(a)  de gastos suplente  o

adjunto  de otras unidades  organicas  en colaboraci6n  con otros interventores/as  o cuando  lo

solicite  BUDFIN.

14. Realizarunseguimientofinancieroprecisoyelaborarinformessobrelosrecursosdepersonaly

de no personal.  Preparar  cuadros  de personal  y otros informes  financieros  para la direcci6n.

Preparar  y consolidar  la informaci6n  presupuestaria  operativa  para ayudar  a la direcci6n  a

tomar  decisiones  fundamentadas  en relaci6n  con la preparaci6n  del Programa  y Presupuesto,

la gesti6n  de la cartera de cooperaci6n  para el desarrollo  y los ejercicios  de planificaci6n  del

trabajo.

15. Mantener  informada  a la direcci6n  de la situaci6n  contractual  del personal  y de la situaci6n  de

los recursos no relativos al personal de la unidad de trabajo.  Precisar/anticipar  posibles

problemas  relacionados  con los contratos  de personal,  el presupuesto  y los recursos  humanos

y hacer  sugerencias  para  su resoluci6n.]

Calificaciones  requeridas

Formaci6n

Estudios  secundarios  completos.  Formaci6n  en un 5mbito  pertinente.
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Experiencia

Un mfnimo  de seis arios  de experiencia  pertinente.

Idiomas

Excelente  dominio  de dos idiomas  de trabajo  de la Organizaci6n  (espariol,  franc's  o ingles).

Conocimientos  y competencias  (te'cnicas  y personales)

Ademas  de las competencias  fundamentales  requeridas  por  la OIT [integridad  y transparencia,

sensibilidad  a la diversidad,  orientaci6n  al aprendizaje  y al intercambio  de conocimientos,  orientaci6n

al cliente,  comunicaci6n,  orientaci6n  al cambio,  responsabilidad  por  el propio  desemperio,

orientaci6n  a la calidad,  colaboraci6n],  para  este  puesto  se exigen  las competencias  siguientes:

Excelente  conocimiento  de las normas  establecidas  por  las que  se rigen  las 5reas  operativas

Capacidad  para  interpretar  las reglas,  la reglamentaci6n,  las politicas  y los procedimientos

administrativos  y financieros,  y para  impartir  formaci6n  a terceros.

En el caso  de ejercer  funciones  de funcionario  certificador,  capacidad  para  aplicar  tecnicas  de gesti6n

financiera  y tecnicas  contables,  y para  trabajar  de conformidad  con las Normas  Internacionales  de

Contabilidad  del Sector  Publico  (NICSP).

Conocimiento  de la naturaleza  sustantiva  de los programas  y las actividades  de la OIT.

Uso competente  de paquetes  de programas  inform5ticos,  como  Office  365  (Word,  Excel,

PowerPoint,  Teams).

Buen  conocimiento  de SharePoint  o de otro  sistema  de gesti6n  de documentos.

Capacidad  suficiente  para  trabajar  con un sistema  de planificaci6n  de los recursos  institucionales

(ERP).

Capacidad  para  asimilar  rapidamente  y trabajar  correctamente  y con mrnimas  instrucciones  con las

herramientas  de oficina,  los programas  informaticos,  los sistemas,  las aplicaciones  y plataformas

web.

Capacidad  para  utilizar  un sistema  de gesti6n  de contenidos,  para  copiar,  pegar  y dar  formato  a

contenido  en p,iginas  de un sitio  web  publico.

Excelente  redacci6n.

Aptitudes  analrticas  y meticulosidad  en el trabajo.

Capacidad  para  coordinar  el trabajo  del personal  auxiliar.  Orientaci6n  al trabajo  en equipo,  a fin  de

contribuir  a un entorno  laboral  positivo  y cohesionado.

Capacidad  para detectar  y evaluar  problemas  en el servicio,  y para decidir  la mejor  manera  de

proceder  cuando  no haya  una soluci6n  clara.

Capacidad  para  asimilar  y trabajar  con eficiencia  con un gran  volumen  de informaci6n  relacionada

con las prioridades  administrativas  y programaticas.
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Don de gente  y dotes  de comunicaci6n.  Capacidad  para  interactuar  con una gran  red de contactos

de nivel  superior  con criterio,  tacto  y diplomacia.  Discreci6n  para  tratar  asuntos  confidenciales.

