INEFOP

TERMINOS DE REFERENCIA
(SC-CP- 07/2024)

Convocatoria para la contratacion de consultor/a individual
Rol: Archivélogo/a

l. MARCO INSTITUCIONAL

El Instituto Nacional de Empleo y Formacién Profesional (INEFOP) fue creado por la Ley N°18.406 del
24 de octubre de 2008 como persona publica no estatal de caracter tripartito. El conjunto de sus
acciones tiene como propdsito contribuir a la generacion de politicas activas de empleo y formacion
profesional, en el marco de una estrategia inclusiva que asegure la formacidn inicial, continua y
eficiente de la fuerza de trabajo contribuyendo al equilibrio productivo entre los intereses de las
empresas y de los trabajadores.

INEFOP tiene como vision “ser la institucion de referencia en la ejecucién de politicas y programas de
orientacion y formacién profesional con foco en el desarrollo sustentable del pais”.

Entre sus cometidos, el Instituto promueve y apoya iniciativas que contribuyen a la capacidad
emprendedora de la ciudadania. Asimismo, busca fortalecer al sector productivo para la generacién
y consolidacion de empleo decente en el pais. Para ello incentiva procesos tendientes a la innovacion,
la integracién a cadenas de valor y la recuperaciéon de capacidades productivas, entre otros.

El presente llamado incorpora aspectos necesarios para la mejora del principio de transparencia en
la funcién publica, de rango legal, a través de la gestiéon documental y la administracion de archivos.
La transparencia por disefio se refiere a la incorporacién de las obligaciones de transparencia
previstas por la legislacion vigente en el ciclo de vida de los documentos para garantizar el acceso
efectivo de la ciudadania a la informacién publica desde el disefio de los sistemas de gestidn
documental y archivo.

II.  OBJETIVO GENERAL DE LA CONVOCATORIA

Contratacion de un profesional egresado de la Licenciatura en Archivologia, para diagnosticar, disefiar
e implementar un Sistema de Gestion Documental y Archivo (SGDA) en INEFOP tanto en Montevideo
como en las oficinas a nivel nacional, que permita el control eficaz y sistematico de la creacién,
recepcién, mantenimiento, uso y disposicion de documentos.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS
A través del disefio e implementacién de un modelo de gestion documental y archivo, asegurar:
e contar con los procesos necesarios para capturar y mantener la informacién y evidencia de las

actividades del Instituto,
e que lainformacién publica deje una evidencia documental (Transparencia),
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e que los documentos se mantengan fiables, auténticos, integros y accesibles a lo largo de todo su
ciclo vital.

Contemplar:

e las disposiciones establecidas en la Guias técnico — metodolégica de Gestion Documental y
Administracion de Archivos (https://www.gub.uy/unidad-acceso-informacion-
publica/comunicacion/publicaciones/guias-tecnico-metodologicas-gestion-documental-
administracion-12), y

e |anorma técnica ISO 15489-1:2016.

IV.  ALCANCE DE LA CONSULTORIA Y RESULTADOS ESPERADOS

Respecto al Sistema de Gestion Documental, el archivélogo contratado debera realizar el diagndstico,
el disefio y la implementacion, asi como el seguimiento correspondiente.

Al cabo de los 12 meses de la consultoria se espera contar con una Gestion Documental operativa, que
garantice el cumplimiento por parte de INEFOP de toda la normativa aplicable en |la materia, asi como

en la adopcién de mejores practicas al respecto.

En este sentido, los resultados esperados estdn asociados a tres etapas de la consultoria, con sus
respectivos hitos fundamentales:

ETAPA 1:

Relevar el 100% de los documentos producidos y gestionados desde todas las areas y oficinas a nivel
nacional del Instituto, y en funcion de las normas y buenas practicas, establecer cual es el estado de
situacion del Instituto.

Entregable N° 1: Informe de relevamiento, diagndstico y propuestas de mejora.

Plazo: 3 mes (mes 3 desde la firma del contrato).

ETAPA 2:

Disefar el SGDA del Instituto, de acuerdo con el estandar normativo y técnico, en base al diagndstico
realizado.

Dicho sistema contendra, como minimo:

e Politica de Gestion Documental (GD).

e Principios de GD.

e Procedimientos de GD: produccién de documentos, actualizacion de documentos, recepcién de
documentos, distribucion de documentos, organizacién de documentos, acceso a documentos
(sistema de seguridad y control), conservacion de documentos, clasificacién de documentos
conforme a la ley, disposicion final de documentos (Tabla de Plazos Precaucidnales) y todo
documento que se identifique como relevante en el marco de la presente consultoria.

En base a las herramientas informaticas existentes u otras que se sugieran, proponer las mejores
practicas para la implementacion de dicho sistema, con particular énfasis en disponibilizar el acceso y
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uso uniforme de la documentacion.

Por otra parte, proponer un abordaje a largo plazo del SGDA considerando los recursos con los que el
Instituto deberd contar para su implementacién y mantenimiento, contemplando la dependencia
orgdanica y funcional de la persona responsable de la gestién, asi como la carga horaria necesaria.

