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TERMINOS DE REFERENCIA
(Acuerdo con Contratista Independiente)

Cargo: Gerente de Recursos Humanos

Lugar de Destino: Ciudad de Guatemala, Guatemala

Seccion/Unidad: LCR, GTCO, Guatemala

Nivel: [ICA-2/ICS 10

Contrato: Indefinido (contrato abierto, sujeto a requerimientos organizativos,
disponibilidad de fondos y desempefio satisfactorio)

Supervisor/a: Jefe/a de Servicios de Soporte y Asesora Regional de Recursos
Humanos.

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 afo 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 estandares.

El trabajo de UNOPS busca la sostenibilidad medioambiental, social y economica, 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.

Desde 1997, UNOPS inici6 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 tenido participacion en dinamizar la economia local,
mediante la realizacién de proyectos productivos; y en el afio 2000, se enfocé en suministrar
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asistencia al Gobierno de Guatemala, ofreciendo servicios de asesoramiento, implementacién de
proyectos y servicios transaccionales.

2. Propoésito y alcance de la asignacion

El/lLa Gerente de Recursos Humanos lidera la gestion, implementacién y supervision del area. El/la
Gerente de Recursos Humanos asegurara la atencion de las necesidades de los distintos clientes
por medio del entendimiento del contexto, analisis de la informacién y uso de los recursos
existentes (procesos, politicas, personas). Especificamente, sera un/a socio/a de la oficina,
contribuyendo activamente en el disefio de las estructuras de los proyectos, la atraccion y
seleccion del talento, el desarrollo del personal, la gestién de desempefio y la generacién de una
cultura sostenible, todo enmarcado en el modelo normativo de UNOPS.

El/la Gerente de Recursos Humanos reportara en primera linea al Jefe/a de Servicios de Soporte y
en segunda linea a la Asesora Regional de Recursos Humanos.

3. Funciones

Apoyo al desarrollo e implementacién de politicas.
Servicios de asesoria/acompafiamiento.
Adquisicién y administracién del talento humano.
Gestion de equipo.

Construccion e intercambio de conocimiento.

aoRrwON =

I. Apoyo al desarrollo e implementacion de politicas:

e Contribuye al desarrollo, intercambio, comunicacion, analisis de riesgos y mejoras de las
politicas de Recursos Humanos.

e Propone nuevas maneras de gestionar las politicas corporativas, apoyandose en datos y
casos que puedan resultar de aprendizaje para crear eficiencias.

e Mantiene y eleva el conocimiento de su equipo y las personas de la oficina, en términos de
manejo y cumplimiento de las politicas.

e Asegura la calidad y actualizacion de los datos para medir la eficiencia de los procesos de
recursos humanos, en linea con los KPI's corporativos.

I. Servicios de asesoria/acompafnamiento:

e Entiende el objetivo de la oficina y asi mismo se involucra en los proyectos, para lograr
proponer opciones aplicables, coherentes y efectivas.

e Trabaja de la mano del/la Jefe de Servicios de soporte para asegurar el crecimiento de la
oficina por medio de la gestién de politicas y programas de Recursos Humanos.

e Se apoya en los datos y aprendizajes previos para disefiar propuestas y estrategias.

e Se convertira en el asesor principal del equipo de liderazgo en materia de Recursos
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Humanos, principalmente con un enfoque de Socio de Negocio.

e Interpreta la politica y la aplica a sus propuestas.

e Colabora con el equipo de Recursos Humanos regional y global, asegurando la aplicacién
de las politicas y la gestion del area, alineada con el propdsito y procesos de UNOPS.

lll. Adquisicion y administracién del talento:

e Lideray supervisa la ejecucion de la estrategia de atraccion y retencion del talento de la
oficina.

e Asegura la aplicacion de las politicas corporativas en el proceso de atraccidn y seleccion
del talento.

e Participa activamente en procesos de seleccion.

e Asegura y supervisa la gestion del equipo de atraccion y seleccién del talento.

e Lidera y supervisa la ejecucion de los procesos administrativos como; administracion de
contratos, salarios y manejo/actualizacion de la informacion del personal en el sistema.

e Asegura que el proceso de llegada, adaptacién y desarrollo de las personas, esté apoyado
por programas solidos, conectados y sostenibles (on-boarding, capacitacion y desarrollo,
gestion del desempeno).

e Tiene especial interés y enfoque en el desarrollo de politicas y programas sostenibles de
equidad, diversidad e inclusion.

