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TERMINOS DE REFERENCIA
(Acuerdo con Contratista Independiente)

Cargo: Asistente Superior de Adquisiciones
Proyecto:

Lugar de Destino: Tegucigalpa, Honduras
Seccidn/Unidad: LCR, Honduras

Contrato/Nivel: LICA-5

Duracion de contrato Indefinido

Supervisor: Especialista de Adquisiciones

1. Antecedentes generales del proyecto/asignacion

La Oficina de las Naciones Unidas de Servicios para Proyectos (UNOPS) es un organismo operacional de las
Naciones Unidas que apoya a sus asociados en la ejecucién de sus proyectos humanitarios, de desarrollo y
de consolidacion de la paz en todo el mundo. La organizacién presta servicios de gestion de proyectos,
adquisiciones e infraestructuras a gobiernos, donantes y organizaciones de las Naciones Unidas.

En Honduras, UNOPS a través de los afios ha venido apoyando la implementacién de proyectos y, a partir de
2013, ha tenido un mayor acercamiento con socios a los cuales ha proporcionado servicios de asesoria,
asistencia técnica en procesos de adquisiciones y ha facilitado servicios de adquisicion de productos
farmacéuticos, equipamientos en insumos médicos, software y hardware para instituciones publicas, y
asistencia técnica en proyectos de infraestructuras. Como parte de la asistencia técnica que brinda a sus
asociados se incluye la gestion de proyectos en las diferentes areas, contando en su portafolio de proyectos
las areas mencionadas.

Bajo la orientacion y supervision del Especialista de Adquisiciones el/la asistente superior de adquisiciones
es responsable de proporcionar apoyo administrativo en los distintos procesos de adquisiciones,
contrataciones, compras, servicios y asignaciones varias de la unidad.

2. Prop6sito y alcance del puesto

Resumen de resultados clave:
1. Apoyo administrativo de adquisiciones
2. Servicio al cliente, asociados, proveedores
3. Creacion e intercambio de conocimientos

1. Apoyo administrativo de adquisiciones

Proporciona una variedad de servicios de soporte transaccional especializados y no especializados, que
garanticen la coherencia y calidad de los procesos finalizados, asi como el flujo de informacién 6ptima,
tal como:

e Apoyar en la redaccion de documentos de licitacion, informes de evaluacion, y presentacion de
adjudicacion de contratos, asegurando la coherencia de forma y contenido.

e Procesar transacciones de adquisiciones en el sistema corporativo de UNOPS — OneUNOPS;

e Apoyar en la elaboracion de Ordenes de Compra, Contrato, LTA’S 0 sus enmiendas.

e Recibir, revisar, registrar, y distribuir toda comunicacién/correspondencia entrante y saliente
inherente al area de adquisiciones.

e Apoyar en la elaboracién de informes, aplicando habilidades técnicas y conocimientos en la edicion
y preparacion de presentaciones.

e Apoyar en la preparacion de estadisticas e informes, incluidos volimenes de
adquisiciones/contrataciones.
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Realizar adquisiciones menores (shopping) y dar seguimiento al proceso hasta su finalizacion.
Apoyo en la publicaciéon anuncios de adquisiciones y adjudicaciones.

Apoyar la gestion de archivo de los documentos del area de adquisiciones.

Otras tareas asignadas por su supervisor/a.

2. Servicio al cliente, asociados, proveedores

e Apoyar activamente al area de adquisiciones para proveer un servicio en el tiempo adecuado, con el
intercambio de informacion de los diversos procesos y transacciones de adquisiciones e informar al
supervisor al respecto.

e Proporcionar servicios estandarizados de adquisicion, orientacion e informacién al personal de la
Unidad o proyecto, sobre procesos y procedimientos de rutina.

e Otras tareas asignadas por su supervisor/a.

3. Creacion e intercambio de conocimientos

e Apoyo administrativo para organizar, facilitar y/o entregar iniciativas de capacitacion y aprendizaje
para el personal sobre adquisiciones.
e Otras tareas asignadas por su supervisor/a.

3. Seguimiento y control de los progresos

o Ellogro efectivo y exitoso de los resultados por parte del asistente de adquisiciones tiene un impacto
en afecta la finalizacion del trabajo relevante de las distintas unidades, en las actividades del proyecto,
servicio de apoyo de adquisiciones y gestion de contratos, impactando en la implementacién oportuna
y efectiva de los respectivos servicios del proyecto y los resultados. Esto asegura la satisfaccion del
cliente y promueve la imagen y credibilidad del equipo y la unidad, como proveedor de servicios
efectivos en la gestion de proyectos y posiciona competitivamente a UNOPS como un socio de
eleccion en el desarrollo sostenible y los servicios de proyectos en el pais / region en que se sirve.

4. Competencias

Evalla los datos y los procedimientos que se deben seguir para lograr decisiones
l6gicas y pragmaticas. Adopta un enfoque imparcial y racional con riesgos
calculados. Aplica la innovacién y la creatividad al proceso de resolucién de
problemas.

Establece de forma eficaz una linea de accion propia y/o para otros con el objetivo
de alcanzar una meta. Las acciones desembocan en la correcta consecucion de la
tarea con especial atencién a la calidad en todas las areas. ldentifica 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.
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ntegridad e Trata a todos los individuos con respeto, responde con tacto a las diferencias y

inclysién anima a los demas a hacer lo mismo. Defiende las normas éticas y de la
organizacién. Mantiene altos estdndares de confianza. Es un modelo para la
diversidad y la inclusién.

Esté abierto 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 presidn. Siempre persigue mejoras
continuas.

Expresa ideas o hechos de forma clara, concisa y abierta. La comunicacion indica
una consideracion por los sentimientos y las necesidades de los deméas. 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.

Actiia 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 solidas y es un asociado competente para otros (si entra en sus
funciones).

-

5. Calificaciones y experiencia
a. Educacién

e Se requiere ser graduado/a de estudios de secundaria.

¢ Diplomas a nivel técnico o de licenciatura en areas de Administracion de Empresas, Administracion
Pdblica, Gestion de Recursos Humanos o disciplinas relevantes, se consideraran como un activo y
pueden sustituir algunos de los afios de experiencia requeridos.

(o

. Experiencia laboral

¢ Un minimo de cinco (5) afios de experiencia pertinente en el ambito de la asistencia en &reas
administrativas y/o de adquisiciones, de preferencia en organismos internacionales.

Se valorara
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e Experiencia en organizaciones del Sistema de las Naciones Unidas.

e Experiencia en la preparacion de pliegos de contratacién de obras de infraestructura horizontal y vertical,
infotecnologia, y medicamentos e insumos médicos.

e Conocimiento de otro idioma oficial utilizado en Sistema de las Naciones Unidas.

c. Idiomas
e Dominio del espafiol
e Se requiere conocimiento basico del idioma inglés.

IAutoridad del Proyecto (Nombre/Cargo): Contratista (Nombre/Cargo):

Firma Fecha Firma Fecha
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