Términos de Referencia para Consultores Individuales.

Términos de Referencia de Auxiliar Municipal de Capacitacién y Monitoreo

El/la Auxiliar Municipal de Capacitacion y Monitoreo tiene a su cargo el
apoyo organizativo que se requiere a nivel de municipio censal para la
realizacion los procesos que capacitacion, seguimiento y monitoreo de las
acciones que se realizan durante el operativo de campo del XII Censo
Nacional de Poblacién y VII Censo Nacional de Vivienda.

Proposito de la consultoria

Alcance del trabajo: El 29 de noviembre de 2016, el Congreso de la Republica aprobd el
Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado, el cual incluye los recursos
para la implementacion del XIl Censo Nacional de Poblacién y VII Censo
Nacional de Vivienda, asimismo, establece en el Articulo 19 que se faculta al
INE para la “contratacion de servicios, equipamiento y demas materiales y
suministros para el levantamiento de los censos indicados, a través del
Fondo de Poblacion de Naciones Unidas (UNFPA), para lo cual debera
elaborar y suscribir el convenio respectivo”.

1. Antecedentes

Durante los afios 2016 y 2017, el Instituto Nacional de Estadistica, ha
avanzado en la organizacidn de las actividades preparatorias del censo, con
el acompafiamiento y asistencia técnica de la Oficina de Pais y la Oficina
Regional de UNFPA; se ha organizado el equipo técnico y de direccién del
2. Descripcion de los servicios, censo en la Unidad Implementadora Censal, se organizé la actualizacién

actividades y productos. cartografica, se realizd la consulta a las instituciones y organizaciones de
sociedad civil para consensuar los temas y las variables a incorporar en la
boleta censal, asi como la elaboracion de ofros instrumentos técnicos
necesarios para este ejercicio estadistico, que permitira actualizar los datos
sobre la poblacion del pais, requeridos para procesos de planificacién en el
corto, mediano y largo plazo.

En el proceso de realizacion del Xl Censo Nacional de Poblacion y VI
Censo Nacional de Vivienda, es necesario organizar e implementar una serie
de actividades para garantizar que la capacitacion a censistas y
supervisores se realice con la calidad adecuada, asi mismo, el desarrollo del
operativo censal, requiere la implementacién de acciones orientadas al
seguimiento y monitoreo de las mismas, con el fin de contar con informacién
oportuna para determinar el nivel de avance del referido operativo.

Para organizar e implementar estas actividades a nivel municipal, se
necesita contratar a un(a) Auxiliar Municipal de Capacitacién y Monitoreo en
los municipios censales del pais.

El proceso administrativo para contar con el Coordinador Censal Municipal
es gestionado por UNFPA y esta sujeto a sus regulaciones administrativas.

Servicios requeridos del Auxiliar municipal de capacitacion y

monitoreo:
1. Participar en las actividades de capacitacion que el puesto requiere.
2. Estudiar a profundidad el Manual del Coordinador(a) Municipal Censal

que le serd entregado, para poder organizar e implementar las
actividades de acuerdo con la metodologia establecida y alcanzar los
resultados esperados en el municipio.
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Organizar e Impartir el curso de capacitacién en su municipio censal
aplicando la metodologia establecida, curso dirigido a personal que
fungira como supervisores y censistas.

Elaboracién de las actas de aprobacién del curso de capacitacion en
coordinacion con Coordinador Municipal.

Dar seguimiento a las acciones derivadas de la conformacion de la
comisién municipal censal en conjunto con el Coordinador Municipal.
Monitorear el avance del operativo censal a través de la recopilacién de
informes generados por los supervisores, lo cual serd el elemento
fundamental para la produccion y entrega de los informes que sean
requeridos.

Proponer los mecanismos correctivos necesarios al momento de
determinar atrasos en el cumplimiento de las metas establecidas para el
operativo censal.

Apoyar los procesos de informacion y coordinacién para la realizacién
del censo de poblacién y vivienda con la Alcaldia Municipal, las
alcaldias auxiliares, los lideres locales, las autoridades institucionales, a
representantes de organizaciones de sociedad, civil, iglesias y otros
actores que puedan apoyar las actividades censales.

Apoyar en la organizar actividades de difusion y publicidad sobre el
censo con el apoyo de actores locales.

Apoyar y difundir la convocatoria para la contratacién de personal que
trabajara levantamiento de datos del censo en el municipio censal y
participar en el proceso de seleccion y contratacién, segun las
instrucciones recibidas.

Colaborar con la recepcién del material censal que sera enviado al
municipio, asi como en la entrega al personal encargado de la
distribucion del material al personal que lo utilizara.

Reportar inmediatamente a las autoridades superiores sobre las
situaciones y riesgos que pueden afectar la realizacion del censo en el
municipio censal asignado, incluyendo situaciones de seguridad
Mantener una presentacion personal correcta, portando el uniforme y
gafete que le proporcione el proyecto censal para infundir confianza y
seguridad en todas las personas.