IV. Gestién de equipo:

e Facilita la entrega de resultados por medio de un liderazgo enfocado en las habilidades de
las personas, la confianza y el desarrollo.

e Asegura la formacion de los miembros de su equipo, no solo enfocada en el corto, sino en
el largo plazo.

e Proporciona herramientas y oportunidades para la realizacién de proyectos de innovacion.

V. Construccion e intercambio de conocimiento:

e Lidera la implementacion de la estrategia de capacitacion y desarrollo.

e Se enfoca externamente para el aprendizaje y documentacion de mejores practicas de
otras organizaciones.

e Asegura la calidad de los datos sobre el programa de capacitacién, para facilitar la toma
de decisiones informadas.

e Participa y contribuye activamente en las comunidades de practica globales relevantes a la
funcion de HR y la red regional de Recursos Humanos.

* Esta vacante se publica para el puesto de Gerente de Recursos Humanos en Guatemala, y
en caso de que mas de una persona quede finalista, podra/n ser considerada/os para otras
posiciones similares en los paises de la region de América Latina y el Caribe.

4. Calificaciones y experiencia
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Educacion

e Maestria o equivalente preferiblemente en areas de gestion de recursos humanos,
administracion de empresas, ciencias sociales o del comportamiento, psicologia o afines, y
5 afos de experiencia relevante.

e Titulo de carrera profesional (Licenciatura o equivalente) preferiblemente en las areas antes
mencionadas y 7 afios de experiencia relevante.

e Se valorara certificacion o estudios formales en coaching.

*Por favor incluir los diplomas o certificados universitarios como archivos adjuntos al
momento de enviar su solicitud de empleo.

Experiencia

e Minimo 5 afos de experiencia profesional relevante en gestibn de recursos
humanos o Business Partner en organizaciones internacionales, sector publico o
grandes corporaciones.

e Al menos dos (2), liderando y desarrollando equipos de Recursos Humanos.

e Experiencia en adquisicién del talento, incluyendo experiencia en atraccién para cargos
gerenciales o de alto nivel.

e Experiencia asesorando a otros/as gerentes en politicas, procesos, estrategias e
iniciativas de Recursos Humanos.

e La siguiente experiencia es deseable pero no excluyente:

o Experiencia disefiando e implementando HR Data Analytics.

o Experiencia interactuando con equipos de liderazgo (comités ejecutivos,
directorios, boards, etc).
o Experiencia con UNOPS u otras organizaciones del sistema de la ONU.

o Experiencia en un entorno internacional/multicultural

Idioma
o Se requiere manejo fluido de los idiomas espafiol e inglés.

Entorno de Trabajo:

o Este rol se desempenara en la Oficina de UNOPS en Guatemala, localizada
actualmente en la zona 10 de la Ciudad de Guatemala.

o Eltrabajo es 100% presencial, 5 dias a la semana (lunes-viernes).

o La oficina no brinda estacionamiento, sin embargo, existen parqueos cercanos
que, en caso de ser requerido, debera ser pagado de forma personal e individual.

o A UNOPS le gustaria garantizar que todos/as los/as candidatos/as puedan
desempenarse lo mejor posible durante el proceso de evaluacion. Si es
convocado/a y necesita asistencia adicional durante el proceso de seleccién
(como ajustes razonables) informe a la persona responsable de recursos humanos
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cuando reciba la invitacion.

5. Competencias

Perspectiva
Estrategica

ntegridad &

inclsldn

Desarrolla e implementa estrategias operacionales sostenibles, piensa a largo
plazo y tiene en cuenta el contexto exterior con el objetivo de conformar la
estructura de la organizacién. Anticipa y percibe el impacto y las
implicaciones de actividades y decisiones futuras en otras partes de la
organizacién.

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.

Actiia 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 funcion 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 (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
consecucion de la tarea con especial atencion 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.
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Estd abierto al cambio y es flexible en un entorno con un elevado ritmo de
trabajo. Adapta su perspectiva a las circunstancias o los requisitos
Q cambiantes. Reflexiona sobre las experiencias pasadas y modifica su propio
‘, comportamiento. El desempefio es constante, incluso bajo presién. 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
resolucién de problemas.

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
comun.

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