
 

 
 

TÉRMINOS DE REFERENCIA 
 

COORDINADOR DE ADQUISICIONES 
 

Nombre del puesto: Coordinador de Adquisiciones 
Número de ocupantes: 1 
Departamento: Finanzas 
Reporta a: Dirección Financiera de Guatemala 
Supervisores adicionales: Ninguno 
Lugar de Desempeño: Sede en Glasswing Guatemala 
Personal a su cargo Asistentes de Adquisiciones 

 
ANTECEDENTES 
Fundación Crisálida Internacional (Glasswing International) es una organización no-gubernamental 
organizada bajo las leyes de El Salvador con oficinas en nueve países, la cual fue registrada como fundación 
extranjera en Guatemala. Tiene como misión promover la inversión social estratégica mediante la creación 
de "redes de acción", entre empresas, fundaciones, gobierno y organizaciones sin fines de lucro, con el 
objetivo de fomentar una mayor participación de la sociedad en la mejora de la calidad de vida. 
Actualmente, Glasswing trabaja en las áreas de Salud, Educación, Infraestructura y Empleabilidad y aborda 
problemáticas relacionadas con la migración irregular y prevención de violencia. 
 
Desde 2007, el trabajo de Glasswing se ha centrado en colaborar con las comunidades para desarrollar su 
capacidad y fortalezas, fomentando la participación cívica y restaurando la cohesión social, al mismo 
tiempo que genera ecosistemas que mitigan los riesgos y amplían las condiciones para niñas, niños, 
jóvenes y familias.  
 

OBJETIVO DEL PUESTO 
Como coordinador en Adquisiciones, la persona se encargará de llevar a cabo y supervisar los 
procedimientos de compras de los recursos y materiales requeridos por los proyectos que ejecuta 
Fundación Crisálida, en concordancia con las Políticas de Adquisiciones de Bienes y Servicios, así como de 
los reglamentos, normativas o lineamientos institucionales de Glasswing y de los donantes de fondos. 
Como responsable de la Unidad de Adquisiciones, debe tener la capacidad de responder a todos los 
requerimientos de las diferentes unidades y proyectos de Glasswing para su implementación con todos 
los aspectos relacionados con la compra o adquisición de los productos, servicios o resultados. 
 

 
 



 

 
RESPONSABILIDADES 

● Supervisar que las ejecuciones de los fondos se lleven a cabo conforme a los procesos 

administrativos, reglamentos, normativas o lineamientos institucionales establecidas por la 

fundación o el donante.  

● Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Unidad de Adquisiciones, de 

conformidad a las normativas pertinentes, con la finalidad de contribuir a los objetivos 

institucionales. 

● Apoyar en el diseño e implementación de planes de adquisiciones de bienes y contratación de 

servicios y/o planes de compra.  

● Verificar la asignación presupuestaria, previo a la iniciación de todo proceso adquisitivo. 

● Elaborar mensualmente informes de ejecución del plan de compras, dirigido a las instancias de 

decisión del proyecto o según los requerimientos de donantes.  

● Verificar todas las solicitudes de compra que ingresan a la Unidad de Adquisiciones por parte de las 

diferentes unidades o proyectos implementadores de Glasswing.  

● Proporcionar apoyo logístico y administrativo para la realización de convocatorias, evaluaciones, 

entre otros, así como la documentación de soporte de compras de USD $1,500.00 en adelante, 

cumpliendo con los lineamientos del Manual de Adquisiciones o requerimientos especiales según 

donantes. 

● Cumplir con las normas administrativas y financieras establecidas para los procesos de Adquisiciones 

de acuerdo a normativas internas o según donante. 

● Apoyar y revisar las actividades contenidas en los procesos de Adquisiciones (apoyo en la 

preparación de términos de referencia, preparación de publicaciones o convocatorias, recepción de 

ofertas, elaboración de cuadros comparativos, participación en los comités de evaluación, 

contrataciones, órdenes de compra, entre otros). 

● Preparar los expedientes de los procesos de compras, contrataciones de servicios profesionales, 

consultorías, órdenes de compra, contratos de bienes y servicios, evaluaciones y otros requeridos 

según respaldos de Adquisiciones o Contabilidad. 

● Realización de cotizaciones y apoyo en los análisis de ofertas para compra de bienes y/o 

contrataciones de servicios, para los requerimientos de proyectos o de Glasswing. 

● Solicitar la asesoría de peritos o técnicos idóneos, cuando así lo requiera la naturaleza de la 

adquisición y contratación. 

● Tener respaldo de un archivo físico y digital de todos los procesos de Adquisiciones, así como de 

proveedores, consultores y sus productos y/o servicios prestados. 

● Elaborar los contratos de servicios profesionales para las consultorías, según los requerimientos de 

los diferentes proyectos, normativa o lineamientos del donante. 



 

● Controlar que todos los documentos recibidos sean tramitados en tiempo y forma, generando  

alertas y alternativas, cuando un proceso de compra tiene riesgo de dilatar más del tiempo requerido 

para ejecutar una actividad y considerando los compromisos técnicos, financieros y/o 

administrativos.  

● Implementar y entregar a Contabilidad el acervo documentario de Adquisiciones (actas, cartas, 

proformas, memorándums, adendas a contrato de servicios profesionales, etc.) para el debido 

respaldo de los diferentes procesos de compra. 

● Supervisar y coordinar la carga de requerimientos con las y los asistentes de Adquisiciones de los 

proyectos. 

● Trabajar coordinadamente con la Unidad de Finanzas y Contabilidad, para el debido cumplimiento 

de los respaldos de los procesos de Adquisiciones, según los lineamientos de las Políticas de 

Adquisiciones de Bienes y Servicios, reglamentos, normativas o lineamientos institucionales y de los 

donantes de fondos. 

