Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo

Descripcion del Puesto

ANUNCIO DE CANDIDATURA EXTERNA

Titulo del Proyecto: Proyecto de Apoyo a la Digitalizacion de Guinea Ecuatorial

Titulo del Puesto: Asistente de Relaciones Institucionales (ARRII)

Lugar de Afectacion: Malabo, Unidad de Programa del PNUD, Proyecto de Apoyo a la Digitalizacién

Nacionalidad: ecuatoguineano/a u otras con permiso de trabajo valido en Guinea Ecuatorial

Tipo de Contrato: IC (Individual Contract)

Duracion del Contrato: 6 meses

|. GENERAL

L.LA.- CONTEXTO. - Segun el Instituto Nacional de Estadistica de Guinea Ecuatorial (INEGE), debido
al COVID-19, el crecimiento del PIB real del pais caeria de 5,8% este afio. Ademés, segun la
evaluacion macroeconémica de la ONU sobre los impactos del COVID-19 en el pais, el impacto
econdmico de la pandemia ha afectado negativamente al sector privado, particularmente a las
MIPYMES. Finalmente, una evaluacion remota del PNUD sobre el Business Continuity y la Tecnologia
e informacion hizo recomendaciones criticas sobre la Estrategia Digital Nacional, el desarrollo del
Business Continuity Plan (BCP) y la conectividad general en el pais.

1.B.- PROYECTO. - Con base en lo anterior, considerando que el Marco socioeconémico de la ONU
propone “la Salud primero” como uno de los cinco pilares de la respuesta de la ONU a los paises, y en
el marco de la respuesta de la ONU en Guinea Ecuatorial, coordinada por la Oficina del Coordinador
Residente, se encuentra en fase de implementacion el Proyecto de Apoyo a la Digitalizacién de
Guinea Ecuatorial, el cual se enfoca en:

(i) Respuesta del sistema de salud a través de la implementacion de un Sistema de Informacion
de Gestién Logistica (e-LMIS) digitalizado, impulsando por la utilizacién de robots anti
epidémicos inteligentes reprogramables y techologias méviles;

(i) Sistemas de Business Continuity y E-governance, priorizando la digitalizacion de procesos
cruciales en el sector publico a través del PNUD-SIGOB (soluciones digitales de
gobernanza disefladas por el PNUD en América Latina) con el objetivo de ayudar a
construir las capacidades necesarias (para una gestion y despliegue efectivos en el sector
publico, y un acceso y uso inclusivos entre los ciudadanos); y

(iii) Innovacién y emprendimiento en tecnologia, utilizando los robots como punto de entrada vy el
Centro Juvenil recientemente establecido por el PNUD, a través del desarrollo de
capacidad de los jovenes y mujeres en emprendimiento y la facilitacion de su acceso al
crédito.

La propuesta presupuestada a tres millones de ddlares estadounidenses ha sido aprobada por la sede
del PNUD con una contribuciéon de un millén quinientos mil délares estadounidenses de la parte del




PNUD a través de los fondos RFF (Rapid Financing Facility). El proyecto esta siendo implementado
bajo el régimen de Implementacion Directa.

I1.C.- PROPOSITO DEL TRABAJO. - El Proyecto de Apoyo a la Digitalizacién mantiene una alianza
estratégica con el Ministerio de la Funcién Publica y Reforma Administrativa para apoyar la
transformacion de la Administracion y Funcion Publicas a través de sistemas y herramientas de
gobernanza que permitan avances significativos en la transparencia, eficiencia, eficacia y sostenibilidad
de la gestion publica.

En este marco de relaciones, el Proyecto de Apoyo a la Digitalizacion pretende promover las relaciones
internacionales e institucionales necesarias que permitan al Ministerio de la Funcién Publica y Reforma
Administrativa de Guinea Ecuatorial conseguir la colaboracién y cooperacién del entorno de paises
Iberoamericanos, con quien presenta una enorme similitud en cuanto a organizaciéon y dinamicas de la
Administracion Publica.

