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UNODC

Oficina de las Naciones Unidas
contra la Droga y el Delito





TÉRMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA UNODC/………………..
Cargo:    
 
ASISTENTE FINANCIERO
Proyecto: 
Fortalecimiento de la Asociatividad Empresarial de las Cooperativas Agrarias en el Huallaga, Huánuco, San Martín y Ucayali - PERZ51 
Lugar de Destino: 
Lima -­‐ Perú 
Sección/Unidad: 
UNODC – Programa de Desarrollo Alternativo Plazo: 06 meses con posibilidades de renovación 
Tipo de contrato:
Service Contract 
Nivel:     
 
SB3 
Fecha de inicio:      
01 de mayo de 2017 

Supervisor:

Coordinador de Proyecto
1.
Antecedentes generales del proyecto/asignación.   
El desarrollo alternativo constituye uno de los instrumentos para luchar contra el problema mundial de las drogas. El concepto de Desarrollo Alternativo en la actualidad, ha evolucionado desde la sustitución de cultivos y su erradicación, para concebirse hoy en día como parte integral de las políticas y estrategias de desarrollo más amplias, que tienen por objeto fomentar estrategias de control de cultivos sostenibles, junto con otras medidas orientadas al desarrollo, incluido el desarrollo rural, el fortalecimiento de la gobernabilidad y de las instituciones locales, el acceso al mercado legal, la infraestructura, la promoción de la participación de la comunidad local y la participación de los organismos de desarrollo multilaterales, bilaterales, así como instituciones financieras internacionales. 
La generación y diseminación de información fiable, actualizada y desagregada, así como el intercambio y utilización de información fidedigna sobre desarrollo alternativo, son fundamentales para apoyar la elaboración, aplicación, vigilancia y evaluación de Políticas, Estrategias, Programas y Planes de Desarrollo Alternativo. La Oficina de las Naciones Unidas contra la Droga y el Delito (UNODC) con presencia en el Perú desde 1985, ha venido apoyando la constitución y el fortalecimiento de las organizaciones de productores, lo cual constituye componentes centrales para restablecer Ia economía formal y promover mejores oportunidades de empoderamiento y poder de negociación comercial para productores organizados, coadyuvando con su acceso al mercados competitivos en forma directa. 
Al respecto, la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID) y la Oficina de las Naciones Unidas contra la Droga y el Delito (UNODC) suscribieron el Grant No. 527-10-15-00001, mediante el cual se financia Ia ejecución del Proyecto: "Fortalecimiento de Ia Asociatividad Empresarial de las Cooperativas Agrarias en el Huallaga, Huánuco, San Martin y Ucayali".  Dicho     proyecto  se  enmarca   dentro  del  eje,  objetivo   y programa   estratégico  de 
Desarrollo Alternativo contenido en Ia Estrategia Nacional de Lucha contra las Drogas 2012-2016, y cuya implementación está bajo Ia responsabilidad de DEVIDA, organismo público adscrito a Ia Presidencia del Consejo de Ministros y ente rector de Ia Lucha contra las Drogas en el Perú.
El presente Proyecto será ejecutado por la Oficina de las Naciones Unidas contra la Droga y el Delito (UNODC), con financiamiento de la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo (USAID), durante un periodo de tres (03) años implementando como Líneas de Acción: a) Advocacy, b) Gestión del Conocimiento, y c) Comunicaciones y Capital social. El Proyecto parte de la premisa que es necesario abordar el desarrollo alternativo en el contexto más amplio del desarrollo, aplicando un criterio holístico e integrado, teniendo en cuenta los Objetivos de Desarrollo Sostenibles (ODS) y dando prioridad a la erradicación de la pobreza y a la generación de ingresos lícitos, rentables y sostenibles. 

A  fin  de  cumplir  con  los  objetivos  del  proyecto,  se  hace  necesario  contratar  a  un  Asistente Financiero del Proyecto.
2. Propósito y alcance de la asignación
Bajo la supervisión directa del Coordinador  del Proyecto y según se requiera de la Coordinadora Administrativa, el/la Asistente(a) desarrollará las siguientes funciones:
· Controlar   la  ejecución   presupuestaria   y  mantener   actualizada   la  información   de  las partidas presupuestarias definidas en los Planes Operativos.
· Elaborar las revisiones presupuestales en estrecha coordinación con el Coordinador  del Proyecto, y procesar las revisiones con la Sede de UNODC.
· Apoyar en la elaboración de los planes operativos para APCI para la recuperación del IGV del proyecto.
· Asumir la responsabilidad  del seguimiento,  control,  monitoreo  y reporte  final de la recuperación  del Impuesto General a las Ventas por compras efectuadas que contengan este tributo.  Esta actividad comprende la permanente coordinación tanto con la Agencia Peruana de Cooperación Internacional   –  APCI,  así  como  con  la  Superintendencia   Nacional  de  Administración Tributaria – SUNAT.
· Elaborar las rendiciones de cuentas de los gastos ejecutados del proyecto para el donante de acuerdo a los formatos establecidos del mismo.
· En coordinación con el equipo de administración, generar las requisiciones de compra, POs, solicitudes de pago, viajes, crear obligaciones de fondos (contrato de personal, contratos IC, etc.) y otros procesos requeridos concernientes al flujo de los procesos operativos tanto del proyecto, como de la Oficina
· Hacer seguimiento con la Sede de los procesos operativos generados en UMOJA cuando se requiera y bajo la supervisión de la Coordinadora Administrativa
· Llevar un archivo electrónico de todas las rendiciones que ejecuta el proyecto.
· Mantener un archivo en Excel de los procesos generados en UMOJA
· Mantener un archivo físico y electrónico de toda la documentación administrativa y financiera del Proyecto.
· Ingresar al sistema vacaciones y permisos de enfermedad del personal tanto del Proyecto como de la Oficina y generar los reportes correspondientes para ser enviados a PNUD.

