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Términos de Referencia 

Contrato de Servicios a Tiempo Parcial 

CS07- 022023-Administrador(a) Contable para INCEBIO 

I. Información general de la posición 

Organización INCEBIO 

Nombre del cargo Administrador(a) Contable para INCEBIO 

Título y código del Proyecto Proyecto 022023: Biodiverse Landscape Fund, Northern Mesoamerica (BLF) 

Sede Tegucigalpa D.C. Francisco Morazán 

Jefe Inmediato Director Ejecutivo 

Tipo de contrato Contrato por Servicios a Tiempo Parcial (30%) 

Inicio esperado 01 de febrero 2024 

Duración esperada Seis (6) meses, con posibilidad de renovación según evaluación del 

desempeño 

 

II. Antecedentes  
 
La Fundación Investigación en Ciencias para el Estudio y Conservación de la Biodiversidad (INCEBIO) 

fue creada en el año 2005 para desarrollar investigaciones aplicadas con rigor científico, para generar 

información que contribuya al conocimiento del estado y dinámicas de especies claves de fauna y al 

mismo tiempo ser un referente en la toma de decisiones en el campo del manejo y gestión de la vida 

silvestre y áreas protegidas. Posteriormente, INCEBIO ha ampliado sus áreas de trabajo hacia el 

desarrollo sostenible, integrando la participación local en el manejo y promoción de iniciativas 

productivas sustentables. 

Ha establecido como Misión, contribuir a la investigación, conservación y manejo de los ecosistemas y 

la biodiversidad en Honduras y en el exterior, brindando apoyo al fortalecimiento de capacidades en 

la academia, instituciones gubernamentales y no gubernamentales, gobiernos municipales, 

organizaciones indígenas, organizaciones de base y organismos de cooperación, generando 

conocimiento científico aplicado al estudio, manejo y conservación de la biodiversidad. 

INCEBIO ha desarrollado proyectos de conservación, manejo de ecosistemas y biodiversidad en el 

Consejo Territorial Indígena (CTI) de la Federación Indígena de la Zona de Mocorón y Segovia 

(FINZMOS) en el Departamento de Gracias a Dios y en la franja costera del Golfo de Fonseca, 

específicamente en el municipio de Mojaras, departamento de Choluteca. 
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En el marco de sus operaciones INCEBIO aborda una gama de temas vinculados todos a la conservación 

y bienestar de las comunidades; entre estos temas destacan, gestión y manejo de vida silvestre, 

ecología del paisaje, corredores biológicos, ecología de poblaciones, cambio climático, manejo de 

ecosistemas marino costeros, gestión y manejo de áreas protegidas, monitoreo biológico participativo; 

todo ello integrando los enfoques transversales de inclusión social, pueblos indígenas, equidad de 

género, iniciativas productivas sostenibles y análisis de data. 

Contexto del Proyecto 

El Proyecto Biodiverse Landscape Fund (BLF) o Fondo para Paisajes Biodiversos del Reino Unido tiene 

como objetivo reducir la pobreza, proteger y restaurar la biodiversidad y disminuir el impacto del 

cambio climático en seis paisajes ambientalmente críticos en todo el mundo. 

El planeta se enfrenta a una doble crisis de cambio climático y pérdida de biodiversidad sin 

precedentes. Las tasas globales de extinción de especies son hasta 1,000 veces más altas que el 

promedio de los últimos millones de años y se están acelerando. Alrededor del 25% de las especies de 

plantas y animales están amenazadas por la acción humana, y un millón de especies corren peligro de 

extinción, muchas de ellas en cuestión de décadas. La destrucción de manglares, turberas y bosques 

tropicales para la agricultura y otros usos contribuye al 13% del total de las emisiones humanas de 

CO2. 

La pérdida de biodiversidad también es una cuestión de desarrollo. El 70% de los pobres del mundo 

viven en zonas rurales y obtienen el 80% de sus necesidades de vida de los recursos naturales. La 

pobreza que enfrentan estas comunidades se ve exacerbada por la degradación de su medio ambiente, 

que es a la vez causa y consecuencia del cambio climático. 

Por lo tanto, el Proyecto BLF ayudará a abordar el triple desafío de la pobreza, la pérdida de 

biodiversidad y la emergencia climática, apoyando el trabajo en seis (6) de los puntos críticos de 

biodiversidad más importantes del mundo. Biodiverse Landscape Fund, Northern Mesoamerica (BLF) 

incluye el paisaje biodiverso de Mesoamérica abarcando áreas de Belice, El Salvador, Guatemala y 

Honduras. Tiene tres objetivos principales: 

1) Personas: desarrollar oportunidades económicas a través de la inversión en la naturaleza en 

apoyo de la adaptación y resiliencia al clima y la reducción de la pobreza. 

2) Naturaleza: para frenar, detener o revertir la pérdida de biodiversidad en regiones de 

importancia mundial para la biodiversidad 

3) Clima: reducir las emisiones de gases de efecto invernadero y salvaguardar los sumideros 

naturales de carbono 

Las actividades e intervenciones en cada paisaje se realizarán a través de un consorcio de socios 

ejecutores. Los consorcios estarán encabezados por un socio principal que celebrará un acuerdo de 

financiación de subvenciones y asumirá la responsabilidad de todos los miembros de su consorcio. 

