u U N O P S Términos de Referencia

TERMINOS DE REFERENCIA
(Acuerdo con Contratista Independiente)

Cargo: Asociado/a de Gestion de la Cadena de Suministro

Lugar de Destino: Ciudad de Guatemala, Guatemala

Seccién/Unidad: LCR, GTCO, Guatemala

Contrato/Nivel: LICA6

Duracién: Indefinido - Sujeto a disponibilidad presupuestaria, necesidades del proyecto
y/o duracion del proyecto y/o buen desempefio.

Supervisor: Oficial de Gestién de la Cadena de Suministro

1. Antecedentes generales de UNOPS

La Oficina de las Naciones Unidas de Servicios para Proyectos (UNOPS) es un brazo operativo de las
Naciones Unidas, con el mandato de ser un recurso central para apoyar la implementacién exitosa de
proyectos humanitarios, de desarrollo y de consolidacién de la paz en todo el mundo. UNOPS ha
articulado tres objetivos de contribuciéon que rigen y guian su contribucién a los resultados operativos
de los socios y su logro de resultados de desarrollo, integrando y equilibrando las dimensiones social,
ambiental y econdmica: (i) gestién sostenible de proyectos; (ii) infraestructura sostenible; y (iii)
adquisiciones sostenibles.

Con una presencia global de mas de 6.000 personas en 80 paises, UNOPS ofrece a sus socios
experiencia logistica, técnica y de gestion adaptada a sus necesidades. Actualmente, UNOPS
implementa alrededor de 1,000 proyectos al mismo tiempo y contribuye significativamente a los
resultados sobre el terreno, incluso en entornos dificiles.

UNOPS se compromete a promover la Gestion Publica Justa y Equitativa (GPJE) para garantizar el uso
eficaz y eficiente de los recursos publicos. Este compromiso pasa por impulsar la excelencia en el
servicio publico, potenciar la participacidon ciudadana e integrar perspectivas de igualdad e inclusion. El
objetivo es invertir los recursos publicos de la manera mas sostenible y beneficiosa para la poblacion,
fomentando la integridad, la transparencia y la rendiciéon de cuentas. Dentro de su mandato, UNOPS
colabora estrechamente con socios para aprovechar las oportunidades Unicas que brinda la
contratacion publica. Al reconocer el gasto publico como catalizador del cambio y el desarrollo, UNOPS
promueve activamente la GPJE mediante la creacion de modelos de adquisiciones transparentes,
sostenibles y resilientes. Estos modelos fortalecen las cadenas de suministro, consolidan las
instituciones y contribuyen a lograr un desarrollo sostenible e inclusivo.

Ademas, UNOPS hace hincapié en la creacidon de nuevas oportunidades profesionales para mujeres,
jévenes, personas con discapacidad y minorias étnicas. Este enfoque fortalece y fomenta el crecimiento
econdmico inclusivo.
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2. Contexto local

Desde 1997, UNOPS inicié sus operaciones en Guatemala a fin de apoyar los esfuerzos previos a la
firma de la paz y posteriormente siguiendo esa iniciativa, brindé soporte a la Comision para el
Esclarecimiento Histérico. Asimismo, ha participado en el impulso de la economia local, a través de la
implementacién de proyectos productivos; y desde el afio 2000, se ha enfocado en brindar asistencia al
Gobierno de Guatemala, ofreciendo servicios de asesoria, implementacion de proyectos y servicios
transaccionales.

En 2024, Guatemala enfrenta una transicién de gobierno, con el nuevo plan de gobierno enfocado en el
desarrollo social y la mejora de las condiciones de vida a través de servicios publicos con un enfoque de
derechos. Guatemala, como lugar de destino familiar, ofrece una fusién uUnica de oportunidades
profesionales, acceso a instalaciones educativas y de salud, inmersién cultural y una alta calidad de
vida, lo que la convierte en una opcién atractiva para profesionales experimentados que buscan hacer
contribuciones relevantes en una dinamica e inspirador lugar.

3. Contexto del proyecto

El objetivo general del proyecto es contribuir al gobierno guatemalteco en las acciones encaminadas a
alcanzar el Objetivo 3.8 del Objetivo de Desarrollo Sostenible 3 “Salud y bienestar”, que establece que,
para 2030, se debe alcanzar la cobertura sanitaria universal “logrados, incluida la protecciéon contra
riesgos financieros, el acceso a servicios de salud esenciales de calidad y acceso a medicamentos y
vacunas seguros, eficaces, asequibles y de calidad para todos”. Esto sera posible a través de
mecanismos oportunos, eficientes y de calidad como alternativa para garantizar el suministro de
medicamentos y otros productos sanitarios en el marco de una gestion de politicas publicas justas y
equitativas. Esta iniciativa aborda desafios sistémicos en el sistema de salud de Guatemala, tales como
precios elevados de los medicamentos, financiacién insuficiente, estimacion inadecuada de la demanda
y un sistema de adquisiciones fragmentado que genera altos costos de transaccién administrativa. En
colaboracion con el MSPAS y otras partes interesadas, el proyecto busca abordar sistematicamente
estos desafios y mejorar la accesibilidad a la atencion médica para la poblacién guatemalteca.