Capacidad  para  trabajar  con eficiencia  en un entorno  multicultural,  con una actitud  y un

comportamiento  modelicos,  sensibles  a las cuestiones  de genero,  inclusivos  y no discriminatorios.

49

(ltr



TTtulo  gen6rico: Asistente  administrativo/a

Familia  del  puesto  de  trabajo: Asistentes  de administraci6n  general  y de apoyo  de oficina

Grado: G5

Objetivo  principal

El/la titular  del puesto proporcionara  diversos servicios de apoyo administrativo  y de oficina que

contribuyen  al funcionamiento  eficiente  del servicio/departamento.  Las tareas asistenciales  se

distribuiran  en 5reas de trabajo  de oficina y de administraci6n  general, asf como de recursos

humanos,  finanzas y adquisiciones,  las cuales requieren  el uso y la aplicaci6n de las reglas,

reglamentos,  polrticas, procedimientos  y procesos  administrativos  y financieros  de la OIT (normas
aplicables).

Supervisi6n  recibida/ejercida

El/la titular  del puesto  trabajara  con autonomra  en la prestaci6n  de servicios  de apoyo  especializado.

El trabajo  ser5 examinado  para comprobar  la obtenci6n  de los resultados  en los plazos establecidos.

La supervisi6n  recibida  se centrara  en la calidad de la ejecuci6n  de los procesos  y en proporcionar

asistencia  tecnica  y en desarrollo.  El/la titular  del puesto  dara orientaciones  y podra  asignar  tareas  a

miembros  del personal  de apoyo administrativo  y de oficina.

Relaciones  de  trabajo

A nivel interno,  el/la titular  del puesto  estar5 en contacto  con diversas  unidades  institucionales  de

toda la Organizaci6n  a fin de coordinar  reuniones,  captar  apoyo, aclarar  e intercambiar  informaci6n,

y realizar  el seguimiento  de acciones  administrativas  y plazos. A nivel externo,  estar5 en contacto  con

visitantes  y participantes  en reuniones,  asr como con proveedores  de servicios, con quienes

intercambiara  la informaci6n  necesaria para ultimar  cuestiones  pendientes.

Funciones  y responsabilidades  fundamentales

"1. Ejecutar y coordinar  una amplia gama de tareas de apoyo administrativo  y de oficina,

asegur5ndose  del cumplimiento  de las normas  aplicables.  Supervisar  y orientar  la labor  del

personal  de apoyo administrativo  y de oficina,  establecer  las prioridades  de trabajo,  asignar

tareas  e impartir  formaci6n  en el trabajo,  segun  proceda.

2. Mantenerse  al dia sobre la evoluci6n  de las reglas, reglamentos,  politicas,  procedimientos  y

procesos administrativos  y financieros  y proporcionar  orientaciones  y asistencia  sobre  ellos

cuando proceda.  Mantenerse  al dfa sobre las actividades  y las prioridades  de trabajo  de la

unidad  org5nica.

3. Examinar,procesaryrealizarunseguimientodelascomunicacionesentrantes,enparticularlas

relativas a asuntos delicados y confidenciales.  Gestionar  las solicitudes  de informaci6n

administrativa  y general.  Preparar,  redactar,  realizar  controles  de calidad, finalizar  y/o  cargar
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contenidos  en paginas web/difundir  correspondencia  general y administrativa  saliente,
informes,  publicaciones  y demas documentaci6n.  Realizar traducciones  oficiosas.

4. Llevarla  agenda del supervisor(a).  Atendiendo  at orden  de prioridad,  concertar  citas y reuniones

en favor, entre  otros, de delegados  y otros/as  altos/as  funcionarios/as.  Recibir y guiar  a los/las

visitantes  hasta las salas de reuni6n.  Preparar  archivos  de las misiones. Colaborar  con los

tr5mites  relativos  a los viajes oficiales.  Elaborar  estimaciones  de costos.