Para el subpaisaje de la Moskitia el socio principal es Wildlife Conservation Society (WCS), en consorcio 

con INCEBIO, One Earth Conservation (OEC) y Bosques del Mundo.  
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III. Alcance de los Servicios 
 

3.1. Descripción de la Posición 

La posición de Administrador(a) Contable se encargará de garantizar la gestión administrativa, 
contable y la rendición de cuentas de INCEBIO, en el marco del Proyecto Biodiverse Landscape Fund 
(BLF). 
 
Principales Tareas y Responsabilidades: 
 

1) Coordinar las actividades relacionadas con la gestión administrativa y contable, bajo un 
sistema o programa de cómputo, con la supervisión de la Tesorería de INCEBIO. 

2) Elaborar los informes financieros y las proyecciones presupuestarias requeridos trimestral, 
semestral y anual para el Proyecto Biodiverse Landscape Fund (BLF), que deberán presentarse 
junto con el Coordinador Local del Proyecto. 

3) Revisar en conjunto con el Director Ejecutivo los documentos contractuales y convenios de 
INCEBIO, para dar seguimiento. 

4) Informar al Director Ejecutivo sobre los procedimientos de cotizaciones (cuadros 
comparativos) en la adquisición/contratación de bienes y servicios, para su aprobación. 

5) Revisión de facturas/comprobantes de cada gasto antes de aceptar pagos. 

6) Elaborar solicitudes de pago de salarios y pago de servicios a nivel local, documentando cada 
proceso con sus respectivos soportes, con la supervisión de la Tesorería de INCEBIO. 

7) Enviar a la Tesorería de INCEBIO los informes financieros y el reporte de gastos de caja chica 
de oficina, para la elaboración de conciliaciones bancarias. 

8) Colaborar en los procesos de auditoría interna y externa, proporcionando la información 
necesaria durante sus revisiones y evaluaciones del sistema de contabilidad y procedimientos 
de operación y de control interno. 

9) Responsable de la logística del personal contratado, de la oficina y de los bienes puestos a 
disposición del Proyecto Biodiverse Landscape Fund (BLF), así como el suministro oportuno de 
materiales requeridos para el Proyecto. 

10) Establecer mecanismos de seguridad para resguardar la información física y digital generada 
por el Proyecto Biodiverse Landscape Fund (BLF), tanto técnica, administrativa y contable, a 
través de copias de seguridad de la información en las computadoras y cualesquiera otras 
medidas específicas. 

11) Otras ocupaciones que le sean asignadas de acuerdo con su perfil y experiencia profesional. 

 

IV. Calificaciones y Experiencia  
 

Formación y Experiencia Requerida: 

 

• Profesional universitario de la carrera de Administración de Empresas, Economía, Contaduría 
Pública y Finanzas o ramas afines. 

• Cinco (05) años de experiencia como administrador(a) de fondos con organismos de 
cooperación internacional y fondos gubernamentales. 
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Conocimientos y experiencia a valorar a nivel curricular: 

 

• Maestría en administración, finanzas y /o administración pública, se considerará como un plus. 

• Experiencia demostrada con organismos de cooperación internacional, incluidos organismos 

europeos y de las Naciones Unidas; 

• Capacitaciones, certificaciones en programas y software para la contabilidad y herramientas 

para el monitoreo, incluyendo Microsoft Excel. 

• Habilidad demostrada en la implementación de políticas y procedimientos financieros.  

• Experiencia en cálculo de impuestos fiscales, prestaciones laborales, y otros que aplique a 

ONG's. 

• Idiomas: Español (buena redacción y ortografía). Inglés nivel C1-C2 (hablado y escrito). 

• Experiencia en procesos de auditoría externa (como ente sujeto a auditoría). 

• Experiencia en la elaboración de términos de referencia. 

• Experiencia en elaboración e interpretación de informes financieros. 

 

Habilidades y Destrezas: 

 

• Persona responsable, acostumbrado(a) a trabajar bajo presión y ser evaluado(a) en relación a 

sus resultados. 

• Excelente capacidad para la comunicación, organización y trabajo con equipos 

multidisciplinarios.  

• Adaptabilidad a diferentes grupos sociales y culturales.  

• Facilidad de expresión oral y escrita.  

• Organizado(a) que utilice los recursos con eficacia y eficiencia. 

• Disponibilidad para viajar a las zonas de intervención del Proyecto Biodiverse Landscape Fund 

(BLF). 

• Licencia de conducir vigente. 

V. Evaluación 

Las competencias requeridas para optar a la posición de la referencia se realizarán bajo el siguiente 
esquema: 

Descripción Valor 

Académico 40% 

Experiencia profesional 30% 

Entrevista 30% 

Total 100% 
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VI. Documentación solicitada 

Las personas interesadas deberán remitir la documentación requerida a más tardar el viernes 26 de 

enero de 2024, por la vía del correo electrónico a la siguiente dirección: incebio.hn@gmail.com. 

