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TERMINOS DE REFERENCIA PARA SERVICIOS PROFESIONALES

Instituto para la Paz y el Desarrollo (ipades)
San José, Costa Rica
Correo de contacto: contrataciones@ipades.org

1. Denominacion de la consultoria

Servicios Profesionales de Administracion Institucional para Apoyo a Proyectos



Tak SERFICIOS PROFESIONALES

Y ipades

2. Antecedentes

El Instituto para la Paz y el Desarrollo (ipades) es una organizacion no gubernamental hemisférica
con sede en Costa Rica que, desde principios de noviolencia, transformacion de conflictos y la
solidaridad, impulsa en la regidn la educacion clvica, la investigacion y la cooperacion para fomentar
la paz, la libertad y el desarrollo,

En el marco de la implementacion de su Plan Estratégico Institucional 2025-2030, ipades ejecuta
diversos proyectos financiados por la cooperacion internacional. Para su adecuada operativizacion,
la organizacion requiere fortalecer el componente de administracion institucional mediante la
contratacion de una persona consultora, que brinde servicios técnicos profesionales para el
ordenamiento, seguimiento y control de los registros administrativos, en coordinacion con el equipo
financiero y operativo.

Esta contratacion contribuira al cumplimiento de metas estrategicas y operativas en proyectos como
el 01-2024 y ofros programas Conexos.

3. Objeto de la contratacion

Contratar una persona profesional bajo la modalidad de servicios profesionales para desarrollar
funciones de administracion institucional, orientadas a la organizacidn, mantenimiento y
actualizacion de registros administrativos de ipades, en relacion con |a ejecucion de proyectos
vigentes, con énfasis en el proyecto 01-2024, Estas funciones se desarrollaran en coordinacion con
el equipo contable de ipades, del cual dependera el registro financiero y contable formal.

4. Funciones y responsabilidades

La persona consultora prestara servicios en administracion institucional, y tendra bajo su
responsabilidad las siguientes funciones:

 Organizar y mantener actualizado el archivo administrative fisico y digital de los proyectos.

= Sistemalizar y registrar contratos, facturas, cronogramas, formularios, comunicaciones y
otros documentos de respaldo.

= Apoyar el cumplimiento de flujos documentales requeridos para auditorias, informes o
procesos internos.

e Acompanar el disefio y la actualizacion de plantillas y formatos administrativas
institucionales.

» Coordinar con el equipo de seguimiento y la Direccion Administrativa los procedimientos
clave de trazabilidad y control.

» Auxiliarse del personal responsable del registro contable de los proyectos, quien tendra
a su cargo el soporte técnico en los asientos financieros y consclidacién presupuestaria.

« Entregar reportes mensuales sobre las acciones realizadas, avances y estado del archivo
administrativo,



TdR SERFTCIOS PROFESIONALES

Y ipades

Brindar apoyo complementario en funciones administrativas de ofros proyectos si es
requerido.

Resguardar la confidencialidad, exactitud y seguridad de la informacion tratada, conforme a
los principios éticos institucionales.

5. Productos esperados

Registro administrativo ordenado y actualizado, en formatos fisico y digital.

Reportes mensuales administrativos con resumen de actividades, incidencias y soluciones,
Sistematizacion de instrumentos y formatos administrativos utilizados.

Informe final con resultados, buenas practicas identificadas y recomendaciones.

Facturas electronicas mensuales timbradas conforme al Ministerio de Hacienda de la
Republica de Costa Rica.

€. Perfil de la persona consultora

L]

MNacionalidad costarricense o estatus migratorio regular con permiso de trabajo vigente.

Formacion técnica o universitaria en administracidn, contabilidad, gestion documental o
campos relacionados.

Experiencia comprobada (minimo 2 afos) en funciones administrativas, preferiblemente en
organizaciones sin fines de lucro o en proyectos financiados por cooperacion,

Conocimiento de la normativa costarricense en materia fiscal y servicios profesionales.

Dominio de herramientas basicas de oficina (Word, Excel, correo, escaner) y gestion
documental.

Alto sentido de organizacion, confidencialidad, trazabilidad documental y compromiso.

Capacidad para coordinar y colaborar con equipos técnicos y contables.

7. Condiciones contractuales

Contratacion bajo la modalidad de servicios profesionales, segin el Cédigo Civil v el
Cddigo de Comercio de la Republica de Costa Rica.

La relacion no implica vinculo laboral, dependencia ni obligacion patronal por parte de
ipades.

La persona consultora deberd estar inscrita en el Ministerio de Hacienda de la Repiiblica
de Costa Rica y contar con nimero de NITE o identificacion tributaria.

Ademas, debera estar afiliada a la Caja Costarricense del Seguro Social (CCSS) y reflejar
su numero de usuario en el curriculum vitae.
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e La duracidon del contrato sera de 12 meses (octubre 2024 — septiembre 2025), con
posibilidad de renovacion.

o Los pagos se realizaran mensualmente y de forma fraccionada, segun cronograma
acordado y previa entrega de productos verificados v aprobados.

8. Supervision y seguimiento

La persona consultora trabajara bajo la supervision de la Direccion Administrativa de ipades, en
estrecha colaboracion con el equipo contable institucional v de proyectos. La validacion técnica de
los productos sera condicion para el procesamiento de los pagos.

9. Contenido de la propuesta
La propuesta debera incluir:

= [Documento técnico que contenga:

o

Objetivo de la consultoria

Metodologia de trabajo

2]

o Cronograma preliminar
o Resultados esperados
o Presupuesto detallado
= Cronograma de pagos vinculado a entregables
=  Anexos requeridos:
o Curriculum vitae (maximo 2 paginas), incluyendo:
=  MNdmero de cedula
=  Nomero de usuario de la CCSS
* Nomero de NITE o identificacion ante el Ministerio de Hacienda
o Copia del documento de identificacion

o Permiso laboral vigente (si aplica)

10. Proceso de seleccion

El proceso de seleccion estara a cargo del equipo de Direccién y Administracion de ipades. Las
propuestas seran evaluadas segln una matriz técnica que ponderard los siguientes criterios;

« Calidad metodolégica de la propuesta {30%)

= Experiencia comprobada (30%)



Tak SERFICIOS PROFESIONALES

S I pa des
= Adecuacion del perfil profesional {20%) ®
+ Razonabilidad del presupuesto (15%)

« \iabilidad del cronograma vy entrega de productos (5%

Solo se contactara a las personas preseleccionadas. ipades podra declarar la convocatoria fotal o
parcialmente desierta si las propuestas no cumplen can los requerimientos establecidas.

11. Politicas institucionales y principios éticos

Las personas contratadas por ipades se comprometeran a conocer, comprender y respetar sus
principios, mision y valores. Ademas, deberan aceptar y cumplir con las siguientes politicas:

« Politica de proteccion a la nifiez, adolescencia y mujeres
« Politica de relaciones humanas y derechos humanos para colaboradores y consultores
« Mecanismo institucional de quejas y denuncias

Estas paliticas seran compartidas durante la etapa de contratacion y deberan ser asumidas como
parte integral del vinculo profesional.

12. Postulacion

Las personas interesadas deberan enviar su  propuesta al  correo  electrénico;
contrataciones@ipades.org

Fecha limite de recepcion: 7 de septiembre de 2024 a las 16:00 horas (Centroameérica)
Asunto sugerido: Postulacion — Servicios Profesionales en Administracion 2024

-LF.



