@UNOPS

TERMINOS DE REFERENCIA
(Acuerdo con Contratista Independiente)

Cargo: Pasante de Adquisiciones

Lugar de trabajo: Ciudad de México, México

Unidad: LCR, MXCO

Contrato y nivel: Intern (Pasantia)

Duracién: 6 meses con posibilidades de extension a un periodo total
maximo de 12 meses

Supervisor/a: Oficial Superior de Adquisiciones (IICA 1 /1CS 09)

1. Antecedentes generales del proyecto/asignacion

La Oficina de las Naciones Unidas de Servicios para Proyectos (UNOPS) es un érgano de las
Naciones Unidas responsable de las infraestructuras, las adquisiciones y la gestion de
proyectos (Resolucion 65/176 de 2010 de la Asamblea General). Nuestra mision es ayudar a
las personas a mejorar sus condiciones de vida y a los paises a lograr la paz y un desarrollo
sostenible. Las tres areas prioritarias de UNOPS corresponden a:

i) Infraestructura Sostenible: UNOPS disefia, construye, repara y mantiene infraestructuras
en algunos de los entornos mas desafiantes del mundo. Sus actividades se centran en el
desarrollo de infraestructura de transporte,educacion y salud, entre otras areas.

ii) Adquisiciones publicas: UNOPS es un recurso central de adquisiciones del sistema de las
Naciones Unidas y los Gobiernos. Enfatiza en una entrega de bienes y servicios
eficiente,transparente y sostenible.

iii) Gestion de proyectos: UNOPS gestiona al afio mas de mil proyectos humanitarios, de
desarrollo y de consolidacién de la paz para distintos asociados, garantizando calidad, eficacia
y resultados que cumplan con los mas altos estandares.

El trabajo de UNOPS busca la sostenibilidad medioambiental, social y econémica, la cual
contribuye a los progresos de equidad y bien comun de los paises en los que opera,
promoviendo asi el mejoramiento de las condiciones de vida de las personas mas
necesitadas. UNOPS tiene presencia en 23 paises de América Latina y el Caribe. Los servicios,
productos y asistencia técnica cumplen con los principios de la administracion publica de
transparencia, equidad, integridad, libre competencia, imparcialidad, moralidad, eficacia,
eficiencia y respeto de las instituciones nacionales.

En linea con el acuerdo marco firmado con el Gobierno de México, UNOPS apoya las
diferentes iniciativas de colaboracion por parte del gobierno que estén encaminadas a la
lucha contra la corrupcidn y la transparencia en la gestidon publica; asi como en ejercicios
orientados a fortalecer las acciones gubernamentales en las areas de adquisiciones,
infraestructura y gestién de proyectos de alto impacto en México. Las areas requieren tanto
desde el punto de vista estratégico como operacional, una gestion de los recursos
asegurando la transparencia, eficacia y eficiencia; que promueva el desarrollo y continuo



fortalecimiento de la gestidn interna a fin de asegurar resultados de alta calidad, acorde con
las necesidades de los asociados en México.

2.

Actividades y responsabilidades especificas

Bajo la supervision del Oficial Superior de Adquisiciones, el o la Pasante de Adquisiciones
prestara apoyo al area de Adquisiciones de UNOPS México desempefiando las siguientes
funciones:

Asistir en la redaccién de documentos de licitacion, informes de evaluacion y
presentaciones de adjudicacién de contratos, asegurando la coherencia en el formato
y el contenido.

Mantener y actualizar los archivos del area de adquisiciones.

Procesar transacciones de adquisiciones en el sistema corporativo de UNOPS
OneUNOPS ERP;

Asistir en la preparacion de Ordenes de Compra, Contratos, LTA o sus Enmiendas.
Cargar la informacion en la herramienta de seguimiento de procesos.

Recibir, revisar, registrar y enrutar las comunicaciones entrantes y asistir en la
elaboracién de las comunicaciones salientes.

Apoyar la recoleccidn y sistematizacion de datos para la confeccidn de las estadisticas.
Preparar informes, tablas, graficos, etc. aplicando habilidades y conocimientos técnicos
en formato y presentaciones.

Elaborar estadisticas e informes, incluido el volumen de adquisiciones.

Emprender acciones de seguimiento de rutina sobre adquisiciones en nombre del
supervisor;

Publicar anuncios de adquisiciones y adjudicaciones y apoyar su difusion.

Mantener informes de estado sobre las actividades de adquisiciones y el trabajo en
curso.

Apoyar el desarrollo de procesos simples de adquisiciones.

Actualizar permanentemente la base de datos de proveedores.

Realizar otras tareas que le asigne el supervisor.

Informacién adicional:

Oficial Superior de Adquisiciones (en primera linea) y el Especialista en Adquisiciones
junto con la Jefa de Servicios de Soporte (en segunda linea) realizaran un monitoreo
constante del trabajo del/de la pasante y proveera capacitacién continua en el area.
El/la pasante estara invitado/a a participar en las sesiones de formacion abierta de
UNOPS, siempre y cuando tengan relacién con el contenido de su puesto de trabajo.
El/la pasante debera realizar algunos cursos obligatorios de UNOPS y, ademas, tendra
acceso a una plataforma de e-learning, desde donde podra tomar cursos relacionados
al area.
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e Se ofrecera acompafamiento y formacion en Adquisiciones .

e Se ofrecerd informacién sobre el sistema ONU.

e UNOPS ofrece un plan de formacién activo y acompafiamiento diario en el ejercicio de
estas funciones.

3. Calificaciones y experiencia

Educacién

e Se requiere estar cursando los Ultimos ciclos (Ultimos dos afios) de alguna
carrera universitaria relevante a nivel de licenciatura o maestria.

e Alternativamente, se aceptan candidatos/as egresados/as de carreras
relevantes, a nivel de licenciatura o maestria, siempre y cuando cuenten con
maximo tres (3) afios de graduado/a al momento de aplicar.

e Se requiere conocimiento avanzado en paquetes computacionales (Google
Suite o MS Office, a su vez)

e Se considera una ventaja aportar estudios o certificaciones relacionados con
adquisiciones/compras.

Experiencia
e No requiere aportar experiencia profesional.

e Sera altamente valorado haber realizado otras pasantias o voluntariados, de
preferencia en las areas de adquisiciones/compras.

e Haber tenido experiencia en organismos internacionales o grandes
organizaciones nacionales es una ventaja.

Idioma
e Serequiere dominio del idioma espafiol a nivel fluido.
e Se valora nivel de inglés bueno y suficiente para trabajar e interactuar en ese
idioma.

4. Competencias

I"’I 't’I 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 organizacién. Mantiene altos estandares de confianza. Es

un modelo para la diversidad y la inclusion.

Actia como modelo positivo que contribuye al espiritu de equipo.

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

Términos de Referencia | 2



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

Establece de forma eficaz una linea de accion propia y/o para otros con
On&;_."’;'::fm el objetivo de alg{;\nzar una meta. Las ac_ciones dgsembocan en la

. correcta consecucion de la tarea con especial atencion a la calidad en
ﬁl 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.

Esta 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
presién. Siempre persigue mejoras continuas.

Evalla 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 innovacién y la creatividad al
proceso de resolucién de problemas.

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

5. Firmas
Titular
Nombre Firma Fecha
supervisor
Nombre del Firma Fecha
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