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ADMINISTRADOR/A

Contexto:

En el contexto guatemalteco actual, las mujeres contintan resistiendo frente al continuum
de violencia, que tiene sus bases y se reproduce por medio del Estado patriarcal, colonial,
capitalista, racista y clasista, la violencia contra la mujer continla en aumento, asi lo
demuestran las estadisticas nacionales, no se trata de hechos aislados y desconectados, sino
de una violencia sistematica contra la mujeres, que afecta su proyecto de vida en todos sus
ambitos (familiar, publico, laboral, econdmico, cultural y politico), y que se agudiza
dependiendo de su condicién de clase, origen étnico, discapacidad, edad vy lugar de
residencia. Ante un sistema de justicia y cultura que invisibiliza y subordina sistematicamente
a las mujeres, son necesarias acciones con un enfoque interseccional de derechos que
visibilicen las necesidades y particularidades de las mujeres para el pleno goce de sus
derechos, especialmente si se busca garantizar el acceso a la justicia a nifias, adolescentes y
mujeres indigenas y en situacién en discapacidad, el sistema aun no ha promovido y
diversificado la calidad de acceso a la justicia, todavia se siguen reproduciendo estereotipos
de género e insensibilidad por parte de los operadores de justicia, aspectos que limitan y
comprometen la capacidad de respuesta y atencidon a victimas de violencia sexual,

esterilizacion, embarazo y maternidad forzada.

Objetivo

El objetivo del proyecto es contribuir a mejorar el acceso a la justicia y empoderamiento
politico y social de niflas, adolescentes y mujeres, indigenas y mestizas,
victimas/sobrevivientes de violencia sexual, esterilizacion, embarazo y maternidad forzada,
los principales cambios en la vida de las beneficiarias que el proyecto pretende alcanzar son:
acceso al sistema de justicia en condiciones de igualdad, conocimientos de guias de atencion

integral especializada y acceso a servicios, asi como el fortalecimiento del desaprendizaje de
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las violencias basadas en la condicién de género, con ello se busca que las beneficiarias

transiten de victimas a sujetas de derechos.

Justificacion:

La experiencia institucional de MTM se basa fundamentalmente en el litigio estratégico y
atencion integral con perspectiva de género e interseccional de derechos, en casos
emblematicos para el acceso a la justicia, poniendo a disposicion de las mujeres victimas de
violencias y discriminacién, especificamente violencia sexual, su experiencia. Durante su
accionar, ha fortalecido las capacidades de operadores/as de justicia, organizaciones de la
sociedad civil, redes de derivacion a nivel metropolitano y departamental del Ministerio
Publico; también ha fortalecido integralmente (asesoria y acompafiamiento legal y apoyo
psicosocial, procesos de formacion y sistematizacion) las capacidades de mujeres, nifias,
adolescentes sobrevivientes de violencia del pasado y presente -principalmente sexual- que
pasan de ser victimas de violencia a sujetas de derecho y defensoras de sus derechos, asi
como actoras de cambio.

Lo anterior ha generado que la Organizacion Mujeres Transformando el Mundo considere
conveniente la formacién del equipo interdisciplinario de MTM para el fortalecimiento de

sus capacidades para la atencién integral de las victimas que se acompafian.

Naturaleza del Cargo:

En el dmbito del fortalecimiento organizacional, se necesita coordinacion administrativa que
brinde respuestas eficientes y efectivas en los distintos procedimientos administrativos y
financieros de Mujeres transformando el mundo. Asi mismo, que facilite el manejo adecuado
de los recursos el buen desarrollo de las acciones politicas, programaticas, técnicas y

administrativas.
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Actividades:

- Elaborar propuestas de herramientas, manuales y politicas administraciéon de
recursos humanos y financieros de Mujeres Transformando el Mundo.

- Elaborar y actualizar el Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros,
anualmente.

- Actualizar e implementar el Manual de Recurso Humano, anualmente.

- Actualizar e implementar la Carta Etica de la Organizacién, anualmente.

- Implementar, actualizar y proponer procedimientos administrativos y financieros de
la Organizacion.

- Revisar y monitorear el uso adecuado de los procedimientos administrativos y los
formatos de los procedimientos administrativos.

- Actualizar y proponer nuevos formatos para mejorar los procedimientos
administrativos - Revisar los procedimientos en los documentos administrativos y
financieros de MTM.

- Coordinary acompafiar la rendicién de cuentas frente a la Cooperacion Internacional
- Revisar y acompafar la ejecucién presupuestaria en general de MTM y proyectos
especificos.