Con un enfoque especifico en el Ministerio de Salud y Asistencia Social de Guatemala (MSPAS), el
proyecto pretende colaborar con la potenciacion de los distintos mecanismos de acceso a
medicamentos, equipos y suministros médicos mediante la implementacién de canales de adquisicién
alternativos siguiendo las mejores practicas en adquisiciones publicas y fortaleciendo capacidades
institucionales. Se implementaran acciones para mejorar el acceso a medicamentos y farmacias
publicas a través de un mecanismo de adquisicion directa y un sistema estatal de adquisicién de
medicamentos, con el objetivo de lograr precios asequibles.

En paralelo, para apoyar la estrategia del Plan de Gobierno 2024-2028 con la implementacién de
esfuerzos de fortalecimiento institucional que conduzcan a la adopcién de un modelo de gestién para
la adquisicion de medicamentos y otros insumos de salud, que permita la transicion hacia la
modernizacion del sistema de adquisicion de medicamentos del pais.
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4. Actividades y Responsabilidades especificas

Bajo la supervisiéon del(a) Oficial de Gestién de la Cadena de Suministro y en coordinacién con el drea
Técnica de Medicamentos e Insumos Médicos, asi como areas de servicio de soporte, sera responsable

de realizar las siguientes actividades:

e Planificacion, elaboracién y actualizaciéon de las herramientas de control, monitoreo y
seguimiento de gestidén de contratos del proyecto.
e Coordinar actividades del ciclo de gestion de contratos.

e Comunicacién y gestion del conocimiento.

A. Planificacién, elaboracién y actualizacion de las herramientas de control, monitoreo y

seguimiento de gestion de contratos del proyecto.

e Elaborar y presentar para aprobacion del supervisor el plan mensual de las actividades de
gestidn de contratos, distribucion de tareas, plazos y resultados esperados.

e Elaborary actualizar Indicadores de desempefio (KPIs) de gestion de contratos.

e Elaborar bases de datos de insumos médicos y/o equipos médicos adquiridos por el proyecto.

e Actualizar los registros de contratos/enmienda/POs/Ordenes de entrega, fechas de
vencimiento, que utilice el proyecto.

e Elaborar reportes de gestion de contratos (reportes de recepciones de contratos y POs,
gestiones solicitadas por los proveedores, matrices de seguimiento de entregas, entre otros).

e Coordinar la gestion de pagos y sus expedientes (fisico y digital).

e Coordinar la gestion de casos de gestidn y sus expedientes (fisico y digital).

e Elaborar reportes financieros de la adquisicién de insumos médicos, medicamentos y/o
equipos médicos, asi como liderar la elaboracion de expedientes de pago para la liquidacion.

e Elaborar minutas de las reuniones e informes para el seguimiento de las actividades de gestidn
de contratos.

e Monitorear el cumplimiento de las metas de gestién de contrato y pagos establecidas por el
proyecto.

e Apoyar actividades y preparar reportes para el cierre de proyectos, a solicitud del supervisor.

e Ingreso de informacion pertinente a la operacion en las plataformas y herramientas de UNOPS
y el proyecto.
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e Otras actividades que sean solicitadas por el supervisor.

B. Coordinar actividades del ciclo de gestion de contratos:

e Responsable de la ejecucion y monitoreo de la estrategia de gestidn de contratos, coordinando
las actividades que desarrolla el equipo de administradores de contratos del proyecto.

e Coordinar y asegurar el registro de contratos y enmiendas de adquisiciones de insumos
médicos, medicamentos y/o equipos médicos en las bases de datos del proyecto.

e Asegurar el seguimiento de los contratos con proveedores de insumos médicos.

e Realizar control y seguimiento al registro de garantias de cumplimiento entregadas por los
proveedores.

e Sistematizar y brindar un control adecuado de los procesos de gestién de contratos y pagos.

e Responsable del seguimiento y monitoreo a los procesos de gestion de los contratos, a fin de
que permita conocer el estado de cada contrato/enmienda/ orden de compra (PO) de forma
global, Ordenes de Compra y a diferentes niveles de detalle, incluyendo el estado de las
entregas, modificaciones, calculo y notificaciones de multas, calculo de retenciones y pagos
realizados; elevando las alertas necesarias de forma preventiva y dirigiéndose al personal
indicado.

e Revisién del requerimiento de entrega del asociado, para la emisién de Ordenes de compra'y
Ordenes de entrega.

e Coordinacién de entregas entre el asociado y el proveedor, asi como la asistencia periddica del
acompafiamiento durante el proceso de recepcion.

e Realizar seguimiento a la recepcidon de la documentacién para el tramite de los pagos
correspondientes, asegurando que la informacién contenida sea correcta y cumpla lo
establecido en el contrato/orden de compra (OC).