· Mantener los archivos del personal al día (Recibo por Honorarios, pago de AFP, SUNAT, entre otros)
· Preparar los expedientes de los procesos operativos requeridos por el Proyecto y la Oficina en conformidad con las normas y procedimientos de PNUD.  Enviar a PNUD y dar seguimiento a los mismos. 

· Generar  las  Órdenes  de  Compra y/o Pagos  en  el  Sistema Atlas.
· Reconciliación de las planillas y pagos en el portal de la Sede.
· Apoyar al equipo administrativo en los ejercicios anuales de verificación física del inventario de la Oficina.
· Apoyar en los ejercicios de finanzas requeridos por la Sede, tanto del proyecto como de la Oficina. 

· Otras funciones asignadas por el Coordinador del Proyecto y la Coordinadora Administrativa 

Considerando que la estructuración administrativa de la Oficina de UNODC en Lima está en pleno proceso de cambios, es posible que las funciones arriba indicadas sufran algunas modificaciones.
El contratado  estará obligado  a cumplir  y velar por el cumplimiento  de la normativa  de seguridad así como a utilizar los equipos de protección individual requeridos para el desempeño de sus funciones. Asimismo, estará  obligado   a  exigir  el  cumplimiento   de  la  normativa   de seguridad aplicable, sobre los equipos que le sean asignados bajo su responsabilidad.
Como requisito de transparencia  del proyecto y a fin de garantizar que se desarrolle al amparo de los valores y normas de Naciones Unidas, es necesario que el candidato seleccionado  firme la declaración  que se adjunta como parte integrante  de sus términos de referencia.
3.   Seguimiento y control de los progresos
Para poder solicitar una extensión o enmienda del contrato, el funcionario será evaluado mediante el formulario de Evaluación de Servicios para Individuos Contratados en Modalidad de Contrato de Servicios de PNUD y dicha evaluación del desempeño se basará en las actividades que se detallan bajo en numeral 2 de estos términos de referencia.
4.   Producto final
• 
Ejecución del presupuesto del proyecto de acuerdo al plan operativo
• 
Ejecución de los procesos operativos tanto del proyecto como de la Oficina.
• 
Informes de rendiciones de los gastos para el donante.
• 
Reportes financieros conciliados y aprobados por el donante
• 
Recuperación del IGV del proyecto.
5.   Calificaciones y experiencia
a. Educación (Nivel y área de educación requerido y/o preferido)
• 
Bachiller y/o Título Técnico en Ciencias Económicas, Administración de Empresas o afines

•   Dominio del idioma Inglés hablado y escrito
b. Experiencia laboral
• 
Experiencia mínima de 07 años en el área financiera/administrativa. Sera una ventaja adicional 

haber trabajado en el Sistema de Naciones Unidas.
· Experiencia en manejo contable y financiero.
• 
Será una ventaja haber trabajado  organismos de cooperación internacional
c.  
Competencias claves.

• 
Alta capacidad analítica y de redacción de informes.

• 
Alta capacidad de trabajo en equipo.

• 
Habilidad para liderar e integrarse a grupos de trabajo multidisciplinario y desarrollar tareas diversas y bajo presión.

• 
Habilidad para establecer comunicación y relaciones de trabaja con poblaciones étnicos.

• 
Alta responsabilidad, ética y transparencia en el trabajo; compromiso en desarrollar un trabajo de calidad y en cumplir las metas.

• 
Integridad: Actúa de acuerdo a las normas y procedimientos de las Naciones Unidas en la toma de decisiones y en el desempeño de su trabajo. Buscará el interés de la Organización y no utilizara su puesto para el interés o beneficio propio.

• 
Planificación y organización — de su propia carga de trabajo, maneja prioridades en conflicto y un use racional y eficiente del tiempo; habilidad para organizar e implementar actividades y resultados; habilidad para monitorear el progreso de actividades y cumplir con los plazos.

• 
Comunicación - excelente habilidad para comunicarse (hablada y escrita), incluyendo la capacidad para redactar informes, dirigidos a diferentes contrapartes y articular ideas de una manera clara y concisa;

• 
Saber tener buenas relaciones interpersonales y habilidad para establecer y mantener una efectiva participación y relaciones de trabajo con sus colegas en un ambiente multi-cultural, multi-étnico y respetando la diversidad y el género.
Conocimientos técnicos:
• 
Computación  avanzada,  especialmente  en  Microsoft  Excel,  Word,  Power  Point, Internet, SAP