A este respecto se recluta un/a Asistente de Relaciones Institucionales (ARRII). El/la ARI reporta
directamente al/la Gerente del Proyecto (PM) de Apoyo a la Digitalizacion de Guinea Ecuatorial.

1.D.- ACUERDOS INSTITUCIONALES. - El/la Asistente de Relaciones Institucionales debera
llevar a cabo sus tareas en tanto que enlace entre Gerente del Proyecto del PNUD de Apoyo a la
Digitalizacion de Guinea Ecuatorial y aquellas instituciones, organismos, autoridades u organizaciones
gue resulten implicadas por las actividades a desarrollar.

Bajo la direccion, supervision e impulso del Gerente del Proyecto, el ARRII deberé iniciar, mantener y
concluir eficazmente las relaciones necesarias con:

- Los responsables del Ministerio de la Funcién Publica y Reforma Administrativa de Guinea Ecuatorial

- Los responsables de los otros departamentos ministeriales de Guinea Ecuatorial implicados en
actividades del Proyecto de Apoyo a la Digitalizacion.

- Las instituciones nacionales interesadas o implicadas en la Reforma del Estado, tales como INAP-GE,
CNIAPGE, Primatura del Gobierno, ...

- Los departamentos ministeriales implicados en la digitalizacién de sus procesos y/o tramites
administrativos, tales como Ministerio de Asuntos Exteriores y Cooperacion Internacional, Ministerio de
Asuntos Sociales e Igualdad de Género, Ministerio de Hacienda y Planificacioén, ....

I.LE.- DURACION DEL TRABAJO. - La duracién de la consultoria es de 6 meses. Las tareas seran
realizadas durante los dias laborables dentro de cada semana.

I.LE.- LUGAR DE DESTINO. - La mayor parte del tiempo de la consultoria se lleva en la oficina de
PNUD en Malabo. Durante los dias de semana, el/la consultor (a) puede desplazar para trabajar con los
ministerios involucrados con el proyecto. Puede haber desplazamiento hacia Bata para realizar sus
funciones.

Il. Funciones/ Principales Resultados Esperados

El/la ARRIl asumira las tareas y responsabilidades necesarias para asegurar y desarrollar las
relaciones institucionales con entidades publicas o privadas implicadas, en general, en el Proyecto de




Apoyo a la Digitalizacién de Guinea Ecuatorial.

Se responsabilizara, especifica y principalmente, de generar relaciones y colaboracién con
organizaciones o instituciones publicas o privadas en el ambito de la Administracién y Funcién Publica,
asi como en la Reforma del Estado.

Las tareas y responsabilidades del ARRII son las que siguen:

Asistencia para las Relaciones Institucionales del Proyecto:
Garantizar la gestion administrativa de las relaciones institucionales del Proyecto de Apoyo a la

Digitalizacién de Guinea Ecuatorial;

Recibir, ordenar y distribuir el correo de las instituciones implicadas, y agregar la informacion
necesaria sobre el fondo;

Preparar contactos y correspondencia con las instituciones implicadas o relacionadas, asi como
memorandos a la firma por el responsable del proyecto;

Ayudar en la organizacion logistica para las reuniones con las instituciones, ciclos de formacion,
talleres y seminarios;

Preparar agendas y organizar las visitas de campo, reuniones y encuentros de naturaleza
interna y externa relacionados con las actividades del proyecto y escribir las actas de
reuniones;

Recolectar, registrar y mantener toda la informacion sobre las relaciones institucionales del
proyecto;

Promover e iniciar las relaciones institucionales que favorezcan las actividades y el logro de
resultados del Proyecto;

Apoyar la preparacion de planes de trabajo y procesos operativos del proyecto;

Ayudar en el proceso de abastecimiento, adquisiciones y reclutamiento relativos las relaciones
institucionales;