Entregable N° 2: Manual con Sistema de Gestion Documental de INEFOP, Plan de trabajo para la
correspondiente implementacion, y andlisis de recursos incluyendo mejoras informaticas en caso de
corresponder y recomendacién sobre la persona encargada de la gestion.

Plazo: 3 meses (mes 4 a 6 desde la firma del contrato).

ETAPA 3:

Implementar el SGDA

En base a la propuesta realizada y validada por INEFOP, efectuar el proceso de implementacion del
sistema de gestion documental, realizando un seguimiento exhaustivo del proceso y realizando los
informes correspondientes.

Asimismo, como parte de este hito la persona contratada, deberd realizar el entrenamiento a la
persona que se designe desde INEFOP en base a la recomendacion, para continuar el proceso de
implementacion a la interna del Instituto.

Entregable N° 3: Informes bimensuales sobre implementacidn del sistema de gestién.

Plazo: 4 meses (entregas meses 8 y 10 desde la firma del contrato).

Entregable N° 4:

i) Informe final de laimplementacion realizada y Hoja de ruta sobre acciones que deberdn continuarse
alainterna de INEFOP.

ii) Informe sobre entrenamiento realizado a referente designado por parte de INEFOP, para continuar
con la gestion documental.

Plazo: 2 meses (mes 12 desde la firma del contrato, fecha de finalizacién de Consultoria).

V.  PERFILREQUERIDO

Formacidén requerida (excluyente):
Licenciado en Archivologia/ Archivélogo (debera acreditarse al momento de la postulacion) de acuerdo
con lo establecido en el art. 5 de la Ley 19.768.

Formacién complementaria:
- Normativa de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.
- Cursos de formacioén continua vinculados a GD.
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Experiencia: Poseer experiencia comprobable -minimo de 2 (dos) afios- al momento de la postulacion
en proyectos de similar caracteristica al objeto del llamado, valorandose los realizados en el sector
paraestatal o similar naturaleza.

Se debera presentar nombre de la organizacién, fecha de la consultoria, referencia para contacto
(nombre, mail y teléfono) y sintesis de las tareas realizadas.

Competencias (a evaluar en instancia de entrevista):
Visién analitica

Comunicacién

Trabajo en equipo

Proactividad y Dinamismo

Capacidad de articulacién

O O O O O

VI.  CRITERIOS DE EVALUACION TECNICA

Los/as postulantes seran evaluados/as en base al método de Selecciéon Basada en Calificacién vy
Propuesta técnica y econdmica de los Consultores (SBCPCC) de acuerdo con los siguientes criterios:

Criterio Detalle item a evaluar Puntaje max.

Formacion Conocimientos de normativa transparencia activa y 15

complementaria pasiva

(total 30 puntos) Cursos de formacion continua vinculados a GD 15

Experiencia Profesional Se otorgara mayor puntuacién a proyectos vinculados 30

a PPNE.

Propuesta y cronograma |Alcance de la propuesta y ajuste del cronograma de 20

de trabajo trabajo

Competencias generales Eninstancia de Entrevista 20
Total 100

Etapas de la evaluacion:

1) Técnica:

Se procedera en primer lugar a evaluar los CV y propuestas de trabajo, avanzando a la instancia de
entrevista aquellos postulantes que, en la sumatoria de ambos criterios, alcancen los 60 puntos.

Para la entrevista, se establece un minimo de 10 puntos, por lo tanto, solo quienes superen dicho
minimo pasardan a la siguiente etapa.

2) Econémica:
Se asignaran 100 puntos a la propuesta de menor costo, y a las demas se les asignara el puntaje
inversamente proporcional (que resulta de dividir el costo de la propuesta de menor costo, entre el

costo de las demas propuestas y multiplicarlo por 100).

3) Posteriormente, se calculara el puntaje final de la evaluacion técnica, ponderandola con un 80% v a
la propuesta econdmica con un 20%.

En caso de surgir un empate en el resultado final, la postulacidon con mejor puntaje en la evaluacion
técnica serd la recomendada por la Comision de evaluacion.

INEFOP con el objetivo de garantizar la calidad del servicio, se reserva el derecho de seleccionar una
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propuesta distinta a la que resulte en primer lugar, priorizando la evaluacion técnica ante la econdmica
con la justificacion correspondiente. También podra renegociar las propuestas con los oferentes, asi
como declarar desierto el llamado.

Del resultado de las evaluaciones, surgird una lista de prelacién que tendra una vigencia de 6 meses y
podra ser utilizada en caso de que el proveedor que resulte en primer lugar no pueda desarrollar los
servicios previstos.

VL. PLAZO Y FORMA DE PRESENTACION DE POSTULANTES
Al momento de la postulacion el consultor debera presentar los siguientes documentos:

1-  Curriculum Vitae (CV) completo detallando la formacién y experiencia, vinculada al objeto de la
convocatoria. (Importante: En el momento que desde INEFOP se solicite, los postulantes deberdn
presentar la documentacion probatoria de lo indicado en el CV para avanzar en el proceso).

2- Propuestay cronograma de trabajo tentativo, de acuerdo con los plazos previstos.

3- Propuesta econdmica (en archivo por separado).

4-  Declaracion de Integridad e Independencia.

Las postulaciones seran recibidas en el correo electrdnico servicios@inefop.org.uy, hasta el jueves 30
de mayo a las 15:00 horas

Previo a esta fecha, se realizara un espacio de consultas en dia y hora que se informara en la web de
INEFOP.

En el asunto del mail se deberd indicar: “Consultor Archivdlogo”. Se enviard acuse de recibo y
participaran del proceso de evaluacién Unicamente quienes presenten la documentacién detallada ut
supra en formato digital.

Las consultas se atenderdn hasta 2 dias habiles previos al cierre de la convocatoria, al correo:
servicios@inefop.org.uy.

Importante: se realizard una sistematizacién de las consultas que puedan surgir en el marco de este
proceso con sus correspondientes respuestas, para conocimiento de las empresas que participen en
este proceso competitivo.

VIII. CONDICIONES DE LA CONTRATACION (plazo, ejecucion y pagos)

Una vez seleccionado, el Consultor/a celebrard con INEFOP un contrato de arrendamiento de servicios
por el plazo de 12 meses.

Al momento de la firma del contrato el consultor debera tener empresa unipersonal vigente y presentar
certificado de DGI, BPS y Caja Profesional.

Ejecucion: las instancias de relevamiento deberdan realizarse en forma presencial, principalmente en la
Sede Central de INEFOP (Misiones 1352 / Montevideo), en caso de requerir vistitas al interior del pais se
coordinard con INEFOP con el debido tiempo y los gastos seran cubiertos por el Instituto con la
correspondiente rendicion. Para las demas actividades podra coordinarse la prestacion del servicio a
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distancia.

Importante:

e laresolucién de adjudicacion se tomard como definitiva en un plazo de 10 dias habiles a partir de la
fecha en que se realice la comunicacién a todos los postulantes y a partir de la misma, iniciard
actividades la persona seleccionada.

e Del llamado surgird una lista de prelacién.

e Sia la fecha de notificacién de los resultados del llamado la persona que obtuvo el primer lugar es
funcionario de INEFOP deberd renunciar a su vinculo laboral dependiente. En caso contrario, se
procederd a convocar al siguiente postulante de la lista de prelacién.

e Sila persona que resulta en 1° lugar al momento de la comunicacién tiene un contrato de servicios
personales vigente con el Instituto, podra rescindir el mismo siempre y cuando dicha accién no afecte
el cumplimiento del servicio por el cual tiene contrato vigente. Esta situacién debera ser analizada y
validada por Gerente General. Si no es posible dicha rescisidn, se convocara al siguiente postulante
de la lista de prelacién.

Cronograma de pagos:

En base a la propuesta econdmica realizada por el Consultor contratado, se aplicard el siguiente
cronograma de pagos:

Pago | % | Plazo desde firma contrato | Entregable aprobado desde INEFOP
1 25 | Mes 3 Entregable N° 1

2 25 | Mes 6 Entregable N° 2

3 30 | Mes 10 Entregables N° 3

4 20 | Mes 12 Entregables N° 4

IX. INCOMPATIBILIDADES, IMPLICANCIAS E INDEPENDENCIAS

Son aplicables al presente llamado las disposiciones establecidas en:

e losarticulos 27 a 33 de la Ley N° 19.823 (“Cddigo de Etica en la Funcién Publica”).

e |earticulo 32 delaley 11.923 (personas con otro contrato vigente con persona publica no estatal,
excepto que dicho vinculo finalice al momento de una eventual firma de contrato con INEFOP).

INEFOP se reserva el derecho de desestimar una propuesta en caso de identificar la existencia de un
conflicto de interés evidente, sobre la persona postulante.

Todas las postulaciones deberan contener la “Declaracién de Implicancias e Independencia” explicita en
este sentido y ante su ausencia la propuesta no serd considerada.

X.  DERECHO DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD

Los derechos de Propiedad Intelectual derivados de los datos, informes y todos los documentos
producidos en ocasion de esta convocatoria y en el marco de esta consultoria seran de propiedad de
INEFOP. No se podrd compartir ni difundir la informacién producida en el marco de esta contratacion,
con otros organismos o personas sin la expresa autorizacion de INEFOP.
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Xl.  REPORTE Y COORDINACION

El consultor seleccionado reportard su trabajo a Gerente General o quien esta designe.

Xll.  COMUNICACIONES

Las comunicaciones se realizaran a la direccién de correo electrénico que declaren al momento de la
presentacion de la propuesta y que figure en el CV presentado. Si ante la notificacion correspondiente
el consultor interesado/a no se presenta transcurridos cinco (5) dias habiles, se tendra por desistido de

la gestion a todos los efectos.

XIlll.  ANEXOS

ANEXO 1- Declaracién de Implicancias e Independencia.
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