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Establecer un Grupo Multisectorial

y una Secretaria Nacional

Introduccion

Una caracteristica esencial del CosT, es su enfoque multisectorial que retine a gobierno, industria,
sector privado y sociedad civil para lograr un objetivo comin. Normalmente, esto se alcanza con el
establecimiento de un Grupo de Multisectorial (MSG) integrado por representantes de cada grupo de
interés. El MSG lidera el programa del CosT y se encarga de establecer las politicas y normas del
mismo. La Secretaria Nacional trabaja en estrecha colaboracion con el MSG y es responsable de la

gestion del dia a dia del programa.

El trabajo multisectorial ofrece ventajas sobre los enfoques convencionales. La evidencia muestra, por
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ejemplo, que una combinacién de diferentes perspectivas puede ser muy eficaz en la solucién de

problemas complejos. La participacion de una amplia gama de actores interesados,
también ayuda a construir la legitimidad para el cambio, lo cual es particularmente
importante a la hora de que el cambio es potencialmente dificil o controvertido.
Pero el trabajo multisectorial también puede ser un reto. Es dificil, por ejemplo,
identificar a personas individuales y organizaciones que sean genuinamente
representativos de diferentes intereses, pero también lo suficientemente
independientes para pensar y actuar con decision. Las diferentes culturas y
prioridades sectoriales también pueden hacer que la toma de decisiones consuma
tiempo y se torne complicada.

Esta Nota de Orientacion describe los pasos a tomar en cuenta al establecer un
MSG vy la Secretaria Nacional.

Conformacion del grupo multisectorial (MSG)

La decision de formar un grupo multisectorial (MSG) surge de las discusiones que
han tenido lugar durante el periodo de "compromiso" que se describe en la Nota
de Orientacion 2 “Unirse al CosT." Los pasos preliminares deben alentar a un
amplio debate sobre el papel del MSG, y su relacién y funcion relativa a los érganos
representativos del sector de la construccion en el pafs. El debate también debe
tomar en cuenta cémo estd conformado el grupo multisectorial (MSG) para
asegurarse de que representa a los diferentes actores involucrados en la
construccion publica. La intencién es desarrollar un consenso sobre la necesidad y
la forma del MSG que sea mas apropiado para el pais. En esta etapa, debe hacerse
buen uso de los conocimientos y la experiencia de las iniciativas multisectoriales
disponibles a través de la literatura, los especialistas, y otros grupos multisectoriales
existentes en los paises del CosT y otras iniciativas.

Cuando se forma un grupo multisectorial (MSG), se debe tomar una serie de
decisiones, incluyendo:

¢Como se compone el MSG?

Recuadro 1: Definiciones

Interesado: persona individual o
entidad que puede afectar y/o ser
afectado por los resultados (en este
caso) en el sector construccion.

Sectores: las grandes categorias
en las que se dividen los
interesados, i.e. gobierno, industria
y sociedad civil.

Multisectorial: Un proceso que
retne a los interesados para
compartir riesgos y
responsabilidades y trabajan juntos
por un objetivo comun.

Lista de Verificacion 1:
Creando el grupo Multisectorial

v’ Cual es el tamano y
composicién del grupo
multisectorial (MSG)?

v" Coémo identificar miembros
potenciales del MSG?

v Como elegir a los miembros del
MSG?

La composicion del MSG deberia equilibrar la representaciéon de todos los grupos interesados, y tener
en cuenta los diferentes roles dentro de cada grupo (por ejemplo, entidades de supervision
y entidades de adquisiciones en el gobierno; contratistas y asociaciones consultoras del sector privado,

y las organizaciones de interés publico y de interés técnico de la sociedad civil).
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En términos de tamano, lo adecuado serfa entre 10 a 12 miembros, pero existen grupos multisectoriales
(MSG) del CoST que tienen de 5 a 20 miembros. Algunos grupos multisectoriales han mantenido un
vinculo directo a un foro més amplio de 40 a 100 actores interesados que se retinen periédicamente
para interactuar con el MSG (ver Recuadro 2).

