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TÉRMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACIÓN POR HONORARIOS PROFESIONALES PARA EL CARGO DE ADMINISTRADORA JUNIOR

Tinta Violeta es una organización colectiva con más de 8 años de existencia, con alcance nacional a través de organizaciones aliadas en los territorios, en pleno crecimiento, que a través del Voluntariado Mayell Hernández de quien es su propulsora, se ha hecho de un espacio en el espectro de organizaciones que acompañan   a mujeres, niñas, niños y adolescentes en situación de violencia.  

Tiene como misión acompañar a las mujeres, niñas y adolescentes en sus procesos de identificación de la violencia basada en género y en la transformación de las razones culturales que la originan. 

Ha acumulado una experiencia  en la prevención y la formación para superar la VBG en los territorios, así como en la comunicación y  las artes como herramientas, en el que destaca  el “Proyecto Amada”, el cual se encuentra en su 4to año consecutivo de ejecución, y del que ha sistematizado y  validado el método de “acompañamiento amoroso” a mujeres en situación de violencia, actividad que desarrolla desde el 2018, fortaleciéndose significativamente a partir de julio de 2019 con el nacimiento del voluntariado Mayell Hernández. 

A través del voluntariado Mayell Hernández se ha implementado una formación permanente en el que ya se han formado más de 70 acompañantes y 8 organizaciones, brindando todas las herramientas necesarias para el acompañamiento a mujeres en situación de violencia. 

En respuesta a las necesidades de nuestra población, la organización ha crecido y ha venido fortaleciéndose, por lo que actualmente hemos asumido la ejecución de proyectos que forman parte del plan de respuesta humanitaria acordado en nuestro país con las Naciones Unidas, que tienen como objetivo apoyar a las personas con riesgos de protección, especialmente las afectadas por Violencia de Género (VBG). Nuestra Asociación Tinta Violeta a través de sus años de participación y acción en Venezuela, ha creado una Red de Acompañamiento y Acción Territorial en la que se han venido sumando equipos del quince (15) Estados en el país: Distrito Capital, Miranda, La Guaira, Carabobo, Anzoátegui, Sucre, Bolívar, Amazonas, Apure, Delta Amacuro, Mérida, Aragua, Yaracuy, Lara y Barinas, los cuales han sido formados en materia de Protección, gestión de casos, VBG, con herramientas alineadas a los protocolos internacionales, sin dejar de tomar en cuenta las especificidades culturales del país.

[bookmark: _Hlk117145977]Tinta Violeta a través de todos sus años de participación y acción en Venezuela, ha creado una Red de Acompañamiento y Acción Territorial a la que se han venido sumando equipos de de Organización comunitaria y locales en cerca dieciocho (18) estados en el país, los cuales han sido formados en atención y protección de casos, sensibilización en SSR y VBG, con herramientas alineadas a los protocolos internacionales, sin dejar de tomar en cuenta las especificidades culturales del país.  
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 A fin de fortalecer las capacidades del equipo contratado en los territorios se ha considerado de alta prioridad facilitar herramientas que conduzcan a optimizar el trabajo de la Administradora del Proyecto.

Funciones de la Administradora del Proyecto
Objetivo General del Cargo:
Garantizar la eficiente y transparente gestión administrativa y financiera del proyecto asignado, asegurando el cumplimiento de los objetivos, el presupuesto y las normativas internas y externas, en estrecha colaboración con la Coordinadora de Proyecto.
Funciones y Responsabilidades Principales
Gestión Administrativa y Financiera:
· Colaborar con la Coordinadora de Proyecto en la planificación y elaboración del presupuesto del proyecto, así como en su ejecución y seguimiento.
· Controlar y registrar los ingresos y egresos del proyecto, asegurando la correcta contabilización y documentación de las operaciones.
· Elaborar informes financieros periódicos y de cierre del proyecto, cumpliendo con los requisitos de los donantes y de Tinta Violeta
· Realizar trámites administrativos y bancarios necesarios para el funcionamiento del proyecto (pagos, transferencias, etc.).
· Asegurar el cumplimiento de las normativas internas y externas en materia administrativa y financiera.
· Mantener actualizados los registros y archivos administrativos del proyecto
Gestión del Sistema Profit:
· Registrar de forma precisa y oportuna todas las transacciones financieras del proyecto en el sistema Profit.
· Generar informes financieros y presupuestarios del proyecto utilizando Profit.
· Colaborar con la Administradora General en la resolución de incidencias y problemas técnicos relacionados con Profit.
Relación con la Coordinadora de Proyecto
· Trabajar en estrecha colaboración con la Coordinadora de Proyecto para garantizar la alineación de la gestión administrativa con los objetivos programáticos.
· Informar periódicamente a la Coordinadora de Proyecto sobre el estado financiero y presupuestario del proyecto
· Brindar apoyo en la elaboración de informes narrativos y financieros para los donantes.
· Participar activamente en las reuniones de equipo y planificación del proyecto
Otras Responsabilidades:
· Apoyar en la gestión logística y de compras del proyecto, en coordinación con el Oficial de Logística.
· Colaborar en la elaboración y seguimiento del plan de compras, servicios y adecuaciones del proyecto
· Capacitar y supervisar al personal administrativo del proyecto en sus responsabilidades financieras
· Promover los principios de VBG y el compromiso de Tolerancia Cero frente al EAS.
· Cumplir con cualquier otra tarea afín que le sea asignada por la Administradora General o la Coordinadora de Proyecto
I. Perfil del Administradora de Proyecto:
· Profesional con título equivalente a técnico superior universitario en administración u otra carrera afín. 
· Experiencia en principios de administración y contabilidad, manejo de administración de empresas, conocimiento de los sistemas operativos de contabilidad y administración. 
· Conocimiento en actividades, asistencia y acompañamiento a sectores de la población más vulnerable (mujeres, niñas, niños y adolescentes) víctimas de violencia machista, para entender los avances del proyecto.
II. Línea de supervisión. 
Coordinadora del Proyecto. Administradora General. Coordinación de Control, Seguimiento y Auditoría Interna. 
III. [bookmark: _heading=h.1fob9te]Tiempo para la realización de la actividad.
Catorce (14) meses
IV. Modalidad. 
Presencial o virtual si así es requerido. 
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