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TÉRMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACIÓN DE ADMINISTRADOR(A) DE PROGRAMA


1. CONTEXTO DEL PUESTO:1

El puesto de trabajo se enmarca en el conjunto del accionar que Farmacéuticos Mundi -en adelante FM- lleva a cabo en El Salvador.

Farmamundi es una organización no gubernamental de desarrollo, acción humanitaria y ayuda de emergencia que trabaja desde 1991 con la misión de contribuir a asegurar que la salud sea un derecho universal para las poblaciones más vulnerables de los países empobrecidos. Para ello Farmamundi desarrolla acciones de cooperación que favorezcan la implementación de procesos y mecanismos sostenibles que permitan el acceso de la población a la salud, con especial énfasis en el acceso a medicamentos esenciales, así como campañas de sensibilización y educación para el desarrollo e incidencia política, especialmente el ámbito farmacéutico procurando la implicación solidaria de su entorno social.
Trabaja en El Salvador desde 2001 en diferentes líneas de actuación, centrando el desempeño institucional de Farmamundi en El Salvador durante los últimos años en la mejora de:

 la salud sexual y reproductiva, la prevención de cualquier forma de violencia contra las mujeres y la atención a las víctimas, articulando para ello una serie de estrategias de lucha contra la pobreza, gobernabilidad democrática participativa y desarrollo local auto centrado que permitan mejoras específicas en el circuito de reparación y restitución de las mujeres en situación de violencia;

 la atención de enfermedades transmisibles y no transmisibles en colectivos vulnerables de atención priorizada del Depto. de Morazán, garantizando la gestión, calidad y uso racional de medicamentos esenciales en la red pública de salud;

 la respuesta del Sistema Público de Salud frente a eventos epidemiológicos con acciones y estrategias preventivas y de vigilancia incluyentes, equitativas y articuladas con las comunidades.

En la actualidad se implementa la estrategia NOSOTRAS SEGUIMOS financiada por la Agencia de Cooperación Española para El Desarrollo, la Generalitat Valenciana y el Ayuntamiento de Valencia a implementar en forma tripartita con tres organizaciones de la sociedad civil 

· FUNSALPRODESE
· APROCSAL
· IMU

Para la gestión de los tres convenios, la administración y la rendición de cuentas de los recursos aprobados por los tres financiadores se promueve la siguiente plaza.



2. CONDICIONES GENERALES DEL PUESTO:
· La persona contratada formará parte del Equipo Técnico de FM en El Salvador, formando parte de su plantilla laboral e institucionalidad.
· El puesto es de carácter administrativo financiero contable, responsable de supervisar el registro y control de los recursos de la estrategia, así como el adecuado resguardo y protección de los bienes existentes.

· La relación profesional será especificada en un contrato laboral con FM de seis meses de duración renovables. El contrato laboral cumplirá con los derechos y las obligaciones propios de la legislación salvadoreña, incluyendo las prestaciones sociales que dicha legislación describe.


3. PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO
El puesto es de carácter administrativo financiero contable, será responsable del registro y control de los recursos del NOSOTRAS SEGUIMOS, así como del resguardo y protección de los bienes existentes.

Atribuciones
· Principalmente responsable de administrar los fondos de programa, incluidas cuentas bancarias y caja chica.
· Trabaja con la coordinación del programa, las socias y el personal local en todos los asuntos relacionados con las finanzas y la administración
· Revisar las transacciones contables en el programa contable de la entidad.2