Contribuir al desarrollo y aplicacion de los informes de progreso;

Asegurar el tratamiento de textos, redaccion de cartas/mensajes/informes, envios por correo
con destino a las instituciones implicadas en el Proyecto;

Organizar los viajes e itinerarios para viajes relacionados con el proyecto;

Ayudar a organizar talleres/programas de seminarios/formacion y envios de correo donde
participen otras instituciones implicadas en el proyecto;

Asegurar la recepcién y concertacion de citas y calendario de reuniones con las instituciones
relacionadas;

Realizara fotocopias, encuadernaciones y presentaciones;

Auxiliar a mantener actualizado el archivo fisico del proyecto, en particular el relativo a las
relaciones institucionales;

Ejercer cualquiera otra funcién asignada por el Gerente del Proyecto o los funcionarios
correspondientes.

Asesoramiento y Consejo:
Colectar e identificar fuentes de informaciéon (documentos, proyectos y programas, estudios,

etc.) en relativas a las instituciones implicadas y/o asociadas al proyecto, con énfasis en la
informacion especifica del pais y el entorno del mismo (cultural, econdémico, social);

Preparar, a peticién, notas técnicas sobre los temas incluidos en el proyecto bajo su
responsabilidad, lo que permite una mejor toma de decisiones por la gerencia del PNUD;
Identificar buenas préacticas y lecciones aprendidas que podrian contribuir a la mejora de la
gestién de los proyectos y programas del PNUD.

Partenariado estratégico, promocién y sensibilizacion:
Contribuir a la creacién de alianzas estratégicas con otros socios involucrados en las areas de

enfoque del proyecto;
Promover la creacion de sinergias y la complementariedad de las intervenciones de los distintos




socios en las areas cubiertas por el proyecto;

- Apoyar la promocién y sensibilizacion en el campo y los temas del proyecto de su carga.

- Iniciar, mantener y, en su caso, concluir adecuadamente las relaciones institucionales que sean
necesarias para la buena marcha de las actividades del Proyecto.

- Emplear especial interés en las cuestiones de protocolo y agenda relativas a las relaciones
institucionales del Proyecto.

lll. Resultados Esperados y Entregables

El ARRII del proyecto debe garantizar los resultados ligados a las relaciones institucionales esperados
del proyecto, ejecutando todas las tareas descritas en la Seccion Il, en apoyo a la consecucion de los
efectos y los productos esperados tal como estan definidos en el Plan de Iniciacién del Proyecto.

A estos efectos, ellla ARRII debera entregar un Informe mensual relativo al avance de las Relaciones
Institucionales que le hayan sido asignadas o aprobadas por el Gerente del Proyecto.

El total de Informes (Entregables) a presentar es de 12 (uno por cada mes del trabajo contratado),
siendo el primero de ellos el que contiene la propuesta metodologica de el/la consultor/a contratado/a, y
el dltimo el que resumen y analiza toda la labor realizada durante el periodo completo.

IV. Competencias

Competencias funcionales:

Construyendo Alianzas Estratégicas
Nivel 1.1: Mantenimiento de informacién y bases de datos.
O Analiza informacién general y selecciona materiales para apoyar las iniciativas de creacion de
asociaciones, relaciones y alianzas institucionales

Promocion del aprendizaje organizacional y el intercambio de conocimientos
Nivel 1.1: Investigacién y andlisis basicos.
Q Investiga las mejores practicas y plantea formas nuevas y mas efectivas de hacer las cosas.

Conocimiento laboral / Experiencia técnica
Nivel 1.1: Conocimiento fundamental de procesos, métodos y procedimientos.
a Comprende los principales procesos y métodos de trabajo relacionados con el puesto
O Posee conocimientos basicos de politicas y procedimientos organizacionales relacionados con
el puesto y los aplica consistentemente en tareas de trabajo
O Demuestra un buen conocimiento de la tecnologia de la informacién y la aplica en tareas de
trabajo.