¢Cémo identificar miembros potenciales para el MSG?

El primer paso para establecer la composicién del grupo multisectorial MSG es identificar los actores
interesados en la construcciéon publica. Esto se puede lograr mediante la realizacién de un analisis de
los interesados como parte del estudio de alcance. El siguiente paso es llevar a los distintos actores
interesados a una reuniéon de consulta y decidir sobre un proceso de seleccion de representantes. La
reunion de consulta debe ser convocada por una organizaciéon o individuo respetado por todos los
interesados y que puedan ayudar a facilitar la discusion.

Recuadro 2: Colegio Electoral de
Tanzania

Bajo su propio reglamento, el CosT en Tanzania
establecié un colegio electoral para la eleccion
de los miembros del grupo multisectorial. El
Colegio Electoral esta integrado por miembros
de la Asociacion del CoST de Tanzania (que esta
integrado por representantes del sector publico,
sector privado y sociedad civil).

Se utiliza un sistema de votacion donde cada
grupo de interesados tiene el equivalente a un
voto colectivo, independientemente del niumero
de organizaciones o individuos dentro de cada
uno de esos grupos. Cada grupo vota para
elegir a la sociedad civil, el sector privado y los
representantes del sector publico de turno. Esto
significa que estos representantes requeriran el
apoyo de los demas grupos de interés con el fin
de ser elegidos; por ejemplo, puede que un
miembro del sector privado requiera el apoyo
de uno de la sociedad civil y del gobierno, asi
como de su propio sector para ser elegido.

Con este mismo sistema de votacion, se elige al
Presidente y Vicepresidente por parte del grupo
multisectorial elegido. Un tercio del MSG es
elegido cada afio en forma rotativa. Esto
significa que un miembro servird por 3 afos.

¢ Como nombrar o elegir a los miembros de MSG?

El proceso de nombramiento o eleccion de los miembros de MSG, debe
ser visto como legitimo por todos los interesados. Este debe ser discutido
y acordado por todos los participantes antes de su aplicacion. Es preferible
gue estas elecciones sean utilizadas por cada grupo de interesados (que
por lo general se agrupan por sectores: el gobierno, la industria y la
sociedad civil) para elegir a sus representantes. Si todos los interesados
estan de acuerdo, también se puede lograr a través de un proceso de
designacién transparente.

El grupo multisectorial (MSG) debera elegir un presidente, y si lo
considera conveniente, a un vicepresidente. Ambas nominaciones deben
tener un amplio apoyo de los tres grupos de interés representados en el
MSG y estar preparadas para actuar con objetividad.

Establecer los Términos de Referencia

Para lograr un grupo multisectorial efectivo, es clave tener un proceso
claro donde los miembros, con antelaciéon, estén de acuerdo sobre las
"reglas del juego" y las afinan de manera detallada. La falta de acuerdo
y articulacion sobre estas "reglas”, claramente puede llegar a ser fatal
para la empresa. Estas normas generalmente son establecidas en forma de
Términos de Referencia (TdR) a los cuales se adhieren los interesados,
dado que han sido consensuados previamente. Los TdR deben describir el
objetivo, el mandato, la estructura y la composicién adecuada del grupo
multisectorial (MSG). También establecera el estandar para la divulgacion
de informacién y el proceso de aseguramiento.

Los TdR deben estar claramente escritos y lo mas conciso posible. Deben
anticiparse a todas las preguntas que puedan surgir cuando el MSG realice

su funcion de supervision del programa del CosT. Para lograr esto, el MSG debera tomar una serie de

decisiones.

¢Cudles son las funciones basicas de la MSG?

