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NOMBRE DE LA CONSULTORIA

4. Elaboracién de manuales administrativos, financieros-contable y de
Recursos Humanos, de la Red de Organizacion de Mujeres del Ixcan ROMI.

CONTRATANTES:
Asociacion de Desarrollo Social de Ixcan (ADESI).

NOMBRE DEL PROYECTO: “Mujeres indigenas de Ixcan protagonistas de los
procesos locales para el acceso a justicia, prevencion de la violencia y ejercicio de
sus derechos individuales y colectivos, para una vida digna”.

FECHA DE INICIO: 26 de abril al 30 de junio de 2021.
Duracién del contrato: 3 meses.
LUGAR: Playa Grande, Ixcan, Quiché.

l. ANTECEDENTES

La ROMI es un espacio de integracion de diferentes grupos, organizaciones y
comités de mujeres, sin distincion de religion afiliacién politica. ElI Propésito es
intercambiar experiencias, fortalecer nuestros conocimientos, valores 'y
capacidades, asi como unificar esfuerzos para conquistar nuestra participacion en
la toma de decisiones e incidir en politicas publicas con el fin de alcanzar la equidad
entre géneros. La ROMI es un espacio amplio para las mujeres, sin importar la
experiencia politica que han vivido, si es 0 no afiliada a un partido politico, edad o
la religién que practique. Lo que existe en comun es la lucha por nuestros derechos
porque todas sufrimos la discriminacion y exclusion de este sistema machista y
patriarcal. Es el espacio de organizacion y propuestas, de formacién e informacion,
asi como de la planificacion de acciones de las mujeres realizamos en el municipio
de Ixcan.

Il. OBJETIVOS DE LA CONSULTORIA
Contar con un manual de procesos administrativo-contable y de Recursos
Humanos; construidos de manera participativa y en el marco de la legislacion
vigente en la materia, para la Red de Organizacion de Mujeres del Ixcan, Quiché.

1. ACTIVIDADES A REALIZAR

a) Disefio de plan e implementacion de los manuales de politicas vy
procedimientos, administrativos, financieros y de Recursos Humanos.

b) Elaborar el manual de politicas y procedimientos, administrativo, financieros
y el manual de Recursos Humanos, los cuales deberan contener buenas
practicas en procesos administrativos, financieros y gestion de recursos.
Tomar en cuenta la filosofia institucional, la transversalizacion de género y
cumplimiento con la normativa establecida por los financiadores de los
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proyectos y cumplimiento de las normas legales del pais Cédigo de Trabajo
entre otros.

Incluir a los manuales, los anexos correspondientes; formatos, formularios,
diagrama de procesos necesarios para la implementacion de los mismos.

Realizar reuniones con el Equipo Técnico, la Junta Directiva, la Junta
Coordinadora de ROMI con el propdésito de participar en la construccion de
los manuales.

Desarrollar un minimo de 03 talleres para la socializacién de los manuales
administrativos, financieros y de Recursos Humanos.

Informe final. (sistematizacién de proceso).

PRODUCTOS DE LA CONSULTORIA

a)

b)

d)

Elaborado el disefio y plan a utilizar en la implementacion de los
manuales administrativos, financieros y recursos de la ROMI, en
version Word y PDF socializado a la Junta Directiva de la ROMI.

Desarrollados los manuales de politicas y procedimientos,
administrativos, contables, financiero y de Recursos Humanos.
Entregar en formato fisico y digital (Word y PFD). Incluye referencias
del marco legal consultado y debe ser incorporado en los manuales.

Elaborado el plan de implementacion de los manuales de politicas y
procedimientos, administrativo, financieros y de Recursos. Entregar
en formato fisico y digital (Word y PFD).

Ejecutado 03 talleres de socializaciéon de los manuales de politicas y
procedimientos, administrativo, financieros y de Recursos. Incluye
presentacion con Junta Directiva y Junta Coordinadora de la ROMI e
informe del taller.

Entregado el informe final de los resultados de la Consultoria
realizada, Entregar en formato fisico y digital (Word y PFD).

PERFIL DE CONSULTOR/A

a) Profesional en las éareas de ingenieria industrial, areas econdmicas,
contables, administrativas o carreras afines.
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b) Experiencia en la construccion de diagnosticos organizacionales, validacion
de procesos, elaboracion de manuales administrativos, control interno para
organizaciones de cooperacion internacional.

c) Experiencia en facilitacion de talleres.

d) Conocimientos en derechos de los pueblos indigenas.

e) Preferiblemente pertenecer a un pueblo maya.

f) Conocimiento y experiencia de trabajo con organizaciones de mujeres.

Los costos de la consultoria seran distribuidos en 2 pagos, el primer pago sera
contra entrega del plan y metodologia para la elaboracién de la Consultoria
“Elaboracion de manuales administrativos, financieros-contable y de
Recursos Humanos, de la Red de Organizacion de Mujeres del Ixcan ROMI” y
firma del contrato con un valor del 40%; el segundo pago con valor de 60% contra
entrega del producto final con las especificaciones descritas en el inciso e) del
numeral IV de estos TDR; incluyendo los medios de verificacion debidamente
revisados y aprobados. Se cancelara por parte de ADESI contra factura.

Interesadas enviar o entregar en fisico, carta de interés al puesto, CV y una
propuesta técnica y financiera a: mujeresromi2020@gmail.com vy
adesixcan@yahoo.es con copia a adesixcan2@gmail.com, en fisico a 2da. Avenida
y 32. Calle, zona 1 Playa Grande Ixcan el Quiché, edificio la selva oficina namero 9
en horarios de oficina. para mayor informacion comunicarse al: 31112645. Ultimo
dia de recepcion de expedientes del 18 de abril 2021.
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