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Términos de Referencia para Consultoria
Preparacion de Manuales de Procedimiento de la
Sociedad Nacional de la Cruz Roja Panamena.

Propdsito del Proyecto y Antecedentes

Justificacion

La Cruz Roja Panamena en los Ultimos anos ha venido fortaleciéndose vy
expandiendo su campo de accidon muy rdpidamente lo que ha generado que
algunos de sus procesos administrativos se afecten a la hora de medir su
efectividad.

Por ello la Cruz Roja Panamena considera apremiante fortalecer de manera
integral los servicios internos de administraciéon (Recursos Humanos, finanzas,
compras, Administracién) de tal manera que los diferentes programas y proyectos
reciban a satisfaccion nuestros servicios buscando mantener un buen estdndar y
alta calidad, en cumplimiento de lo mandatario por ley.

Esta consultoria busca fortalecer la estructura organizacional de la Sociedad
Nacional, con un diagndstico de conocimientos, aptitudes y prdcticas en la
administracién, la elaboraciéon de un Manual de Procedimientos Administrativos la
generacién de un plan de implementacion de dicho manual, en concordancia
con los estdndares legales del pais y los requerimientos de nuestros socios
financiadores.

Objetivos de la Consultoria
Objetivo general:

Realizar un andlisis de la estructura administrativa y creacién de manuales de
procedimientos de la Sociedad Nacional.

Objetivos Especificos

A. Elaboracion, divulgacion y capacitacion del personal de gestion de los
Manuales de Recursos Humanos y Organigrama Institucional, Politicas PEAS,
Cdbdigo de Conducta

B. Elaboracién, divulgacion y capacitacion del personal de gestiéon en los
Manuales Administrativos, Financieros y de Compras.



Metodologia

La metodologia serd basada en los siguientes momentos:

1.

Revision detallada de los procesos y procedimientos vigentes, manual de
procedimientos, documentos y lineamientos clave que se han construido a
la fecha en la Cruz Roja Panamena

Reuniones con miembros y socios estratégicos de la Cruz Roja de manera
virtuales y presencial segun requerimientos necesarios.

Talleres de Socializacidn y capacitaciéon al personal administrativo all
momento de la aprobacién de los documentos.

Resultados Esperados

Los resultados esperados al finalizar son:

La Cruz Roja Panamena contard con manuales de procedimiento
debidamente establecidos paras las diferentes areas administrativas (Sede
Central y Comités a nivel Nacional).

La Cruz Roja Panamena contard con un Organigrama Institucional
debidamente estructurado con funciones definidas y lineas de reporte.

La Cruz Roja Panamena a través de los consultores realizard la sensibilizacion
de los diferentes manuales aprobados.

Entregables:

Los productos entregables serdn:

Manuales de Procedimiento de las diferentes dreas debidamente
aprobados.

Organigrama actualizado de la Sociedad Nacional debidamente
aprobados.

Estrategia de divulgacion de los diferentes manuales y su sensibilizacion en
las diferentes dreas.

Perfil del Consultor

Profesional universitario, con formacién en dreas administrativa, financieras,
economia e ingenieria industrial y afines, experiencia comprobada de al menos 5
anos en construcciéon de diagnoéstico, elaboracion de procedimientos y desarrollo
organizacional.

Referencia de al menos 2 o 3 organizaciones con las que haya trabajado. Se valora
el conocimiento de normas internacionales, se valora altamente que sea o haya
sido parte del Movimiento Internacional de la Cruz Roja.
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Plazos y términos de la propuesta y de los entregables.

Fecha de inicio

confrataciéon

8 de mayo 2023

Entrega preliminar
de manuales para
revision

Manual de Recursos Humanos / Descripcion de
Funciones / Formatos estdndares / conftroles de
asistencia / integracion de los programas utilizados
(marcacién reloj, mindex, sage/Organigrama
Institucional - 30 de mayo 2023

Manual de Recursos Humanos — 30 de junio de 2023
Manual de Finanzas - 30 de Julio de 2023

Manual de Administracion — 30 de agosto de 2023
Manual de Compras — 30 de septiembre de 2023

Estrategia de Divulgacion y Sensibilizacion — 30 de
octubre de 2023

Entrega de
documento final

Manual de Recursos Humanos /Organigrama
Institucional / Estrategia de Divulgacion - 30 de junio
2023

Manual de Recursos Humanos — 30 de Julio de 2023
Manual de Finanzas - 30 de agosto de 2023

Manual de Administracion — 30 de septiembre de
2023

Manual de Compras — 30 de octubre de 2023

Estrategia de Divulgacion y Sensibilizacion — 15 de
noviembre de 2023

Divulgacion y
Sensibilizacion

Fecha limite: 15 de noviembre de 2023

Formas de pago

20% a la firma del contrato
50% al presentar el diagnostico preliminar

30% Al presentar documento final

*Se requiere la entrega de factura contfra entrega de cada pago.
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e Hoja de vida del consultor
e Presentar propuesta técnica

e Presentar propuesta econdmica

Componentes

minimos  de la e Disponibilidad de inicio

propuesta o )

e Presentar minimo (3) referencias laborales con el

siguiente detalle: nombre de la organizacion,
persona de contacto, duracién de confrato o
tiempo de prestacién de servicio.

Preguntas o | Lil Marie Torres — Coordinadora de Proyectos de la Cruz

aclaraciones sobre
estos TdR escribir a

Roja Panamena

Correo electronico: lil.torres@cruzroja.org.pa




