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|. Sobreipades.
El Instituto para la Paz vy el Desarrollo (ipades) es una organizacion fundada en 2022, apasionada por
los derechos humanos, la paz y la democracia, enfocada en lograr un impacto positivo en las comunidades
de Costa Rica 'y Centroamérica. Trabgjamos de la mano con redes de la sociedad civil para amplificar
nuestras voces y acciones en América. A través de tres programas institucional es, la asociacion se enfoca
en promover |os derechos humanos, lajusticia, € fortalecimiento democrético, la seguridad y la paz en la
region.

II. Objetodel servicioy alcance.

ipadesrequiere contratar servicios profesional esindependientes paralaadministracion financiera, operativa
y documental de proyectos institucionales y de cooperacién a organizaciones no gubernamentales y sin
finesdelucro. Lapersonaconsultora seraresponsable de coordinar y fortal ecer 10s procesos administrativos
gue permitan una gjecucion eficiente de los proyectos, asegurando la trazabilidad de recursos, €l
cumplimiento de procedimientos internos, la adecuada gestion documental y la disponibilidad de
informacion confiable paralatoma de decisiones.

La consultoria podra incluir la administracion de proyectos especificos financiados por cooperantes, asi
como procesos de gestion operativaingtitucional vinculados a funcionamiento general de la organizacion.
Laprestacion del servicio estara orientada a cumplimiento de productos, metas e indicadores previamente
acordados, manteniendo siempre la naturaleza independiente de la contratacion profesional. El profesional
organiza su trabagjo por productos y metas, sin horario fijo, bajo coordinacién de la Direccion Ejecutivay
apoyo del area de contabilidad, preservando la naturaleza independiente del servicio conforme al articulo
18 del Codigo de Trabajo y doctrina administrativa del MTSS, que distinguen la contratacién
civil/profesional de larelacion laboral por el elemento de subordinacion juridica.

II1. Modalidad de prestacion y recur sos.

La consultoria se desarrollara bajo una modalidad predominantemente remota, utilizando herramientas
tecnoldgicas, plataformas colaborativas y equipos ingtitucionales proporcionados por ipades cuando sea
necesario.

La persona consultora participara en reuniones virtuales y presenciales previamente programadas para la
revision de avances, vaidaciéon de entregables, coordinacién institucional y toma de decisiones. Estas
reuniones constituyen mecanismos de seguimiento y coordinacién técnicay no implican control de horario
ni subordinacién laboral.

V. Duracién delos servicios profesionales contratados.

L os servicios se contrataran por nueve meses, con posibilidad de extensi6n segiin necesidades del proyecto.
El contrato iniciariael 09 de noviembre de 2026, y podra extenderse mediante adenda.

V. Funcionesy responsabilidades.
El consultor tendrd a su cargo laadministracion integral de proyectosy procesos operativos institucionales,
incluyendo entre otras las siguientes responsabilidades:

Administracion financieray presupuestaria

e Mantener registros financieros actualizados por proyecto, actividad y centro de costo.
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o Elaborar balances financieros y reportes periddicos de gjecucion presupuestaria.

e Readlizar conciliacionesy controles que aseguren la consistencia de lainformacion financiera.

e Analizar variaciones presupuestarias y generar recomendaciones para latoma de decisiones.
Gestion de adquisicionesy contrataciones

e Coordinar procesos de compra de bienes y contratacion de servicios con apoyo de la asistencia
administrativa.

o Elaborar términos de referenciay solicitudes de cotizacion.

e Preparar cuadros comparativos y recomendaciones técnicas.

e Mantener expedientes completos de adquisiciones y contrataciones.
Gestion documental y cumplimiento

e Mantener repositorios fisicos y digitales organizadosy auditables.

e Asegurar la existencia de respaldos documentales para todas las transacciones y decisiones
relevantes.

e Garantizar el cumplimiento de politicas institucionales y requisitos de los financiadores.
Apoyo alagestién institucional

o Elaborar minutas, acuerdosy actas de seguimiento.

e Coordinar actividades administrativas vinculadas a los proyectos.

e Preparar informacion para auditorias, evaluacionesy procesos de rendicién de cuentas.

e Brindar soporte administrativo a la Direccién Ejecutivay a los equipos de proyecto cuando sea
requerido.

VI. Productosy cronograma de pagos de honorarios.

La consultoria se gjecutarda mediante entregables periddicos asociados a cumplimiento de metas y
productos contra pago de honorarios.

