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DESCRIPCION DE LA POSICION

Posicidn: Asistente de adquisiciones Andes Amazonia Orinoquia (AAO)

Reporta a: Gerente Regional de Negdcios AAO

Ubicacion: Oficina de WCS la Region Brasil, Colombia, Ecuador o Peru

Division: Programa de Conservacion Global, Programa de las Américas, Region Andes-

Amazonia-Orinoquia (AAO)
Tipo de Posicion: Tiempo Completo

Coordinacién Interna: Gerentes de Subvenciones AAO y Gerentes Financieros de pais,
director/es de proyectos, equipos contables y/o logisticos en
oficinas de pais

Wildlife Conservation Society (WCS) es una organizacién internacional no gubernamental con sede
en el zooldgico del Bronx en New York City que trabaja para salvar la vida silvestre y paisajes
naturales y cumplir con los retos mundiales de conservacién en mas de 60 paises en Africa, Asia, y
las Américas. WCS se organiza en un conjunto de programas regionales, que incluyen la regién de
los Andes, Amazonia & Orinoquia (AAO), que abarca los programas de Bolivia, Brasil, Colombia,
Ecuador y Perd, ademas de la participacidon regional en una variedad de asuntos de conservacion.

WCS esta ejecutando el proyecto “Conservando Juntos” con el apoyo de la Agencia de los Estados
Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID) que tiene como objetivo fortalecer el compromiso
de la sociedad civil en la conservacidon de la Amazonia y en la prevencién de los delitos de
conservacioén. Esto implica aumentar la conciencia publica y la comprension de la biodiversidad
regional, su valor y los bienes y servicios derivados, y los efectos negativos de los delitos de
conservacién en ellos. WCS y sus socios colaboraran con diversas organizaciones de la regién
amazonica (incluyendo Brasil, Colombia, Ecuador y Peru) para fortalecer las capacidades de las
organizaciones civiles/sociales para tener un impacto positivo en la Amazonia, tanto como agentes
econdmicos (consumidores y productores) como ciudadanos activos (actores sociales, politicos y
culturales). La iniciativa implica un enfoque estratégico de cuatro vertientes:

1) Dirigirse a los actores del sector privado y al publico en general como agentes
econdmicos, fomentando las cadenas de valor sostenibles y el consumo responsable;

2) Fortalecer las capacidades de los pueblos indigenas y de las organizaciones comunitarias
locales para gestionar y defender sus territorios contra los delitos de conservacion;

3) Desarrollar las capacidades de las organizaciones de la sociedad civil para fomentar un
compromiso civico activo;
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4) Fortalecer las redes de colaboracién en toda la Amazonia o comunidades de practica para
acelerar los procesos de aprendizaje cruzado, ampliar el alcance, garantizar un impacto
sostenido y asegurar la adopcién de soluciones y mejores practicas.

Descripcion:

Bajo la supervisiéon del Gerente Regional de Negocios AAO, el Asistente de Adquisiciones brindard
apoyo en la gestion presupuestal y de adquisiciones de bienes y servicios acorde con los
procedimientos y lineamientos establecidos por WCS, con especial atencion en donantes de Estados
Unidos.

Responsabilidades:

En relacién a bienes — contratos con externos

e Verificar el cumplimiento de normas y procedimientos de adquisiciones y operativas de
acuerdo a las politicas y procedimientos establecidas por WCS y con especial cuidado de los
requerimientos de los donantes.

e Levantar y mantener el Plan de adquisiciones segin cronograma establecido y dar
seguimiento al cumplimiento de manera periddica — basado en la informaciéon de los
equipos de programa.

e Apoyar en la preparacién de especificaciones técnicas para los procesos de adquisiciones
de bienes, - con base en la informacion de los equipos técnicos -asegurandose que cumplan
con los requerimientos solicitados por los usuarios finales y que la estructura bdsica de las
especificaciones (términos de referencia) contenga de manera clara y prolija la descripcion
de los requerimientos.

e Llevar a cabo procesos de adquisiciones de bienes y servicios, haciendo seguimiento a las
diferentes etapas del proceso, incluyendo publicacion de términos de referencias
aprobados, recoleccién de ofertas o postulaciones, elaboracidon de cuadros comparativos y
gestion de eenmiendas y/o adendas a los procesos de seleccidn y adquisicion.

e Apoyar en el proceso de seleccién y contratacion, asi como en la logistica de entrega y
recepcién de bienes adquiridos (actas).

e Mantener los archivos fisicos y virtuales de los distintos procesos para los proyectos
asignados, debidamente archivados, organizados y actualizados.

e Hacer seguimiento a las firmas de contratos y solicitudes de pago en coordinacion, equipos
de proyecto y oficinas pais, segun corresponda y de acuerdo con los procesos de cada oficina
gue sirve de entidad pagadora.

e Elaborar y mantener actualizado un roster de proveedores frecuentes, dar seguimiento a
los procesos de contratacion de proveedores frecuentes y velar por el cumplimiento de los
procesos de contrataciones de diferentes bienes y servicios segun lo establecido por WCS.

e Implementar un seguimiento de contratos y pagos para asegurar el cumplimiento de forma
oportuna de los plazos establecidos.

Reuniones & Logistica
e Gestionar, orientar y realizar la logistica de viajes para eventos / reuniones (grupales) en
coordinacién con agencia de viajes, en aspectos como: solicitud de tiquetes, permisos de
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movilidad, hoteles; eventos que se planificacidon dentro de los planes de implementacion de
proyectos.

e Gestionar, orientar y realizar la logistica y procesos de adquisiciones relacionados a los
eventos/reuniones /talleres, requeridos por el proyecto, esto incluye, contrataciones de
espacios, servicios de catering, traduccidn, movilidad, facilitacion segun aplique

Otros

e Actualizar y realizar el registro de los bienes adquiridos por los proyectos para uso del
equipo de trabajo, verificando la entrega de las correspondientes actas de entrega vy
realizando las notificaciones pertinentes a quien sean asignados.

* Apoyar en la recopilacidn y seguimiento de documentacién para el registro de inventarios.

e Brindar apoyo en los procesos de auditorias de donaciones/subvenciones en coordinacién
con el Gerente de Donaciones.

e Otras responsabilidades relacionadas con la misién del puesto que tenga a bien asignarle el
Gerente Regional de Negocios AAO.

Requerimientos:

e Serequiere profesional en las dreas de administracién de empresas, finanzas, contabilidad,
economia o areas afines.

e Al menos 2 afos de experiencia en el drea de adquisiciones, incluida experiencia en un
entorno de multiples financiadores (Preferible).

e Excelentes capacidades de analisis y comunicacién oral y escrita.

e Experiencia en el uso de herramientas tecnoldgicas y plataformas virtuales.

e Conocimientos de uso de software basico (Office, Word, Excel, etc.)

e Serequiere fluidez en espafiol. Deseable nivel intermedio de inglés (hablado y escrito)

Competencias funcionales:
e Conocimientos fundamentales de procesos, métodos y procedimientos.
e Habilidad para identificar cuellos de botella y proponer soluciones
e Recopilacion de datos, verificacion, registro e interpretacién de manera prolija.
e Cumplimiento de plazos solicitados
e Organizacién y atencion al detalle

Fecha limite de aplicacion 26 de agosto de 2022
Correo para enviar aplicaciéon seleccionaao@wcs.org
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