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1. ANTECEDENTES

El presente Programa tiene como objetivo apoyar la conservacién y manejo sostenible
del patrimonio natural y cultural de la Reserva de la Biosfera del Yasuni (RBY). Esta
intervenciéon permitira avanzar en el logro del ODM 7 - asegurar la sostenibilidad
ambiental —, a través de contribuir a la conservaciéon de una de las zonas de mayor
diversidad biologica y cultural del mundo, mediante la busqueda de alternativas
econémicas ambientalmente sostenibles basadas en el manejo comunitario de la
biodiversidad y los recursos forestales. Complementariamente, se brindara apoyo a
acciones nacionales que contribuyan a la construccién de instrumentos para enfrentar
el cambio climatico en el marco del post Kyoto y alentar un modelo econémico
postpetrolero.

El Programa permitira avanzar en el cumplimiento del ODM 1 — reduccion de la
pobreza — promoviendo el manejo comunitario de la biodiversidad y los recursos
naturales por parte de poblaciones vulnerables con el fin de generar medios de vida
ambientalmente sostenibles. También contribuira a la proteccion de los derechos
fundamentales de los pueblos que se hallan en aislamiento voluntario (PAVs) y que
habitan la RBY.

El Programa tendra al Ministerio del Ambiente como socio principal y coordinara con
los procesos impulsados por el Ministerio de Relaciones Exteriores, el Ministerio de
Minas y Petréleos, el Ministerio de Turismo, la Secretaria Nacional de Planificacion y
Desarrollo, el CONAMU, CONCOPE y CODENPE. El Programa articulara a los gobiernos
provinciales y municipales de las provincias de Orellana y Pastaza y desarrollara sus
acciones con un enfoque que propenda al fortalecimiento de las capacidades
nacionales, regionales y locales, asi como a la participacion activa de las personas
destinatarias de esta cooperacion.

El Programa tiene un caracter interagencial, con una Unidad de Coordinacion que es el
brazo coordinador del Ministerio del Ambiente y el Parque Nacional Yasuni para el
Programa y centralizard las actividades de planificacién, supervisién, control,
monitoreo y rendicion de cuentas de todas las actividades de ejecucién del Programa,

' CONAMU: Consejo Nacional de las Mujeres, CONCOPE: Consorcio de Consejos Provinciales del Ecua
CODENPE: Consejo de Desamollo de Nacionalidades y Pueblos del Ecuador



en donde cada agencia deberd presentar sus respectivos reportes de actividades de
campo.

El programa se concentrard en el apoyo de:

i) La implementacién de Politicas Publicas Nacionales y Locales para la conservacion y
manejo de la RBY, como es el caso de aquellas relacionadas con la gestion integral del
territorio de la Reserva, el fortalecimiento de las capacidades para controlar los
impactos negativos de las actividades economicas de gran escala, la politica y
estrategias nacionales de proteccién a los pueblos en aislamiento voluntario, y la
iniciativa del pais de mantener el crudo en tierra.

ii) La gestion de la RBY desde un enfoque de conservaciéon y manejo sostenible
comunitario del patrimonio natural y cultural y de mejoramiento de la calidad
ambiental, que incluye el apoyo en el desarrollo de actividades productivas
comunitarias ambientalmente sostenibles en la zona de amortiguamiento de la RBY, el
fortalecimiento de las capacidades locales para la gestion de la RBY  -tanto en
gobiernos seccionales como en comunidades -, y el desarrollo de mecanismos de
sostenibilidad financiera para la conservacion y manejo de la RBY, con particular
énfasis en el Parque Nacional Yasuni (PNY).

2. LA UNIDAD DE GESTION DEL PROGRAMA, UGP

Para el apoyo en la coordinacion y gestién del Programa Conjunto es necesario
establecer una Unidad de Gestién del Programa compuesta por el Coordinador, un/a
asistente administrativo/a-financiero/a, a tiempo completo y personal adicional
relacionado con la gestion del programa. Esta Unidad estara a cargo de la planificacion,
supervision, el control, monitoreo y la rendicién de cuentas de todas las actividades de
ejecucion del programa. Desarrollard las acciones de coordinacion con el personal que
se contrate bajo este programa por las organizaciones participantes (OPs) de Naciones
Unidas en el Programa Conjunto, en los temas de gestion, comunicacion,
transversalizacidn de género, interculturalidad, derechos humanos, entre otros.

La UGP actuard como enlace, coordinacién y apoyo entre las diferentes OPs, su
instancia supervisora en el Ministerio del Ambiente, el Coordinador Residente y la
AECI, con las que mantendrd reuniones periodicas. Se encargara de la consolidacion de
los informes narrativos de avance que entregue cada Organizacion Participante para
enviarlo al Agente Administrativo del Fondo, recabard los informes técnicos y
financieros de avance trimestral de cada agencia participante y los compilard en uno
solo para presentacién y aprobacion al Coordinador Residente y Comité Directivo
Nacional. Adicionalmente, la UGP fungird como Secretaria Ejecutiva del Comité
Directivo Nacional (CDN) y Comité de Gestion del Programa (CGP).

