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Creamos oportunidades

Somos una organizacién pionera en la implementacion de proyectos de desarrollo internacional.

Liberamos el potencial de la iniciativa privada para impulsar el desarrollo sostenible y la prosperidad
compartida en las economias en desarrollo y emergentes.

Técnico en Adquisiciones — Proyecto Perspectivas
I. Antecedentes de Swisscontact

La Fundacion Suiza de Cooperacién para el Desarrollo Técnico, Swisscontact, con sede en Zurich,
Suiza, es una organizacién sin fines de lucro dedicada a la cooperacién internacional al desarrollo.
Swisscontact fue establecida en 1959 como una fundacién apolitica y arreligiosa por personalidades
del sector privado y académico suizo.

Swisscontact es la fundacién independiente del sector privado suizo dedicada a la cooperacidn para
el desarrollo y es la organizacidn suiza lider en el campo de la promocidn del sector privado. Su
objetivo principal es contribuir a la reducciéon de la pobreza en paises determinados de dichas
regiones mediante la promocién de un desarrollo y crecimiento econémico sostenible del sector
privado, con el cual los mds pobres puedan ser beneficiados con asistencia técnica, desarrollo de
capacidades y educacién continua. Mediante la aplicacidn del principio “ayuda para la autoayuda”,
Swisscontact y sus contrapartes locales implementan una lucha efectiva contra la pobreza.



Il. Descripcion del proyecto

El Tridngulo Norte de Centroamérica -Guatemala, El Salvador y Honduras- se enfrenta a graves
problemas como las crisis medioambientales, la violencia y la inestabilidad econdmica, que
impulsan una importante migracién. Los programas dirigidos a la integracién social y laboral de los
retornados, como "Perspectivas para los retornados a través de la integracion social y profesional”,
son cruciales. Estas iniciativas apoyan la reintegracién de los migrantes y pretenden atajar las causas
profundas de la migracién mejorando las oportunidades econdmicas y la seguridad. Abordar de
frente estos retos es esencial para crear comunidades estables y présperas y reducir la dependencia
de las remesas.

La Teoria del Cambio para el proyecto postula que si los actores locales crean o adaptan con éxito
servicios de reintegracion social (como la mejora de las competencias interpersonales, el apoyo
psicosocial, la formacion profesional, el compromiso comunitario, el liderazgo y la participacion) y
servicios de reintegracién econdmica (como la certificacion de competencias, la recualificacion, la
mejora de las competencias, la educacidn financiera, la intermediacion laboral/coaching, la
incubacién de modelos de negocio y la aceleracion empresarial), permitiran a la poblacién
destinataria lograr una mejor calidad de vida en dos dimensiones. Socialmente, esto se logra a
través de comunidades sensibles a la migracion, el empoderamiento y la participacion en las
estructuras comunitarias. Econdmicamente, a través del empleo, el desarrollo del espiritu
empresarial y la mejora de los ingresos. El éxito de la reintegracidn de los emigrantes retornados se
prevé con el apoyo de actores locales reforzados, especialmente a nivel municipal, asociaciones
publico-privadas-sociedad civil, y comunidades/familias sensibilizadas, reduciendo asi las barreras
a la reintegracién socio-laboral sostenible.

lll. Descripcion del puesto

Apoyar de forma eficiente, oportuna y responsable las actividades que se realicen en cada uno de
los componentes del Proyecto, relacionadas con las adquisiciones de bienes y servicios, tomando
en cuenta los lineamientos de trabajo, las politicas, normas y procedimientos contenidos en los
manuales administrativo y de adquisiciones, como también los reglamentos institucionales, asi
como velar por el fiel cumplimiento de los procedimientos de acuerdo con la normativa contable
y fiscal de Guatemala.

IV. Superiores
Coordinador/a nacional del Proyecto - Asistente Administrativo Contable del Proyecto

V. Objetivos del puesto

a. Procurar los bienes, servicios y equipos a las diferentes unidades del Proyecto, brindando
asesoria y servicio dirigido a resolver todo tramite y gestion de compras, recepcién y
despacho de materiales.

b. Analizar la naturaleza y caracteristicas de los bienes y servicios objeto de compray con base
a esto, realizar cotizaciones con diversos proveedores de materiales, equipo y servicios.

c. Garantizar que los expedientes de gastos contengan los documentos de soporte necesarios
gue justifiquen el proceso de compra o prestacion de servicios adquiridos.



VI. Tareas

Elaboracion de Términos de Referencia (TdR) (Eventualmente en adquisiciones en modalidad
de licitacion)

e Disefiar un proceso eficiente, agil, que observe las normas de contratacién y adquisicion,
para las respectivas actividades en el area (flujo de proceso, formatos, etc.).

e Recibir de parte de los Especialistas Técnicos el requerimiento de servicio para la
elaboracién de los respectivos TdR para su validacién.

e Garantizar el uso de la plantillas institucionales y cédigos correlativos de control para la
publicacién de TdR.

e Posteriormente de haber obtenido el Vo. Bo. De las instancias correspondientes, trasladar
los TdR al encargado de Comunicacidn para su publicacidn oficial.

e Consolidar las propuestas recibidas en el correo oficial un dia después de cerrada la
convocatoria y trasladar el cuadro Consolidado de ofertas a la terna para su analisis y
seleccion del consultor/contratista.

¢ Notificacion del candidato seleccionado y resultados de la convocatoria a los
participantes.