Promocion del cambio y desarrollo organizacional
Nivel 1.1: Presentacion de informacién sobre mejores practicas en cambio organizacional
O Demuestra habilidad para identificar problemas y propone soluciones

Disefio e Implementacién de Sistemas de Gestion
Nivel 1.1: recopilacion de datos e implementacién de sistemas de gestion
Q Utiliza informacion / bases de datos / otros sistemas de gestién

Orientacién al cliente
Nivel 1.1: Mantiene relaciones efectivas con los clientes.
O Informes a clientes internos y externos e instituciones implicadas de manera oportuna y
adecuada
a Organizay prioriza el horario de trabajo para satisfacer las necesidades y plazos de los clientes
y las instituciones implicadas
O Responde a las necesidades del cliente e instituciones implicadas con prontitud




Promocién de la rendicién de cuentas vy la gestibn basada en resultados

Nivel 1.1: Recopilacién y difusién de informacion.

]

Relne y difunde informacién sobre las mejores practicas en responsabilidad y sistemas de
gestién basados en resultados

Competencias centrales:
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Demostrar / salvaguardar la ética y la integridad

Demostrar conocimiento corporativo y buen juicio

Autodesarrollo, toma de iniciativas

Actuar como un jugador de equipo y facilitar el trabajo en equipo

Facilitar y fomentar la comunicacion abierta en el equipo, comunicandose efectivamente

Crear sinergias a través del autocontrol

Manejo de conflictos

Aprender y compartir conocimientos y fomentar el aprendizaje de los demas. Promover el
aprendizaje y la gestion / intercambio de conocimientos es responsabilidad de cada miembro
del personal.

Toma de decisiones informada y transparente

V. Perfil del/ de la consultor (a)

Educacién (30 Puntos):

El titular debe poseer una Licenciatura o Graduacion universitaria
(certificado o diploma) en el area de Humanidades, tales como
Derecho, Sociologia, Ciencias Politicas, Cooperacién al Desarrollo, o
similar

Experiencia (60 puntos): - Tener al menos 3 afios de experiencia de trabajo vinculada al area

de administracién, sea como funcionario, empleado o trabajador de
la Administracion Pablica o de organizaciones o instituciones
similares.

- Poseer al menos 2 afios de experiencia en relaciones
internacionales, institucionales y/o de protocolo

- Los conocimientos informaticos sobre MS Office (Word, Excel y
PowerPoint) y otros softwares comunes son un prerrequisito

- Haber desempefado durante 2 afios contratacién y soportes de
logistica (viajes, registro de documentacion, tramitacion, entre
otros) es un requisito basico

- Tener experiencia como responsable de protocolo en alguna
institucion puablica o privada sera una ventaja

- El conocimiento de los procedimientos administrativos para la
implementacion de proyectos del PNUD serd una ventaja

Requisitos Linguisticos (10
puntos)

Se requiere un espainiol fluido;
Conocimiento del inglés o francés sera una ventaja.




VI. Método de evaluacion:

Las solicitudes se evaluaran tanto en sus términos técnicos como financieros. Se utilizara el
siguiente método de seleccién:

Sera seleccionada la propuesta mejor valorada mediante el método de puntuacion combinada,
qgue asigna una distribucién de ponderaciones entre las propuestas técnica (metodoldgica o
curricular) y economica (financiera), respectivamente. Siendo la distribucion de ponderacion:
70% técnica y 30% econdmica.

Puntuacién Técnica:

Paso [: Las solicitudes seran evaluadas, y solo los solicitantes que cumplan con los criterios
minimos de elegibilidad, acreditados con los oportunos documentos legales y todos los
documentos solicitados por la licitacion, seran preseleccionados para integrar la lista de
candidatos.

Paso II: Revision documental técnica: 60 puntos

El PNUD llevard a cabo una revision documental para producir una lista corta de candidatos,
mediante la evaluacién de los criterios descritos anteriormente en el perfil del consultor y
conforme a la puntuacion detallada en los “criterios de evaluacién”.

