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TERMINOS DE REFERENCIA
(Acuerdo con Contratista Independiente)

Cargo: Asistente Senior de Proyecto

Lugar de Destino: San José, Costa Rica

Contrato/Nivel: ICA, Nivel LICA 5- Contrato por Retencidn de Servicios

Supervisor: Gerente de Proyecto

Plazo: 6 meses con posibilidad de renovacion de acuerdo a desempefio y presupuesto

1. Antecedentes generales del proyecto/asignacién

La oficina de la UNOPS en Costa Rica (CRPC) brinda servicios a sus asociados en dos grandes areas: mejoramiento de la
capacidad de las instituciones publicas costarricenses en la ejecucion de sus proyectos de infraestructura e inversiones
publicas y ejecucion de adquisiciones sostenibles.

Ambas dreas requieren tanto desde el punto de vista estratégico como operacional, una gestién de los recursos
asegurando la transparencia, eficacia y eficiencia; que promueva el desarrollo y continuo fortalecimiento de la gestion
interna del CRPC, a fin de asegurar resultados de alta calidad, acorde con las necesidades de sus asociados en el pais y
de los clientes internos.

2. Propésito y alcance de la asignacién

UNOPS, para el desarrollo de sus proyectos, requiere contratar un(a) Asistente Senior de Proyecto, quien trabajara bajo
la direccion total del/la Gerente de Proyecto y realizara las actividades que se detallan a continuacién:

Asistir al/la Gerente de Proyectos de UNOPS en la interaccidn y coordinacién con las contrapartes de UNOPS,
los aspectos técnicos que correspondan a su especialidad.

Bajo los lineamientos especificos del/la Gerente de Proyectos de UNOPS, contabilizar cantidades de obra, para
efectos de obtener presupuesto a partir de estas.

Generar croquis o dibujo esquematico de las partes contabilizadas cuando asi aplique de las diferentes
cantidades de obra, segun los planos que se dispongan para generar el presupuesto.

Generar presupuestos a partir de los computos y supuestos de mano de obra que requieren la ejecucion de los
items del proyecto.

Generar y presentar la informacion organizada segun se acuerde con el/la Gerente de Proyectos de UNOPS, de
forma que sea al menos posible discernir en el presupuesto los montos de mano de obra, material, equipo y
subcontratos.

Indicar de manera diferenciada, si asi es requerido, los costos de equipos supuestos, asi como los rendimientos
para cada actividad. Poder contabilizar igualmente la cantidad de combustible presupuestado para el proyecto.

Generar presupuestos de los gastos generales (costos indirectos) que requiera el presupuesto, y presentarlos
de manera diferenciada.

Presentar los presupuestos en hojas de calculo tipo Microsoft Office Excel u otro software que pueda utilizar el
Asistente Senior de Proyecto.

Péagina 1 de 4

Last updated September, 2017



@ U N O P S Terminos de Referencia

Asistir a las reuniones de coordinacién convocadas por UNOPS cuando asi se le solicite, las cuales seran
previamente coordinadas.

Acompafiar, al/la Gerente de Proyectos en las visitas de inspeccion necesarias, de manera coordinada, para
conocimiento de las caracteristicas del lugar que puedan afectar los presupuestos.

Realizar otras actividades que requiera el responsable del proyecto, referentes a su experiencia como
Presupuestista.

Los servicios del /la Consultor/a se requerirdn segin sea necesario, siguiendo el proceso descrito a continuacién:

El/la Gerente de Proyecto de UNOPS, en cada pais, después de consultar con el/la Coordinador del area técnica,
solicitard los servicios al/la Consultor/a e indicard los resultados esperados y el tiempo para cumplirlos. El/la
Gerente de Proyecto de UNOPS también asegurard el cumplimiento del/la Consultor/a con los servicios
requeridos.

Los servicios se pagardn por dia de trabajo y de acuerdo con el plan de trabajo establecido conjuntamente con
el/la Gerente de Proyecto de UNOPS.

El/la Consultor/a respaldara los pagos con un informe detallado de la actividad y / o una descripcién de los
servicios prestados con una indicacidon expresa de la cantidad de dias trabajados, segun lo acordado
previamente con el/la Gerente de Proyecto de UNOPS correspondiente.

3. Calificaciones y experiencia

a. Educaciéon

Diploma o titulo de estudios secundarios, es requerido
Titulo universitario (Bachillerato y/o Licenciatura) en Ingenieria Civil, Ingenieria en Construccion y/o area afin
sera considerado valorable y podra sustituir afios de experiencia requeridos.

b. Experiencia laboral

Minimo 5 afios de experiencia (o 1 afio si posee titulo universitario) en elaboracion de presupuestos de
infraestructura civil, es requerido

Experiencia en dibujo AutoCAD, es requerido

Experiencia en elaboracion de presupuestos de obra vial en carreteras y/o puentes y/o pasos a desnivel, serd
un plus

Experiencia en elaboracion de reajustes de presupuestos, serd un plus.

Experiencia en Civil 3D de Autodesk, sera un plus.

c. Idiomas

Dominio del idioma espafol a nivel avanzado, es requerido
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4. Competencias

a. Competencias UNOPS

Integridad
e Inclusién

Desarrollo de
asociaciones

hacia los
resyltados

Dl

Agilidad

Comunicacion
eficaz

R

Trata a todos los individuos con respeto, responde con tacto a las diferencias y
anima a los demas a hacer lo mismo. Defiende las normas éticas y de la
organizacidon. Mantiene altos estdndares de confianza. Es un modelo para la
diversidad y la inclusién.

Actia como modelo positivo que contribuye al espiritu de equipo. Colabora y
apoya el desarrollo de otros. Solo para administradores de personal: mediante
el uso de estilos de liderazgo apropiados, actia como modelo de liderazgo
positivo, motiva, dirige e inspira a los demas para que tengan éxito.

Demuestra comprender el impacto que tiene su funcién en todos los asociados
y siempre pone al beneficiario en primer lugar. Desarrolla y mantiene relaciones
externas sélidas y es un asociado competente para otros (si entra en sus
funciones).

Establece de forma eficaz una linea de accién propia y/o para otros con el
objetivo de alcanzar una meta. Las acciones desembocan en la correcta
consecucion de la tarea con especial atencion a la calidad en todas las areas.
Identifica las oportunidades y toma la iniciativa para actuar. Comprende que el
uso responsable de los recursos maximiza el impacto que podemos tener en
nuestros beneficiarios.

Estd abierto/a al cambio y es flexible en un entorno con un elevado ritmo de
trabajo. Adapta su perspectiva a las circunstancias o los requisitos cambiantes.
Reflexiona sobre las experiencias pasadas y modifica su propio comportamiento.
El desempefio es constante, incluso bajo presion. Siempre persigue mejoras
continuas.

EvalUa los datos y los procedimientos que se deben seguir para lograr decisiones
légicas y pragmaticas. Adopta un enfoque imparcial y racional con riesgos
calculados. Aplica la innovacion y la creatividad al proceso de resolucidn de
problemas.

Expresa ideas o hechos de forma clara, concisa y abierta. La comunicacién indica
una consideracién por los sentimientos y las necesidades de los demds. Escucha
de forma activa y comparte de manera proactiva el conocimiento. Gestiona los
conflictos de manera eficaz mediante la superacion de las diferencias de opinion
y la busqueda de un denominador comun.
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Autoridad del Proyecto (Nombre/Cargo): Contratista (Nombre/Cargo):

Firma Fecha Firma Fecha
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