Adquisiciones de bienes y servicios

e Atender requerimientos de adquisicion de compras de los Especialistas Técnicos vy
encargados de unidades en el menor tiempo posible a partir de la correcta formulacién
de estas. (verificar especialmente, especificaciones técnicas claras y correctas,
cantidades, descripcion y detalle de los bienes y/o servicios, rubros a afectar y ornato en
los documentos)

¢ Llevar un control de inventario que permita coordinar eficientemente las compras y
reposicion de insumos y materiales de la oficina.

 Solicitar las cotizaciones y/o propuestas econdmicas de acuerdo con los procedimientos
institucionales y detallados en el manual de adquisiciones del proyecto.

¢ Realizar cuadros comparativos. Consolidar informacién de las ofertas para su respectivo
analisis y aprobacidn por parte de la Junta Adjudicadora del Proyecto, segun los diferentes
niveles de aprobacion del gasto.

e Elaboracién de las érdenes de compra siguiendo estrictamente los procedimientos con el
soporte de la documentacion necesaria, y la aplicacidn de la partida presupuestal.

e Atencion de requerimiento de compras del proyecto.

¢ Recepcion y verificacién del contenido de las compras.

¢ Atender consultas personalmente o via electronica de los diferentes proveedores y
consultores.

* Notificar a los proveedores participantes los resultados del proceso de seleccidén.

* Notificar y coordinar con proveedores la entrega de bienes o servicios.

¢ Contratar bienes, suministros y servicios cuando estén debidamente autorizados.



¢ Gestionar solicitudes de pago para los bienes o servicios adquiridos en la Administracidon
del Proyecto.

e Realizar los pagos o depdsitos a los diferentes proveedores de bienes, servicios y
consultores. (Notificacion de trasferencias, Exenciones de IVA e ISR, cuando apliquen)

e Coordinar con los lideres de componentes y responsables de drea de forma oportuna la
entrega de los diferentes bienes o equipos adquiridos directamente a los beneficiarios del
Proyecto.

¢ Redactar actas de adjudicacidn directa cuando sea requerido

¢ Redactar actas de adjudicacion, soportando con cuadros comparativos, muestras, etc.

e Elaborar los expedientes de Consultores

e Elaborar los contratos de consultorias

e Dar seguimiento al pago de consultorias

Liquidacion de adquisiciones de bienes y servicios:

e Asegurar la entrega de los bienes o servicios adquiridos a la instancia que efectud el
requerimiento (Componentes y dreas del proyecto).
e Presentar a la Administracion los expedientes completos de las compras para su
liquidacion.
e Alimentar el archivo histérico de las adquisiciones para futuras revisiones de auditoria.
Viajes del Personal y relacionados:

. Enlace y coordinaciones con las agencias de viaje y hoteles para la autorizaciéon y compra
de boletos aéreos, reservas de alojamiento, compra de seguros de viaje y relacionados,
siguiendo estrictamente las politicas institucionales.

. Cotizar y mantener una base de datos de proveedores de pasajes y alojamiento.

Otras tareas administrativas relacionadas al puesto

° Mantener actualizada la Base de Datos de Proveedores y Consultores del Proyecto
o Coordinar y apoyar la logistica de almacenamiento de insumos adquiridos.

° Apoyar las acciones de mantenimiento de activos fijos e inmuebles del Proyecto.

° Asegurar la calidad de los insumos y servicios adquiridos.

° Apoyar en la adecuada atencién a visitantes a oficinas del proyecto, Recepcidn,
verificacidon de cumplimiento de normas de bioseguridad, cuando sea requerido.

o Responsable del control y préstamo de los equipos de oficina.

° Responsable del control de existencias de materiales y Utiles de oficina.

° Reparto en coordinaciéon con la Administradora del material y utiles de oficina al personal

° Otras tareas que su jefe inmediato le asigne de acuerdo con la funcién y naturaleza del
cargo.



VIl.Modo de contratacion
. Contrato en relaciéon de dependencia
VIIL. Lugar de trabajo

° Oficina en ciudad de Guatemala con disponibilidad de viajar a Quetzaltenango.

IX. Perfil del profesional

° Estudiante como minimo del 2do afo de las carreras de Administracién de Empresas,
Finanzas o Auditoria.

° Al menos 2 aifos de experiencia en posiciones similares, con donantes internacionales, en
una oficina nacional de una ONG o de la cooperacién internacional. Se dara especial valor
a las y los profesionales que muestren evidencia de Experiencia especifica de trabajo
bajo los lineamientos y normas de la KfW.

° Conocimiento sobre administracion de contratos con la cooperacién internacional, en
particular de la implementacién y gestion financiera de proyectos de desarrollo
econdémico.

. Excelente comprension y soélidos conocimientos de asuntos administrativos, gestion de
adquisiciones de bienes y servicios. Conocimiento de leyes tributarias vigentes en el pais.

° Dominio de MS-Office

° Conocimiento del idioma inglés;

Profesionales Interesados enviar: hoja de vida, carta de motivacion, fotografia reciente, copia titulo,
historial salarial, pretension salarial y oficina de interés a laborar, identificando el asunto como: Técnico

(a) de Adquisiciones, a la siguiente direccion e-mail: gtm.info@swisscontact.org hasta lunes 5 de agosto
de 2024 a las 13:00 horas



mailto:swisscontactempoderalocal@gmail.com