- Elaborar presupuestos especificos cuando se le requieran.

- Revisar y firmar las conciliaciones bancarias de proyectos y fondos propios de la
Organizacién - Referente administrativo frente a bancos, representantes de
Cooperacion Internacional y otros.

- Revisar los informes financieros, previd a presentar a la Cooperacion Internacional.

- Participar en reuniones/ talleres de la Cooperacion Internacional relacionado a
asuntos administrativos.

- Facilitar la induccién, convocatoria y dindmica de integrantes como recurso humano
en MTM.

- Elaborar los términos de referencia del recurso humano.

- Elaborar, revisar y proponer contratos del recurso humano.

- Revisar, recepcionar vy facilitar los informes mensuales de integrantes de MTM.

- Convocar, inducir y facilitar informacién a nuevos/as integrantes de MTM.

- Acompafiar procesos financieros y de control de activos.

- Facilitar y organizar informacion para auditorias anuales tanto general y de Proyectos
(incluye revisar informes de Auditorias y dar aportes para reducir las observaciones y
evitar hallazgos).

- Revisar el inventario e implementar el uso de tarjetas de responsabilidad por cada
integrante de MTM.



o \ . ”
mlﬂ‘eres TERMINOS DE REFERENCIA
ansfprmando MUIJERES TRANSFORMANDO EL MUNDO

el mundo

Elaborar el Plan de Trabajo del componente administrativo (Cronogramas e informes
mensuales).

Coordinar el control de pagos pendientes a Proveedores con el Asistente
Administrativo.

Convocar a integrantes de los componentes a reuniones generales y transmitir
informacion relevante.

Llevar el control de gastos administrativos generales y coordinar los pagos mensuales
con el asistente administrativo.

Llevar al dia el archivo del recurso humano: TDR’s, contratos, acreditaciones,
informes y otros.

Elaborar memos de recordatorios para mejorar los procedimientos administrativos y
cumplir con MTM.

Participar y aportar en reuniones generales de MTM, con representantes de
Cooperacion Internacional, otras de Incidencia con Sociedad Civil que se le asignen.
Elaborar y presentar informes narrativos mensuales.

Velar por el orden, seguridad de los activos, archivos fisicos y electronicos de MTM.
Cumplir los procedimientos administrativos y financieros para la rendicion de cuentas
de recursos financieros.

Productos o Resultados esperados

Contribuir con herramientas, manuales y politicas para la administracién de recursos
humanos y financieros de la Organizacién.

Garantiza el acompafiamiento y monitoreo de los procesos administrativos y
financieros de MTM.

Responsable de la induccién, desempefio y revisién de las funciones del recurso
humano en MTM.

Perfil profesional

Administradora de empresas o Carrera afin (minimo pensum cerrado).

Perito Contador preferiblemente.

Con experiencia en Organizaciones de Mujeres/movimiento de
mujeres/movimientos sociales en el ambito financiero y administrativo.
Conocimientos de las politicas de la Cooperacion Internacional.

Con experiencia y conocimiento sobre los derechos humanos de las mujeres en
Guatemala y en el nivel departamental.
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* Amplio conocimiento en contabilidad general, administracién e informes financieros
de la Cooperacidn internacional.

* NITyRTU actualizado y vigente.

* Habilidades para facilitar la comunicacion en un equipo multidisciplinario.

* Experiencia minima de 3 afios. ldentidad con la misidn, vision y principios de la
Organizacion.

* Buena redaccion y ortografia Otros Aspectos Relevantes.

* Conocimientos del contexto sobre la situacién de las nifias, adolescentes, jévenes y
mujeres en el ambito de Violencia sexual, para articular la visién general en la
ejecucién presupuestaria de MTM.

* Usoy manejo de informacion confidencial.

* Respeto del uso y resguardo de la informacion administrativa y financiera.

Duracion y condiciones generales de la contratacion
La consultoria serd por tiempo indefinido, renovando contrato conforme a la politica de
contrataciones institucional. Las actividades se desarrollaran de manera presencial, bajo la

coordinacién del punto focal de MTM, en la sede de la oficina de la Ciudad de Guatemala.

Presentacion de ofertas
Las personas interesadas deberan enviar carta de interés, CV, DPI, Constancia del RENAS,
carencia de antecedentes penales y policiacos al correo:

contrataciones@mujerestransformandoelmundo.org indicando en el asunto

“Administrador/a”. No se tomardn en cuenta los correos recibidos posteriormente a la fecha

establecida.



