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TERMINOS DE REFERENCIA

Consultoria para diagndstico, revisién y cumplimiento de procesos
administrativos, financieros y legales de la Asociacién para el Desarrollo Integral
Comunitario Indigena ADICI-WAQLIIQO

l. Introduccion

La Asociacion de Desarrollo Integran Comunitario Indigena -ADICI Wakliigo- es una
organizacion social sin fines de lucro creada en 1997, cuyo trabajo se concentra en los
municipios de Coban, Carchay San Cristobal Verapaz, en Alta Verapaz.

Sus principales acciones estdn encaminadas a la produccién agroecoldgica para el
consumo de alimentos saludables para familias campesinasy para generar excedentes
gue puedan brindar bienestary fuentes de ingresos. Estos excedentes han dado como
resultado proyectos de emprendimientos comunitarios que facilitan bienes y servicios
para sus propias comunidadesy regiones vecinas. Otro de los componentes fuertes del
trabajo de la organizacion es la salud y la sanacion de personas, familias y
comunidades indigenas.

El 80% de las participantes de las acciones de ADICI son mujeres, ya que el enfoque
es crear familias saludables fisica y mentalmente, y comunidades fortalecidas en su
organizacion y gestion territorial para lograr un buen vivir.

Il. Responsabilidades de las partes al compromiso
La Asociacion para el Desarrollo Integral Comunitario Indigena ADICI, como
contratante es responsable de:

- Facilitar los medios y las orientaciones necesarias el desarrollo adecuado de la
consultoria.

- Proporcionar informacion adecuada y suficiente, a efecto de lograr una buena
revision, evaluacion y andlisis de la informacién administrativa, financiera y fiscal
de la Asociacion.

- Proporcionar copia de los manuales administrativo, financiero y demas
instrumentos guia vigentes para efectos de consulta.

- Facilitar la logistica y de los asuntos administrativos necesarios para la
realizacion de actividades a realizarse en el marco de la consultoria.

- Facilitar sus instalaciones, equipo informatico y otras condiciones que sean
necesarias para el logro de los objetivos de la consultoria.
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lll. La persona responsable de la consultoria, aceptando estos Términos de
Referencia, confirma que cumple con las siguientes condiciones:

- Profesional en el ambito de Administracién de Empresas o Finanzas.

- Preferentemente Q'eqchi’ o Pogomchi’

- Amplio conocimiento y experiencia en aspectos de administracion, finanzas,

contabilidad y legales de organizaciones sociales sin animo de lucro.

- Experienciaen realizacion de consultorias o actividades similares.

- Alta habilidad de analisis, redaccién de documentosy trabajo en equipo

- Habilidad para la comunicacion interpersonal.

- Manejo de programas informaticos relacionados.

El consultor o consultora firma el contrato por servicios de consultoria: Utilizara sus
propios recursos (vehiculo, combustible, equipo, materiales, entre otros)

IV. Actividades principales:
Revision de:
- Manuales Administrativos y Financieros de la Asociacion.
- Cumplimientos tributarios, laborales y demas aspectos legales obligatorios
- Formatos contablesy administrativos de control interno.
- Informes financieros institucionales y ante agencias donantes.
- Socializacion de avances de la consultoria.
- Cumplimiento de obligaciones ante el IGSS (patronal y laboral).
- Registros y actualizacion del sistema contable VINCI.
- Formacion y acompafiamiento al personal contable contratado por ADICI.
- Disefio de un sistema de archivo fisico y digital de la informacion administrativa y
contable de la organizacion.

V. Objetivos y alcance de la Consultoria

Fortalecimiento de la capacidad institucional:
- Actualizacién de las herramientas administrativas y financieras integradas en:

o 1) Manual de Procedimientos Administrativos,

o 2) Manual de Procedimientos Financieros y sus reglamentos para mejorar
las funciones gerenciales de los programas y proyectos que la Asociacion
ejecute.

- Establecer marcos de accion para el adecuado cumplimiento ante las instancias
involucradas.
- Definirel modelo legal adecuado de la Asociacion para su autosostenibilidad.
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- Establecer un proceso de capacitacion e induccion al personal administrativo y
financiero de la Asociacion.

VI. El informe

El consultor o consultora debera entregar un primer informe de avance que contenga
propuesta razonada del diagnéstico administrativo, financiero y fiscal, previo al segundo
pago del total del costo de la consultoria.

Debera entregar el informe final de la consultoria en version fisica y electrénica del
debidamente validado.

VII. Plazo:
La consultoria se realizara del 1 de septiembre de 2023 para finalizar el 31 de enero de
2024.

VIIl. Condiciones de Pago:

La Asociacion para el Desarrollo Integral Comunitario Indigena ADICI, suscribiracon el
consultor o consultora un contrato que incluya los costos de elaboracion de la
consultoria, costos de transporte, hospedaje y alimentacidén del consultor o consultora
gue sea contratada. El pago se efectuara de acuerdo con los porcentajes y condiciones
siguientes:
- 25% al momento de firmar el contrato y entrega del cronograma de actividades
respectivo. 1 de septiembre de 2023.
- 35% al entregar el primer informe de avance, la cual debera hacerse en fecha
maxima, 15 de octubre de 2023.
- 40% al entregar el informe final aprobado, en version fisica y electronicaen fecha
maxima 31 de enero de 2024.

IX. De la confidencialidad:

Toda la informacién y documentos que se generen en el marco de la consultoria
debera guardarse y mantenerse bajo estricta confidencialidad de manera que no se
podra divulgar, reproducir, alterar, modificar o transmitir por ningiin medio ni al publico
siendo propiedad exclusiva de la Asociacion para el Desarrollo Integral Comunitario
Indigena ADICI y podra utilizarlos en donde considere necesarios, por decision de su
Junta Directiva.
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X. Convocatoria:
Se recibiran propuestas en la siguiente direccion electrénica
adici.coordinacion@gmail.com en la fecha maxima 30 de agosto de 2023.
Incluirla siguiente informacion:
- Curriculum Vitae incluyendo constancia de su experiencia laboral y referencias
personales.

- Carta de presentacion e interés para desarrollar la consultoria.
- Propuesta econémicaindicando los alcances de su intervencion.



http://www.adicicoban.org/
mailto:adici.coordinacion@gmail.com

