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ind6pendant ou une maison d'audit charg6 de reviser un manuel

2023.

0. Gontexte et iustification

L'Union des Personnes Handicap6es du Burundi a ete initi6e pour accompagner le
processus du d6veloppement inclusif dans notre pays. Sa valeur ajout6e et sa
contribution ne fait nul doute et a eu pour effet une reconnaissance entiere de
l'organisation qui defend les droits des personnes handicap6es comme partenaire A

part entidre de la soci6t6 nationale. N6anmoins, au cours de I'ex6cution de son
programme d'activit6s, des probldmes de manque de capacit6s techniques et de
gestion ont 6t6 constat6es comme questions importantes auxquelles elle fait face. La
faiblesse de capacit6s techniques et la faible valorisation 6conomique de son mat6riel
se conjuguent pour limiter les possibilit6s d'acc6der aux ressources financieres.

Avec I'appui de la Fondation Liliane dans le cadre de la mise en @uvre de son
programme pour le Burundi, un manuel des proc6dures administratifs et financidres
avait ete elabor6 et valid6 par le Comite Ex6cutif depuis 2014 et 2019.

Au fur et d mesure que I'UPHB 6volue aussi bien par le volume de ses activit6s que
pour les nouvelles responsabilit6s au sein de I'organisation ainsi que par les diff6rentes
recommandations aussi bien pour les audits financiers realis6s que pour celles de
l'6valuation organisationnelle de mars 2018 et de son plan strategiquer de 2018-2022,
il est prevu une mise e jour/actualisation de son Manuel des proc6dures
ad min istratives et financidres.

Compte tenu du caractdre 6volutif dans la Gestion des Organisations, ce manuel
constitue un document de r6f6rence qui requiert I'approbation du Comit6 Ex6cutif de

I'UPHB et les differents changements pourront 6tre mat6rialis6s soit par des notes de

services des responsables habilites ou une r6vision compldte d'une ou plusieurs
parties du manuel selon la n6cessit6.

Le but de la r6vision de ce manuel est de doter a I'UPHB un instrument de gestion
pour optimiser son systdme administratif et financier afin de garantir la fiabilit6 et la
credibilite devant les partenaires techniques et financiers de I'UPHB.

1. Objectif

Contribuer d la r6vision du contenu du manuel des proc6dures administratives et
financidres de 2019 en tenant compte des diff6rentes recommandations des audits et
6valuations organisationnelles et op6rationnelles r6alis6s, aux propositions de la
commission cha196 d'6laborer les textes de I'union ainsi qu'aux differents
changements op6r6s au sein de I'UPHB.

L'objectif de ce manuel des proc6dures administratives et financidres est de pouvoir
donner des orientations sur I'organisation globale et fonctionnement de I'UPHB, la
collecte des fonds, la qualit6 des gestionnaires, la proc6dure d suivre pour r6aliser les
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2. R6sultats attendus

Le manuel des procddures administratives et financidres revu tient compte du
nouvel organigramme matriciel adopt6 par I'UPHB depuis mars 2018 et celui
propos6 selon les contextes et besoins pratiques et int6r6ts strategiques du
moment ;

Les outils de gestion administrative et financidre sont revus en tenant compte
du contexte d'6volution de l'UPHB et sont adapt6s d son profil actuel en tant
que collectif d'Organisations des Personnes handicap6es au Burundi ;

Les orientations sur I'organisation globale et le fonctionnement de I'UPHB, la
collecte des fonds, la qualit6 ou le profil des gestionnaires, les proc6dures d
suivre pour r6aliser les op6rations ainsi que les mesures d prendre pour garantir
la p6rennit6 des actions de I'UPHB en matidre de gestion sont propos6es.

Profil du consultant

Avoir un diplome universitaire en sciences sociales : droit, 6conomie,
psychologie, ou 6quivalent ;

Avoir une exp6rience pertinente dans l'6laboration des manuels de proc6dures
et le t6moigner par des attestations de bonne fin ;

Avoir une bonne connaissance de l'environnement administratif, comptable et
de gestion financidre des organisations de la soci6t6 civile ;

Avoir une maitrise de I'outil informatique ;

Avoir pu travailler avec les organisations des personnes handicap6es
constituent un avantage ;

R6le de l'6quipe de I'UPHB :

,/ Valider la m6thodologie de travail propos6e par le consultant ou la
maison ;./ Faciliter I'accds du consultant aux diff6rents documents ;,/ Valider le document du manuel des proc6dures administratives et
financidres revu ;./ Payer les honoraires du consultant.

Role du Consultant
. Collecter, d travers la recherche et la consultation des documents pertinents

sur le sujet, les bonnes pratiques en matidre de proc6dures de gestion
efficace et efficiente des organisations de la soci6t6 civile et des projets de
d6veloppement (normes et outils de gestion) ;

. Proc6der d une implication et participation active des personnes cles de
I'UPHB (parmi les membres de ses organes et du staff de ses projets) dans
l'identification des faiblesses/forces du systdme de gestion et de
gouvernance en place et des suggestions en termes de proc6dures et
d'outils d mettre en place d travers le manuel ;
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. Pr6senter la premiere 6bauche du manuel des proc6dures au comite de
direction et recueillir leurs commentaires ;. Int6grer les recommandations pertinentes dans le document final.

6. SOUMISSION DES OFFRES

L'offre technique comprendra les informations suivantes :

o Une lettre de motivation ;

. Un CV detaille et actualis6 ;. Une note de compr6hension de ces TDRs pr6cisant la methodologie qui sera
utilisee et la proposition.d'un chronogramme d'activit6s ;

L'offre financidre qui est compos6e du budget detaille pour la mise en euvre du
travail demand6 par I'UPHB.

Les offres sous-plis ferm6es adress6es d Monsieur le President et Repr6sentant Legal
de I'UPHB seront d6pos6es au sidge de l'UPHB sis a Kanyosha quartier Musama avLc
mention sur I'enveloppe libellee comme suit : < Candidature au poste du consultant
charg6 de mettre d jour le manuel de proc6dures administratives et financieres
de I'UPHB >.

La date f imite de d6pot des candidatures est fix6e du 06 juin 2023 d l6heures 30.

N.B: La dur6e de prestation est de 10 jours calendriers A partir de la signature
du contrat.

Les candidats qui souhaitent des 6claircissements doivent en faire la demande par
courrier 6lectronique d I'adresse suivante : uphb bdi@vahoo.fr ou telephoner au
num6ro 2222 96 10.


