
Para la segunda fase del proyecto se ha previsto concentrar acciones a través de tres
componentes con objetivos específicos así::

Componente gestión de conocimiento

Construir información estadística general y sobre problemáticas específicas en los
territorios donde interviene,

2. Propiciar el desarrollo y consolidación de capacidades regionales y locales de
investigación, procesamiento de información y construcción de nuevo conocimiento,

3. Promover el flujo de conocimiento externo de valor para los municipios hondureños.

Componente planificación estratégica y armonización

1. Entregar información a los actores de incidencia y decisión sobre el territorio para la
gestión y negociación de recursos,

2. Propiciar el diseño de soluciones completas y territorialmente integradas a problemáticas
concretas relacionadas a los 0DM, armonizando la inversión pública y de la cooperación
externa en función de las necesidades prioritarias del territorio,

3. Facilitar, en conjunto con otros proyectos del PNUD y SNU, el ajuste de planes territoriales
(municipales y mancomunados) para orientarlos al logro de los 0DM,

4. Medir los resultados y evaluar el impacto de los programas concretos y de la gestión de
los diferentes actores.

Componente fortalecimiento institucional

1. Acompañar el mejoramiento de la capacidad local para la planeación y el seguimiento a la
ejecución de proyectos,

2. Fortalecer la capacidad de las instituciones nacionales de generar y procesar información
estadística desagregada al nivel territorial requerido (municipio — mancomunidad)

3. Fortalecer la capacidad de las instituciones públicas del nivel nacional, regional y local, de
entregar información oportuna y pertinente para la planeación y la auditoría social.

4. Diseñar y aplicar un sistema de monitoreo y evaluación de la gestión en los diferentes
niveles de intervención del proyecto

OBJETIVO DE LA CONSULTORIA

Contratación de una secretaria que desempeñe actividades de gestión administrativa y logística
para la ágil y correcta implementación de las acciones del Proyecto “Sistema de Observatorios
para el Seguimiento de las Metas del Milenio” para la región central.

II. ALCANCE:

Entre las funciones principales que desempeñará, se encuentran las siguientes:

1. Gestión y seguimiento de los asuntos administrativos del proyecto.
2. Brindar apoyo logístico al personal del proyecto para el cumplimiento de sus funciones.
3. Apoyo en la gestión de los procesos de compras de materiales, equipo e insumos y mantener

el control de los mismos.
4. Apoyo logístico de reuniones, talleres misiones dentro y fuera del país (reservaciones,

transporte, DSA, autorizaciones y documentación necesaria).
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5. Responsable de atender visitas y llamadas y transmitirlas al canal adecuado para una pronta
respuesta.

6. Envío de documentos y fotocopiado de materiales.
7. Apoyo en el mantenimiento de archivos de la oficina.
8. Envío y registro de la información.
9. Apoyo en redacción de cartas, convocatorias y memorandos
10. Velar que las herramientas electrónicas de comunicación se encuentre en perfecto estado.

(teléfonos, faxes y computadoras).
11. Realizar otras actividades requeridas en el marco de su competencia.

III. ESTIMACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO

El contrato será elaborado por un periodo de 1 año prorrogable máximo por 2 periodos iguales.

IV. LOCALIZACION
La sede de trabajo será la ciudad de Tegucigalpa con trabajo de campo permanente en los
territorios de intervención.

y. COORDINACION DEL TRABAJO

Bajo la supervisión del Coordinador Nacional del Proyecto

VI. RESULTADOSIPRODUCTOS:

VII. PERFIL DEL CONSULTOR
• Secretaria comercial o pasante universitario en la carrera de administración, contaduría o

áreas afines.
• Experiencia mínima de 1 año en puestos administrativos, logística y comunicación; deseable

con organismos de desarrollo.
• Manejo de paquetes computacionales Microsoft Office (Word, Excel, Power-point), correo

electrónico e Internet.
• Conocimiento del idioma inglés (deseable pero no indispensable).
• Habilidad para trabajar en un ambiente dinámico y en situaciones de presión.
• Excelentes habilidades de comunicación y de organización del trabajo.
• Excelentes relaciones humanas y servicio al cliente.
• Aptitud para trabajar con equipos multidisciplinarios y establecer relaciones efectivas en un

ambiente multicultural.
• Flexibilidad de horario

IX. FORMA DE PAGO

Pagos mensuales

ANEXO: CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

NIA

Firma del consultor:

Fecha: 12 de Agosto de 2008
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