Producto trimestral

e Registro financiero actualizado.

o Estado de gecucion presupuestaria.

e Informe de comprasy contrataciones realizadas.

e Actualizacién del archivo documental y repositorio ingtitucional.
Producto semestral

e Informe consolidado de administracion de proyectos.
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e Andisisfinancieroy presupuestario.
* Reporte de riesgos y recomendaciones.
o Expediente documental consolidado para procesos de auditoriay seguimiento.
Cada producto sera revisado por la Direccion Ejecutiva y considerado aceptado una vez verificadas la

calidad, consistenciay completitud de la informacion presentada.

VII. Naturalezajuridica, impuestosy facturacion.

La contratacion es por servicios profesionales independientes, verificados por productos y metas, sin
subordinacién ni horario, conforme a marco laboral costarricense. La prestacion de servicios se encuentra
sujetaal VA del 13% bajo laLey 9635; lapersona profesiona debe emitir factura electr 6nica timbrada
y declarar el impuesto en los plazos de la DGT (formulario D-104), manteniendo su obligacion de renta
segun el régimen gque le corresponda. ipades brindara asi stencia contabl e para administraci én de facturacion
y asesoriaparatramites ante Hacienda como parte de sus garantias de cumplimiento, sin alterar lanaturaleza
independiente del servicio.

VIIl. Esguema de pagos de honorarios profesionales.

Los honorarios profesionales estaran sujetos a la entrega y aprobacion satisfactoria de los productos
definidos en el plan detrabgjo. Los pagos se realizaran por hitos de cumplimiento vinculados alosinformes
de avance y productos trimestrales de la consultoria. La aceptacion formal de cada entregable habilitarala
emisién de la factura el ectronica correspondiente y €l inicio del tramite de pago conforme a las politicas
ingtitucionales de Instituto paralaPaz y el Desarrollo (ipades).

Para una consultoria con duracion de nueve (9) meses, el esquema de pagos se distribuira de la siguiente
manera

Primer Trimestre

e 10% contraaprobacion del Informe de Avance del Mes 1.

e 10% contraaprobacion del Informe de Avance del Mes 2.

o 13.33% contraaprobacién del Informe Trimestral Consolidado No. 1.
Segundo Trimestre

e 10% contraaprobacion del Informe de Avance del Mes 4.

e 10% contra aprobacion del Informe de Avance del Mes 5.

e 13.33% contra aprobacion del Informe Trimestral Consolidado No. 2.
Tercer Trimestre

e 10% contraaprobacion del Informe de Avance del Mes 7.

e 10% contra aprobacion del Informe de Avance del Mes 8.

e 13.34% contra aprobacion del Informe Fina de Consultoria, incluyendo el Informe Trimestral
Consolidado No. 3, las recomendacionesfinalesy la entrega del expediente documental completo.
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La suma de los pagos correspondera al 100% del valor contratado. Los informes trimestrales deberan
contener, como minimo, el estado de g ecucion de actividades, andlisis financiero y presupuestario, gestion
de adquisiciones y contrataciones, actualizacion documental, riesgos identificados, medidas correctivas
implementadas y recomendaciones para € siguiente periodo. La distribucion definitiva podra gjustarse de
comun acuerdo seguin €l al cance especifico de cada contrato y |as necesidades operativas de laorganizacion.

Todos|os montos presentados en laofertaecondmicay adjudicados en el contrato deberan expresarse como
el valor neto arecibir por el consultor. El oferente sera responsable de considerar dentro de su propuesta
todos los impuestos, retenciones, cargas tributarias, contribuciones, comisiones bancarias, costos de
transferencia internacional, gastos financieros y cuaquier otro costo asociado a la prestacién de los
servicios.

En el caso de consultores(as) residentes fuera de Costa Rica, sera responsabilidad de |a persona contratada
prever y asumir cualquier retencion fiscal aplicable en su pais de residencia, asi como los costos derivados
de transferencias internacional es, conversiones de moneda, intermediacién bancaria o recepcién de fondos
en cuentas internacionales.

ipades efectuara los pagos por € monto aprobado conforme a contrato y los productos recibidos a
satisfaccion, sin asumir costos adicionales derivados de gravamenes, retenciones, comisiones bancarias o
cargos financieros externos a la organizacion.

IX. Requisitos habilitantes de la persona profesional.

Se requiere residencia legal o permiso de trabajo vigente en Costa Rica, asi como hoja de récord
policial limpia. La personadebe acreditar experiencia en administracién financiera de proyectos, balances
y andlisis para decisiones, gestién de comprasy cotizaciones y aseguramiento documental; también debe
estar inscrita ante Tributacion para facturar electronicamente y cumplir con obligaciones fiscales. La
disponibilidad parareuniones presencial es obligatorias previamente pactadas es condicion de la prestacion.

