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TERMINOS DE REFERENCIA

Nombre del Puesto Coordinador(a) de Adquisiciones y Contrataciones
Proceso al que pertenece Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Direccién Direccién de Recursos Internos

Alcance CLAC

Relaciones internas Direccion de Recursos Internos

Oficial de Adquisiciones
Coordinacion Financiera
Coordinacion Administrativa
Coordinacion de Informatica
Equipo operativo CLAC

Relaciones externas Proveedores y Consultores(as)
Organizaciones de Trabajadores(as)
Organizaciones de Pequefios(as) Productores(as)
Coordinadoras Nacionales de Comercio Justo

=  ACERCA DE CLAC

La Coordinadora Latinoamericana y del Caribe de Pequefios(as) Productores(as) y Trabajadores(as) de
Comercio Justo (CLAC), es una Asociacién constituida con personeria juridica en El Salvador, que agrupa a
las Organizaciones de Pequefios(as) Productores(as) (OPP’s) y Organizaciones de Trabajadores(as) dentro
del Comercio Justo. CLAC esta organizada en “Coordinadoras Nacionales” y “Redes”; las primeras agrupan
a las organizaciones miembros de CLAC por pais, mientras que las Redes de Producto, agrupan a las
organizaciones por producto independientemente del pais en el que se encuentren y la Red de
Trabajadores(as), agrupa a las organizaciones de trabajadores(as) de los diferentes paises.

La misién de CLAC es no solamente representar a las organizaciones democraticamente organizadas, sino
también velar por su fortalecimiento y desarrollo, asimismo facilitar asistencia a sus asociados,
promocionar sus productos y valores, e incidir en instancias sociales, politicas y econdmicas. Las lineas
estratégicas de trabajo de CLAC son: 1) Fortalecer la sostenibilidad organizacional de CLAC, 2) Promover el
comercio justo, sus principios y valores, 3) Fortalecimiento y desarrollo de nuestra membresia, 4)
Incrementar acceso a mercados existentes y nuevos, 5) Incidir por una produccién, comercio y consumo
responsable para impulsar un desarrollo sostenible, 6) Contribuir a los Objetivos de Desarrollo Sostenible
(ODS) a través de la inclusidn, la adopcidon de buenas practicas sociales y ambientales en nuestra
membresia.
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= ACERCA DEL PUESTO

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones de CLAC tiene como objetivo gestionar de manera eficiente
los procesos de adquisicion o contratacion de bienes y/o servicios requeridos por las diferentes unidades
de CLAC, siendo un apoyo estratégico para estos y asegurando la ética, el debido proceso, la transparencia,
competencia y eficiencia en la utilizacidn de los recursos, para beneficio de la organizacion.

=  OBJETIVO DEL PUESTO
Coordinar la estrategia y los recursos de adquisiciéon de la organizacidn, a través de la optimizacion de la
gestion de compras y contrataciones, manteniendo registros transparentes, en un enfoque de mejora

continua.

=  FUNCIONES PRINCIPALES Y COLATERALES DEL PUESTO

Funciones colaterales de flujo

Propdsito Funciones principales Ny
P P P (De coordinacion)
Capacitar al personal acerca de los procesos
. ., a cumplir con relacién a las adquisiciones de
Garantizar la Desarrollar la documentacion . - .
L. . ., bienes, servicios y contrataciones que se
regulaciény relacionada con la gestién de requieran
eficiencia en los | adquisiciones y contrataciones de la
procesos de organizacién dentro del marco del Velar por la eficaz implementacion,
adquisiciones Cédigo de Cumplimiento de la monitoreo y actualizacidn de estandares en
dentro de CLAC Organizacién los procesos de trabajo, que contribuyan a

mejorar los mecanismos de coordinacion en
la organizacion

Apovyar la planificacion operativa en . . .,
poy P P Orientar a las unidades en la formulacién del

Favorecer la la identificacion C,]e las deman.dés de Plan de Adquisiciones y Contrataciones
transparenciay | recursos necesarias para la eficiente organizacional
la disposicién de ejecucion de las actividades
los bienes 'y Asesorar la preparacion de términos de
servicios referencia y requerimientos técnicos de las
requeridos por Dirigir el proceso completo para la compras de bienes y servicios
Ia;nafit;:]dpidjs adg:I:;fqlﬁir:efaenIZEr;:Scxgs:r:ivzlslc?;:ue Identificar proveedores de bienesy servi'cios
formay oromoviendo estrategias de ’ de acuerdo con las cond|c'|or?es establecidas
en TDR y requerimientos
asegurando la adquisicion con enfoque al cliente,
calidad calidad y orientacion al resultado Proponer la conformacién del Comité de
esperados Evaluacion de ofertas segun la naturaleza de

los bienes y servicios a adquirir
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Preparar los formatos de evaluacién técnica
y econdmica de propuestas recibidas

Preparar documentos de concursos por
cotizacion y bases de licitaciones abiertas

Informar de manera proactiva en caso de

observar conflictos o desviaciones en los

procesos de adquisicidn o contratacién de
bienes y servicios

Brindar insumos para la planificacién
presupuestaria

Establecer y mantener comunicaciones con
oferentes y proveedores

Generar 0rdenes de compra para aprobacién
de la autoridad competente segln politica
de Delegacion de Autoridad

Asegurar la
transparencia,
trazabilidad y

cumplimiento de
los procesos de

adquisiciones y

contrataciones

Gestionar de forma eficiente la
documentacion relacionada con los
procesos de adquisiciones,
contrataciones y licitaciones.
Elaborar contratos de consultorias
con base a los estandares de CLAC.

