Y ipades

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE 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 Asistencia Administrativa para Proyectos Institucionales
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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 v la cooperacién para fomentar
la paz, la libertad y el desarrollo,

En el marco de su Plan Estratégico Institucional 2025-2030, ipades ejecuta una variedad de
proyectos en distintos paises de Centroamérica. Estas iniciativas requieren una base operativa sdlida
que garantice la trazabilidad administrativa, el cumplimiento documental, la logistica eficiente y la
articulacion oportuna con equipos técnicos y aliados estratégicos,

Para responder a estos desafios de implementacion, ipades requiere contratar una persona bajo
servicios profesionales que brinde asistencia administrativa transversal a la gestion de
proyectos, contribuyendo al seguimiento logistico y operativo, en coordinacion con la Direccion
Administrativa y la Direccion Ejecutiva.

3. Objeto de la contratacion

Contratar una persona consultora que, bajo la figura de servicios profesionales, brinde apoyo
administrativo directo a los proyectos que ejecuta ipades en distintos paises de Centroamérica,
incluyendo el acompanamientc en procesos de compras, servicios, archivo, seguimiento de
actividades comunitarias v acciones logisticas en el marco de eventos institucionales,

La persona prestadora de servicios actuara en coordinacién y bajo la supervision directa de |a
Direccidn Administrativa, asi como de la Direccion Ejecutiva, y serd parte operativa clave en la
implementacion administrativa de proyectos institucionales.

4. Funciones y responsabilidades

La persona consultora brindara apoyo técnico-administrativo de manera transversal a los proyectos
¥ programas de ipades, bajo un enfoque de responsabilidad, colaboracion y mejora continua. Entre
sus principales funciones se incluyen:

« Apoyar la logistica de actividades institucionales, incluyendo eventos formativos, reuniones
de equipo, misiones regionales, foros, talleres y actividades comunitarias.

s Colaborar en los procesos de adquisiciones de bienes y servicios, incluyendo cotizaciones,
solicitudes, ordenes de compra, revision de entregables y coordinacion de pagos, siguiendo
procedimientos intermos.

= Dar seguimiento administrativo a convenios, contratos, formularios, constancias y demas
documentacion requerida para ejecucion de proyectos en campo.

« Apoyar el control de insumos y suministros, seguimiento de entregas y gestion de inventario
en coordinacion con los equipos técnico-financieros.
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s Coordinar con organizaciones aliadas, consulloras y contrapartes institucionales, en
aspectos logisticos vinculados al desarrollo de actividades.

« Apoyar los procesos de implementacion comunitaria y de desarrollo social en paises
de Centroamérica donde ipades ejecuta acciones, realizando seguimiento a actividades,
recabando evidencias administrativas, y garantizando el cumplimiento de flujos de trabajo
establecidos.

* Mantener regisiros organizados (fisicos y digitales) de los movimientos administrativos en
cada proyecto.

= Redactar minutas de reuniones, registros de actividad y documentos de apoyo para el
equipo.

« Reportar periacdicamente a la Direccion Administrativa y a la Direccion Ejecutiva sobre
avances, dificultades y propuestas de mejora.

o Resguardar |la confidencialidad, exactitud y trazabilidad de la informacion generada o
tratada.

5. Productos esperados
Durante el periodo de contratacion, se espera de la persona consultora:
= Bitacora mensual con detalle de actividades ejecutadas, entregas, incidencias y soluciones.

» Registro sistematizado de compras, adquisiciones, cotizaciones, requisiciones, y gastos
menaores gestionados.

« Reportes administrativos vinculados a eventos, talleres o actividades comunitarias
apoyadas, incluyendo cronogramas, listados, constancias o evidencias administrativas.

= Archivo estructurado de documentacion de soporte entregada a la Direccion Administrativa,

= |nforme final que incluya lecciones aprendidas, forlalezas operativas y recomendaciones
institucionales.

s Factura electrénica timbrada y emitida mensualmente, conforme al Ministerio de Hacienda
de la Republica de Costa Rica.

6. Perfil de la persona consultora

« Nacionalidad costarricense o permise de residencia legal con autorizacién de trabajo
vigente,

= Formacion técnica o universitaria en administracion, gestion de proyectos, trabajo social,
logistica o afines.

