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1. ANTECEDENTES. -

En el marco del convenio del Contrato de Subvencion — Acciones Exteriores de la
Unién Europea CSO-LA/2019/412-054, realizado entre la Delegacién de la Unién
Europea en Bolivia por una parte y; Fundacion Jubileo para la Formacion e
Investigacion Politico Social y Hanns Seidel Stiftung e.V.; se ha establecido la
implementacion del proyecto “Incidencia y Monitoreo a Politicas Publicas sobre
Medios Ambiente y Cambio Climatico, desde la Actoria de las y los Jovenes”, cuya
marca de proyecto es “Accion Ambiental Metropolitana”.

El objetivo general del proyecto Accion Ambiental Metropolitana es: “Las y los
jovenes, en alianza con organizaciones de sociedad civil (OSC), en ejercicio de
sus derechos a la participacién y control social; realizan seguimiento e incidencia a
las politicas publicas (municipales y nacionales) sobre medio ambiente y cambio
climatico; para que respondan a las probleméticas y riesgos ambientales que
afectan la calidad de vida de bolivianas y bolivianos, en sectores periurbanos de
las regiones metropolitanas de La Paz, Cochabamba y Santa Cruz.”

El proyecto define como una de sus coberturas de accién lo Local — Metropolitano,
en especifico los barrios y/o distritos periféricos/periurbanos de los municipios de
Santa Cruz, La Guardia, Warnes, El Alto, La Paz, Viacha, Cochabamba, Sacaba y
Quillacollo.

En tal sentido, para el desarrollo del proyecto “Incidencia y Monitoreo a Politicas
Publicas sobre Medios Ambiente y Cambio Climéatico, desde la Actoria de las y los
Jovenes” se ha previsto la contratacion de un(a) profesional como Asistente de
Organizacion y Apoyo Logistico en la Fundacion Jubileo; (en planilla) que sea
responsable de la asistencia técnica a la organizacion de los eventos planificados,
gestionar los requerimientos de organizacion y logisticos, verificar el cumplimiento
de los procesos administrativos que luego pasen al area administrativa para su
consolidacion, entre otras acciones mencionadas mas adelante.



2. OBJETIVOS

Objetivo general:

e Contribuir a la organizaciéon, desarrollo y descargo administrativo de las
actividades relacionadas al logro de los objetivos del proyecto “Incidencia y
Monitoreo a Politicas Publicas sobre Medio Ambiente y Cambio Climatico,
desde la Actoria de las y los Jovenes”.

Objetivos especificos:

1. Coadyuvar al proceso de organizacién y logistica de los eventos de formacion,
participacion e incidencia politica de jévenes lideres, en los municipios de
cobertura del proyecto.

2. Coadyuvar al proceso de organizacion y logistica de los eventos de
sensibilizacion, foros y debates planificados en el proyecto.

3. Realizar los requerimientos y descargos correspondientes a las actividades del
proyecto segun los procedimientos administrativos, formatos e indicaciones de
la unidad de administracion de Fundacion Jubileo.

3. RESULTADOS ESPERADOS Y PRINCIPALES ACTIVIDADES. -

En la ejecucion del proyecto “Incidencia y Monitoreo a Politicas Publicas sobre
Medio Ambiente y Cambio Climatico, desde la Actoria de las y los Jovenes”, se
tomarda en cuenta para los TDR el Marco Logico del proyecto, del mismo que de
manera referencial para el o la Asistente de Organizacién y Logistica, se espera el
apoyo para el logro de los siguientes resultados y actividades:

1. Organizacién de actividades:

a. Solicitud de cotizaciones de acuerdo a requerimientos especificos
para cada actividad, segun procesos administrativos e indicaciones
de la unidad de administracion.

b. Realizacion de procesos de contratacion de expositores, docentes y
otros contratos de asistencia técnica que se requieran para cada
actividad.

c. Solicitudes de fondos, rendiciones y presentacion de descargos por
cada actividad realizada, segun formatos y procesos administrativos
establecidos.



d. Apoyo en difusidon de eventos y confirmacion de asistencia; creacion

de grupos de WhatsApp (u otros medios) para coordinacion de
aspectos de organizacion y logistica con participantes.

e. Compra de materiales e insumos de bioseguridad, y otros que se

requieran para el desarrollo de cada actividad.

2. En el desarrollo de actividades:

a. Coordinacién con los hoteles o centros de convenciones que prestan

los servicios contratados para la organizacion de los espacios
alquilados, servicios requeridos (alimentacion, sonido y otros).

b. Apoyo logistico durante los eventos/actividades: elaboracion de

planillas de asistencia/alimentacién/entrega de materiales, segun
corresponda, y llenado de las mismas; apoyo en la preparacion y
entrega de materiales, compra de pasajes para participantes (retorno
y reembolso de pasajes de llegada), segun formatos y cuando
corresponda; elaboracion y aplicacion de hojas de evaluacion de
eventos; apoyo en el avance de informes de los eventos; otros que
surjan en los eventos/actividades.

c. Apoyo en la difusion de actividades durante su desarrollo en las

redes sociales del proyecto.

3. Después de las actividades:

a. Elaboracion y entrega de rendiciones de cuentas junto con todos los

descargos respectivos, segun formatos y procesos administrativos
establecidos.

b. Vaciado de hojas de evaluacion y elaboracion de informes de viaje

personales, asi como el apoyo en informes de actividades, segun
formatos establecidos.

4. Otras actividades a solicitud del Coordinador del proyecto y/o el Director
Ejecutivo de Fundacion Jubileo.

. ESPECIFICACIONES DEL PERFIL PARA EL/LA ASISTENTE DE

ORGANIZACION

Perfil Profesional:

o

o

Formacion en contaduria publica, auditoria, contabilidad y/o ramas
afines.

Experiencia en organizacién y logistica de eventos de capacitacion
(deseable con jovenes)

Conocimientos en manejo de redes sociales (facebook, whatsapp y

otros)



O

©)

Experiencia en temas administrativos y de rendicion de cuentas segun
formatos de agencias de cooperacion. (Deseable)
Disponibilidad de viajes frecuentes al interior del pais.

= Aptitudes y Actitudes:

©)

0 O O O

Compromiso con el fortalecimiento de los valores democraticos
Alta sensibilidad y compromiso social.

Creatividad e innovacion.

Capacidad de analisis y comunicacion.

Habilidades interpersonales, de trabajo en equipo y bajo presion

5. REMUNERACION. -

Personal en planilla, segin escala salarial de Fundacion Jubileo para el Area de
Formacion y Capacitacion.

6. DURACION. -

El/la profesional Asistente de Organizacion y Logistica, tendra una dedicacion de
sus funciones en el Area de Formacién y Capacitacion de Fundacion Jubileo,
gozando de los beneficios sociales y laborales de acuerdo a ley.

El/La Asistente de Organizacion y Logistica, sera sujeta a una evaluacion a los 3
meses de inicio de su trabajo. Segun la recomendacion del/la Coordinador(a) del
Area de Formacion y Capacitacion y con el visto bueno de la Direccién Ejecutiva
se dara continuidad a la relacion laboral

FUNDACION JUBILEO

Calle Quintin Barrios N° 768 (1/2 cuadra Plaza Espafia)
Entre Av. Ecuador y parada Teleférico Amarillo
Teléfono 2-2125177 | 2-2154641

Casilla 5870

La Paz - Bolivia
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