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TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DE LARED ITC

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo

Reporta a: Administrador(a) de la Red ITC, Junta Directiva,
gerente general Red ITC, Recursos humanos,
coordinacion de programas y proyectos

Sede: Aldea el Obispo, Km 16, Yamaranguila, Intibuca

1. Antecedentes

La Red de Institutos Técnicos Comunitarios (Red ITC), en el marco del Proyecto
EDUCAR, han implementado conjuntamente un proceso metodoldgico para el
desarrollo de competencias basado en el Modelo Educativo Comunitario en el
cual alumnos acompafiados con sus docentes, analizan su entorno buscando
oportunidades para el desarrollo de iniciativas emprendedoras que contribuyan
con el desarrollo local integral. El proyecto EDUCAR inicié su implementacion en
el afno 2008 y culmind su primera fase, incluyendo su etapa de consolidacion en
diciembre del 2014.

En el periodo 2013-2014, se logro la institucionalizacion del modelo educativo
EDUCAR, mediante la aprobacion de los planes y programas de estudio del
Bachillerato Técnico Profesional en Desarrollo Agropecuario (BTPDA) y el
Bachillerato Técnico Profesional en Gestion Agroforestal (BTPGA) mediante
acuerdo ejecutivo No. 033-SE-2014; en este periodo también se elaboraron los
primeros 7 mddulos de formacion especializada para uso del docente en la
implementacion de los nuevos BTP, desarrollados por los institutos miembros de
la Red ITC con el apoyo técnico y financiero de la FHH y contribuciones de otras
organizaciones e instituciones participantes en la Plataforma Educar, incluyendo
personal técnico de la SE.

La pertinencia del Modelo de Educacién Comunitaria promovido desde el
proyecto “EDUCAR?”, responde a las politicas contenidas en la Ley Fundamental
de Educacién y los resultados obtenidos a la fecha en la implementacion del
modelo, lo cual facilité la gestion ante las autoridades de la Secretaria de
Educacion dando como resultado un convenio tripartito firmado entre la
Secretaria de Educacién - Red ITC - Fundacion Helvetas Honduras, donde se
establecen los términos y condiciones para el manejo de la partida
presupuestaria asignada por la SE a la Red ITC para la implementacién de los
nuevos BTP, lo que incluye el financiamiento de una estructura basica de
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administracion y gerencia asi como el personal técnico docente que preste sus
servicios profesionales en los institutos miembros de la Red ITC, para lograr los
objetivos descritos en la propuesta curricular.

En el marco de la pandemia COVID 19 la Red ITC ha iniciado un proceso de
construccion de un Modelo de Educacion Hibrida, adecuando las metodologias
del Modelo EDUCAR a un ambiente digital, apoyado con plataformas, recursos
y equipos tecnoldgicos, acceso a internet y fortalecimiento pedagdégico docente
para garantizar un adecuado proceso ensefianza aprendizaje para nuestros
jovenes estudiantes.

La red ITC en los ultimos 5 afios ha venido impulsando una serie de proyectos
en respuesta de las necesidades de la inclusién de procesos formativos a
jévenes mas vulnerables para lo cual se han generado alianzas estratégicas con
organismos de cooperacion las cuales demandan de un proceso efectivo de
planificacion de monitoreo de actividades y rendicion de cuentas oportunas.

2. Justificacion
La Red ITC busca contratar un asistente administrativo para la redisefar manual
administrativo financiero con el objetivo de mejorar la eficiencia y estandarizacion
de procesos en la Red ITC. Este manual facilitara el cumplimiento de normativas
y buenas practicas en el ambito administrativo, promoviendo un entorno de
trabajo mas organizado y eficiente que beneficiara a todas las areas de la
organizacion.

3. Objetivo General del puesto:
Redisefar el manual administrativo financiero de la RED ITC, incluyendo
politicas internas normativas nacionales, para asegurar un manejo
estandarizado y eficiente de los recursos y la administracion de la organizacion.

