TERMINOS DE REFERENCIA

ASISTENCIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA A LA ORGANIZACION CO-EJECUTORA
ORGANIZACION NEGRA GUATEMALTECA ONEGUA

“Proyecto Seguridad Alimentaria y Encadenamiento Productivo con Enfasis en
Turismo Comunitario para el Fortalecimiento del Territorio Afin Garifuna
Centroamericano en tiempos de Covid-19”

I. ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION

El territorio del Pueblo Garifuna que se extiende en forma discontinua desde Belice
hasta Nicaragua, se constituye en el vinculo primordial del Pueblo Garifuna para la
comunion y comunicacion con sus ancestros en las presentes y futuras generaciones.

Desde del afio 2012, organizaciones Garifunas de la Regién Centroamérica, estan
impulsando la constitucion del Territorio Afin Garifuna Centroamericano (TAG) en el
marco de la Estrategia Centroamericana de Desarrollo Rural Territorial (ECADERT) con
el apoyo técnico y financiero de la Secretaria Ejecutiva del Consejo Agropecuario
Centroamericano y el Instituto Interamericano de Cooperacidn para la Agricultura IICA.
El TAG tiene como principal objetivo “Promover el desarrollo integral sostenible de los
territorios Garifunas de Belice, Guatemala, Honduras y Nicaragua”. Y fue aprobado en
julio del 2013 en la Reunidén de la Comision Regional para la Ejecucién de la ECADERT.

A partir de ello, se han generado diversos procesos y acciones, derivados de las
coordinaciones y gestiones para el fortalecimiento y consolidacién de este proceso:

e Propuesta base para Territorio Afin Garifuna Centroamericano

e Encuentros Regionales de Territorio Garifuna Centroamericano

e Creacion y Constitucion del Comité para la Gestion del Territorio Afin Garifuna
Centroamericano -COTAG-

e Reuniones y asambleas de la COTAG

e Formacion de alrededor de 120 lideres de los 4 paises, en Desarrollo Rural
Territorial.

e Ejecucién del Proyecto “Revitalizacién de las formas propias de produccién y
fomento de la agroindustria local para la Seguridad alimentaria del Pueblo
Garifuna Centro Americano” en sus fase | y II.

e Formulacion del Plan de Desarrollo del Territorio Afin Centroamericano.



Derivado de los acontecimientos del ultimo afio y el impacto econdmico, social y
productivo a nivel mundial y especificamente en la comunidad garifuna de la regién, en
virtud de la pandemia ocasionada por el COVID-19, en este contexto se plantea la
necesidad de dar continuidad a los procesos que se han venido impulsando en el
marco del TAG vy el fortalecimiento del COTAG, con la gestion y ejecucién del Proyecto
“Seguridad Alimentaria y Encadenamiento Productivo con Enfasis en Turismo
Comunitario para el Fortalecimiento del Territorio Afin Garifuna Centroamericano en
tiempos de Covid-19”, para lo cual se hace necesario la contratacion de personal para
el respectivo apoyo técnico para el desarrollo de las acciones programadas.

En este sentido, se plantean estos términos de referencia que rigen la contratacion de
un(a) Asistente Técnico(a) Administrativo(a) para apoyo de la organizacién ejecutora a
nivel local en Guatemala.

Il. OBIJETIVOS

Objetivo General

Contribuir al fortalecimiento del Territorio Afin Garifuna mediante la facilitacion de
procesos de gestion territorial y el acompafiamiento técnico a las organizaciones co-
ejecutoras del Comité para la gestién del Territorio Afin Garifuna Centroamericano-
COTAG-.

Objetivos Especificos
a. Contribuir para el disefio de instrumentos administrativos, organizacidén y gestidon
territorial para el funcionamiento de las organizaciones integrantes del COTAG.

b. Organizar los procesos de formacion, reuniones y otras actividades de Ia
Organizacidon Negra Guatemalteca, organizacién co-ejecutora del COTAG.

c. Facilitar la comunicacién entre la Coordinaciéon General y las organizaciones que
conforman el TAG.

lll. RESULTADOS ESPERADOS
a. Fortalecida la gestion de la Organizacion Negra Guatemalteca y demas
organizaciones garifunas de Guatemala en el marco de la consolidacion del TAG.

b. Organizados y sistematizados los procesos de formacidn, reuniones, talleres y otras
actividades de la COTAG.



IV. PRODUCTOS
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Plan operativo general de la Asistencia Técnica Administrativa.