Paso llI: Entrevista: 40 puntos

Los candidatos que han logrado al menos 42 puntos en la revision documental técnica seran
convocados a una entrevista personal con el equipo de seleccion. Las preguntas de la
entrevista seran preparadas por el equipo de la seleccion.

Los 40 puntos de la entrevista se obtienen mediante cuatro (4) preguntas previamente
elaboradas sobre las competencias requeridas.

Evaluacion financiera

Solo los solicitantes que logren un minimo de 70 puntos en el proceso de evaluacion técnica
(documental y entrevista) serdn considerados técnicamente calificados y seran revisados mas
a fondo para la evaluacién econémica. Se utilizara la siguiente férmula para evaluar la
propuesta financiera: (Propuesta de menor precio/precio de la propuesta evaluada) *100.

Puntuaciéon Final: Sera el resultado de la siguiente féormula = (Puntuacién Técnica*70%) +

(Puntuacion Financiera*30%).

CRITERIOS DE EVALUACION
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PROPUESTA TECNICA Punto Maximo Porcentaje (%)

1. Examen preliminar

Verificacion de los documentos requeridos: a)
Propuesta financiera firmada, b) Verificacion de la lista
de consultores no elegibles, c) Carta firmada de
confirmacién de interés y disponibilidad, d) CV No aplicable
actualizado, Formulario P11 y Folleto Personal, €)
Propuesta técnica: breve descripcion de las razones
por las que el candidato considera que es capaz de
brindar la consulta, la metodologia a utilizar, la
descripcion de las herramientas y el cronograma de
actividades, incluyendo los respectivos resultados.

E
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A. EDUCACION 10 puntos

Diploma de grado (Licenciatura) ............. 7 puntos
Diploma técnico ............. 5 puntos




Idiomas: espafiol obligatorio; sera ventajoso tener
conocimiento de otros idiomas entre el inglés y el
francés ............. 3 puntos

B. EXPERIENCIA GENERAL

10 puntos

Experiencia de trabajo vinculada al area de
administracion sea como funcionario, empleado o
trabajador de la Administracion Pablica o de
organizaciones o instituciones similares

Mas 3 afios ............... 10 puntos

3 anos ....... 8 puntos

C. EXPERIENCIAS ESPECIFICAS

20 puntos

Poseer al menos 2 afios de experiencia en relaciones
internacionales, institucionales y/o de protocolo

Mas 2 afios ............... 10 puntos

2af0s ............ 8 puntos

Haber desempefiado durante 2 afios contratacion y
soportes de logistica (viajes, registro de
documentacién, tramitacién, entre otros)

2afos ........e..e. 10 puntos

1afo............ 7 puntos

D. COMPRENSION DE LA MISION Y LAS
COMPETENCIAS

20 puntos

Los conocimientos informaticos sobre MS Office (Word,
Excel y PowerPoint) y otros softwares comunes 5 ....
puntos

Habilidades de gestién basada en resultados.... 5
puntos

Habilidades en seguimiento y evaluacion.... 5 puntos
Habilidades demostradas como responsable de
Protocolo en alguna institucion u organismo publico.... 5
puntos

E. ENTREVISTA

40 puntos

MAXIMO DE EVALUACION TECNICA (100 * 70%)

70%

PROPUESTA FINANCIERA

30

CRITERIO DE EVALUACION DE LA PROPUESTA
FINANCIERA

El nimero maximo de puntos se otorgara a la propuesta financiera mas
baja. Todas las demas propuestas recibiran puntos proporcionalmente

segun la siguiente formula:
P=y(u/z)

DONDE:

p = Calificacion de la propuesta financiera evaluada

y = nimero méximo de puntos otorgados a la oferta econémica

M = importe de la oferta mas baja
z = monto de la propuesta evaluada

30%

Gerente del Proyecto:

Firma:

Fecha:




