

PROYECTO FINACIADO POR EL FONDO DE DESARROLLO VERDE 
(FDV) 
TÉRMINOS DE REFERENCIA


I. Informe General

Nombre del Cargo: 		Asistente Contable
Tipo de contrato:		Contrato de Servicios 
Duración del Contrato: 	2.5 Meses
Costo del Contrato Mensual: B/800.00
Supervisor:	Gerencia de Administración y Finanzas, Fundación Natura
Lugar de Trabajo:		Ciudad de Panamá, Fundación Natura.

II. CONTEXTO ORGANIZACIONAL

El/La Asistente Contable trabaja en estrecha colaboración con el personal de la Gerencia de Administración y Finanzas y el personal técnico de la Gerencia de Proyectos Especiales de Fundación Natura para garantizar el logro de productos y resultados previstos en el Proyecto.

El/La Asistente Contable será supervisado por la Gerencia de Administración y Finanzas.

III. OBJETIVO
Asistir al departamento de Contabilidad en el control y contabilización de las diferentes
operaciones financieras/contables y el adecuado manejo del presupuesto del Proyecto.
A. Objetivos específicos
a. Analizar, dar seguimiento y brindar reporte de las actividades financieras/contables realizadas en el proyecto.
b. Codificar y registrar las diversas transacciones contables de las operaciones resultantes del proyecto.



FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
El propósito de la presente consultoría es contratar un/a Asistente Contable para el apoyo de tareas necesarias en la ejecución y consolidación de la información financiera desarrollada por el proyecto:
· Tramitar solicitudes de desembolso, elaborar cheques y solicitudes de pago.
· Confeccionar, registrar e imprimir los cheques y transferencias de los Proyectos.
· Elaborar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas del Proyecto. 
· Verificar y registrar las cuentas por cobrar y pagar de los proveedores.
· Informar vía correo electrónico, a quien corresponda, sobre la colocación o recibo de transferencias, pagos, devoluciones, u otros del Proyecto.
· Registrar en el sistema contable los comprobantes de diario.
· Apoyar en la preparación de los Estados Financieros según solicitud.
· Efectuar el registro de todas las transacciones financieras realizadas asociadas al proyecto. 
· Mantener los archivos de la información contable y financiera al día.

V. Resultados esperados y entregables/productos
	Producto
	Tiempo en días

	Primer Informe mensual sobre las tareas y actividades desarrolladas.
	1 mes

	Segundo Informe mensual sobre las tareas y actividades desarrolladas.
	2 mes

	Tercer Informe mensual sobre las tareas y actividades desarrolladas.
	0.5 mes



Todos los informes mensuales deben venir firmados por la Gerencia de Administración y Finanzas.
Se deberá garantizar el contenido y calidad de los productos, ejecutar todas las actividades programadas y entregar los informes en los tiempos estipulados en el plan de trabajo.


IV. SUPERVISIÓN
El/La Asistente Contable será supervisado por la Gerencia de Administración y Finanzas. 

V. FORMA DE PAGO
Este es un contrato por servicios, los pagos serán mensuales realizados por Fundación Natura previo recibido conforme de los informes mensuales. Fundación NATURA dará la aprobación a los productos y será quien realizará los pagos.

VI. REQUISITOS PARA PRESENTACIÓN DE INTERES
El Proponente debe presentar su curriculum vitae, diploma y cédula de identidad personal. 
[bookmark: _Hlk107922995]Debe contar con computadora personal que le permita realizar los productos establecidos en el contrato.

VII. CALIFICACIONES Y REQUISITOS PARA LA CONTRATACIÓN DE EL/LA CONSULTOR/A

· FORMACIÓN: 
· Bachiller en comercio o estudios en Licenciatura en Contabilidad y/o Finanzas (preferiblemente) o carreras afines.

· EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTO:
· 2 años de experiencia en roles similares, con énfasis en el ciclo completo de contabilidad.
· Manejo de Microsoft office (Word, Excel, Power Point, Outlook)
· Conocimiento de programas contables.
· Uso de copiadoras, encuadernadoras.

· HABILIDADES
· Habilidad de comunicación.
· Trabajo en equipo.
· Pensamiento analítico
· Discreción para manejar la información.
· Planificación y organización.
· Responsabilidad.
· Alto nivel de integridad.
· Iniciativa y/o proactividad
· Capacidad de priorizar, lograr resultados a través de la colaboración y cumplir con los plazos.