5. Velar por el mantenimiento  de los sistemas  de gesti6n  de la informaci6n  y de registro,  asr como

por el mantenimiento,  la actualizaci6n,  la disponibilidad  y la estructuraci6n  correcta  de los

espacios  de  trabajo  electr6nicos.

6. Tramitar  una amplia gama de transacciones  y realizar  su seguimiento,  utilizando  el sistema  de

planificaci6n  de los recursos  institucionales  (ERP), y verificar  que la informaci6n  este completa  y

cumpla  las normas  aplicables.

7. Proporcionar,  organizar  y coordinar  una gama de servicios  de apoyo administrativo  y logfstico

para reuniones  y otros eventos. Velar por la puntual  elaboraci6n,  traducci6n,  publicaci6n  y

difusi6n  de documentos,  presentaciones,  archivos  informativos  y materiales  conexos.  Redactar

actas  de las reuniones  si se le solicita.

8. Encargarse de tareas de administraci6n  de licencias. Suministrar  al supervisor(a)  informaci6n
sobre  viajes oficiales,  licencias  y horarios  de teletrabajo  cuando  se le solicite.

9. Ejercer de punto  focal para los asuntos  administrativos  relativos  a la gesti6n  del desemperio,

pasantes  y otros asuntos  relativos  a los recursos  humanos.

10. Gestionar  los suministros,  el mobiliario  y los equipos  de oficina.  Organizar  traslados  de oficina

en las fechas convenidas  y colaborar  en la ejecuci6n  de los mismos.  Gestionar  la logrstica de los

desplazamientos  de personal.

11.  Desemperiar  otras  tareas  afines  que  se le asignen.

Calificaciones  requeridas

Formaci6n

Estudios  secundarios  completos.

Experiencia

Un minimo  de cinco arios de experiencia  pertinente.

Idiomas

Excelente dominio  de uno de los idiomas  de trabajo  de la Organizaci6n  (espariol,  franc's  o ingles), y

conocimiento  practico  de un segundo  idioma  de trabajo.

Conocimientos  y competencias  (t6cnicas  y personales)

Ademas de las competencias  fundamentales  requeridas  por la OIT [integridad  y transparencia,

sensibilidad  a la diversidad,  orientaci6n  al aprendizaje  y al intercambio  de conocimientos,  orientaci6n
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al cliente, comunicaci6n,  orientaci6n  al cambio,  responsabilidad  por el propio  desemperio,

orientaci6n  a la calidad, colaboraci6n],  para este puesto  se exigen las competencias  siguientes:

Buen conocimiento  de las normas establecidas  por las que se rigen las 5reas de actividad

correspondientes.  Capacidad para interpretar  y trabajar  en el marco de las reglas, los reglamentos,

las polfticas  ylos  procedimientos  aplicables.

Conocimiento  de los programas  y las actividades  de la OIT.

Uso competente  de paquetes  de programas  inform5ticos  como Office 365 (Word, Excel, PowerPoint,

Teams).

Buen conocimiento  de SharePoint  o de otro  sistema  de gesti6n  de documentos.

Capacidad suficiente  para trabajar  con un sistema de planificaci6n  de los recursos institucionales

(ERP).

Capacidad para comprender  con rapidez y para trabajar  correctamente  y con un minimo  de

instrucci6n  con las herramientas  de trabajo, los programas  informmicos,  los sistemas,  las

aplicaciones  y las plataformas  web.

Capacidad para manejar  un sistema de gesti6n  de contenidos  para  copiar,  pegar  y dar  formato  a

contenidos  en paginas  de sitios  web  publicos.

Muy  buena  redacci6n.

Aptitudes  analrticas  y meticulosidad  en el trabajo.

Dotes para la comunicaci6n  y las relaciones  interpersonales.  Tacto y diplomacia.  Discreci6n  en el

tratamiento  de asuntos  confidenciales.