e Coordinar las gestiones de enmienda de los contratos con el area de Adquisiciones ,
asegurando su oportuna gestién (revision técnica, comunicacion con asociado y proveedor,
adecuacion contractual, etc) y transfiriendo la solicitud pertinente al drea de adquisiciones.

e Coordinar el levantamiento de informaciéon sobre el historial de desempefio de los
proveedores; y de esta forma permitir el establecimiento de patrones de desempefio que sean
considerados para futuras adjudicaciones.

e Realizar evaluaciones periédicas de desempefio del proveedor, en diferentes momentos del
periodo de su contrato, fijando con claridad los pardmetros de medicion.
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e Gestién del relacionamiento con los proveedores del proyecto y realizar jornadas de
induccion/reinduccién a proveedores para el uso de las herramientas y sobre los procesos de
gestidn de contratos.

e Ejecutar las acciones y seguimiento del programa ACERCA/DRIVE para contratistas, con el
objetivo de mejorar su desempefio.Apoyar al equipo de gestién de contratos y cadena de
suministro en actividades o consultas especificas relacionadas con los procesos de gestion de
contratos, pagos y atencion a proveedores.

e Mantener una comunicacién adecuada y fluida con el equipo del proyecto, asi como con otras
areas (finanzas, adquisiciones, etc.) que intervienen en la gestion de los contratos.

e Otras actividades que sean solicitadas por el supervisor

C. Comunicacién y gestion del conocimiento.

e Facilitar y contribuir con la informaciéon que se requiera sobre los procesos y data del proyecto
a fin de aportar al disefio y construccién de sistemas y herramientas informaticas para la
gestioén del proyecto.

e Documentar lecciones aprendidas, logros y resultados, y temas de interés del proyecto, en el
ambito de las tareas asignadas, para contribuir a crear la memoria de la gestién del proyecto.

e Mantener ordenada, actualizada y centralizada la documentacion e informacién fisica y digital
que se genere, en el ambito de las funciones asignadas y responsabilidades.

e Sistematizar la data e informacion que se genere, en el ambito de las funciones asignadas y
responsabilidades, segun los lineamientos indicados por el supervisor.

e Apoyar a los miembros del equipo en la correcta administracion de la informacién.

e Asegurar la debida coordinacion del equipo con las unidades de servicios de soporte de la
Oficina de Proyectos de UNOPS en Guatemala en la gestién de los contratos.

e Otras tareas asignadas por el/la supervisor(a)relacionadas con la gestién de los proyectos de
salud de la Oficina de UNOPS.

5. Calificaciones y experiencia
a. Educacion
e Serequiere educacion secundaria completa.

e Un titulo universitario a nivel de Licenciatura (Equivalente a Bachelor degree) preferiblemente
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en Administracion de Empresas, Contaduria Publica, Finanzas, Ingenieria Industrial, Economia o

carreras afines, puede sustituir algunos de los afios de experiencia requeridos.

b. Experiencia laboral

e Se requiere contar con seis (6) afios de experiencia relevante (0 menos dependiendo de las
credenciales académicas presentadas) en administracién de contratos, gestidn de proveedores,
gestidén contable y/o financiera de contratos, gestién de pagos a proveedores y facturacion,
gestién o seguimiento logistico y operativo de proveedores, en el sector publico, privado u
organismos internacionales o no gubernamentales,

e Se requiere manejo intermedio a avanzado (experiencia demostrable y/o certificados de
capacitacion) de paquetes de oficina (preferiblemente MS Office y/o G Suite: google docs,

google sheets, data studio, formularios, presentaciones, Drive,etc.).

Sera altamente valorada experiencia en:
e Gestién administrativa y financiera de contratos en el sector salud (medicamentos, insumos
médicos y/o equipos médicos).

e Organismos de cooperacion internacional, multinacionales y/o agencias del Sistema de
Naciones Unidas.
e Gestién documental y expedientes financieros.

e Manejo de registros y uso de herramientas de base de datos

c. Idiomas:
e Esrequerido el dominio del idioma espariol.
e Deseable nivel intermedio de inglés.

6. Competencias clave

ntegridad ¢ Trata a todos los individuos con respeto, responde con tacto a las diferencias
inclysion y anima a los demdas a hacer lo mismo. Defiende las normas éticas y de la

513 organizacién. Mantiene altos estandares de confianza. Es un modelo para la
diversidad y la inclusion.
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Actlia 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, actia como modelo de
liderazgo positivo, motiva, dirige e inspira a los demas para que tengan éxito

Demuestra comprender el impacto que tiene su funciéon 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 accién propia y/o para otros con el
objetivo de alcanzar una meta. Las acciones desembocan en la correcta
consecuciéon 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.

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 presion. Siempre
persigue mejoras continuas.

Evalia los datos y los procedimientos que se deben seguir para lograr
decisiones logicas y pragmaticas. Adopta un enfoque imparcial y racional con
riesgos calculados. Aplica la innovacién y la creatividad al proceso de
resolucion de problemas.
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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 conflictcos de manera eficaz mediante la
superacion de las diferencias de opinion y la busqueda de un denominador
comun.

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

Firma Fecha Firma Fecha
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