U N O p S Términos de Referencia

TERMINOS DE REFERENCIA
(Acuerdo con Contratista Independiente)

Cargo: Pasante para Apoyo de Proyectos

Lugar de Destino: Ciudad de Guatemala, Guatemala

Seccién/Unidad: LCR, Guatemala - AMEDIGSS

Contrato/Nivel: Intern

Tiempo de duracién: 6 meses (renovables hasta 12 meses dependiendo de disponibilidad de
fondos y buen desempefio).

Supervisor/a: Asociado/a o Oficial del proyecto/ area (de acuerdo al area donde
ingrese)

1. Antecedentes generales del proyecto/asignacion:

En junio de 2016, la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS firmé un
acuerdo con UNOPS para la adquisicion de medicamentos y suministros médicos, asi como el
fortalecimiento de las capacidades del Instituto, cuyo objetivo principal es introducir las necesarias
modificaciones dentro de la entidad con el fin de garantizar una mayor eficiencia, transparencia y
efectividad en el gasto, con el objetivo final de garantizar la calidad de los servicios a los afiliados del
IGSS.

El Proyecto Adquisicion de Medicamentos y fortalecimiento del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (AMEDIGSS) se fundamenta en tres estrategias: i) Adquisicibn de medicamentos e insumos
médicos; ii) Contratacion de servicios para el tratamiento sustitutivo de la funcion renal; iii)
Fortalecimiento y modernizacion de la gestion institucional del IGSS.

UNOPS ha comprado 568 tipos de medicamentos y ejecuta anualmente mas de 65 mil operaciones.
Hasta la fecha, AMEDIGSS ha adquirido 552 millones de dosis de medicamentos, mejorando los niveles
de abastecimiento de inventarios hasta un 90% en 118 hospitales del IGSS, a nivel nacional. Gracias a
las licitaciones realizadas por el proyecto AMEDIGSS en medicamentos y material médico quirargico, se
han logrado ahorros de 270 millones USD, representando un 58% menos con respecto a los precios
pagados por el IGSS en 2016, previo al convenio con UNOPS. Consolidando el IGSS en una posicién de
comprador influyente en el mercado nacional e internacional.

2. Propésito y alcance de la asignacion

Bajo la supervisién de el/la encargado/a del proyecto o area de apoyo especifica, el/la Pasante, sera
responsable de realizar las siguientes actividades, sin limitarse exclusivamente a ellas:
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Tareas basicas:

Total, aceptacion de las regulaciones de UNOPS, sobre los procesos de las areas y reportes.
Archivo (fisico y digital) de la informacién.
Otras actividades adicionales asignadas por el/la supervisor.

Actividades especificas:

Apoyar en la preparacion y seguimiento de controles adecuados para la gestion de procesos,
procedimientos, inventario de los procesos e insumos dentro del proyecto o area especifica
requerida;

Llevar el control de suministros de trabajo;

Apoyar en los procesos administrativos y logisticos para la gestion de talleres, capacitaciones,
reuniones y otros eventos;

Apoyar en el establecimiento y mantenimiento del sistema de registro del archivo del proyecto
0 area especifica requerida;

Apertura de archivos segln sea necesario, manteniéndolos debidamente identificados,
almacenados y accesibles;

Apoyo en la redaccién, elaboracién de correspondencia, minutas de reuniones, recibo, registro,
codificacion, distribucién y seguimiento de correspondencia (entrante y saliente) interna y
externa;

Apoyo en la elaboracién de flujogramas y otros diagramas de negocios;

Creacion de listas de proveedores y asociados relacionados al proyecto o area especifica
requerida;

Otras tareas asignadas relacionadas al puesto por su supervisor/a especifico del area.

3. Seguimiento y control de los progresos

Para asegurar y verificar el rendimiento, se realizara informe de seguimiento e informe final de
cumplimiento de labores asignadas.

4. Producto Final

Informe final y respectivos soportes cumpliendo con las condiciones administrativas del proyecto.

5. Calificaciones y experiencia

a. Educacién

Titulo a nivel diversificado (escuela secundaria) es requerido.
Se requiere estar actualmente cursando los Ultimos ciclos o ser egresado preferiblemente de
las carreras de Administracion de empresas, mercadotecnia, Ingenierias, Economia o carreras
afines.
Se valorara aportar titulo universitario a nivel de licenciatura, maximo 03 afios de graduado/a al
momento de aplicar.
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b. Experiencia laboral

e No requiere aportar experiencia profesional.

Sera altamente valorado:
e Haber realizado otras pasantias o voluntariados.
e Habilidades para el manejo de ambiente GSuite y recoleccidon de data de procesos.
e Administracion documental (administrativa y financiera).
e Experiencia en disefio de procesos, SOPs, diagramas de procesos, flujogramas.

c. Idiomas

e Requerido el idioma espafiol (oral y escrito).
e Seravalorado el conocimiento del idioma inglés (oral y escrito).

¢. Competencias clave

Evalia 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.

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 atencién 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.

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.

Pagina 3 de 4



@UNOPS

Términos de Referencia

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.

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 opinién y la busqueda de un denominador comun.

Actla como modelo positivo que contribuye al espiritu de equipo. Colaboray
apoya el desarrollo de otros. Solo para administradores de personal:
mediante el uso de estilos de liderazgo apropiados, acta 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).

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

Firma Fecha Firma Fecha

Pagina 4 de 4