Capacidad para trabajar  eficazmente  en un entorno  multicultural,  con una actitud  y  un

comportamiento  modelicos,  sensibles  a las cuestiones  de genero,  inclusivos  y no discriminatorios.
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TTtulo  gen6rico: Asistente  de apoyo  de oficina

Familia  del  puesto  de trabajo: Asistentes  de administraci6n  general  y de apoyo  de oficina

Grado: G4

Objetivo  principal

El/la titular  del puesto  realizara  una serie  de tareas  est5ndar  de apoyo  administrativo  y de oficina

que  contribuir5n  al funcionamiento  correcto  y a la ejecuci6n  de las actividades  de la unidad  organica

en los plazos  establecidos.  Dichas  tareas  guardan  relaci6n  principalmente  con el mantenimiento  de

la correspondencia  y la elaboraci6n  de documentos,  la ejecuci6n  de gestiones  administrativas,  la

asistencia  en la gesti6n  de la informaci6n  y de los registros  y para  las reuniones,  y requieren  el uso

y la aplicaci6n  de las correspondientes  reglas,  reglamentos,  politicas,  procedimientos  y procesos

administrativos  de la OIT  (normas  aplicables).

Supervisi6n  recibida/ejercida

El/la titular  del puesto  trabajar5  con cierto  grado  de autonomfa  operativa  en el desemperio  de las

tareas  cotidianas  y consultara  a su supervisor(a)  en caso  de necesitar  orientaciones  con respecto  a

cuestiones  no corrientes.  La supervisi6n  de la que ser5 objeto  se centrara  en la calidad  y la

puntualidad  de la ejecuci6n  de las tareas  asignadas.

Relaciones  de trabajo

A nivel interno,  el/la  titular  del puesto  estara  en contacto  con el personal  de la propia  unidad

organica  y con personal  de otras  unidades  org,jnicas  del mismo  5mbito  de trabajo,  para  obtener,

proporcionar  o aclararinFormaci6n  sobre  cuestiones  relacionadas  con  tareas  especfficas  y transmitir

las instrucciones  impartidas  por  su supervisor(a).  A nivel  externo,  el/la  titular  del puesto  estar5  en

contacto  principalmente  con  los/las  visitantes,  los/las  participantes  en reuniones  y/o  los proveedores

de servicios,  para hacer  el seguimiento  de cuestiones  ordinarias,  intercambiar  informaci6n  o

remitirles  a quien  corresponda.

Funciones  y responsabilidades  fundamentales

1.  Realizar  diversas  tareas  de apoyo  de oficina,  tales  como  el mantenimiento  de correspondencia

y la elaboraci6n  de documentos,  asistencia  en la gesti6n  de informaci6n  y de los registros,

vigilancia  de  los canales  de comunicaci6n  de  la unidad  org5nica,  y apoyo  logfstico  y

administrativo  rutinario  para  las reuniones.

2. Mantenerse  informado/a  de las reglas,  los reglamentos,  los procedimientos  y los procesos  de

oficina  y administrativos  pertinentes  y velar  por  que  el trabajo  realizado  se ajuste  a los mismos.

Mantenerse  informado/a  de las actividades  y las prioridades  de la unidad  organica.

3. Recibir  y/o registrar  las comunicaciones  entrantes  y remitirlas  a quienes  corresponda.

Responder  a los  pedidos  de  informaci6n  rutinarios  o remitirlos  a quien  corresponda
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Mecanografiar,  dar formato  y revisar  diversos  documentos,  asegurandose  de su precisi6n  y de

que la ortografia,  la puntuaci6n,  la gram,4tica y el estilo sean correctos,  y comprobar  que se

ajusten a las normas aplicables.  Redactar correspondencia  estandar. Preparar  traducciones
oficiosas  que se le soliciten.  Cargar  contenido  en p,jginas  web.

4. Concertar  citas y reuniones  segun se lo soliciten.  Recibir y guiar  a los visitantes  a las salas  de

reuni6n.  Prestar  ayuda con los tramites  relativos  a los viajes oficiales.  Preparar  estimaciones  de

costos  rutinarias.

5. Mantener  y actualizar  los sistemas de gesti6n de la informaci6n  y de registro,  tales como
sistemas  de archivo, bases de datos y otras plataformas.

6. Tramitar  transacciones  ordinarias  y realizar  un seguimiento  de las mismas en el sistema de
planificaci6n  de los recursos  institucionales  (ERP).

