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Consultoria Gestor/a Administrativo/a
Duracion Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2024.
Fecha de TdR 17 de Noviembre de 2023

TERMINOS DE REFERENCIA (TdR)

CONEXION es una ONG latinoamericana, con oficinas locales en Bolivia, Colombia y Guatemala. A través
de nuestros programas buscamos reducir las desigualdades de la region, generando mejores
oportunidades de vida para personas y comunidades vulnerables. Trabajamos junto a jévenes, mujeres,
poblaciones indigenas, afrodescendientes y comunidades vulnerables.

Enmarcamos nuestras acciones en tres programas regionales que conectamos en distintos niveles:

1. Empleo y Emprendimiento Juvenil; 2) Nuestra Tierra, Nuestros Bosques; 3) Proteccion y Movilizacion
Juvenil, a través de los cuales generamos iniciativa y proyectos en permanente coordinacién con nuestros
socios locales.

Desarrollamos modelos de intervencién e impacto social que co-creamos y co-ejecutamos junto a nuestros
aliados, escalando soluciones y oportunidades como respuesta a problemas comunes que enfrentan las
poblaciones que priorizamos en nuestra estrategia.

General

Brindar soporte administrativo, cor)table y de adquisiciones a la implementaciéon de actividades de
programas y proyectos de CONEXION aportando a la vez a la construccién del sistema institucional de
pagos y rendiciones de cuentas de calidad en el marco la normativa local, institucional y de donantes.

Especificos

= Realizar las gestiones administrativas y contables de la institucién de forma eficiente y oportuna

garantizando documentacion soporte de calidad y sin observaciones.

Realizar procesos de adquisiciones adecuados y eficientes de acuerdo con la planificacién y el

presupuesto de la institucion y/o programa o proyecto.

Diligenciar oportunamente los pagos de bienes, servicios, consultorias, entre otros.

= Diligenciar adecuadamente la gestién documental de adquisiciones, pagos, contratos, inventario de
activos, base de datos de proveedores, consultores, instalaciones de oficina, entre otros..

= Mantener actualizada las bases de datos de gastos de la oficina y programa / proyecto a su cargo.

= Coadyuvar al seguimiento de la ejecucion presupuestaria de la oficina base de operaciones y de
organizaciones socias del programa / proyecto.

Sin ser limitativas, seran las siguientes relativas a:

A. Gestion Administrativa

= Gestionar procesos administrativos, contables vy financieros de la institucion vy sus
programas/proyectos de manera eficiente y oportuna, asegurando el cumplimiento de normativa local,
politicas institucionales y de donantes.
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B. Gestion de Adquisiciones

= En estrecha coordinaciéon con el equipo de la institucién, llevar a cabo procesos de adquisicién de
bienes y servicios desde la fase de solicitud, elaboracion de especificaciones técnicas, recepcion de
cotizaciones, adjudicacion de adquisiciones, contratacion (si fuese el caso), recepcion de bienes o
servicios, pago al proveeddFERMINOS DE REFERENCIA (TdR)

= Revisar rendiciones/liquidaciones de fondos en avance/anticipos otorgados para diferentes
actividades como ser viajes, eventos, capacitaciones, encuentros y talleres, entre otros.

C. Gestion de Pagos

= Coadyuvar de manera diligente en el proceso de pago con el drea de contabilidad.

= Preparar la documentacion para los pagos a proveedores, consultores, colaboradores entre otros.
= Enviar comprobante de pago a proveedores, consultores, colaboradores, entre otros.

D. Gestion de Caja Chica
= Administrar fondos de caja chica, realizar pagos y preparar las respectivas rendiciones de cuentas.

E. Administracion de las instalaciones de la oficina.
= Velar por el buen funcionamiento de las instalaciones (estructural, energia, internet, telefonia,
seguridad, equipos, materiales y utiles de oficina, entre otros).

F. Gestion Documental

= Preparar y mantener en orden el archivo digital y fisico de la documentaciéon soporte de las
adquisiciones, pagos, rendiciones/liquidaciones, contratos entre otros.

= Realizar la verificaciéon, invalidacién y escaneo de la documentacién soporte de las adquisiciones,
pagos, rendiciones/liquidaciones, contratos entre otros.

= Preparar y mantener actualizada la base de datos de proveedores de bienes, servicios, y consultorias.

= Mantener actualizado el inventario de los bienes y servicios adquiridos/contratados en los formatos
internos institucionales y de los donantes.

= Asegurar su resguardo de la documentacion en la oficina base de operaciones o bien su envio a la
oficina de Cuidad de Guatemala segln instrucciones de la coordinacién financiera.

G. Gestion de Auditoria

=  Apoyar en la presentaciéon de documentos requeridos para la auditoria institucional y/o auditoria
programas/proyectos.

