FORUM

TERMINOS DE REFERENCIA - TOR
Contratacion de Servicios Profesionales
PARA APOYO ADMINISTRATIVO PARA EVENTO DE CIERRE EN EL MARCO DEL
PROGRAMA REGIONAL

1. Presentacion y justificacidon del proceso de contratacion por parte de ForumCiv

ForumCiv, fundada en 1995, es una de las plataformas mds grandes de organizaciones de
sociedad civil de Suecia, con cerca de 160 organizaciones afiliadas, que trabaja promoviendo el
desarrollo sostenible desde un enfoque basado en derechos. Nuestra visién es un mundo justoy
sostenible donde todas las personas tengan la capacidad para agenciar cambios. Trabajamos en
el desarrollo de capacidades con organizaciones socias alrededor del mundo, en temas
relacionados con democracia y derechos humanos, género y desarrollo sostenible.
Administramos subvenciones de la Agencia Sueca de Cooperacién al Desarrollo hacia
organizaciones suecas de la sociedad civil que trabajan con socios locales en 70 paises, y en
Colombia implementamos proyectos de desarrollo con el apoyo de la Unién Europea y de la
Embajada de Suecia en Colombia. Tenemos oficinas en Suecia, Lituania, Colombia, Kenia y Liberia.

Acerca de la Oficina Regional de ForumCiv en Latinoamérica y el Caribe

La oficina regional para América Latina y el Caribe, ubicada en Bogota, es responsable de
administrar los programas en Colombia y apoyar el proceso de gestién de subvenciones en varios
paises de la region. Ademas, es la responsable de la implementacién de proyectos financiados
por la Delegacion de la Unién Europea, ASDI (Agencia Sueca de Cooperacion Internacional para el
Desarrollo), entre otros, en tematicas relacionadas con el desarrollo rural, democracia y derechos
humanos, igualdad y equidad de género; y construccion de paz.

La Oficina Regional de América Latina y el Caribe cuenta desde 2023 con una estrategia regional
para orientar la proyeccion de sus acciones y relacionamientos, en base a los ejes de accién y
enfoques que estructuran el alcance de nuestros objetivos y de nuestra visién. En el marco de
dicha estrategia regional, actualmente ForumCiv coordina la implementacidon del programa
regional “Redes contra el silencio”, en alianza con la Fundacién para la Libertad de Prensa (FLIP),
el Consejo Latinoamericano de Investigacion Periodistica (CLIP) y Reporteros sin Fronteras Suecia
(RSF), con el apoyo del equipo regional de la agencia de cooperacion sueca ASDI, a través de la
Embajada de Suecia en Colombia.

Objeto de la consultoria
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Contratacion de una persona natural con formacién técnica, tecnoldgica o profesional en areas
administrativas, econdmicas o afines, para brindar apoyo y acompanamiento en la planificacion,
coordinacidn y ejecucidn de las tareas y procedimientos administrativos, logisticos y financieros
requeridos para la realizacion del evento final del Programa Regional Redes contra el Silencio.

2.  Funciones, responsabilidades y productos esperados

Las funciones especificas del/la contratista, seran desarrolladas en coordinacién con ForumCiv, y
corresponden a:

a) Apoyar los procesos administrativos relacionados con compras y contrataciones
requeridas para el desarrollo del evento.

b) Apoyar los procesos de pago, incluyendo la revisidn y verificaciéon de la documentacion
soporte correspondiente.

c) Apoyar la identificacién y gestién de proveedores necesarios para los requerimientos
del evento.

d) Apoyar las labores de archivo, organizacion documental y preparacién de insumos para
la auditoria final del Programa Regional.

e) Otras que le sean asignadas por la Direccién Regional o la Gerencia Financiera y
administrativa.

3.  Productos esperados

v" Informes mensuales de actividades realizadas.

4, Perfil
La consultoria estd dirigida a una persona natural que cumpla con el siguiente perfil:

v Estudios técnicos, tecnoldgicos o profesionales en dreas administrativas, contables,
financieras, econdmicas o afines.

v Experiencia minima de dos (2) afios en labores administrativas y financieras en el marco
de proyectos de cooperacidn internacional.

v' Conocimiento y experiencia en la aplicacion de procedimientos administrativos y
financieros de organizaciones de cooperacidn internacional.

v' Experiencia en procesos de compras, contrataciones, gestion de pagos, revision de
soportes financieros y organizacion documental.

v Capacidad para trabajar de manera coordinada con equipos nacionales e internacionales,
con alto sentido de responsabilidad, organizacion y confidencialidad.

v Habilidad para cumplir plazos, manejar multiples tareas y apoyar procesos administrativos
vinculados a eventos y actividades de proyecto.
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5. Tipo y duracion del contrato

Contrato por prestacion de servicios. El tiempo de ejecucion sera de dos (2) meses a partir del
primero (1) de febrero de 2026 con entregas escalonadas bajo previo acuerdo entre ForumCiv y
el/la profesional. El término del contrato no podra superar el treinta y uno (31) de marzo de 2026.

6. Presupuesto

La remuneracion total por el trabajo sera de $6.000.000 COP (SEIS MILLONES DE PESOS)..
7. Supervision

La persona a contratar estard bajo supervision de la Gerencia Administrativa y Financiera de
ForumCiv en Colombia, o a quien se delegue para esta tarea.

8. Documentos que se deben adjuntar a la oferta

Carta de interés junto con honorarios esperados.

Hoja de vida (CV).

Documentos y certificaciones de los Ultimos dos afios que demuestren la experiencia de
acuerdo con los criterios profesionales definidos en estos términos.

9. Método de seleccion
Convocatoria abierta.

10. Recepcion de propuestas

Los documentos requeridos deberdn ser enviados al correo electrénico info.lac@forumciv.org
con referencia: “Apoyo Administrativo RCS”. Sélo se tendran en cuenta las solicitudes remitidas
a este correo antes de las 11:59 pm (hora colombiana), del dia treinta y uno (31) de enero del afio
dos mil veintiséis (2026).

Cualquier pregunta en relacion con estos términos de referencia debe ser remitida al correo en
mencion hasta el dia veintinueve (29) de enero del afo dos mil veintiséis (2026) a las 11:59 pm
(hora colombiana).

ForumCiv | Carrera 12a No 78-40 Oficina 8-101 | Bogota | tel: +57 320 413 94 33 | info.lac@forumciv.org | www.forumciv.org
3

ID del documento 09222115557568255421 Firmado LSV, LV, CC, AT




