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TERMINOS DE REFERENCIA
(Acuerdo con Contratista Independiente)

Cargo: Asistente Sénior de Servicios de Apoyo _Proyectos

Proyecto: NIC Solidaria

Lugar de Destino: Managua, Nicaragua

Seccién/Unidad: LCR, NICO

Contrato/Nivel: Local ICA, Nivel LICA 5

Supervisor/a: Coordinadora Técnica de Proyectos y/o Oficial Senior de Soporte a la Gestion

1. Antecedentes generales del proyecto/asignacion

La Oficina de las Naciones Unidas de Servicios para Proyectos (UNOPS) es un 6rgano de las Naciones
Unidas responsable de las infraestructuras, las adquisiciones y la gestién 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 disefa, 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
consolidacion de la paz para distintos asociados, garantizando calidad, eficacia y resultados que cumplan
con los mas altos estédndares.

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 Nicaragua, UNOPS viene brindando apoyo en la implementaciéon de proyectos incluyendo de
infraestructura de salud con el Gobierno y diversos Bancos Internacionales de Desarrollo. La asistencia
comprendera entre otros, el fortalecimiento de capacidades e implementacién de programas y proyectos de
inversion, desarrollo y/o revision de estudios de inversion, disefios y estudios definitivos, y estrategias de
adquisiciones, procesos de licitacidon y contrataciones, gerencia de obras de infraestructuras y supervision
de obras.
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2. Antecedentes de la asignaciéon

Bajo la guia y supervisién del/la Coordinadora Técnica de Proyectos y/o Oficial Senior de Soporte a la Gestion
de Proyectos, el/la Asistente Sénior de Servicios de Apoyo_ Proyectos proporciona apoyo en todas las
actividades requeridas para la confeccion de las validaciones, verificaciones, certificaciones, opiniones
técnicas e informes que forman parte del alcance (productos) de la Asistencia Técnica de los Proyectos del
Portafolio para la supervision del cumplimiento de la normativa BCIE. Asi mismo apoyara en el aseguramiento
de las politicas, procesos y sistemas siguiendo los estandares de la organizacion.

3. Propésito y alcance del puesto

a. Apoyo en la Gestion de Proyectos:

i. Apoyar en el proceso de revisién de documentos relativos a los procesos de adquisiciones y
licitaciones de los proyectos del portafolio.

ii. Preparar y dar el seguimiento requerido a documentos relativos a las finanzas de los
proyectos, para solicitar acciones de la unidad de Finanzas de NICO y/o del/la Asistente de
Finanzas asignado/a al proyecto.

iii. Mantener actualizada la informacién de cada proyecto y garantizar el monitoreo de sus
avances, utilizando los instrumentos corporativos de UNOPS disponibles en intranet, asi
como registros e instrumentos ad-hoc, logros y dificultades.

iv. Colabora en la elaboracion de los informes mensuales, bimensuales, trimestrales y anuales o
segun sean requeridos por UNOPS en el tiempo y calidad acordada y/o comprometidas con
el asociado (generacién y presentacion de toda la informacion requerida).

V. Alimentar y mantener actualizadas las herramientas de monitoreo y seguimiento a los
informes y planes (del numeral anterior), desarrolladas y utilizadas por el equipo.

vi. Actualizar el Registro de Puntos Claves (control de calidad) de cada proyecto segun las
normas definidas por UNOPS y la oficina de Nicaragua.

Vii. Apoyar en la preparacion y/o actualizacion de planes de implementacion (y sub planes)
operativos, planes de accion trimestral e informes de los proyectos asignados.

viii. En la fase de cierre de cada proyecto: preparar las listas de comprobacion para el cierre

operacional y financiero, seguimiento a los procesos de cierre, la preparacién de las plantillas
de cierre de NICO, evaluacion de resultados y lecciones aprendidas).

iX. Preparar y dar seguimiento a las comunicaciones externas relacionadas con la gestion de
cada proyecto, cuando sea solicitado por el/la Gerente de Proyecto.

X. Organizar, y preparar la documentacion requerida para las reuniones internas/externas
relativas a cada proyecto. Realizar acciones operativas y administrativas relativas a los
proyectos.