Asistir a reuniones de trabajo que las autoridades del censo o su jefe
inmediato superior convoquen.

Implementar y seguir todas las instrucciones de seguridad que se le
darén para salvaguardad su integridad personal, la del personal del
censo Yy la del material censal que tienen a su cargo.

Al finalizar el censo, presentar un informe detallado de las actividades
realizadas como coordinador municipal.

Productos esperados

1.

2.

Personal del municipio censal debidamente capacitado y seleccionado
para su contratacion.

Al finalizar el operativo de campo un Informe de cobertura preliminar del
censo por lugar poblado, del municipio en el cual fue asignado.

Informe de las acciones correctivas que fue necesario implementar para
el cumplimiento de las metas establecidas del operativo censal

Informe final con las actividades realizadas en el municipio censal, que
debe incluir;

a. Proceso de seleccion, capacitacion, contratacién y pago del
personal censal.

b. Situacidn de la recepcion del material censal en el municipio.




c. Cobertura alcanzada en el municipio censal y situaciones que
afectaron la calidad de los datos.
d. Ofras actividades relevantes realizadas en el municipio.

Duracion del contrato y jornada de trabajo:

La contratacion sera por el periodo del 15 de junio al 17 de agosto de
2018; el/la Auxiliar municipal de capacitacién y monitoreo trabajaré en el
municipio y sus comunidades durante todo el periodo contratado.

Lugar donde los servicios se van a realizar:

El/la Auxiliar municipal de capacitacion y monitoreo permanecera en el
municipio censal que se le asigne el mayor porcentaje de tiempo; se
movilizaré a las comunidades cuando sea necesario.

Fechas de entrega y forma de presentar los
productos, por ejemplo, copias en papel, en
archivos electronicos u otra via:

Elfla Auxiliar municipal de capacitacion y monitoreo entregara a las
autoridades censales los informes de avance de la oficina censal municipal.
Los productos deberan ser entregados al finalizar cada mes y al finalizar el
periodo de contratacion.

El informe final y otros informes que le sean solicitados seran elaborados en
los formatos que se establezcan, siguiendo las instrucciones de las
autoridades censales.

Seguimiento y control de progreso,
incluyendo requerimiento de informes,
periodicidad y fechas de entrega.

El/la Auxiliar municipal de capacitacién y monitoreo entregara con la
periodicidad que se le solicite, los informes de avance y de situacion del
municipio censal. Informara oportunamente a las autoridades censales
cualquier situacién que esté afectando el avance de las actividades en el
municipio censal, para tomar las medidas correspondientes.

Supervision

Elfla Auxiliar municipal de capacitacion y monitoreo trabajara bajo la
supervisién directa del Coordinador Muncipal censal.

Expectativa de viajar

Elfla Auxiliar municipal de capacitacién y monitoreo se movilizara a las
comunidades del municipio censal asignado.

Experiencia requerida, calificaciones y
competencias, incluyendo requerimientos de
idioma.

Nacionalidad:
e Guatemalteco/a.

Residencia:
e Ser residente habitual del municipio en donde trabajara.

Formacion académica y experiencia:

¢ Nivel Diversificado completo

e Deseable estudios universitarios.

e Experiencia comprobada en docencia.

e Haber participado en levantamientos de censos 0 encuestas
desarrollando procesos de seguimiento y evaluacion, deseable.

Conocimientos

e Conocimiento de la situacion social, econdmica y politica de su
municipio censal.

¢ Dominio de alguno de los idiomas predominantes en el municipio donde
trabajara.

Competencias:

e Facilidad de comunicacion con todas las personas, independientemente
del sexo, la religion, pueblo, posicién politica.

Capacidad para impartir cursos de capacitacion

Gestion basada en resultados

Acostumbrado a trabajar bajo presion, realizando multiples tareas
Capacidad para liderar y organizar equipo de trabajo en armonia
Buenas relaciones interpersonales




e Capacidad para elaborar informes técnicos.

Apoyo y/o condiciones de trabajo que
proporcionara el Proyecto por medio de
UNFPA

Al Auxiliar municipal de capacitacion y monitoreo se le entregara todo el
equipo y material que se requiere para realizar las actividades, incluyendo
uniforme y gafete.

Otra informacion relevante o condiciones
especiales, si hubiera

El/la Auxiliar municipal de capacitacion y monitoreo debe tener disponibilidad
de tiempo, no tener compromisos que le impidan realizar sus actividades de
manera continua durante el periodo de contratacién.

Honorarios: Q6,000.00 mensuales durante el periodo de contratacién del
15 de junio al 17 de agosto de 2018

Oficial que solicita la contratacion:




