OFICINA DE LAS NACIONES UNIDAS PARA LA
COORDINACION DE ASUNTOS HUMANITARIOS

OCHA COLOMBIA
L. IDENTIFICACION DE LA PASANTIA
Titulo del Puesto: Pasante de Apoyo al Equipo Local Coordinacién
Unidad Organizacional: Equipo Local de Coordinacién
Ubicacion del Puesto: Oficinas de OCHA en Quibdé, Pasto y Cucuta
Duracion: 6 meses (requiere dedicacion de tiempo completo)
Fecha de inicio: 1 de Junio de 2021

. CONTEXTO ORGANIZACIONAL

La Oficina para la Coordinacién de Asuntos Humanitarios- OCHA, tiene la mision de movilizar y
coordinar eficazmente la accion humanitaria de acuerdo con los principios humanitarios, con el concurso de
actores nacionales e internacionales, para: a) aliviar el sufrimiento humano, b) abogar por los derechos de las
personas vulnerables, c) promover planes de contingencia y prevencion y d) facilitar soluciones sostenibles y
duraderas.

La intensidad de las emergencias humanitarias por conflicto armado, desastres naturales, COVID 19,
entre otros, demanda una serie de acciones territoriales donde cada una requiere procesos y procedimientos
operativos continuos, donde sumados generar un huso del tiempo de mas del 30% a la coordinacion territorial
y al gestor de informacion. Ejemplo. Digitalizacion de censos, registro de minutas, registro y seguimiento a
compromisos en cada evento y proceso de coordinacion.

La persona seleccionada, apoyara las tareas operativas de menor complejidad, pero de un alto valor en
procesos y procedimientos en la oficina territorial en materia de coordinacién y gestion de informacion,
igualmente brindara apoyo a los espacios como ELC y articulaciones bilaterales entre socios humanitarios y la
oficina territorial.

. OBJETIVOS DE LA PASANTIA

Apoyar acciones de gestién y manejo de informacién a nivel de la oficina territorial.

Iv. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.:

El/la pasante, estara bajo la supervision directa de la coordinacion territorial.

V. ACTIVIDADES:

e Apoyar en el registro de ayuda de memorias segun solicitud de la coordinacion territorial, para los
espacios de ELC y reuniones bilaterales.

Alimentacion de un tablero de control frente a compromisos y avances de la coordinacion.

Apoyar logisticamente los espacios de reunion liderados por la coordinacion territorial.

Apoyar en la elaboracion de contenidos para presentaciones y otros.

Apoyar en la digitalizacion de censos requeridos por el gestor de informacion del ELC.



e Apoyar en la alimentacion de las bases de datos de aliados territoriales.
e Apoyar en la elaboracién de productos de informacién de las emergencias emergentes en la oficina

territorial.
VI PERFIL
a) Educacion:

Estudiante de ultimos semestres de pregrado en Ciencias Sociales y humanas, Economia, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social.

b) Habilidades y Aptitudes:

o Excelente manejo de paquete MS Office (con énfasis en Excel y bases de datos) y de herramientas
web. Se valorara conocimiento de herramientas graficas y de visualizacion web (PowerPoint, Google
DataStudio, etc.).

e Sensibilidad y/o conocimiento de temas humanitarios con enfoque diferencial.

o Deseable conocimiento intermedio de inglés (lectura y traduccion).

e Capacidad para cumplir con fechas de entrega establecidas y organizacion de prioridades.

e Capacidad para interactuar en un ambiente multicultural.

VIL. REQUISITOS

e Para ser elegible la persona interesada en aplicar a la pasantia debe estar inscrito(a) minimo en cuarto
afio (Octavo semestre) de un programa universitario de pregrado antes de la fecha de cierre de la
convocatoria y durante todo el tiempo de la pasantia.

e Una vez finalizado el proceso el candidato(a) seleccionado sera notificado(a) y debera asegurarse de
que su universidad:

a) Acepte las condiciones administrativas bajo las cuales se rige OCHA, como parte del Sistema
de Naciones Unidas en Colombia para la realizacién de pasantias.

b) Asuma los tramites y costos correspondientes a su afiliacion al Sistema de Riesgos
Profesionales durante el periodo de pasantia.

c) Asigne un/a tutor/a o contacto para el seguimiento del proceso.

VIIL. OBSERVACIONES

e Las pasantias no generan ninqguna remuneracion econémica como contraprestacion por la
labor.

e Esta pasantia requiere dedicacién de tiempo completo y cumplimiento de las responsabilidades
descritas en los términos de referencia.

e Eventualmente se puede considerar tiempo compartido entre oficina y domicilio.

o El/la pasante recibira al finalizar la pasantia una certificacion por los servicios prestados.



IX. FIRMAS CERTIFICACION DE LA DESCRIPCION DEL PUESTO

Supervisor Inmediato: Certificacion de Conocimiento de los contenidos de la descripcion del puesto.
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Nombre: Paula éérdenas
Cargo: Responsable Unidad de Coordinacion

Certificacion de Conocimiento de los contenidos de la descripcion del puesto.

Thoubul

Mbfe: EMama Peralta Vargas

Cargo Oficial de Administracion y Finanzas

Jefe de Oficina: Certificacion de Aprobacién

Nombre: Claudia Rodriguez B.
Cargo: Jefe de Oficina