● Gestionar, mantener, actualizar y ampliar la base de proveedores de los diferentes rubros, así como 

en los momentos requeridos, la debida comunicación, gestión y negociación con los oferentes de 

servicios y productos. 

● Cualquier otra actividad que le sea asignada, dentro del ámbito que se desempeña. 

 

PERFIL  
NIVEL ACADÉMICO 
 

● Licenciatura en Administración de Empresas y/o Contaduría Pública, Economía, Finanzas o carreras 
afines. 

● Al menos cinco años de experiencia comprobada en la ejecución de funciones de compras o 
encargado de área de adquisiciones. 

● Conocimientos y experiencia con fondos de la cooperación internacional: USAID y otros donantes.  
 

EXPERIENCIA 
● Experiencia en el manejo de software especializados para procesos de compras y contables. 
● Experiencia en las áreas administrativas financieras con proyectos de cooperación internacional. 
● Experiencia en proyectos de USAID indispensable. 
● Manejo de paquete Office, dominio de Excel, Word y otros programas ofimáticos. 
● Disponibilidad de horario y trabajo de tiempo completo. 

 
COMPETENCIAS  
a. Liderazgo. Experiencia demostrada en practividad, pensamiento creativo y solución de problemas, 

incluyendo la toma de decisiones.  
b. Excelentes habilidades de comunicación verbal y escrita, sensibilidad cultural, flexibilidad, capacidad 

para improvisar para asegurar calidad y cumplimiento de los objetivos de su cargo.  
 



 

 
c. Destreza para influir y obtener la cooperación de personas que no están bajo su supervisión, 

trabajando como miembro de un equipo multidisciplinario para lograr los resultados. 
d. Capacidad para enfrentar cambios y resolver problemas, asegurando la calidad para lograr los 

resultados del proyecto. 
e. Capacidad en el manejo de relaciones interpersonales e interinstitucionales y capacidad de trabajar 

con diversos grupos de personas en un entorno multicultural, orientado al trabajo en equipo. 
f. Capacidad de trabajar bajo mínima supervisión, con auto-iniciativa para lograr resultados y en un 

ambiente colaborativo. 
g. Capacidad para priorizar el trabajo, para realizar múltiples tareas y cumplir plazos. 
h. Capacidad de organización y planificación, administrando tiempo y recursos, con enfoque en los 

detalles. 
i. Demuestra comprensión del impacto del propio rol en todos los socios y siempre pone al beneficiario 

final en primer lugar.  
j. Construir y mantener sólidas relaciones internas y externas y, ser un socio competente para los 

demás. 
k. Establecer de manera eficiente un curso de acción apropiado para que ella o él mismo y las demás 

personas logren una meta.  
l. Es consciente de que las acciones conducen al cumplimiento total de la tarea, a través de la 

preocupación por la calidad en todas las áreas.  
m. Ve oportunidades y toma la iniciativa para actuar en consecuencia.  
n. Entiende que el uso responsable de los recursos, maximizará nuestro impacto en nuestros 

beneficiarios. 
o. Persona abierta al cambio y flexible en un entorno dinámico. 
p. Adapta eficazmente su propio enfoque para adaptarse a las circunstancias o requisitos cambiantes. 

 

LUGAR Y PLAZO DE EJECUCIÓN 
Sede de Glasswing en Guatemala y áreas geográficas donde se realiza la ejecución de proyectos. 
 

POLÍTICA DE PROTECCIÓN 
Para Fundación Crisálida Internacional (Glasswing International), es indispensable la salvaguarda y 
protección de la niñez y la adolescencia y mantiene el compromiso de cero tolerancias contra cualquier 
tipo de violencia, abuso (físico, emocional y sexual) y maltrato a la niñez y adolescencia. Para esto, 
Glasswing International cuenta con una Política de Salvaguarda y Protección para la Niñez y Adolescencia 
y un Protocolo Nacional de Atención y Respuesta para la Salvaguarda y Protección de la Niñez y la 
Adolescencia, y es responsabilidad de Glasswing, sus directoras, directores y colaboradores velar por su 
estricta aplicación. Cero Tolerancia significa que cualquier colaboradora o colaborador que esté 
involucrado en un incidente de violencia, abuso (físico, emocional y sexual) y maltrato a la niñez y 
adolescencia, o que conozca de un incidente y no lo reporte, será inmediatamente desvinculado de la 
organización y será denunciado a las instituciones correspondientes.    
 
El alcance de esta política incluye a todas y todos las y los colaboradores y departamentos, contratados 
directamente o subcontratados, con contratos permanentes o temporales, voluntarios y todo tipo de  



 

 
 
proveedores, socios, y/o visitantes (ya sea posean o no, contacto directo con la niñez y la adolescencia) 
que participen en los programas y proyectos en todos los países donde Glasswing tiene presencia. 
 

CUMPLIMIENTO DE ÉTICA Y CONDUCTA 
La(s) persona(s) que, de conformidad con las políticas y los procedimientos de contratación de Glasswing, 
ejecutan procesos de Adquisiciones, lo hacen de manera transparente y ausente de conflicto de intereses, 
en cumplimiento con el Manual de Ética y Conducta, para la buena ejecución y cumplimiento de los 
deberes y las obligaciones de la Fundación. 
 

PRESENTACIÓN DE OFERTAS 
Por favor enviar su CV a: empleosgt@glasswing.org  colocar el nombre de la plaza en el asunto del correo 
para asegurar que se considere.  Ejemplo:  Coordinador de Adquisiciones 
 
Cierre de aplicaciones el 15 de marzo de 2024. 