Preparar los documentos de formalizacién
de contratos y gestion de firmas
correspondientes

Realizar monitoreo del cumplimiento de
cldusulas legales y administrativas tales
como entrega de garantias, cumplimiento de
tiempos de entrega y pagos

Asegurar y apoyar los procesos de
evaluacidn, seleccién, seguimiento y
reevaluacién de proveedores / consultores
de acuerdo con las politicas y
procedimientos establecidos

Atender requerimientos de informacion, asi
como facilitar aclaraciones con fines de
auditoria de los procesos de adquisiciones,
contrataciones y licitaciones

Representacién
de CLAC

Velar por los intereses de CLAC en la
gestidon de negociacion de precios y
condiciones de los contratos de
bienes y servicios adquiridos.
Mantener una relacién estratégica
con los proveedores y consultores(as)

Buscar de manera proactiva el generar
ahorros o beneficios en todos los procesos
de negociacidn para la adquisicion de bienes,
servicios y contrataciones.

Mediar en la resolucidén de eventuales
reclamos o apelaciones originados en
cuestiones de orden técnico
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Mantener una relacién y comunicacion
fluida con proveedores / consultores y
mantener actualizada la base de
proveedores y consultores de CLAC.
Atender problemas relacionados con los
proveedores en: términos de pago,
interpretacion de contratos (negociaciones),
garantias, tiempos de entrega, rechazos de

calidad, etc.
= REQUISITOS DEL PUESTO
Area Detalle Indispensable
Graduado(a) de economia, administracion de empresas, finanzas, X
Educacion contaduria o areas afines a las ciencias econdmicas o ingenieria industrial.
Maestria en cualquiera de las areas arriba mencionadas es deseable.
Gestidn administrativa de proyectos X
F .. Conocimiento comprobado de técnicas y normas sobre adquisiciones y X
ormacion . . . .
contrataciones a nivel local e internacional
Conocimiento y familiaridad con principios de Comercio Justo
4 afios de experiencia en la gestion de procesos de adquisiciones, de una X
entidad publica o privada, preferiblemente con enfoque social
Experiencia demostrable en gestidn de procesos de contratacion X
administrativa para la consecucién de bienes y servicios
L. Experiencia en tareas administrativas relacionadas con procesos con X
Experiencia .
proveedores y clientes
2 afos en elaboracion de las bases para licitaciones publicas, valoracion X
financiera y técnica de ofertas, gestion de contratos, andlisis y gestion de
riesgos
Gestion de proyectos de desarrollo X
3 afios liderando equipos operativos en el dmbito administrativo X
Usuario avanzado de Office 365 X
Manejo de . C
Herramientas de comunicacidn virtual X
programasy i i
. Excel intermedio X
sistemas
Manejo de programas ERP, CRM X
. . X
Idioma Inglés avanzado
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= CONDICIONES DE CONTRATACION
CLAC considera para esta contratacidn las siguientes condiciones:

a. Salario mensual por contratacioén.

b. Prestaciones de ley y beneficios adicionales como seguro médico hospitalario y seguro de vida.

c. El salario mensual se cancela en ddlares americanos de forma mensual a través de cuenta
bancaria a nombre de la persona contratada.
Aplican solo residentes en El Salvador
Modalidad de Trabajo Hibrida

Se cubren Gastos de movilizacion mensual para actividades relacionadas con su trabajo de acuerdo con lo
establecido en la normativa interna de la organizacion

Unidad de Talento Humano

IMPORTANTE
Los(as) interesados(as) en ser parte del equipo de colaboradores(as) de CLAC deberan considerar lo
siguiente:
* Si posee una nacionalidad diferente al del pais en el cual reside, debera contar residencia o con
permiso de trabajo vigente del pais.
* Presentar carta de retencion de impuesto sobre la renta de su trabajo anterior o actual.
* Solvencia de impuestos: presentar comprobante que esta registrado como contribuyente en su
pais de residencia y que se encuentra al dia con su pago de impuestos. CLAC NO requerira detalle
de su declaracion de impuestos y bienes.

Interesado(a)s enviar su Hoja de Vida, certificaciones que le acrediten, y Carta de Motivacién detallando
expectativa salarial via electrdnica a la direccidn de correo: talentohumano@clac-comerciojusto.org, con
el asunto “Coordinacién de Adquisiciones”, hasta el 31 de octubre de 2024.