Las funciones esenciales deben ser determinadas por el MSG en sus reuniones iniciales y deben estar
relacionadas con los objetivos estratégicos de su programa de pais. Estas funciones deberan incluir:

B Objetivos estratégicos: para identificar los objetivos, el MSG debera examinar los problemas
especificos que el CosT esta tratando de abordar, los desafios a los que se enfrenta en lograr que
el sector publico dedicado a la construccion sea transparente y cuentadante, y las normas de
transparencia y participacion que se debe establecer para abordar el problema.

B Divulgacion: El MSG establece las normas para que las entidades de adquisiciones revelen
informacién de los proyectos de construccion financiados con fondos publicos.
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B Aseguramiento: Desarrollar la metodologia para el proceso de aseguramiento e identificar una
entidad independiente o adquirir un equipo para llevar a cabo la funcién.

B Promocién: El grupo multisectorial (MSG) debe realizar actividades de promociéon en apoyo
al proceso divulgacion de informacién por parte del gobierno, y de los cambios institucionales,
regulatorios o legales que apoyen los principios del CosT.

B Gestion y supervision: Supervisar las actividades del CosT emprendidas en su pais a través de una
Secretaria Nacional - véase la seccion 3 de la presente Nota de orientacion.

B Identificacion y gestion de los recursos financieros: Identificar la cantidad de recursos y
presupuesto necesarios para la ejecucion del programa en el pais. Esto incluye los costos de
la Secretaria Nacional y la identificacion de la asistencia técnica y financiera necesaria
para implementar el CosT. El MSG supervisa todos los gastos y los informes financieros que se
envian al Secretariado Internacional del CoST y a otros financiadores. A menos que el MSG
tenga personeria juridica propia, es viable que delegue la responsabilidad fiscal formal a
una organizacion anfitriona en el pais (véase mas abajo).

B Intercambio de experiencias: Compartir el aprendizaje y experiencias con los grupos
multisectoriales en otros paises a través de un foro en linea y eventos internacionales.

¢:Como se toman las decisiones?

Las decisiones generalmente se toman por consenso. Es importante que la Presidencia cree un
ambiente en el que todos los miembros se sientan seguros para expresar sus puntos de vista y que el
debate y las decisiones no estén dominados por personas o intereses particulares. Los Términos de
Referencia (TdR) deberian proporcionar orientacién sobre como se toman las decisiones en
circunstancias en que el consenso no puede ser alcanzado.

¢Cual es la situacion juridica del grupo multisectorial (MSG)?

El tema de la independencia, percibida o real, requiere una cuidadosa atencion al conformar el MSG
y la Secretaria Nacional. El estatuto juridico del MSG, y su autoridad para administrar los fondos y las
adquisiciones, son temas delicados. Las opciones incluyen:

B Una organizaciéon anfitriona, como el concejo de industria de la construcciéon, un organismo
profesional o una autoridad de supervisiéon gubernamental pueden ser designados por el MSG
para gestionar el programa del CosT en su nombre. Los acuerdos de gestion se formalizan, ya sea
como parte de los términos de referencia y / o en un Memorandum de Entendimiento (MoU) entre
la organizacion anfitriona y el MSG.

B Establecer el programa del pais, como una entidad juridica sin animo de lucro, ya sea como una
fundacion de caridad o una empresa sin fines de lucro limitada mediante garantia. Por lo general,
los miembros del MSG seran nombrados como apoderados o directivos de la entidad juridica.

¢Cudnto tiempo deben servir los miembros del MSG?

EI MSG tiene que acordar por cuanto tiempo deben servir sus miembros, incluido el Presidente, y cémo
los nuevos miembros seran elegidos o designados. Por ejemplo, los Miembros pueden servir por un
periodo de tres afos, con un maximo de dos mandatos consecutivos. Un requisito podria ser que un
tercio de los miembros estarad sujeto a eleccion o nombramiento anual en forma rotativa. Este
procedimiento trae Miembros con ideas nuevas al tiempo que garantiza la continuidad y la memoria
institucional.

