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CONTRATACION DE UNA PERSONA FISICA PARA LA CONSULTORIA DE
SISTEMATIZACION DE DOCUMENTOS, RECURSOS VISUALES Y AUDIOVISUALES

1. Antecedentes

Fundecooperacion para el Desarrollo Sostenible tiene 26 afios de trabajo por las comunidades, las
personas Y las micro, pequefas y medianas empresas, para que puedan mejorar sus condiciones de
vida y de produccion de la mano con el desarrollo sostenible. A lo largo del tiempo se ha generado
documentacion y recursos visuales y audiovisuales con valiosos conocimientos, gracias a las
experiencias y lecciones aprendidas de los proyectos e iniciativas que se han liderado.

Como parte de ese trabajo, en el afio 2015 nace el Programa Adapta2+ en el marco del cual se
financian y ejecutan proyectos que aportan a la adaptacion al cambio climatico de diferentes sectores,
comunidades y tematicas. Como parte de esta iniciativa y en congruencia con la importancia de
democratizar el conocimiento especializado en desarrollo sostenible y adaptacién al cambio climatico,
se identifico la necesidad de poner todos los recursos desarrollados desde nuestro quehacer, a
disposicion de la poblacién en general.

Por ello, se inicia el proceso para crear un repositorio de documentos que contenga todos esos
recursos, con el objetivo de aumentar la resiliencia ante los efectos negativos del cambio climatico
en mas personas, comunidades y poblaciones y potenciar el impacto en desarrollo sostenible que el
acceso a la informacion podria brindarles a las personas.

II. Objetivos y actividades de esta consultoria

Objetivo General:
Sistematizar la informacion documental y recursos de interés que se han desarrollado en
Fundecooperacion para ser posteriormente subida al repositorio en linea..

Actividades a realizar:
La persona contratada con el fin de alcanzar los resultados esperados, debera:

e Revisar el orden propuesto para el resguardo, facil almacenamiento y blisqueda del material
brindado por parte de la Fundacion y dar sus recomendaciones de mejora, segin su
experiencia y conocimiento.

e Crear las variantes de palabras clave necesarias para facilitar la busqueda en la plataforma de
consulta en linea que sera creada, segun las tematicas de la Fundacion.

e Coordinar con el personal de la Fundacion, las reuniones necesarias para entender el contexto
que medid en el desarrollo de los documentos y recursos de interés que se deben sistematizar,
asi como demas informacion que sea requerida para su sistematizacion y realizar las
propuestas al respecto bajo su conocimiento.

e Generar las fichas técnicas con los apartados necesarios sobre cada documento y recurso de
interés tanto visual como audiovisual.

e Generar las imagenes de previsualizacion o thumbnail de los documentos y recursos tanto
visuales como audiovisuales.

Estas actividades no son excluyentes de otras que se puedan presentar en el transcurso del desarrollo
del proyecto y que resulte atinente a la responsabilidad de la persona contratada.
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III. Productos esperados

Los productos esperados de la consultoria son:

Producto 1: Recomendaciones sobre el orden propuesto.
Revisién del ordenamiento interno del repositorio para el resguardo, facil almacenamiento y blsqueda del
material que se depositara en él.

Producto 2: Lista de palabras clave.
Cada palabra debe incluir su posible variante de escritura para optimizar la busqueda.

Producto 3: Paquetes de 200 fichas sistematizadas.

Cada ficha debe incluir su imagen thumbnail o en miniatura. Los recursos de interés a sistematizar pueden
ser documentos de texto, recursos visuales o audiovisuales. La cantidad de paquetes de fichas puede
ampliarse de comln acuerdo entre las partes, seglin la demanda de informacion a sistematizar, requerida
por la Fundacion. El precio establecido por paquete de fichas en la oferta de servicios de la persona
contratada sera el que se pagara para los paquetes subsecuentes todas las veces que sea requerido.

Para la contratacion de cada paquete de fichas (Producto 3), se le enviara a la persona consultora,
de forma progresiva; documentos y recursos visuales o audiovisuales que deben ser sistematizados,
por la cantidad acordada de 200 fichas.