= Apoyar con la absolucién de dudas y hallazgos durante los procesos de auditoria institucional y/o
auditoria de programas/proyectos.

H. Otras gestiones recurrentes y a requerimiento

= Organizar y apoyar en la atenciéon a visitas de cooperantes y representantes de instituciones
gubernamentales.

= Generar y apoyar los informes narrativos y/o financieros requeridos por la organizacioén.

= Mantener comunicacion con las organizaciones socias que co-implementan los proyectos de la
institucion.

«  Realizar viajes a oficinas de CONEXION Yy visitas de campo a las zonas de intervencion del programa
/ proyecto a requerimiento de la organizacion.

= Apoyar otras actividades que se consideren acordes al desarrollo de la consultoria.

La consultoria se desarrollard bajo la supervisién de la Coordinacion de Programa/Proyecto en
colaborac,ién con la Responsable Administrativa-Financiera y en interaccidon constante con el equipo de
CONEXION.
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El consultor/a debera presentar los siguientes informes, sin que estos sean limitativos:

» Informes mensuales que TERMENOSDEREAERRES GlEdRYs, resultados alcanzados y productos
logrados en concordancia con los TdR.

= Facturas.

= La consultoria tendrd como sede la oficina del Municipio de Flores, Petén, Guatemala con posibilidad
de desplazamiento a las zonas de intervencion de los proyectos y otras sedes en Alta Verapaz y Ciudad
de Guatemala.

= El plazo previsto para la consultoria es del 1 de Enero al 31 de Diciembre de 2024.

= Los Honorarios Brutos deben incluir todos los costos inherentes para el desarrollo de la consultoria.
= Se aplicara retencion del Impuesto sobre la Renta (ISR) en dependencia del régimen tributario al
cual este suscrito el consultor/a. Caso contrario, el consultor/a asumira la responsabilidad directa
de las declaraciones y pagos de los impuestos que correspondan.

= Serealizaran doce (12) desembolsos por concepto de Honorarios Brutos.

» Los honorarios se desembolsaran por medio de transferencia electrénica el 27 de cada mes contra la
entrega de informe y factura aprobados por la Coordinadora Financiera.

Se suscribird un contrato de consultoria de naturaleza civil-mercantil, confirmado la independencia entre
las partes, no generando por tanto vinculo laboral entre las partes, derecho a compensacion por tiempo
de servicios, ni beneficios sociales alguno.

Para el cumplimiento de la entrega de los productos y otras condiciones los presentes Términos de
Referencia (TDR) son parte integral del contrato de prestacion de servicios profesionales.

Cualquier documento o material, asi como, los resultados y productos que resulten de los servicios
profesionales objeto de la presente consultoria, serd propiedad y de uso exclusivo de Conexidon para su
libre disposicién sin limitacion alguna.

Toda informacion obtenida por el consultor/a de manera directa o indirecta, asi como sus informes, los
documentos que produzca y los comentarios recibidos por CONEXION sera considerada CONFIDENCIAL,
razén por la que se obliga a nombre propio y/o de terceros relacionados, a utilizar la misma Unicamente
para el cumplimiento del objeto de esta consultoria, desde su inicio e indefinidamente.
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Formaciéon Académica
» Licenciatura en Contabilidad, Administracién de Empresas, Administracion de Proyectos o carreras
afines. TERMINOS DE REFERENCIA (TdR)

Experiencia

= Experiencia minima de 3 afos en trabajos en areas de contabilidad y administracion.
= Experiencia en procesos de adquisiciones y pagos.

= Experiencia en procesos tributarios.

= Experiencia en procesos de auditoria.

= Experiencia en manejo de sistemas contables.

= Experiencia en redaccién de informes narrativos y financieros (deseable).

= Experiencia en proyectos de cooperacion (deseable).

Competencias

=  Orientacion a resultados.

= Creatividad e innovacion.

= Integridad.

= Colaboracion.

»  Proactividad.

= Atencion al detalle.

= Adaptabilidad/Flexibilidad.
= Trabajo en Equipo.

Se realizard un proceso de adquisicion por excepcidon con argumentos técnicos autorizados por la
Direccion de Pais.

El/la interesado/a presentara la siguiente informacion:
1. CVy carta con la aspiracion de honorarios.
2. Documento Personal de Identificacion - DPI completo.
3. RTU (Registro Tributario Unico)
4. Constancia de antecedentes penales.
5. Constancia RENAS.

Presentar aplicacién/informacién Fecha limite para aplicar
= c.gutierrez@conexionla.org
» |.espana@conexionla.org

Los criterios de evaluacién para los postulantes estan en funcién del perfil requerido.
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