Sera responsable de la gestion y del control de los fondos de la Unidad, que sekg
integrados al componente de UNDP.




Para el establecimiento y funcionamiento de la UGP, UNDP contribuira a través de su
presupuesto regular con el correspondiente financiamiento para los dos primeros
afios. Como parte de la estrategia de transferencia gradual de los organos del
Programa hacia la contraparte nacional, la cobertura del financiamiento de la UGP
para el tercer afio sera gestionado por el MAE.

2. Objetivo del contrato

El/La Asistente Administrativa/o — Financiera/o, sera responsable de todas las
actividades administrativas, financieras y operativas relacionadas con la Unidad de
Gestién de! Programa, asi como de la coordinaciéon y ejecucion de tramites
administrativos de los procedimiento de UNDP.
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. Responsabilidades:
1. Administrar el sistema de correspondencia del Programa.

2. Administrar los archivos fisicos y electrénicos generados por el proyecto, los
registrados en el sistema FOMS, MAERA, ATLASBANK de UNDP, los inventarios y
materiales.

3. Elaborar informes, actas y demas documentacion solicitada por el Coordinador del
Programa, incluyendo las comunicaciones y oficios necesarios para la operacion del
Programa, asi como el bosquejo de cartas de invitacién y agendas para reuniones.

4. Crear y mantener un registro de asistencias, licencias o permisos especiales,
permisos por enfermedad, misiones oficiales y vacaciones del personal de planta
del Programa.

5. Coordinar la logistica de seminarios, talleres y conferencias que organice el
Programa, lo cual incluye también la redaccion ayudas memorias Yy/o
sistematizacion de los temas tratados en los eventos desarrollados.

6. Coordinar las actividades logisticas y administrativas necesarias de los puntos
focales de las Agencias en el campo.

7. Apoyar administrativamente en los procesos de adquisiciones de bienes o servicios
que requiera el la Unidad de Gestion del Programa y el componente UNDP, y
preparar toda la documentacién relacionada con las solicitudes de compras y
contrataciones.

8. Manejar los requerimientos de movilizacion del personal del Programa
(reservacion de viajes, solicitud y liquidacion de viaticos y demas actividade
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relacionadas).



9. Mantener un registro actualizado del gasto del Componente UNDP del Programa
(Controles Presupuestarios), controlar que los desembolsos se hagan de acuerdo
con los procedimientos de UNDP, preparar la documentacion necesaria para dichos
desembolsos, preparar los presupuestos para las revisiones presupuestarias,
realizar las conciliaciones mensuales con el sistema financiero de UNDP, y demas
actividades de orden financiero.

10. Sistematizar la informacion financiera que presenten las agencias que son parte del
Programa, para la presentacion de informes financieros unificados.

11. Administrar la caja chica del Programa de acuerdo con los procedimientos de
UNDP, y realizar las justificaciones necesarias para su reposicion (en el caso de que
se autorice una).

12. Demas actividades relacionadas con la ejecucion administrativa-financiera del
Programa.

13. Atencién a requerimientos del Coordinador del Programa, que se enmarquen
dentro de las actividades de ejecucién y coordinacién con la contraparte en el
Ministerio del Ambiente.

4, PERFIL

e Estudios en Secretariado, Administracion, Contabilidad o afines.

e Experiencia de trabajo minimo de cinco afios en posiciones de asistencia
administrativa y/o financiera

e Experiencia laboral en proyectos o programas de desarrollo, agencias de
cooperacién, ONG o sector publico.

e Deseable experiencia con los procedimientos PNUD.

e Experiencia en el manejo de herramientas de Microsoft Office y Microsoft
Access.

e Deseable Conocimientos del idioma inglés, tanto hablado como escrito.

5. COORDINACION Y SUPERVISION

El Coordinador del Programa sera responsable de supervisar al/a la asistente, quien
trabajara en las oficinas del Programa, ubicadas en la ciudad de Francisco de Orellana
(Coca).

El/La asistente deberd presentar un informe mensual de actividades que incluya:
gastos del proyecto (desembolsos mensuales, saldo a la fecha, conciliaciones), registro
mensual de asistencias y trabajos en campo del personal de la Unidad de Gestion del

Programa, actualizacién del inventario e informe de actividades. /)<.

< e



6. CONTRATO Y FORMA DE PAGO

La persona seleccionada firmara un Contrato de Servicios con el Programa de las
Naciones para el Desarrollo (UNDP), a pedido del Programa.

Por este contrato se beneficiara de un seguro personal y privado de salud y vida, cuyo
costo sera asumido por el Programa, y recibird viaticos.

Se pagara el honorario mensual que se acordare contra presentacién de factura (mas
el IVA) y tras la aprobacion, por parte del Coordinador del Programa y de UNDP, del
informe mensual descrito en el apartado cinco.

La persona contratada se haré responsable de sus obligaciones tributarias.

8. SITIO DE TRABAJO

La sede de trabajo sera la ciudad de Coca, con eventuales desplazamientos a otras
ciudades.