Xi. Otras actividades necesarias para la mejor ejecucion de los proyectos asignados
concordadas con el/la Supervisor/a.

b. Implementacion de Proyectos:

i. Generales:
1. Apoyar en el suministro de informacién financiera de los proyectos cuando le sea
requerido por su supervisor/a.
2. Apoyar en acciones relativas a la emisién de Ordenes de Compra, contratacién de
personal y consecucién de otros insumos necesarios para la implementacién de los
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proyectos asignados, utilizando instrumentos corporativos.

3. Adquirir oportunamente los insumos necesarios para la implementacion de los
proyectos de acuerdo a las normas y reglas vigentes, incluyendo la contratacién de
bienes y servicios, la adquisicion de pasajes, la liquidacién de viaticos, etc.

4. Llevar a cabo el control adecuado de los documentos que respaldan los pagos,
documentacion de proyecto, y comunicaciones con las entidades.

5. Brindar soporte administrativo a procesos de licitacién, a la adquisicion de insumos,
bienes y servicios necesarios para la implementacion de los proyectos.

6. Realizar las acciones administrativas relativas a los proyectos asignados y asegurar
el cumplimiento de los distintos Procedimientos Operativos Estandares relacionados.

7. Realizar actividades diarias, tales como:

a. Coordinar reuniones con Entidades y/o adjudicatarios.

b. Mantener el archivo de cada proyecto de acuerdo al Procedimiento Operativo
Estandar de la oficina (SOP).

c. Preparar respuesta a comunicaciones recibidas, coordinando con el/la
Supervisor a cargo en caso de temas técnicos.

d. Fotocopiado, escaneo y despacho de correspondencia.

e. Realizar otras funciones de asistencia administrativa y/o relevantes al cargo
segun sea requerido por el/la Supervisor/a.

ii. Colaborar en la administracion de la documentacién soporte remitida por el asociado para la
generacion de los papeles de trabajo (plantillas de verificacién y validacion) y los informes de
los productos que integran el alcance (validaciones, verificaciones, certificaciones, opiniones
técnicas e informes de supervision) mediante los procesos de verificacion y validacion del
cumplimiento de la normativa BCIE:

1. Control adecuado de los documentos soporte para los informes de validaciones y/o
verificaciones financieras para la solicitud de desembolso de los programas vy
proyectos.

2. Colaboracion a su Supervisor/a en las actividades de seguimiento del presupuesto de
los proyectos y programas basados en los Plan General de Inversiones (en adelante
PGI) y Plan General de Adquisiciones (en adelante PGA) aprobados en los
financiamientos de los proyectos.

3. Contribuciéon en la creacién y administracion de las herramientas de control y
seguimiento.

4. Apoyar en el registro de datos en las herramientas de validaciones y verificaciones.

5. Contribuir en la mejora y presentacion de los papeles de trabajo necesarios
(matrices, tablas, plantillas de validaciones y verificaciones) para la emision de los
productos que integran el alcance de los proyectos ( validaciones, verificaciones,
certificaciones, opiniones técnicas e informes).

6. Colaborar en la revision de solicitudes de reembolsos de gastos incluyendo los
documentos soporte bajo el Plan General de Inversiones de los programas y
proyectos.

7. Apoyar en la generacion de data oportuna y precisa relativa al monitoreo y
seguimiento de los productos en todas sus fases.

8. Acciones correctivas oportunas sobre datos erréneos en los sistemas y herramientas.

9. Colaborar en la elaboracién de estados de cuenta por linea de PGl y PGA (si fueran
requeridos).

10. Colaborar en el debido seguimiento a las solicitudes de reembolso de gastos o
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ejecucién presupuestaria, pendientes de ser evaluadas o pendientes de
documentacion.

11. Apoyar en la elaboracién oportuna y precisa de conciliaciones de la ejecucion de
fondos comparativo al PGl y PGA de los programas y proyectos.

