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I. CONTEXTO.

Fundacién Acceso es una organizacion no gubernamental, sin fines de lucro, que desde hace
32 afios trabaja en el acompafiamiento de personas, comunidades y organizaciones
defensoras de derechos humanos, buscando contribuir a su proteccion integral en la region
Latinoamericana (particularmente la Centroamericana). Dentro de su Plan Estratégico 2023-
2027, se encuentra la estrategia organizativa denominada “Ecosistemas para la Proteccion
Integral” que promueve la construccion de comunidades y articulaciones con organizaciones

afines, en diferentes temas y ambitos estratégicos organizativos.

Il. FINALIDAD DE LA CONSULTORIA

Esta consultoria tiene como finalidad proveer apoyo logistico a los eventos realizados en el
marco de la estrategia de fomento y fortalecimiento de ecosistemas, los cuales incluyen la
realizacion de encuentros, reuniones, viajes y planificacion de actividades programadas
durante el 2024.

lll. RESULTADOS ESPERADOS

1) Implementar la planificacion a tiempo y en forma de los eventos organizativos
acordados, en constante didlogo y cercania con las personas coordinadoras
vinculadas al evento especifico, o bien con comisiones logisticas de comunidades
con las que coordinamos eventos. Se calculan aproximadamente 9 eventos a

realizarse durante el periodo de esta consultoria.

2) Mejorar y actualizar documento de informacion logistica basica para las personas
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participantes para cada evento, aclarar inquietudes de las personas participantes

acerca de la logistica del evento.

3) Realizar las actividades de logistica asignadas para la realizacion de cada evento:
busqueda de opciones de vuelos y gestibn de su compra de las personas
participantes en los eventos, cotizacion y alquiler de locales y hoteles, cotizacion y
gestion de compra de alimentacién considerando restricciones alimenticias de las
personas participantes, compra de seguros de viaje, y otros relacionados de acuerdo
al presupuesto aprobado para cada evento y en concordancia con los
procedimientos administrativos de Fundacion Acceso.

4) Construir al menos dos guias para la implementacion de eventos, una que oriente
actividades externas de la organizacion y otra que oriente actividades internas. Cada
documento muy sintético (no mas de 3 paginas) debe de incluir los pasos concretos
previos, durante y después de cada evento para el fluir planificado y a tiempo,
haciendo mencion de los aspectos de proteccion y cuido que se deben contemplar

en las tres etapas mencionadas.

5) Dar un trato respetuoso, paciente, detallista, atento, cuidadoso e inclusivo a todas
las personas involucradas en el evento, bajo los criterios acordes a los principios y
normativas éticas de Fundacién Acceso, muy en particular con alta sensibilidad en
temas de género, diversidad sexual, diversidad cultural y discapacidad. Asimismo,
tener apertura para buscar, dar y recibir retroalimentacion de los acompafamientos

brindados, con miras a la mejora constante.

IV. PRODUCTOS ESPERADOS

1.

Documento de informacion logistica basica de cada evento con la informacion
actualizada de las personas participantes.

Una guia de implementacion de eventos internos de maximo 3 paginas

Una guia de implementacion de eventos externos de maximo 3 paginas

Documento sintesis de la consultoria con valoraciones de la experiencia de la
consultoria y recomendaciones a Acceso sobre capacidades requeridas de equipos

logisticos y administrativos para la organizacidén de eventos internos y externos.



%‘?‘g ,‘FUNfE ) CION
'"ACCESO

V. REQUISITOS PARA LA POSTULACION DE LA CONSULTORIA.

Escolaridad: Bachiller o estudiante avanzada/o Universitario/a
Se valorard experiencia previa en organizacion de eventos similares.

Se valorara formacién o experiencia en temas de género, diversidad sexual y cultural,

discapacidad.

Persona fisica con residencia o inscripciéon de Hacienda en Costa Rica.

Experiencia:

Al menos un afio en actividades de asistencia administrativa o experiencia
comprobada en organizacion de eventos.

Al menos un afio en actividades de servicio al cliente o experiencia comprobada de
atencioén a diversos publicos o poblaciones beneficiarias de ONGs

Experiencia en trabajo con organizaciones sociales u ONGs.

VI. OTRAS CONSIDERACIONES

Esta modalidad de contratacién es por consultoria.

Los resultados y productos seran implementados de forma virtual o presencial segun

conveniencia y acuerdo.

La persona se apega a los reglamentos internos de Fundacion Acceso: el Codigo de

Conducta y el Reglamento contra el Hostigamiento Sexual.

La persona garantizard el uso de lenguaje género inclusivo o neutral en sus

actividades.

La persona garantizara la confidencialidad de los datos y utilizard herramientas y
protocolos de manejo seguro de datos y programas proporcionadas por Fundacion

Acceso.

Se elaborara un contrato por 7 meses (entre junio y diciembre del 2024).
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La consultoria inicia el 15 de junio 2024 y finaliza el 15 de diciembre del 2024.

VI. DURACION Y PAGO DE LA CONSULTORIA

Se considera que para cumplir con los resultados y productos, la persona consultora puede
destinar alrededor de 8 dias de consultoria por mes (56 dias en total). El monto total es de
USD 7.862,4 (siete mil ochoscientos sesenta y dos délares con cuatro centavos), a razén de
USD 140,40 por dia de consultoria. Ademas el impuesto de la factura sera asumido por
Fundacion Acceso. La Fundacion Acceso no asumira los costos derivados de transferencias

bancarias ni de pérdidas por tipo de cambio.

Los pagos solo se realizaran contra factura electronica del Ministerio de Hacienda de Costa
Rica.

El pago se realizard mensualmente una vez aprobado el informe de dias consultoria previsto
por la Fundacién Acceso. Una vez aprobado el informe de dias se le solicitara la respectiva

factura electronica para su pago.

VIil. RECEPCION DE OFERTAS

La persona interesada debe de adaptar su CV a la formacion y experiencia requeridos en
estos TDRs.

Las personas interesadas deberdn enviar a los correos electronicos tanya@acceso.or.cr y

santiago@acceso.or.cr la siguiente documentacion:

* Curriculum Vitae actualizado y adaptado, incluyendo al menos tres referencias de
instituciones u organizaciones con las que ha trabajado o prestado sus servicios de

consultoria.

Fecha limite de envio de postulaciones: Viernes 7 de junio del 2024.
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