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TÉRMINOS DE REFERENCIA 
(Acuerdo con Contratista Independiente) 

 
 

Cargo:   Conductor 
Proyecto:  Centro de Proyectos de Panamá 
Lugar de Destino: Panamá 
Sección/Unidad: LCR, PAOH, Panamá 
Contrato/Nivel:  LICA 2 
Duración:  7 meses con posibilidades de extensión según desempeño y fondos disponibles. 
Supervisor:  Roberto Carrillo, Gerente de Programas 
 
 
1. Antecedentes generales del proyecto/asignación  
(Descripción breve del contexto nacional, sector específico u otro contexto relevante en que trabajará el contratista independiente). 

 
La misión de UNOPS es servir a las personas necesitadas mediante la ampliación de la capacidad de las 
Naciones Unidas, los gobiernos y otros asociados para gestionar proyectos, infraestructuras y adquisiciones 
de forma sostenible y eficiente. Dentro de estas tres áreas de conocimientos principales, UNOPS proporciona 
a sus asociados servicios transaccionales, de asesoramiento e implementación en proyectos que abarcan 
desde la construcción de escuelas y hospitales hasta la adquisición de bienes y servicios o la formación del 
personal local. UNOPS trabaja en estrecha colaboración con los gobiernos y las  
comunidades para garantizar una mayor sostenibilidad económica, social y ambiental en los proyectos que 
apoyamos, con especial énfasis en el desarrollo de la capacidad nacional. 
 
Trabajando en algunos de los entornos más desafiantes del mundo, la visión de UNOPS es promover 
prácticas sostenibles de implementación en los contextos humanitario, de desarrollo y de consolidación de la 
paz, siempre con el objetivo de satisfacer o superar las expectativas de nuestros asociados.  
 
UNOPS da empleo a más de 6.000 personas y crea miles de oportunidades de trabajo en las comunidades 
locales en nombre de sus asociados. Desde su sede central en Copenhague (Dinamarca) y una red de 
oficinas, UNOPS supervisa actividades en más de ochenta países. 
  
 
2. Propósito y alcance de la asignación   
(Descripción concisa y detallada de las actividades, tareas y responsabilidades que se desarrollarán, incluyendo viajes probables, si 
corresponde) 

 
•Conducir de manera confiable y segura vehículos oficiales, para transportar personal autorizado; 
•Recolectar y entregar correspondencia, documentos y otros artículos, dentro de Panamá; 
•Mantener en buen funcionamiento los vehículos asignados, revisando aceite, agua, batería, frenos, llantas, 
etc.  
•Llevar a cabo reparaciones menores, asegurándose que el vehículo se mantenga limpio. 
•Mantener un control escrito en la bitácora de viajes oficiales correspondiente, kilometraje diario, consumo de 
combustible, cambios de aceite, mantenimiento del vehículo etc. 
•Asegurar que se sigan los procedimientos y regulaciones necesarios en caso de accidente; 
•Apoyar a la oficina de UNOPS en Panamá en mantenimientos menores en la oficina 
•Sigue políticas de seguridad, instrucciones administrativas, planes y procedimientos del sistema de gestión 
de la seguridad de las Naciones Unidas y UNOPS. 
•Ayudar en la oficina con las labores de archivo de documentos. 
•Llevar a cabo otras tareas que le sean asignadas por su supervisor/a inmediato/a. 
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3. Seguimiento y control de los progresos 
(Descripción clara de resultados cuantificables, etapas, indicadores clave del desempeño y/o requisitos de presentación de información 
que permitirán el seguimiento del desempeño) 
 

• Evaluación en línea PER 
 
4. Producto final 
(Definición del producto final, como por ejemplo encuesta completada, configuración del sistema de supervisión, taller realizado, etc.) 

N/A 
 
 
5. Calificaciones y experiencia 
(Listado de la educación, experiencia laboral, experticia y competencias que se requieren al contratista independiente. La educación y 
experiencia incluidas en el listado deben corresponder al nivel para el cual se ofrece el contrato.) 
 
a. Educación (Nivel y área de educación requerido y/o preferido) 
 

•Diploma de estudios secundarios 
•Conocimiento básico en el manejo de computadoras 
•Deseable estudios de mecánica de automóviles 
 
Otros: 
 •Conocimiento de las reglas y regulaciones de conducción de vehículos 
•Conocimiento de técnicas de manejo defensivo es deseable. 
 
Lenguaje: 
 •Manejo completo del español 
 
 
b. Experiencia laboral  
(Listado del número de años y el área de experiencia laboral requeridos. Distinguir claramente la experiencia requerida de la 
experiencia que podría ser valiosa.) 

 
•Experiencia de 2 años como chofer profesional 
•Experiencia en organismos internacionales como Naciones Unidas es deseable 
  
c. Competencias clave  
(Conocimiento técnico, aptitud administrativa u otras competencias personales relevantes para el desempeño de la asignación) 
 
•Profesionalismo. 
•Buen Conocimiento del área de trabajo y de las condiciones actuales de los caminos y carreteras, habilidad 
de aplicar buen juicio en el contexto de las asignaciones que le sean solicitadas. 
•Planificación y Organización: Habilidad para cumplir con las tareas asignadas y cumplir con fechas límites 
•Comunicación: Buenas habilidades de comunicación (orales y escritas) 
•Trabajo en Equipo: Capaz de mantener relaciones laborales efectivas, en un ambiente multicultural, 
multiétnico sensible a la diversidad. 
•Orientación al cliente: Cortes, con tacto, confiable 
•Alto sentido de la responsabilidad Compromiso con el aprendizaje continuo – iniciativa y disposición para 
adquirir nuevos conocimientos 
 

Autoridad del Proyecto  (Nombre/Cargo): 

      
Contratista (Nombre/Cargo): 
      

              
Firma Fecha Firma Fecha 

 


