HelpAge
International

Términos de Referencia

Conductor/Auxiliar logista

Nombre del cargo: Conductor/Auxiliar Logista

Tipo de contrato: Contrato laboral a tiempo completo hasta 31 de julio 2013

Salario: SCOL 1.200.000.00 pesos colombianos mensuales mas prestaciones de
ley

Ubicacion: Pasto (con viajes frecuentes a las areas de intervencidn de la accion:

Ricaurte & Barbacoas - Narifio, Cali y Bogota, entre otros)
Dependencia: Coordinadora de Programa de Emergencias
Relaciones con otros:

= Responsable ante la Coordinadora de Programa de Emergencias con base en Cali
= Director de Programa Pais de HelpAge Colombia, Oficial de Proteccion & Operaciones,
Oficial de Salud en Emergencias, Conductor/Auxiliar Logista.

Contexto:

Uno de los cinco ejes de la Estrategia Global 2010-2015 de HelpAge es asegurar que los
hombres y mujeres adultos mayores participan activamente y reciben un mayor y mejor apoyo
en situaciones de emergencias y la recuperacidn. De los tres temas bajo este eje (proteccion,
salud y medios de vida), HelpAge trabaja para asegurar que los y las adultos/as mayores y sus
derechos son protegidos en situaciones de emergencias causadas por el hombre y riesgos
climdticos a través del fortalecimiento de las politicas y los mecanismos de respuesta de las
agencias humanitarias y las de las NNUU.

Durante el ultimo afio, HelpAge desarrollé una linea de accién financiado por ECHO en la costa
pacifica trabajando con dos ONG internacionales para transversalisar la atencién al adulto
mayor en sus intervenciones humanitarias en Narifio, Cauca y Valle del Cauca con
comunidades indigenas y Afro-Colombianas afectadas por el conflicto interno armado. El
proyecto pretendia mejorar las capacidades de las organizaciones humanitarias en el terreno
para desarrollar mecanismos de respuesta inclusivos con un enfoque diferencial hacia los y las
adultos/as mayores, también desarrollara la capacidad de los y las adultos/as mayores para
que ellos mismos puedan exigir el cumplimiento de sus derechos en el contexto del conflicto
interno armado.

A partir de un proceso de evaluacion de necesidades, se identificd la necesidad de continuar y
profundizar el trabajo con el pueblo Awa en el municipio de Barbacoas especificamente en
temas de seguridad alimentaria y salud, los cuales salieron como prioritarios en el informe final
del diagndstico de necesidades. Se trabajara directamente con comunidades Aw3a afectadas
por el conflicto interno armado ejecutando actividades de seguridad alimentaria y brigadas
gerontoldgicas al mismo tiempo que fortalecer un programa de salud para el adulto mayor en
la IPS-I, bajo un marco de proteccién congruentes con los planes de salvaguarda de la UNIPA y
su politica para los “mayores” Awa.



Objetivo del puesto:

Realizar la conduccién del vehiculo HelpAge en terreno y apoyar los procesos administrativos y
logisticos que requiere la operacidn del proyecto HelpAge financiado por ECHO en la zona de
intervencién.

Funciones:

Tareas con relacion a vehiculos
e Asegurar que el vehiculo se encuentran en perfecto estado de funcionamiento vy
cumplir con la politica de mantenimiento establecida por HelpAge. (nivel de aceite, de
agua, de liquido de frenos, liquido de direccién, neumaticos, arranque, luces, limpieza,
caja de herramientas, llanta de repuesto, pequefias reparaciones). Verificar todo esto
en especial antes de salir a terreno.

e Mantener actualizado el historial de mantenimientos y reparaciones.

e Cumplir con las obligaciones legales de vehiculos manteniendo la documentacion
reglamentaria actualizada.

e Seguimiento a las hojas de ruta del vehiculo y el control de combustible de acuerdo
con los formatos HelpAge.

e Informar a la Oficial de Proteccién & operaciones sobre cualquier anomalia grave del
vehiculo (en ningun caso debe decidir intervenir sin autorizacion).

Seguridad
e Cumplir estrictamente con las normas de transito del pais.
e Cumplir estrictamente con las normas de seguridad de HelpAge.
e Velar porque el equipo técnico acate las normas de seguridad en los desplazamientos
en el vehiculo.
e Velar porque las personas ajenas a la organizacidn que se desplacen en el vehiculo
firmen el formato de exencion de responsabilidad de HelpAge.

Tareas logisticas

e Asegurar el mantenimiento en perfecto estado fisico y legal de equipamientos
vehiculos, equipos de computo y comunicaciones e instalaciones de las oficinas de
Pasto y Ricaurte.

e Apoyar al equipo técnico en la realizacidon de procedimientos de procura de bienes y
servicios conforme con la politica de HelpAge y establecer el relacionamiento directo
con los proveedores.

e Realizar las actividades logisticas conforme con las necesidades de la operacién en
terreno (compras de insumos de alimentacidon para el equipo, etc.).

e Ser responsable de la recepcién de bienes comprados y el control de los stocks de las
oficinas de Pasto y Ricaurte tanto del material fungible como de insumos comprados
para beneficiarios.

e Apoyar al equipo en terreno en la entrega de materiales e insumos a los beneficiarios,
asegurando la firma y archivo de actas de entrega.

e Mantener actualizados todos los soportes y la documentacién relativos a los
procedimientos logisticos y el inventario de los mismos.

e Contratar medios de transporte de bienes hasta las zonas de intervencidn.

Tareas administrativas
e Apoyar a la Oficial de Proteccion y Operaciones con la contribucién de insumos para
los informes mensuales en materia de estado de inventario, hojas de rutas del vehiculo
y compras y entregas.



e Realizar actividades de mensajeria.

Perfil de personal requerido:

Esencial

Trabajo previo con agencias de cooperacion, ONGs u organizaciones sociales en Colombia.
Buenas habilidades comunicacionales, interpersonales y relaciones humanas.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Licencia de conduccidn vigente e idénea para conducir vehiculos 4X4 (categoria B1)
Buenas condiciones fisicas y mentales

Deseable

Experiencia de acompafiar y trabajar con grupos vulnerables en terreno.
Conocimiento del contexto de la zona de intervencidn de la accién.
Experiencia en manejo de compras e inventarios

Aptitudes

Excelentes habilidades interpersonales y relaciones humanas: apertura y capacidad de
realizar trabajo en equipo.

Habilidades en la comunicacidn: capacidad para interactuar y comunicar con el equipo de
trabajo con tacto y respeto.

Destrezas para manejar su trabajo, trabajar bajo presion, priorizar y cumplir con tareas
asignadas.

Flexibilidad ante posibles dificultades e iniciativa en la resolucién de las mismas.

Habilidad de la identificacién de problemas potenciales y soluciones alternativas.
Disponibilidad de viajar, en general dentro de Colombia.

Otros

Cumplir con respeto las politicas y practicas de proteccidn de las personas adultas mayores
de HelpAge, el Cddigo de Conducta, Politica de Procura de HelpAge, igualdad de
oportunidades y otras politicas y procedimientos pertinentes.