12. Otras funciones relevantes al cargo segin sea requerido por su supervisor/a
directo/a.

iii. Colaborar en la confeccion los informes finales de cada producto para revision del/de la
Coordinador/a y/o Gerente de Proyecto:
1. Generar y presentar toda la informacién requerida en la confeccién de los informes
finales de cada producto.
2. Alimentar y mantener actualizadas las herramientas de monitoreo y seguimiento a los
productos desarrolladas y utilizadas por el equipo.

iv. Creacion e intercambio de conocimientos:

1. Proporcionar contribuciones sélidas a las redes de conocimiento y las comunidades
de practica mediante las lecciones aprendidas y la diseminacion de las mejores
practicas en recursos humanos.

2. Contribuir con comentarios, ideas y conocimiento interno sobre los diversos procesos
y mejores practicas productivas.

3. Contribuir en la identificacién de los riesgos, issues y lecciones aprendidas para los
proyectos en los que participa.

4. Seguimiento y control de los progresos

Para asegurar y verificar el rendimiento del/de la Asistente Sénior de Servicios de Apoyo_Proyectos se
realizaran evaluaciones de desempefio por parte del supervisor a través de la evaluacién en linea PER.

5. Productos

El logro efectivo y exitoso del resultado por parte de el/la Asistente Sénior de Servicios de Apoyo_Proyectos
tiene un impacto directo en la gestién eficiente y eficaz de los proyectos en cuanto a la creacién de
herramientas de gestion, contribuir en el desarrollo y puesta en marcha del software de gestion de proyectos

y seguimiento de los soportes documentales alojados en los archivos correspondientes de conformidad a la
normativa de UNOPS vy particularmente de la Oficina en Nicaragua.

6. Calificaciones y experiencia

a. Educacién
e Se requiere aportar estudios completos a nivel Secundario.

e Se valorara aportar estudios a nivel universitario. De preferencia en: Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Contaduria Publica, Finanzas o disciplinas afines.

b. Experiencia laboral
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e Se requiere aportar 5 afios de experiencia, 0 menos dependiendo del grado académico, brindando
asistencia técnica administrativa - financiera y/o de gestion de proyectos.

Criterios de seleccion para la integracion de listas de candidatos/as

e Un afo de experiencia relevante en asistencia técnica administrativa - financiera y/o de gestion de
proyectos y Titulo Universitario (bachelor/ licenciatura).

e Tres afios de experiencia relevante en asistencia técnica administrativa - financiera y/o gestion de
proyectos y estudios técnicos.

e Cinco afios de experiencia relevante en asistencia técnica administrativa - financiera y/o gestion de
proyectos y Titulo de Secundaria.

Deseables
e Experiencia en asistencia técnica administrativo-financiera y seguimiento en proyectos desarrollados con
organismos financieros internacionales, es deseable.
e Experiencia en el uso de sistemas operativos como G-Suite, es deseable.
e Experiencia en organizaciones del Sistema de las Naciones Unidas, es deseable.

c. Idiomas
e Se requiere espafol fluido.
e Es deseable conocimiento intermedio de inglés.

7. Competencias clave

(Conocimiento técnico, aptitud administrativa u otras competencias personales relevantes para el
desempefio de la asignacion)

Competencias

Integridad e inclusion: 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 organizaciéon. Mantiene altos estdndares de confianza. Es un modelo para la
diversidad y la inclusion.

Integrity
& Inclusicn

Liderazgo propio y de los demds: 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,
actla como modelo de liderazgo positivo, motiva, dirige e inspira a los demds para
que tengan éxito.
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Results
Orientation

0l

Desarrollo de Asociaciones: 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.

Orientacidn hacia los resultados: 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.

Agilidad: 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 presidn. Siempre persigue mejoras continuas.

Enfoque basado en las soluciones: Evalia los datos y los procedimientos que se
deben seguir para lograr decisiones ldgicas y pragmaticas. Adopta un enfoque
imparcial y racional con riesgos calculados. Aplica la innovacién y la creatividad al
proceso de resolucion de problemas.

Comunicacién efectiva: Expresa ideas o hechos de forma clara, concisa y abierta. La
comunicacion 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 comdun.

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

Firma

Fecha Firma

Fecha