· Supervisar Revisión de la documentación de soporte de los gastos efectuados por los técnicos.
· Control de los aportes de las distintas agencias de cooperación internacional del programa
· Revisar conciliaciones bancarias de cada cuenta bancaria vigente, llevando el control de los reembolsos, pagos e ingresos del Convenio
· Garantizar al día las conciliaciones bancarias mensuales y el archivo respectivos de estados de cuenta bancaria y libro bancos.
· Revisión de planilla de salario mensual.
· Revisión finiquitos laborales cuando sean requeridos.
· Revisión del pago mensual al seguro social, administradora de fondos y Ministerio de Trabajo.
· Garantizar el pago mensual de Impuestos al fisco.
· Monitoreo de los gastos operativos del programa
· Revisión y emisión de cheques y váuchers de pagos.
· Control y manejo del efectivo de Caja Chica del programa y pagos a proveedores.
· Control y registro de liquidaciones de gastos de viajes y otros del programa
· Elaboración programación de gastos acordes a presupuestos y fuentes de financiamiento del programa
· Elaboraciones informes de ejecución presupuestal por proyectos o por agencia de cooperación de acuerdo a las normativas y periodicidad aplicables al programa
· Responder a requerimientos específicos de las agencias de cooperación financiadora del convenio
· Seguimiento a las actividades del personal a su cargo, orientando las actividades de auxiliar de contabilidad.
· Mantiene políticas y procedimientos de acuerdo con FARMAMUNDI, las leyes locales y las normas y regulaciones de los donantes.
· Gestiona las normas de contratación establecidas por FARMAMUNDI
· [bookmark: _Hlk202864101]Coordinar gestiones administrativas como control de archivos, correspondencia recibida y enviada, pagos de servicios de programa, abastecimiento de suministros de oficina de programa y las necesidades operativas técnicas del programa.
· Garantizar cumplimiento de obligaciones fiscales de programa.
·  Revisar la preparación y presentación de declaración mensual y anual impuestos.
· Preparación de términos de referencia para auditoría externa independiente por proyectos y/o institucional.
· Análisis de las propuestas de servicios de las firmas de auditoría para su elección y contratación.
· Preparación de la información para la auditoría externa y la atención a su personal durante la ejecución de estas.
· Revisión y discusión de los informes de auditoría con los auditores externos del programa.
· Proyección anual de Sueldos y prestaciones del personal del programa
· Orientar al personal del programa en aspectos fiscales. 
· Supervisar las actividades del personal de Infraestructura y de mantenimiento de la oficina.
· Seguimiento económico del ciclo de programa por agencia de cooperación
· Registro y contabilización, así como trámites en organismos públicos y/o privados.
· Otras que le sean designadas.
Relaciones de trabajo con:3

· Coordinación técnica de la estrategia NOSOTRAS SEGUIMOS
· Responsable delegación de Farmamundi-El Salvador;
· Responsable Financiero de   Farmamundi El Salvador;
· Responsables del seguimiento y monitoreo técnico de proyectos;
Autoridad sobre asistente contable

Responsabilidades
· Cuido y resguardo de la documentación a su cargo.
· Por el extravío de la misma.
· Por la alteración, falsificación o suplantación cometida.


4. PRINCIPALES CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL SOLICITADO
Educación:
· Ser profesional graduado de Contaduría.
· Contar con registro, para el ejercicio de su profesión.
· Título a nivel universitario: Licenciatura en Contaduría Pública y Auditoría, Administración o afines.



Experiencia:
· En elaboración de presupuestos, administración de recursos financieros de entidades no lucrativas, experiencia mínima de 5 años.
· Manejo de fondos de Cooperación Internacional.
· Con conocimiento del marco legal, fiscal y laboral del país.
· Conocimiento de las leyes que rigen el funcionamiento de las entidades no lucrativas.
· Con conocimiento de contabilidad por fondos.
Habilidades y destrezas:
· Capacidad de trabajar bajo presión.
· Amplia experiencia con software de gestión financiera y hojas de cálculo contables, incluido Excel.
· Habilidad de análisis de información financiera – contable.
· Comunicación efectiva y verbal.
· Proactivo, entusiasta y de buenas relaciones interpersonales.
· Accesible al trabajo en equipo.
· Disponibilidad para viajar a territorios de las áreas de ejecución.

5. CONDICIONES

· Contrato laboral por seis meses renovable.
· Incorporación: inmediata.
· Salario según baremo interno de la organización.
· Sede central: San Salvador.4



6. METODOLOGÍA Y PLAZOS DEL PROCESO DE SELECCIÓN:

1.  Remisión de CV de solicitantes: Las personas interesadas deberán remitir a la atención de Farmacéuticos Mundi, con el asunto “ADMIN.PROGRAMA25”, el currículum vitae con sus respectivos anexos a la siguiente dirección electrónica: elsalvador@farmamundi.org
Fecha límite de envío: 15 de julio de 2025.

2. Fase de preselección: Del conjunto de las solicitudes recibidas se llevará a cabo un proceso de preselección.

3. Fase de entrevista: Las personas preseleccionadas pasarán un proceso de entrevista personal por parte de FM. Las personas que acudan a esta fase serán notificadas del resultado final.






FARMAMUNDI-EL SALVADOR.
Colonia y calle Santa Victoria, número 22, apto. B, San Salvador
Teléfono fijo: (503)25 26 82 14. Celular: 63 00 95 41. Correo electrónico: elsalvador@farmamundi.org
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