¢Cémo deben participar los miembros del MSG?

Los miembros deben tener una vision comun de su papel y de lo que implica el CosT. Ellos participan
en el grupo multisectorial (MSG) como individuos y como miembros de un equipo, no como
representantes de un distrito electoral en donde ellos son directamente responsables. El compromiso
personal, la integridad, la experiencia, la vision y las habilidades son criterios importantes en el proceso
de seleccién de los miembros.

Aunque la actividad del MSG requiere un compromiso de tiempo, la pertenencia en el grupo debe
seqguir siendo voluntaria y la remuneracion de los Miembros normalmente debe limitarse a cubrir los
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“Los Términos de
Referencia (TdR)
deben proporcionar
orientacion sobre
cémo se toman las
decisiones en

clircunstancias en que
el consenso no puede
ser alcanzado.”

“Ellos participan en
el grupo
multisectorial (MSG)
como individuos y
como miembros de
un equipo, no como
representantes de
un distrito electoral
en donde ellos son
directamente
responsables.”
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gastos de reuniones o una pequefa cantidad de viaticos de acuerdo con las Politicas y Procedimientos
del CosT.

Cémo identificar y manejar los conflictos de intereses

Los miembros deben declarar cualquier interés potencial en la primera oportunidad. El MSG puede
decidir entonces si el interés representa un conflicto para el Miembro interesado. El interés puede estar
relacionado con la seleccion de consultores para un estudio de alcance o Equipo de Aseguramiento.
También puede referirse a temas derivados de la divulgacién de informacion sobre el empleador del

miembro.

Recuadro 3: Cost Filipinas
Fundacion

Durante la prueba piloto, y antes
de obtener estatus legal, el
grupo multisectorial (MSG) en
Filipinas tenia una especial
preocupacion por su legitimidad.
También tenia preocupaciones
legales y administrativas respecto
de la situacion financiera, ya que
la organizacion anfitriona era la
titular de la cuenta bancaria del
CoST y esto volveria mas lento el
proceso de toma de decisiones.
Lo que hizo el MSG fue formar
una fundacién con sus miembros
nombrados como apoderados,
gue podrian emplear a su propio
personal y tenia sus propios
procedimientos contables y de
gobierno de acuerdo con las
leyes locales aplicables. Esto dio
al CoST Filipinas independencia y
legitimidad a los ojos de todos
los grupos de interesados. Otros
grupos multisectoriales también
estan investigando la posibilidad
de registrar al CoST como una
entidad juridica independiente en
sus paises.

El riesgo de conflicto de intereses para el sector privado puede ser minimizado al
tener la representacion por asociaciones en lugar de por empresa y una entidad
de adquisiciones puede estar representada por una agencia que no esté
directamente involucrada en los proyectos de construccion.

Para mayor orientacion sobre situaciones de conflicto de intereses, por favor
refiérase a las Politicas y Procedimientos disponibles desde el sitio web del CosT.

Operaciones del Grupo Multisectorial (MSG)

Las secciones anteriores deberian permitir al MSG establecer sistemas vy
procedimientos claros que guien sus actividades. También se debe tener en cuenta
los aspectos menos tangibles de sus operaciones, tales como la cultura y los valores
que las sustentan. Estos pueden variar dependiendo de las circunstancias
particulares de cada pals, pero algunas consideraciones generales incluyen:

B El MSG debe incorporar la transparencia y la rendiciéon de cuentas en sus
propias operaciones, sobre todo en la adquisicién y divulgacion. Se debe
asumir, por ejemplo, que todos los documentos e informes se publican, a
menos que exista una razén legitima para no hacerlo (por ejemplo, si con ello
se violaran las regulaciones o se socavara la confidencialidad comercial).