X. Mecanismosde seguimiento y calidad.

La calidad se garantiza mediante listas de verificacion por corte, revision técnica entre pares con €l &reade
contabilidad, validacion de correspondencia gasto—actividad y verificacion de completitud del expediente.
L as reuniones obligatorias generan minutas y actas de recepcion; las observaciones se atienden en plazos
razonables acordados en € plan de trabajo. La trazabilidad se sostiene con libro diario, balances, cuadros
comparativos y repositorio con metadatos y control de versiones.

X1. Aplicacion al Servicio Profesional.

Los interesados deberan completar el formulario de aplicacion https.//forms.gle/7SQVyU7cIndEKUFY 9y
adjuntar los documentos requeridos para su eval uacion.

L as postul aciones deberan recibirse amastardar el 31 deoctubrede 2026 alas 11:59 p.m. (horade Costa
Rica). Las consultas relacionadas con € proceso podran remitirse a correo eectronico
contrataciones@ipades.org, indicando en el asunto:

Nombre Completo + Servicio Profesional Administracion de Proyectos
Laaplicacion deberaincluir obligatoriamente:

1. Propuesta Técnicay Econémica (1 archivo pdf)
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La propuesta debera presentarse en formato Word, con fuente Arial 12, interlineado 1.15 y una extension
maxima de ocho (8) péginas, excluyendo anexos.

La propuesta deberé contener como minimo:

Portaday presentacion: titulo delaconsultoria, nombre de la persona consultorao empresa, fecha
y datos de contacto.

Perfil del oferente: breve descripcion de la persona consultora o empresa, experienciareevantey
capacidades técnicas (maximo dos parrafos).

Antecedentes: comprension del contexto instituciona y de los objetivos de la consultoria

Objetivos: objetivo general y objetivos especificos alineados con los presentes términos de
referencia.

M etodologia de trabajo: descripcion de la forma en que se gecutardn las actividades y se
alcanzaran |os resultados esperados.

Actividades y productos: cuadro detallado con actividades propuestas, entregables (productos),
plazos y resultados esperados.

M ecanismos de seguimiento y control de calidad: descripcion de las herramientas, informes y
métodos que utilizara para asegurar € cumplimiento de los productos (ipades posee un Manual
Administrativo Financiero).

Oferta econdmica: presupuesto expresado en colones costarricenses (CRC), indicando claramente
el monto total ofertado, asi como los conceptos incluidos y excluidos. Tomando en cuenta la
Secciéon VIl Esguema de pagos de honorarios profesionales de los presentes términos de
referencia.

Cronograma de g ecucion: calendario de actividades, hitos, productos y fechas de cumplimiento.

Condiciones comerciales: vigencia de la oferta, modalidad de trabajo, consideraciones fiscales,
confidencialidad y cualquier otra condicion relevante.

2. Curriculum Vitae o Perfil Institucional (1 archivo pdf)

La persona consultora debera adjuntar un curriculum vitae actualizado. En caso de empresas o firmas
consultoras, deberd presentarse un perfil institucional.

El documento no debera exceder dos (2) paginasy deberaincluir:

Formacion académica.

Experiencia profesional relevante.

Experiencia en administracion de proyectos, gestion financiera, adquisiciones o areas afines.
Principales proyectos ejecutados durante |os Ultimos cinco afios.

Datos de contacto.

Consideraciones sobrela oferta
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La seccion econdmica de laoferta deberareflejar el monto total y definitivo requerido parala prestacion de
los servicios, ipades preferird la més competitiva en relacion idoneidad-precio. Cada oferente sera
responsable de considerar dentro de su propuestatodos|osimpuestos, cargastributarias, retenciones, gastos
administrativos, costos de transferencia bancaria, diferencias cambiarias, comisiones financieras y
cualquier otro gasto asociado ala g ecucién de la consultoria.

ipades no reconocerd pagos adicionales por conceptos no incluidos en la oferta econdmica presentada. En
el caso detransferenciasinternacionales, cualquier comision bancaria o costo generado fuerade Costa Rica
serd asumido por la persona consultora o empresa contratada.

La presentacion de la aplicacion implicard la aceptacion de los presentes Términos de Referenciay de las
condiciones establecidas para el proceso de seleccion.

XII. Institucional y principios.
ipades proveera equipos de trabgjo y acceso a plataformas institucionales, generard los procesos de
formaciony capacitaci dn necesarias paralaintegracién al trabajo delaorganizaciony mantendraestandares
de proteccion de datosy confidencialidad. El consultor se integraaun equipo administrativo financiero con
un contador y un asistente administrativo Toda persona solicitante debe revisar los principios y valores
publicados en laweb de ipades antes de enviar su ofertay comprobar que se adecuen a sus intereses.