7. Prestar  apoyo logfstico  y administrativo  ordinario  para las reuniones  y otros  eventos.  Preparar

y enviar  cartas de invitaci6n,  6rdenes  del dia y otros  materiales.  Preparar  las instalaciones  y los

equipos  en los locales de reuni6n.  Suministrar  ayuda e informaci6n  a las/los participantes  sobre

cuestiones  basicas.

8. Mantener  los suministros  y el equipo estandar  de la oficina. Mantener  actualizados  los

inventarios,  encargar  el material  necesario  y notificar  toda incidencia  en los equipos.  Colaborar

en los traslados  de oficina,  entre otras cosas, tramitar  los derechos  de acceso y preparar  los

puestos  de trabajo  de nuevos  miembros  del  personal.

9. Desemperiar  otras  tareas  alines  que  se le asignen.

Calificaciones  requeridas

Formaci6n

Estudios  secundarios  completos.

Experiencia

Un mfnimo  de cuatro  arios  de experiencia  pertinente.

Idiomas

Excelente  dominio  de uno de los idiomas  de trabajo  de la Organizaci6n  (espariol,  franc's  o ingles)  y

conocimiento  practico  de un segundo  idioma  de trabajo.

Conocimientos  y competencias  (t6cnicas  y personales)

Ademas de las competencias  fundamentales  requeridas  por la OIT [integridad  y transparencia,

sensibilidad  a la diversidad,  orientaci6n  al aprendizaje  y al intercambio  de conocimientos,  orientaci6n

al cliente, comunicaci6n,  orientaci6n  al cambio, responsabilidad  por el propio  desemperio,

orientaci6n  a la calidad, colaboraci6n],  para este puesto  se exigen las competencias  siguientes:

Conocimiento  de los procedimientos  generales  de una oficina  y capacidad  para trabajar  en el marco

de las reglas, reglamentos,  politicas  y procedimientos  aplicables.
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Dominio  del uso de paquetes  de programas  informaticos  como Office 365 (Word, Excel, PowerPoint,

Teams).

Conocimiento  de SharePoint  o de otro  sistema de gesti6n  de documentos.

Buen nivel de aptitud  para trabajar  con un sistema de planificaci6n  de los recursos  institucionales

(ERP).

Capacidad  para  entender  las herramientas,  los programas  informaticos,  los sistemas,  las

aplicaciones  y las plataformas  web de la oficina  y para trabajar  con ellos.

Capacidad para utilizar  un sistema de gesti6n  de contenidos  a fin  de copiar,  pegar  y dar  formato  a

contenidos  en paginas  de un  sitio  web  publico.

Capacidad  para  redactar  correspondencia  estandar.

Meticulosidad  en el trabajo,  a fin de detectar  discrepancias  en los datos.

Tacto y cortesia en el trato  con los dem5s, y capacidad para transmitir  informaci6n  de manera

adecuada  y respetuosa.

Capacidad  para trabajar  eficazmente  en un entorno  multicultural  con una actitud  y  un

comportamiento  mod61icos, sensibles  a las cuestiones  de genero,  inclusivos  y no discriminatorios.
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TTtulo  gen6rico: Asistente  de apoyo  de oficina

Familia  del  puesto  de trabajo: Asistentes  de administraci6n  general  y de apoyo  de oficina

Grado: G3

Objetivo  principal

El/la titular  del puesto  realizara  diversas  tareas  auxiliares  de oficina  corrientes  que contribuyen  al

funcionamiento  fluido  y a la ejecuci6n  de las actividades  de la unidad  organica  en los plazos

establecidos,  tales  como  la elaboraci6n  y recopilaci6n  de documentos,  asistencia  en la gesti6n  de la

informaci6n  y los registros,  y apoyo  logrstico  para  las reuniones.

Supervisi6n  recibida/ejercida

El/la titular  del puesto  recibira  instrucciones  y orientaciones,  y trabajara  con cierto  grado  de

autonomra operativa  en los asuntos  rutinarios.  La supervisi6n  de la que  sera objeto  se centrar5  en la

calidad  yla  puntualidad  de la ejecuci6n  de las tareas  asignadas.