4. Obijetivo Especificos del puesto:
e Elaborar diagndstico de los procesos administrativos de la RED ITC.
¢ Redisefiar el manual administrativo financiero.
e Presentar manual administrativo financiero a la junta directiva de la Red
ITC para su aprobacion.
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5. Funciones del puesto:

Revision del manual administrativo financiero actual.

Revision del sistema Administrativo.

Realizar un diagnaostico inicial de los procesos administrativos actuales de
la Red ITC.

Desarrollar reuniones con los responsables de cada area para recolectar
informacion relevante sobre sus procesos y practicas.

Redisenar el manual administrativo financiero estructurado que incluya:
Politicas internas y normativas aplicables.

Procedimientos operativos estandar.

Presentar el borrador del manual.

Realizar los ajustes necesarios en funcion de la retroalimentacion recibida,
asegurando la aplicabilidad y coherencia de los procedimientos.

Aprobar el manual administrativo financiero con el area de administracion y
Junta directiva de la RED ITC.

Capacitar al personal clave en el uso y aplicacion del manual administrativo
financiero.

6. Acciones de coordinacion:
En el marco de los estatutos y reglamentos operativos de la organizacién, el/la
asistente de la Red mantiene relaciones de trabajo con:

Junta Directiva: Para informar avances y obtener aprobacion en las politicas
generales propuestas.

Gerente General y Administrador: Para informar avances y asegurar que
las politicas y procedimientos reflejen los objetivos estratégicos vy
necesidades de la organizacion.

Coordinadores de Programas y Proyectos: Para integrar los
procedimientos operativos especificos de cada area.

Recursos Humanos: Para coordinar la documentacion de los procesos de
reclutamiento, seleccion, capacitaciéon y evaluacion del personal.

Equipo Financiero: Para definir los procedimientos de control financiero,
preparacion de informes y auditorias internas.

7. Sede del trabajo
Oficinas de Red ITC, El Obispo, Yamaranguila Intibuca.

8. Fecha para Aplicacion:

Las personas interesadas, favor enviar aplicacion conteniendo su Curriculo Vitae
y carta de interés explicando lo que lo motiva a ofrecer su talento y como su perfil
profesional se ajusta a los requerimientos.

Interesados: Enviar su Carta de Interés y hoja de vida actualizada a la siguiente
direccion:  recursoshumanos@reditc.org.hn con el nombre “Asistente
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Administrativo” en el asunto, a mas tardar el 10 de noviembre del 2024 a las 4:00
pm.

Aplicaciones vencen el. Los/las candidatos/as que pasen el proceso de revision
documental seran llamados/as a entrevista.

9. Autoridad y limites

De acuerdo con los estatutos y reglamentos validos de la Red ITC. - Bajo la
supervision inmediata del administrador, Gerente General de Red ITC, presentacion
del manual Administrativo financiero los con los miembros de la Junta Directiva y la
coordinadora de programas, recursos humanos y proyectos de la RED ITC.

10. Requisitos profesionales:

e Formacion Académica en Licenciatura en Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial, Gestién Organizacional o areas afines.

e Experiencia Minima de 3 afios en cargos similares, con experiencia en la
elaboracién de manuales administrativos, politicas de gestion, o procesos de
mejora organizacional.

e Experiencia en disefio y gestion de procesos, auditoria interna y control de
inventarios, asi como en la elaboracion de politicas y procedimientos.

¢ Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Microsoft Office, Visio, y otros
programas de gestiéon documental).

11. Equidad de Género

En atencidén a la politica de la Red ITC, hombres y mujeres tendran igual
oportunidad de participar en la presente convocatoria.

“Como Red ITC estamos comprometidos con las obligaciones morales y
legales de tratar a todas las personas con respeto y prevenir activamente
todas las formas de acoso, abuso y explotacion, incluidas todas las formas
de conducta sexual indebida y la trata de personas.
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