B Las tareas administrativas y de gestion se delegan a la Secretarfa Nacional o la
unidad ejecutora del proyecto (véase mas adelante). La division de
responsabilidades entre el MSG vy la Secretaria, deben describirse claramente
en los Términos de Referencia o en el Memorandum de Entendimiento —MoU-
(ver arriba) y observar esto en la practica.

B El MSG debe ser percibido como legitimo y digno de confianza por todos los
interesados. Se debe mantener el profesionalismo y la objetividad en sus
operaciones y estar dispuestos a exponerse al escrutinio de los medios de
comunicacion y de todos los interesados.

B El MSG es el responsable de asegurar la calidad de todos los resultados del
programa del CosT. Esto es particularmente cierto en el proceso de
aseguramiento que requerira el apoyo de técnicos profesionales o académicos.

Secretaria Nacional

Una Secretaria Nacional debidamente autorizada y dotada de recursos, es clave para el éxito del
programa del CosT. La Secretaria es responsable de la preparacion y gestion de un plan de
implementacion que debe ser aprobado por el grupo multisectorial (MSG). Las tareas incluyen:

B Proveer apoyo financiero y administrativo al MSG.
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Contratar servicios de consultoria y administracion (por ejemplo, para el proceso de aseguramiento)
Coordinar la participacion de todos los interesados.

Facilitar apoyo técnico y fortalecimiento de capacidades a las entidades de adquisiciones
Organizar las reuniones de consulta y difusion.

Implementar la estrategia de comunicaciéon del MSG.

Mantenerse en contacto con la Secretaria Internacional.

Apoyo a las visitas internacionales

Mejorar la infraestructura a través de la apertura y la rendiciéon de cuentas
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El personal de la organizaciéon anfitriona puede brindar apoyo a la Secretaria Nacional (véase mas
arriba). Si este es el caso, el personal rendira cuentas al grupo multisectorial (MSG) sobre el programa
del CosT y no a la organizacién anfitriona. Esta disposicion puede ser desconocida por los involucrados
y para hacer que funcione de manera efectiva requerird un acuerdo sobre las lineas de responsabilidad
y rendicién de cuentas.

Para dotar de personal a la unidad han surgido dos modelos alternativos :

B Modelo de servicio externo (Outsourcing), encabezado por un Gerente con el apoyo de un asistente
administrativo, encargados de la gestion de proyectos y tareas administrativas , las comunicaciones,
y un poco de apoyo técnico. Las funciones principales del CosT, tales como el aseguramiento,
soporte técnico a las entidades de adquisiciones, y el monitoreo y evaluacion, seran realizados por
consultores subcontratados externamente.

B Modelo de servicio interno (In-sourcing), es cuando las tareas de Gerente y Asistente Administrativo
son asumidos por el personal técnico que maneja las funciones de aseguramiento y asistencia
técnica a las entidades de adquisiciones. Sélo el monitoreo y evaluacién es contratado
externamente.

Aunque estas posiciones pueden ser de medio tiempo durante la fase de preparaciéon, normalmente
se convierten en puestos a tiempo completo durante la fase de implementacion. El anexo contiene una
descripcion del puesto de un Gerente y de un Asistente Administrativo que se puede ajustar para
adaptarse al contexto del pafs.

Conclusién

Esta Nota de Orientacién ha descrito el proceso para establecer un grupo multisectorial (MSG) y una
Secretaria Nacional efectivos. No pretende ser Unicamente un modelo y a los responsables de la
creacion de instituciones del CoST se les anima a ser creativos en la busqueda de soluciones que sean
pertinentes a sus circunstancias particulares. Mientras que las soluciones especificas pueden variar, la
importancia fundamental que tienen el MSG y la Secretaria Nacional para el éxito del programa del
CosT no variara. Por esa razon, es importante que se invierta tiempo y esfuerzo para hacerlas efectivas.