Plan de trabajo del COTAG a nivel local (Guatemala) que incluya cronograma.
Plan de Reuniones del COTAG a nivel local (Guatemala).

Informes mensuales de la Asistencia Técnica Administrativa.

Informes mensuales del COTAG a nivel local (Guatemala).

Informe General de la Asistencia Técnica Administrativa.

Informe General del COTAG a nivel local (Guatemala).

Memorias, acuerdos, actas, registros.

V. RESPONSABILIDADES

Corresponderda al (la) Asistente Técnico(a) desarrollar y cumplir las
responsabilidades especificas siguientes:

Elaboracion del plan y cronograma de trabajo de la Asistencia Técnica
Administrativa.

Planificacidn y desarrollo de actividades técnico-administrativas.

Planificacién, organizacion y desarrollo de eventos programados (procesos de
formacidn, reuniones, talleres, conferencias y otros).

Apoyo en la elaboracion de instrumentos administrativos (manuales,
reglamentos) segln se requiera.

Participacién en reuniones y sesiones de trabajo, tomando nota vy
posteriormente elaborar informes.

Control de la agenda de reuniones, citas y otras actividades estableciendo los
contactos y arreglos correspondientes para el cumplimiento de tales
compromisos.

Administracién de correspondencia (recepcion, resolucion, redaccion,
organizacién y archivo de documentacion) llevando los controles
correspondientes y velando por su correcto y oportuno tramite.

Elaboracién de circulares y otras formas escritas de comunicacion, para
informar o trasladar instrucciones o disposiciones.

Elaboracién de informes, memorias, actas, acuerdos y notificaciones que se
requieran.

Apoyo logistico en la realizacidén de actividades y eventos.

Monitoreo y seguimiento a las actividades llevadas a cabo.

Atencion al publico y proporcionar informacién para cuya divulgacién se
encuentre facultada.

m. Apoyo en la administracion de las instalaciones de la organizacion.



Coordinaciéon con las autoridades de la organizacidon co-ejecutora para la
recepcidon de lineamientos para el desarrollo del trabajo a realizar para el logro
de los resultados previstos en la consultoria.

Elaboraciéon de informes periddicos sobre la asistencia técnica administrativa y
trabajos realizados, de acuerdo al cronograma que se establezca.

Otras actividades inherentes al cargo que desempefia y que sean asignadas.

VI. PERFIL PERSONAL REQUERIDO

Grado Académico

Como minimo contar con estudios de nivel diversificado.
Preferiblemente con estudios universitarios a nivel técnico o profesional.

Experiencia

Participacién en procesos de asistencia técnica-administrativa o puesto similar,
minimo dos (2) afios.

Participacién en procesos organizativos del Pueblo Garifuna, minimo tres (3)
afos.

Minimo dos (2) afios en procesos de fortalecimiento de capacidades en
organizacién, incidencia comunitaria.

Otros requerimientos

Alto conocimiento de la realidad cultural y social del Pueblo Garifuna.
Conocimiento del proceso para la gestiéon del Territorio Afin Garifuna
Centroamericano.

Habilidad para recopilar informacién, elaborar informes y documentos
técnicos.

Capacidad de planificacion y trabajo por resultados.

Manejo de paquetes de Office: Word, Excel y Power Point.

Idiomas

Tener dominio del Idioma Garifuna preferentemente hablado y escrito.

VII. CONDICIONES TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS

Las actividades del (la) Asistente Técnico(a) se realizaran en consulta con el o la

representante de la Organizacion Negra Guatemalteca ONEGUA, organizacion co-

ejecutora del COTAG) misma que dara el acompanamiento necesario y la informacién

requerida para el logro de los resultados y productos.



Los informes seran entregados en dos copias impresas y una copia en formato
electrdnico. El visto bueno final de los productos serd dado por la persona designada
por la Organizacion Negra Guatemalteca ONEGUA, institucion co-ejecutora de COTAG
y la persona designada por la institucion cooperante si asi fuere el caso, quien
declarard la recepcién satisfactoria de los productos. Los costos de los eventos que se
requieran para la consecucion de los objetivos serdn responsabilidad de la institucion
co-ejecutora.

VIll. PERIODO DE EJECUCION

El periodo de ejecucidn de la Asistencia Técnica tendrd una duracion de seis (6) meses
a partir de la firma del contrato. La Organizacién responsable tendrd un maximo de 8
dias habiles para la aprobacién de cada uno de los informes, en este lapso se
comunicard las observaciones, recomendaciones, correcciones, sugerencias y
modificaciones si fuera el caso previo a la aprobacion final.

