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Términos de referencia

Asistencia Ejecutiva de la Presidencia

1. Contexto e Introduccion

Sostenibilidad Global es una organizacidon que impulsa la transformacién del sistema
energético hacia modelos mas justos, inclusivos y sostenibles. En este marco, la
Direccion Ejecutiva cumple un rol estratégico en la articulacion institucional, el
posicionamiento publicoy la relacién con actores clave.

Para fortalecer la coordinacién, el flujo de informacién y la gestién de prioridades
institucionales, se requiere una persona consultora que brinde servicios de Asistencia
Ejecutiva. Este rol permitira asegurar la alineacidon entre areas, la adecuada
preparacién de la participacion publica de la Direccion Ejecutiva y la eficiencia en la
gestion operativa y estratégica.

2. Objetivo General

Brindar apoyo estratégico, organizativoy operativo a la Direccidn Ejecutiva, asegurando
la adecuada coordinacion institucional, el flujo eficiente de informacién, la
preparacion de contenidosy la gestion de agendas, contribuyendo al cumplimiento de
las prioridades institucionales.

3. Actividades Esperadas
a) Coordinacion estratégica y flujo institucional

e Dar seguimiento a prioridades, acuerdos y entregables claves.

e Alinear agendas de areas con la agenda institucional.

e Coordinar reuniones internas y externas de la Direccién Ejecutiva.

e (Gestionar agenda (diaria, semanal, mensual) y convocatorias.

e Sistematizar acuerdos, minutas y seguimientos en herramientas
institucionales.

e Apoyo en reservaciones de hoteles, aviones, facturacidon y reembolsos de
gastos.

b) Apoyo editorial, investigaciény contenidos

e Coordinar producciény publicaciéon de columnas en medios.
e Gestionar tiempos, revisiones y comunicacién con editores.
e Realizarinvestigacion para fortalecer contenidos.
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e Apoyaren la generacion de contenido para posicionamiento en LinkedIn.

e Mantener archivo ordenado de contenidos y versiones.

c) Coordinacidon con comunicacion y materiales

e Articular con el area de comunicacion la elaboracion de materiales.
e Revisar coherencia estratégica de productos comunicativos.
e Desarrollary ajustar presentaciones para eventos y reuniones.

d) Organizacién interna y enlace con eventos

e Gestionarinvitacionesy participacién en eventos.

e Asegurar alineacion entre areas programaticas y Direccidn Ejecutiva.
e Facilitar insumos estratégicos para eventos.

e Coordinar logistica basica cuando aplique.

e) Gestion de informacion y herramientas

e Organizar archivos y materiales en plataformas institucionales.
e Asegurar accesibilidad y claridad en versiones.
e Darseguimiento a carga de informacion por parte de las areas.

f) Enlace con actores externos y donantes

e Apoyaren la coordinacion de reuniones con donantes.
e Preparar materiales para propuestasy reportes.
e Dar seguimiento a compromisosy entregables.

g) Apoyo al Consejo Asesor

e Coordinar sesiones (agenda, convocatorias, materiales).
e Elaborar minutasy dar seguimiento a acuerdos.
e Facilitar comunicacién entre Consejo y Direccion Ejecutiva.

4. Alcance del Servicio

La persona consultora trabajara de manera transversal con todas las areas de la
organizacion, en estrecha coordinacion con la Direccion Ejecutiva.

El servicio incluye:

e Coordinacion estratégica (no toma de decisiones sustantivas).
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e (Gestidony organizacion de informacidny procesos.

e Apoyo en comunicaciony preparaciéon de contenidos.

e Articulacién internay externa.
No incluye:

e Responsabilidad directa sobre la ejecucion técnica de proyectos de areas
programaticas.
e Definicidon de lineas estratégicas institucionales.

5. Cronograma

El servicio tendré una duracién inicial de 6 meses, con posibilidad de renovacién.
Distribucion general:

e Actividades continuas: gestion de agenda, coordinacion institucional,
seguimiento.

Actividades periddicas:

e Publicaciones en medios (segun calendario editorial).

e Sesiones del Consejo Asesor (3 al afo).

e Reportes de seguimiento (mensuales o trimestrales).

e Se establecera un plan de trabajo detallado al inicio de la consultoria.

6. Perfil de la Persona Consultora

Formacion:

Licenciatura en administracién, comunicacion, relaciones internacionales, ciencias
sociales o afines.

Experiencia:

e Experiencia previa de al menos 3 afos en asistencia ejecutiva, coordinacion de
proyectos o gestion institucional.

e Experiencia en organizaciones sociales, consultoria 0 entornos dinamicos
(deseable).

e Experiencia en manejo de agendas complejas y multiples actores.

Habilidades:

e Alta capacidad de organizaciony priorizacion.
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Excelente comunicacioén oraly escrita.

Capacidad de sintesis y sistematizaciéon de informacién.

Habilidad para la coordinacidn interareas.

Pensamiento estratégico y atencién al detalle.

Manejo de herramientas digitales (Outlook, SharePoint, Monday u otras
similares).

Competencias clave:

Proactividad y autonomia.

Discrecidny manejo confidencial de informacion.
Adaptabilidad y trabajo bajo presién.

Capacidad de trabajo colaborativo.

. Modalidad, Tipo de Contratacion y Remuneracion

La modalidad de trabajo sera hibrida y de tiempo completo, requiriendo
asistencia presencial dos dias por semana y tres dias de trabajo remoto.
Nuestras oficinas se encuentran en zona Roma Norte y nuestros horarios
presenciales son de 10:00 a 7:00.

El tipo de contratacién sera bajo el esquema de prestaciéon de servicios
profesionales. Es indispensable que la persona contratada cuente con registro
activo ante el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) bajo el régimen de
Régimen Simplificado de Confianza (RESICO) o Actividades Empresariales y
Profesionales. Asimismo, debera contar con opinion de cumplimiento fiscal
positiva (D-32) vigente.

Remuneracion: $20,060.84 IVA incluido menos retenciones de ISR e IVA de
acuerdo con su Régimen Fiscal.