Colocar en el asunto del correo: Vacante Administrador(a) Contable para INCEBIO. 

Nota: las aplicaciones para este proceso que se reciban en el correo electrónico después de la fecha 

de recepción, no serán evaluadas.  

Los profesionales interesados deben remitir los siguientes documentos/información para demostrar 

sus calificaciones;  

1. Carta confirmando interés y disponibilidad para ejecutar el cargo.  
2. Hoja de vida debidamente actualizada y firmada, con referencias laborales.  
3. Aspiración salarial 
4. Copia de Documento de Identificación Nacional (DNI) 
5. Copia de Registro Tributario Nacional 
6. Documentos fiscales (SAR): talonario CAI y constancia de pagos a cuenta. 
7. Presentar documento o constancia de afiliación Colegio Profesional: Colegio de 

Administradores de Empresas de Honduras o Colegio de Contadores de Honduras. 

VII. Adjudicación 

La adjudicación del contrato se realizará empleando el siguiente criterio: puntaje más alto tras el 
análisis acumulativo donde la evaluación técnica tendrá un valor del 70% combinada con la evaluación 
por entrevista, la que tendrá un valor del 30%. 

Bajo esta metodología, se adjudicará la posición a la persona que luego de haber sido evaluada bajo 
los términos descritos, se ha determinado que: 

• Ha cumplido con los requisitos establecidos para este proceso; 
• Su oferta responde a los requerimientos incluidos en los TdR; 
• Ha obtenido el más alto puntaje asignado, el que se ha derivado de los puntajes para cada uno 

de los criterios evaluados y de la entrevista.  

Solamente los candidatos que obtengan un mínimo de 49 puntos en la evaluación de los criterios 

técnicos serán considerados para la entrevista. 

VIII. Obligatoriedad para la Adjudicación del Contrato 

Plena aceptación del Modelo de Contrato y de las Condiciones Generales para Contratos de Servicios 

de Contratistas Individuales de INCEBIO disponible en el siguiente vínculo:  

Términos de Referencia: CS07- 022023-Administrador(a) Contable para INCEBIO 

https://www.incebio.org 

 
 

mailto:incebio.hn@gmail.com
https://www.incebio.org/
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IX. Forma de pago  

La forma de pago será mensual en moneda Lempira, contra entrega de hoja/reporte de tiempo de 

trabajo e informe de actividades a presentar al Director Ejecutivo de INCEBIO. 

X. Arreglos Institucionales / Mecanismos de Coordinación  

Los trabajos serán coordinados y supervisados por el Coordinador Local del Proyecto y también deberá 

estar en comunicación y coordinación con el Director Ejecutivo de INCEBIO, de acuerdo con las 

siguientes consideraciones:  

● Mantendrá una estrecha interacción y comunicación con el Coordinador Local del Proyecto, el 
Director Ejecutivo y la Tesorería de INCEBIO. 

● Cumplir con los servicios de Administrador(a) Contable para INCEBIO 
● Disponibilidad de atender reuniones presenciales y/o virtuales 
● Disponibilidad de conectarse y participar en los talleres de capacitación del Proyecto 

Biodiverse Landscape Fund (BLF). 
● Disponibilidad de movilizarse dentro de Tegucigalpa, para gestiones administrativas y de 

logística requeridas. 
● Será responsable de mantenerse actualizado/a en materia de seguimiento de los servicios 

solicitados. 
● Será responsable de participar en tantas reuniones de trabajo y seguimiento sean necesarias, 

tanto con otros consultores asociados al proyecto, como con socios y contrapartes. 

XI. OTRAS CONSIDERACIONES  

● La persona contratada adquirirá sus propias pólizas de seguro para soporte de gastos médicos 
y/o de accidentes personales que le cubran estas eventualidades mientras dure el presente 
contrato. INCEBIO no asume responsabilidad por algún accidente que la persona contratada 
pudiera sufrir, ya que este contrato no supone relación patronal de ningún tipo.  

● Es absolutamente responsabilidad del suscrito la tributación de rentas. INCEBIO no efectuará 
ninguna retención de pagos para efectos del Impuesto sobre la Renta. En el caso específico de 
consultores con domicilio en Honduras, este deberá de entregar facturación CAI y su 
constancia de pagos a cuenta.  

● Personas con otras asignaciones contractuales adquiridas y vigentes, con otras entidades 
públicas o privadas, deberán informar debidamente a INCEBIO de esta situación; no brindar 
esta información dará lugar al rechazo de la propuesta o la cancelación del contrato, según 
corresponda. 

● Las aplicaciones incompletas o fuera de la fecha límite, no serán consideradas.  
● INCEBIO promueve la igualdad de oportunidades tanto a mujeres como a hombres.  
● INCEBIO no publica valores referenciales de los concursos y promueve la libre competencia 

entre los/las participantes, quienes deberán brindar su información curricular, en apego a los 
principios de integridad y transparencia.  

● INCEBIO promueve la inclusión en todas sus manifestaciones, arraigado firmemente, el 
absoluto respeto al libre culto de religión o credo, sexualidad, sin distingos de edad, ideología 
y orientación política. 