IX. UBICACION

El lugar de trabajo o ubicacion podrd ser la sede de la Organizacién Negra
Guatemalteca ONEGUA u otro que se le asigne. El(la) Asistente Técnico(a) cuando se le
requiera, debera tener la disponibilidad para trasladarse a otros lugares incluso a
paises que integran el Territorio Afin Garifuna Centroamericano, para la participaciéon
en las actividades contempladas en el plan de trabajo. En el caso de viajar a otros
paises la Organizacion responsable cubrira los gastos en que se incurra.

X. JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO

La jornada de trabajo sera de conformidad a la naturaleza de las actividades, el horario
puede variar y extenderse, lo que no representa pago de horas extras.

Xl. COSTO

El costo total de los servicios técnicos sera de TRES MIL DOLARES (USAS$3,000.00) que
incluyen los impuestos respectivos. Los pagos se efectuardn contra entrega de los
productos que se establezcan.

Xill. FORMA DE PAGO

Los pagos se realizaran en calidad de honorarios en moneda nacional dentro de los
diez (10) dias calendario después de recibir el informe y la aceptacién a entera
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satisfaccion de la Organizacién responsable, asimismo deberdn considerarse todos los
costos en los cuales podria incurrir el(la) Asistente Técnico(a) para el alcance del
trabajo y entrega de los productos. Los honorarios incluyen los impuestos fiscales
establecidos en la ley nacional. Se establecen cuatro pagos contra entrega de
productos de la siguiente manera:

Entrega de Productos Pagos

- Plan de Trabajo y Cronograma de Asistencia
No genera pago

Producto 1:
- Plan de Trabajo del COTAG a nivel local (Guatemala) que
incluya cronograma.
- Plan de Reuniones del COTAG a nivel local (Guatemala). 15%
- Informe sobre avances de la Asistencia Administrativa.

Memorias, acuerdos, actas, registros.

Producto 2:
- Informe sobre avances de la Asistencia Técnica

Administrativa 25%
Informes sobre avances del COTAG a nivel local
(Guatemala).

Memorias, acuerdos, actas, registros.

Producto 3:
- Informe sobre avances de la Asistencia Técnica

Administrativa 25%
Informes sobre avances del COTAG a nivel local
(Guatemala).

Memorias, acuerdos, actas, registros.

Producto 4:
- Informe sobre avances de la Asistencia Técnica

Administrativa 35%
Informes sobre avances del COTAG a nivel local
(Guatemala).
Memorias, acuerdos, actas, registros

- Informe Final de Consultoria.

Total 100%




Xlll. CRONOGRAMA DE ENTREGAS

Producto a Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 Mes 5 Mes 6
entregar

Plan de Trabajo

Producto 1

Producto 2

Producto 3

Producto 4

XIV. RECOMENDACIONES ESPECIALES

Por las condiciones que se vive en el pais, en este caso especificamente en la
comunidad garifuna, debido a la pandemia del COVID-19, el (la) Asistente Técnico(a)
deberd guardar las medidas de seguridad que dictan las autoridades locales y
nacionales. debiendo evitar ponerse en riesgo tanto como a las personas con quienes
coordine para el efectivo desempeifio de su trabajo.

XV. RECOMENDACION PARA LA PRESENTACION DE OFERTAS

Las personas interesadas deberdn presentar la siguiente papeleria:

a) Carta dirigida a la Organizacién Negra Guatemalteca ONEGUA debidamente firmada
para la confirmacién de interés y disponibilidad para desarrollar la consultoria.

b) Curriculum Vitae indicando toda su experiencia, asi como los datos de contacto
(correo electrénico y/o numero de teléfono).

c¢) Documentos adicionales: Fotocopia de documento personal de identificacion,
fotocopia de diplomas, titulos universitarios y otros documentos que confirmen
experiencia y estudios.

NOTA

Para optar al puesto correspondiente, se solicita enviar su CV, carta de interés y su
disposicidon inmediata, a los correos: Organizacién Negra Guatemalteca -ONEGUA-
onegua@gmail.com benchoellingtonlambe@gmail.com a mas tardar el dia (indicar

fecha limite). Unicamente se contactara via teléfono y/o email a la persona que llene
los requisitos indicados.
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