Notas de Orientacion en esta serie:

. Historias de Impacto

. Unirse al CoST

. Plan de desarrollo e implementacién

. Establecer un Grupo Multisectorial y la Secretaria Nacional
. Completar un estudio de alcance

. Disefio de un proceso de divulgacion

. Disefo de un proceso de aseguramiento

~NOoul b WN —

Para mas informacion y contacto:

Iniciativa de Transparencia del Sector Construccion

Website: www.constructiontransparency.org
Email: CoST@constructiontransparency.org
Tel: +44 (0)20 3206 0489
© CoST Secretariado Internacional, 2013
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Descripciéon del Puesto

Titulo del puesto: Gerente

Reporta a: Presidente y Grupo Multisectorial

Propdsito del Puesto:  gestionar la ejecucion del Plan de Implementacion del CosT (pais)dentro del

presupuesto asignado y en consecuencia asesorar al grupo multisectorial para
garantizar el éxito del programa.

Responsabilidades
1. Gestion Financiera

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5
1.6

1.7

Preparar el presupuesto y solicitud de fondos anuales para ejecutar las actividades
establecidas en el plan de implementacién del CosT.

Gestionar la elaboracion del reporte trimestral de gastos para el Grupo Multisectorial y el
Secretariado Internacional.

Gestionar la elaboracion del reporte financiero anual de acuerdo con la legislacion vigente y
en consulta con los auditores.

Administrar los ingresos de fondos, manejar la relacién con los donantes, actualizar los
registros del donante, preparar las solicitudes de fondos a los donantes.

Monitoreo de los ingresos y gastos del programa, elaborar los informes correspondientes.
Aprobar los pagos a proveedores y consultores de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Garantizar el buen funcionamiento de la planilla.

2. Gestion Administrativa

2.1

2.2

2.3
2.4

Dirige la preparacién de las reuniones del Grupo multisectorial, consultando la agenda y
asesorando al MSG en temas clave.

Coordina todas las demas reuniones, como eventos de divulgacién, la junta general
anual, etc.

Mantiene cobertura de seguro apropiado para el CosT y sus actividades.

Mantener y desarrollar sistemas y procedimientos de oficina.

3. Gestion de Proyectos

3.1 En colaboracién con el Grupo Multisectorial, gestionar la ejecucién del Plan de
implementacion de pais dentro del presupuesto acordado.

3.2 Coordinar asistencia técnica (AT) y actividades de fortalecimiento de capacidades que se
reflejan en el Plan de implementacién.

3.3 Adquirir los servicios de consultores que presten asistencia técnica al proceso de
aseguramiento y estudios de linea de base de acuerdo al Plan de Implementacion.

3.4 Implementar el proceso de aseguramiento de calidad, aprobado por el grupo multisectorial
para todos los documentos publicados.

3.5 Coordinar y gestionar la movilizacién de recursos para el programa de pafs del CosT.

4. Técnico

4.1 Trabajar con los ministerios competentes y Entidades de adquisiciones para identificar las
necesidades de fortalecimiento de capacidades para la divulgacién de la informacion del
proyecto del CosT.

4.2 Trabajar con organizaciones de la sociedad civil para identificar sus necesidades, para
determinar la necesidad de fortalecer capacidades, de utilizar y responder a la informacion
divulgada sobre el proyecto del CosT.

4.3 Coordinar el Estudio de alcance a nivel de pafs, en consulta con el Grupo Multisectorial y la
Secretarfa Internacional.

4.4 Producir documentos de politica, procedimientos, términos de referencia, materiales de
orientacién, etc. para el programa CoST de [pais] como acordado con el MSG.

5. Reportes

5.1 Preparar informes de avance trimestrales para su presentacién al Grupo Multisectorial y a la
Secretarfa Internacional.

5.2 Asegurarse de que el Plan de Implementacion esté actualizado y sea presentado al Grupo

Multisectorial (MSG) y a la Secretaria Internacional trimestralmente.
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6. Compromiso de los interesados y comunicaciones

7.