« FExperiencia minima de 2 afos en asistencia administrativa de proyectos en organizaciones
de desarrollo, preferiblemente de alcance regional.
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s« Conocimiento general de procedimientos administrativos, compras, archivo, contrataciones
y logistica.

s (Capacidad de organizacion, trabajo en equipo, atencion al detalle y solucion practica de
problemas.

+ Manejo adecuado de herramientas informaticas: correo, Word, Excel, formularios en linea,
carpetas compartidas.

= Alta disposicidn para trabajar con equipos multiculturales y de forma remota.

» Deseable: experiencia previa en seguimiento a actividades comunitarias o sociales en
Centroamérica.

7. Condiciones contractuales

s FEl coniraic se formalizara bajo la modalidad de servicios profesionales, conforme a los
términos del Codigo Civil v el Codigo de Comercio de la Republica de Costa Rica.

» No se establecera relacion laboral ni subordinacion, por lo tanto ipades no asumira
responsabilidades patronales, sociales ni tributarias.

s Lapersona consultora debera:

o Estar debidamente inscrita ante el Ministerio de Hacienda con nimero de NITE o
identificacion tributaria.

o Estar afiliada a la Caja Costarricense del Seguro Social (CCSS) v coniar con
numero de usuario activo.

o Emitir factura electronica mensual conforme a la normativa vigente.

= La duracion del contrato sera de 12 meses (octubre 2024 a septiembre 2025), con
posibilidad de prorroga.

| aprestacion del servicio sera de medio tiempo, con horario flexible segun las necesidades
institucionales.

s |los pagos se realizardan de forma fraccionada, conforme a cronograma acordado,
condicionado a la entrega y validacion de productos vy reportes mensuales.

B. Supervision y coordinacion

La supervision técnica del servicio estara a cargo de la Direccion Administrativa de ipades, en
coordinacion con la Direccion Ejecutiva. La persona consultora trabajara de forma articulada con los
equipos administrativos, financieros y de programas de ipades, y debera responder a solicitudes de
seguimiento o priorizacion de tareas segln se establezca institucionalmente.
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9. Contenido de la propuesta
Las personas interesadas deberan presentar una propuesta que incluya:

« Propuesta técnica:

(5]

Objetivo del servicio profesional
o Propuesta metodoldgica
o Cronograma preliminar de trabajo
o Resultados esperados
o Presupuesto detallado
o Cronograma de pagos fraccionado
= Anexos obligatorios:
o Gurriculum vitae (maximo 2 paginas), gue incluya:
=  Numero de cédula
=  Numero de usuaric CCSS
*  MNomero de NITE o identificacion tributaria
o Copia del documento de identificacion

o Permiso laboral vigente (si aplica)

10. Proceso de seleccion

Las postulaciones seran evaluadas por el equipo de Direccion y Administracion de ipades, conforme
a una matnz que ponderara los siguientes criterios:

* Coherencia metodologica y claridad de la propuesta técnica (30%)
= Experiencia previa en funciones similares (30%)

+ Adecuacion del perfil profesional al objeto de la consultoria {20%)
= Viabilidad del cronograma vy claridad presupuestaria (15%)

« Presentacion ordenada y completa de la documentacion (5%)

Solo se contactara a las personas preseleccionadas. ipades se reserva el derecho de declarar
desierta la convocatoria total o parcialmente si las postulaciones no cumplen con los criterios
gstablecidos.
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11. Principios y compromisos institucionales

Las personas contratadas bajo esta modalidad deberan adherirse a los principios éticas y politicos
de ipades, asi como a sus normativas de convivencia y responsabilidad institucional. Al firmar el
contrato, la persona consultora se comprometerd a conocer, aceplar y respetar:

* Los valores, mision y lineas estratégicas del Instituto
» La Politica de proteccion a la nifiez, adolescencia y mujeres
+ | aPolitica de relaciones humanas vy derechos humanos para colaboradores y consultores

s El Mecanismo institucional de quejas y denuncias

Estos documentos seran entregados durante el proceso de contratacion y deben asumirse como
parte del marco ético de colaboracion.

12. Presentacion de postulaciones

Las personas interesadas deberan enviar sus documentos al correo electrénico:
contrataciones@ipades.org

Fecha limite de recepcion: 7 de septiembre de 2024 a |las 16:00 horas (hora Centroamerica),

-LF.



