
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACIÓN DE UNA 
ASISTENCIA TÉCNICA 

 

Tipo de contrato: Asistencia Técnica por cuatro meses. Jornada completa.  

Departamento: Técnico. Programa de Liderazgo Público 

Perfil Requerido: 

• Licenciatura universitaria. 
• Conocimientos básicos de contabilidad. 
• Experiencia en organización de eventos y en trabajos de organización logística.  
• El candidato deberá tener un amplio dominio informático. 
• El candidato deberá tener facilidad para relacionarse con funcionarios 

públicos y altos cargos de la administración latinoamericana.  
 
Funciones a desempeñar: 

Apoyo en el desarrollo y seguimiento de distintos programas 
formativos: 

• Gestión administrativa y logística de la Escuela de Verano de 
Gobierno y Políticas Públicas. 
- Apertura convocatoria y seguimiento. 
- Administración de solicitudes y selección de candidaturas. 
- Trabajo logístico de traslado, alojamiento y manutención de 

participantes. 
- Seguimiento y atención a las necesidades del profesorado. 
- Gestión de pagos, materiales y documentación durante la 

escuela. 
- Seguimiento del desarrollo del curso y resolución de 

imprevistos. 
- Gestión presupuestaria de los cursos de la escuela. 
- Organización de visitas institucionales. 

 
• Organización logística y administrativa de los Seminarios del 

Programa Iberoamericano de Formación Técnica Especializada. 
- Organización y diseño de los seminarios: 

o Gestión de reservas de hoteles y vuelos con la agencia 
de viajes en la FIIAPP. 

o Gestión de pagos de honorarios y dietas con el 
departamento de gestión Económica. 

o Redacción y mailing de invitaciones, programas y otra 
documentación. 

- Gestión de la convocatoria de los seminarios. 
 



• Apoyo logístico y administrativo a otras actividades que el 
Departamento requiera. 

 
Requisitos: 
 

• Dominio del paquete Office e Internet. 
• Habilidades de comunicación  y aptitud para trabajar en equipo. 
• Se valorará el dominio de inglés y/o francés. 
• Disponibilidad horaria en caso que fuese necesario. 
• Excelente presentación. 
• Disponibilidad inmediata (inicio de la asistencia técnica: 15 de Abril) 

 
 
Condiciones económicas: El monto total de la asistencia técnica es de 5000 
euros brutos, distribuidos en cuatro pagos mensuales. 

 