· ACTITUDES
i. Organización y orientación por los detalles para manejar simultáneamente diferentes cuentas de los proyectos.
ii. Capacidad de resolución de problemas.
iii. Responsable.

VIII. POLÍTICA CONTRA LA CORRUPCIÓN	
Todo proponente acepta conocer y aplicar en la ejecución del contrato, en caso de ser seleccionado, la Política contra la Corrupción de la Fundación Natura. Esta política tiene la siguiente finalidad: (i) combatir la corrupción que pudiera producirse durante la prestación de los servicios, sobre todas las áreas operativas relacionadas con la gestión y administración de los recursos, la administración y ejecución de proyectos de conservación y protección de la naturaleza en Panamá; incluyendo las actividades relacionadas con los procesos estratégicos y de soporte de la Fundación y son parte del compromiso de la Fundación Natura con la calidad en los servicios que presta y (ii) disponer de una guía que oriente la conducta previniendo posibles actos de corrupción. Esta política aplica a todos los involucrados en la prestación de los servicios de la Fundación Natura con especial atención (sin ser exclusivas) a ejecutores, proveedores, consultores, beneficiarios, comunidades en las regiones de trabajo, donantes, así como al personal y directivos de la Fundación Natura.
El documento completo de la Política contra la corrupción se encuentra en la página Web de la Fundación Natura FN_Politicas-Contra-la-Corrupcion_VF_02_15.pdf (naturapanama.org).

IX. POLÍTICA DE SALVAGUARDAS AMBIENTALES Y SOCIALES	
Todo proponente acepta conocer y aplicar en la ejecución del contrato, en caso de ser seleccionado, la Política de Salvaguardas Ambientales y Sociales, la cual es un instrumento de la Fundación Natura para asegurar la calidad de la gestión ambiental y social con respeto a los derechos humanos y la sostenibilidad del desarrollo. Se basa en las normas legales y reglamentarias vigentes en la República de Panamá, así como en los acuerdos internacionales suscritos por ésta, todo bajo un enfoque de derechos humanos que garantiza la aplicación en campo de los valores que estos instrumentos prescriben tanto para los Estados, como para los particulares en toda su amplia diversidad cultural, social y ambiental. De la misma forma, esta política se integra al resto de las políticas existentes de la Fundación Natura, a modo de sistema de trabajo operativo basado en valores y prácticas positivas con los distintos actores involucrados, incluyendo al ambiente, hoy día también sujeto de derechos colectivos y difusos.
El documento completo de la Política de Salvaguardas Ambientales y Sociales se encuentra en la página Web de la Fundación Natura https://naturapanama.org/wp-content/uploads/2022/03/FN_Pol_Salvag-Amb_Soc_VF_2015.pdf.

X. CÓDIGO DE ÉTICA 	
Todo proponente acepta conocer y aplicar en la ejecución del contrato, en caso de ser seleccionado,  El código de ética es un instrumento de Fundación Natura que contiene los enunciados de comportamiento que el equipo de colaboradores debe cumplir, los cuales son extensivos a los actores con los cuales interactúa la Fundación, entre ellos: todos los integrantes de la Fundación, los proveedores y contratistas, voluntarios, las organizaciones ejecutoras de recursos, los socios estratégicos y los donantes, tanto en sus relaciones internas como en aquellas que establezcan con terceras personas. El documento completo del código de ética se encuentra en la página Web de la Fundación Natura https://naturapanama.org/wp-content/uploads/2022/03/Codigo-Etica_FN_2014_VF.pdf

XI. PROTECCIÓN AL AMBIENTE
 Todo proponente acepta tramitar los permisos necesarios para el cumplimiento de los servicios contratados y tomará las medidas necesarias para que las acciones desarrolladas durante la ejecución de los servicios protejan al ambiente, tanto en el área de influencia directa de los servicios como en sus alrededores. Igualmente se compromete a limitar perjuicios y molestias resultantes de contaminación, ruido y otros derivados de sus operaciones, a personas y propiedades. En todo caso, el contratista asegurará que las emisiones o descargas durante el período de vigencia del Contrato estará de acuerdo con los valores permitidos por la legislación vigente cuando apliquen.
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