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.5

6.6

6.7
6.8

6.9

Elaborar e implementar un plan de comunicacién para el programa del CosT en [ pais] .
Comprometerse con las oficinas de Pais de los donantes, gobierno, empresas del sector
privado y organizaciones de la sociedad civil para construir una coalicion amplia de adeptos
del programa de pais.

Utilizar una gama de herramientas de comunicacion tales como boletines de noticias, medios
de comunicacién social, etc. para comunicarse con las partes interesadas del pafs.
Organizar y llevar a cabo eventos del CosT en [ pafs ] con los interesados dentro del
presupuesto aprobado.

Estar en comunicacién constante con la Secretarfa Internacional para mantenerlos
actualizados sobre los avances , las dificultades que surjan y el apoyo adicional necesario para
el pais en cuestion.

Actuar como punto focal de informacién publica de la Secretaria Nacional para los
interesados del pais.

Proporcionar a los medios de comunicacion locales un punto de contacto con la Secretaria
Nacional.

Asegurarse de gue el boletin internacional del CosT reciba su contribucién.

Proporcionar informacién relevante a la Secretaria Internacional para que la incluya en la
pagina web del CosT de manera oportuna.

Mantener el sitio web del CosT, asegurandose que la informacién estéa a disposicion de los
interesados durante el perfodo de ejecucién.

Gestion de Personal

7.1
7.2

Coordinar la contratacion de nuevo personal y miembros del grupo multisectorial (MSG).
Establecer, apoyar y monitorear objetivos de desempeno de los funcionarios.

Especificaciones del/ la candidato/a

1.

Criterios esenciales

Nivel de educacion superior o experiencia equivalente;

Experiencia financiera y administrativa significativa;

Experiencia importante en gestion de proyectos complejos;

Comprension del proceso de gestion y adquisiciones de los proyectos de construccion publica;
Experiencia en cierre de cuentas anual;

Experiencia en la elaboracién y control del presupuesto;

Experiencia en elaboracion de informes financieros para los comités de gestion;

Experiencia en la elaboracién de documentos técnicos para publico diverso;

Experiencia en contratacion de consultores;

Experiencia en el manejo de software, como MS Office, Excel, Access y correo electrénico;
Buenas habilidades de redaccion;

Capacidad para elaborar reportes en inglés

Excelente comunicacion y habilidades interpersonales - habilidad de mantenerse en contactoy
trabajar en red con una amplia gama de actores interesados;

Capacidad de gestién de su propia carga de trabajo, incluidas las tareas rutinarias y complejas,
con un minimo de apoyo;

Capacidad para trabajar con voluntarios, asi como por iniciativa propia;

Precision y atencion a los detalles;

Compromiso con el trabajo y los valores del CosT.

Criterios Deseables

Conocimiento de las leyes nacionales (por ejemplo, empleo) relacionado a una organizacién
pequefia;

Experiencia en organizacion de reuniones y eventos;

Experiencia de redaccion

Experiencia en elaboracion de un plan de comunicacion

Experiencia con los medios de comunicacién

Experiencia en el manejo sitios web
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Descripciéon del Puesto

Titulo del puesto: Asistente Administrativo/a

Reporta a: Gerente

Propdsito del Puesto:  brindar apoyo administrativo al programa del CosT y apoyar al Grupo

Multisectorial y asegurar el buen funcionamiento del programa.

Responsabilidades

1. Gestion Financiera

1.1
1.2

1.3

1.4

1.5
1.6
1.7
1.8
1.9

Administrar el flujo de caja diario.

Apoyar la elaboracion del reporte trimestral de gastos para el Grupo Multisectorial y el
Secretariado Internacional.

Asistir en la preparacion de los cierres de cuentas anuales, en linea con la legislacion actual
y en consulta con los auditores.

Administrar los ingresos de fondos, manejar la relaciéon con los donantes, actualizar los
registros del donante, preparar las solicitudes de fondos a los donantes.

