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TERMINOS DE REFERENCIA
PASANTE EN EL AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

ANTECEDENTES

TIERRALTA SRL es una empresa que desarrolla proyectos socioambientales con el fin de
promover un desarrollo sostenible y responsable. Para garantizar una adecuada gestion
administrativa y financiera de los proyectos en ejecuciéon, se requiere la incorporacién
de un/a pasante que apoye en el seguimiento y control financiero, asi como en tareas
administrativas relacionadas.

2,

OBJETIVO DE LA PASANTIiA

Apoyar al area administrativa financiera y a los responsables técnicos de proyectos en el
seguimiento financiero, analisis de gestion y procesos administrativos, contribuyendo al
fortalecimiento del control y la transparencia en la ejecucion de los proyectos
socioambientales.
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PERFIL DEL PASANTE

Estudiante de ultimos semestres o egresado/a reciente de las carreras de
Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria Financiera
o afines.

Conocimientos basicos de gestion financiera, presupuestaria y administrativa.
Manejo de herramientas de ofimatica (Excel avanzado deseable).

Capacidad de analisis, organizacion y trabajo en equipo.

Compromiso con la ética y la transparencia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

El/la pasante debera trabajar de manera coordinada con el area administrativa financiera
y los responsables técnicos de proyectos, cumpliendo las siguientes funciones:

Realizar el seguimiento financiero de los proyectos socioambientales en
ejecucion.

Apoyar en la elaboracién de presupuestos, cronogramas financieros y matrices
de costos.

Monitorear el flujo de ingresos y egresos de proyectos, verificando la adecuada
asignacion de recursos.

Revisar y consolidar informacion financiera y administrativa para informes de
avance.
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e Apoyar en el analisis de indicadores econémicos y de gestion relacionados con los
proyectos.

e Elaborar reportes financieros periddicos para clientes, entidades de control y la
gerencia de TIERRALTA SRL.

e Contribuir a la identificacién de riesgos financieros y proponer medidas de
mitigacion.

e Colaborar en la preparacion de auditorias, evaluaciones y rendiciones de cuentas.

e Apoyar en el area administrativa con la generacién de contratos y seguimiento
de pagos.

5. DURACION DE LA PASANTIA

La pasantia tendra una duracion de 4 meses, con posibilidad de extension segun
desempefio y necesidades institucionales.

6. PLAZO DE POSTULACION

Los (as) interesados (as) deben enviar su curriculo vitae hasta el 17 de septiembre del
2025 horas 15.00 al correo electronico proyectos@tierralta.org.

Ademas, llenar el formulario descrito lineas abajo:

https://forms.gle/Ym9XeztTeFuSz7PC6 (ingresar desde una cuenta gmail)

Si tiene alguna duda o consulta sobre la convocatoria contactarse al correo electronico
proyectos@tierralta.org.
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