Relaciones  de trabajo

A nivel interno,  el/la titular  estara en contacto  con el personal  de la unidad  organica  para

intercambiar  informaci6n  rutinaria  relacionada  con la prestaci6n  de servicios,  y para obtener

aclaraciones  u orientaciones  con el fin de completar  tareas.  A nivel externo,  el/la titular  estara  en

contacto  con los/las  visitantes  y con los/las  participantes  en reuniones,  para suministrar  informaci6n

ordinaria  o remitirles  a la persona  adecuada.

Funciones  y responsabilidades  fundamentales

1. Llevar  a cabo diversas  tareas  rutinarias  de tipo  administrativo,  como  de mecanografia,  archivo,

elaboraci6n  y recopilaci6n  de documentos  y apoyo  logistico  para  las reuniones.

2. Recibiry/oregistrarcomunicacionesentrantesyenviarlasalaspartespertinentes.Respondera

pedidos  de informaci6n  rutinarios  o remitirlos  a quienes  corresponda.  Mecanografiar,  dar

formato  y corregir  diversos  documentos,  asegurandose  de su precisi6n  y de que la ortografia,

la puntuaci6n,  la gramatica  y el estilo  sean correctos,  y comprobar  que se ajusten  a las normas
aplicables.

3. Concertar  citas y reuniones  que se le soliciten.  Recibir  y guiar  a las /los  visitantes  a las salas de

reuni6n.  Asistir  con los tramites  relativos  a los viajes  oficiales.

4. Manteneryactualizarlossistemasdegesti6ndelainformaci6nyderegistros,comolossistemas

de archivo  y las bases de datos.  Realizar  busquedas  de informaci6n  de facil  acceso  procedente

de diversas  fuentes,  y presentar  los resultados  en un formato  normalizado.
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5. De conformidad  con las orientaciones  e instrucciones,  tramitar  transacciones  rutinarias  en el

sistema  de planificaci6n  de los recursos  institucionales  (ERP).

6. Prestar  apoyo  logfstico  para  reuniones  y otros  eventos.

";t. Mantener  los suministros  de material  de oficina.

8. Desemperiar  otras  tareas  afines  que  se le asignen.

Calificaciones  requeridas

Formaci6n

Estudios  secundarios  completos.

Experiencia

Un mfnimo  de tres  arios  de  experiencia  pertinente.

Idiomas

Excelente dominio  de un idioma de trabajo  de la Organizaci6n  (espariol, franc's  o ingles) y

conocimiento  practico  de un segundo  idioma  de trabajo.

Conocimientos  y competencias  (t6cnicas  y personales)

Ademas de las competencias  Fundamentales  requeridas  por la OIT [integridad  y transparencia,

sensibilidad  a la diversidad,  orientaci6n  al aprendizaje  y at intercambio  de conocimientos,  orientaci6n

al cliente, comunicaci6n,  orientaci6n  al cambio,  responsabilidad  por el propio  desemperio,

orientaci6n  a la calidad, colaboraci6n],  para este puesto  se exigen las competencias  siguientes:

Conocimiento  de los procedimientos  generales  de la oficina y capacidad  para trabajar  segun las

reglas, reglamentos,  politicas  y procedimientos  aplicables.

Buen conocimiento  de paquetes  de programas  informaticos,  tales como Office 365 (Word, Excel,

PowerPoint,  Teams).

Conocimiento  de SharePoint  o de otro  sistema  de gesti6n  de documentos.

Capacidad  para trabajar  con un sistema  de planificaci6n  de los recursos  institucionales  (ERP).

Capacidad  para entender  las herramientas,  los programas  inform5ticos,  los sistemas,  las

aplicaciones  y las plataformas  web de la oficina,  y para trabajar  con ellas con eficiencia.

Meticulosidad  en el trabajo,  a fin de detectar  discrepancias  en los datos.

Tacto y cortesra en el trato  con los demas, y capacidad  para transmitir  informaci6n  de manera

adecuada  y respetuosa.

Capacidad  para trabajar  eficazmente  en un entorno  multicultural  con una actitud  y  un

comportamiento  modelicos,  sensibles  a las cuestiones  de genero,  inclusivos  y no discriminatorios.
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