Monitoreo de los ingresos y gastos del programa, elaborando los reportes requeridos.
Procesar los pagos a proveedores y consultores de acuerdo a los procedimientos establecidos.
Guardar copias de todas las facturas y recibos

Enlazar con la planilla si aplica

Manejo de la caja chica.

1.10 Asistencia en la preparacion de los presupuestos en apoyo de las propuestas del programa

de pafs, en consulta con el Grupo Multisectorial.

2. Gestion Administrativa

2.1

2.2

2.3
2.4
2.5
2.6

2.7
2.8

Organizar reuniones del Grupo Multisectorial (identificacién de lugar, envio de las
invitaciones, preparacion de la agenda de la reunién, levantar actas de reuniones, registro de
asistencia a reuniones, desembolso del subsidio de transporte, etc).

Organizar otras reuniones, tales como eventos de divulgacién, la reunién general anual, etc.
de acuerdo a los requerimientos, incluyendo reserva de habitaciones y servicio de comidas.
Mantener y desarrollar sistemas y procedimientos administrativos.

A cargo del correo entrante y saliente.

Apoyo a la contratacion de nuevo personal y miembros del Grupo Multisectorial.
Adquisicién de suministros de oficina y equipo para garantizar el mantenimiento de los
equipos de oficina.

Levantar Inventario de Equipo.

Manejo de la base de datos de los contactos

3. Apoyar al Programa de Pais

3.1 En colaboracion con el Grupo Multisectorial, apoyar la ejecucion del Plan de implementacion
de pais dentro del presupuesto acordado.

3.2 Brindar apoyo administrativo para adquirir los servicios de consultores que presten asistencia
técnica al proceso de aseguramiento y estudios de linea de base de acuerdo al Plan de
Implementacion.

3.3 Brindar asistencia administrativa en la movilizacion de recursos para el programa de pais del
CosT.

4. Reportes
4.1 Apoyar la preparacion de informes de avance trimestrales para su presentacion al Grupo

Multisectorial y a la Secretaria Internacional.
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5. Compromiso de los interesados y comunicaciones

5.1 Apoyar en la elaboracién e implementacion de un plan de comunicaciéon para el programa
del CosT en [pais]

5.2 Apoyar en la produccion de boletines de noticias, medios de comunicacién social, etc. para
comunicarse con las partes interesadas del pafs.

5.3 Brindar apoyo administrativo (enviar invitaciones, registro de delegados, preparar los paquetes
para delegados, enlace con exponentes, etc) a los eventos de los interesados del CoST en
[pais].

5.5 Proporcionar informacién relevante a la Secretaria Internacional para que la incluya en la
pagina web del CosT de manera oportuna.

5.6 Mantener el sitio web del CosT, asegurandose que la informacion estéa a disposicion de los
interesados durante el periodo de ejecucién.

Especificaciones del/ la candidato/a

1. Criterios esenciales

m  Bachillerato Internacional o equivalente;

B Experiencia administrativa-financiera;

M Experiencia en cierre de cuentas anual;

B Experiencia en la elaboracién y control de presupuestos;

B Experiencia en la elaboracion de reportes financieros para comités de gestion;

B Experiencia en organizaciéon de reuniones, preparacion de agendas y minutas, etc;

B Experiencia en el manejo de software, como MS Office, Excel, Access y Outlook;

B Buena habilidad de redaccion;

B Excelente comunicacion y habilidades interpersonales — habilidad de mantenerse en contacto
y trabajar en red con una amplia gama de actores interesados;

m Habilidad para gestionar su propia carga de trabajo con minimo apoyo;

m Habilidad para trabajar con voluntarios, asi como por iniciativa propia;

B Precision y atencion a los detalles;

B Compromiso con el trabajo y valores del CoST.

2. Criterios deseables

B Experiencia de apoyo de reuniones y eventos;
Experiencia en redaccion

Experiencia en comunicacion

Experiencia en manejo de sitios web