El formato de la ficha a ser utilizado para la sistematizacién de la informacion documental y los
recursos de interés tanto visuales como audiovisuales, sera provisto por la Fundacién. Entre la
informacion que debera estar contenida en

cada ficha esta:

¢ Titulo del recurso e Cobertura espacial

e Palabras clave e Cobertura temporal
e Tematicas e Derechos de autor

¢ Descripcion ¢ Fecha de publicacion
¢ Autoria (personas y organizaciones) e Idioma

¢ Fuente ¢ Extension o peso

e Tipo de recurso e Tipo de publico

e Otros recursos relacionados

Y cualquier otra categoria recomendada por la persona a cargo.

1v. Modalidad de contratacion y plazos de entrega

Esta contratacion se hara bajo la modalidad de Servicios Profesionales, por medio de un contrato
por 3 meses, con posibilidad de extensién segln sea la demanda del servicio. El producto 1y 2, se
realizaran en un plazo no mayor a 1 semana después de firmado el contrato, y el tiempo de
sistematizacion de cada paquete de fichas sera de 2 semanas. El tiempo de entrega de cada producto,
tiene la posibilidad de extenderse de comun acuerdo, cuando las necesidades de la Fundacidn lo permitan.

V. Perfil de la persona oferente

La persona oferente debera contar con experiencia comprobable en la sistematizacion de informacion
documental y debe contar con los atestados de estudios pertinentes en el ambito. El perfil de la
persona buscada debe coincidir con las siguientes caracteristicas:
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Grado académico: Bachillerato universitario.

Area de especializacion: Bibliotecologia o carreras afines.

Requisitos tecnoldgicos: Equipo, polizas y software, conexion a internet y demas recursos que
considere necesario para desarrollar su trabajo.

Requisitos legales: Cumplir con todos los requisitos legales para proveer este tipo de servicios,
entre los cudles se incluye estar inscrito ante Hacienda y tener factura electrénica (adjuntar
documentacion probatoria) y estar inscrito y al dia con la Caja Costarricense del Seguro Social.
(adjuntar documentacion probatoria).

Experiencia profesional requerida: Al menos 2 afios de experiencia en la sistematizacion de
informacion documental y 1 afio de experiencia en la sistematizacion de recursos multimedia.
Presentar cartas de referencia de dichos trabajos extendidas por la persona contratante con su
respectivo medio de contacto.

Sera un plus: Tener afinidad y conocimiento en el tema de sostenibilidad, con experiencias
profesionales que lo respalden. Dominio comprobable del idioma inglés, sera un plus.

Habilidades blandas: Poseer habilidades para la autogestion del tiempo y cumplimiento de
objetivos y/o resultados. Excelentes relaciones interpersonales y habilidades de liderazgo para la
gestion y coordinacion de procesos con equipos transdisciplinarios propiciando la consecucién de
objetivos de forma exitosa.

VI. Condiciones Generales

e La presente contratacion es por servicios profesionales y no originara relacion obrero
patronal entre Fundecooperacién para el Desarrollo Sostenible y la persona fisica
contratada.

e La contratacidon sera por un plazo determinado, el cual podria extenderse por mutuo
acuerdo entre las partes, por razones ajenas a la responsabilidad de la persona
consultora sin que eso afecte el monto establecido para la contratacion.

e La aplicacion al proceso de seleccion no establecera obligacion alguna de contratacion
por parte de Fundecooperacion. La contratacion se hara efectiva para la persona fisica
que cumpla con los requisitos y que culmine con éxito el proceso establecido para dicho
fin. Las personas que no continlen en el proceso, seran notificadas oportunamente por
medio de correo electronico.

e Los productos esperados deben ser entregados en el formato solicitado y suministrado
por la Fundacion.

e La persona fisica que quiera participar del proceso de seleccion deberd presentar la
documentacién minima solicitada, ademas de aquella que considere lo acredite como
ideal para liderar el proceso.

e Todos los productos generados en el marco de esta consultoria, seran propiedad de
Fundecooperacion para el Desarrollo Sostenible.

e El oferente examinara detalladamente la informacion que compone estos
términos de referencia. Por tanto, no podra alegar desconocimiento de los
mismos.
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e Es obligacién del oferente presentar la documentacion de forma legible, de manera
ordenada, completa y debidamente firmada por la persona legalmente facultada para
ello.

e No se recibira documentacion fuera del plazo establecido. Aquella solicitud de
aplicacién que envie la documentacién incompleta o fuera del plazo indicado, sera
desestimada.

e Las aplicaciones deben hacerse a través del canal de comunicacion habilitado
para dicho fin. Cualquier otra documentacién enviada por otros medios no oficiales,
sera desestimada.

e La persona contratada, debera disponer del equipo, pdlizas, softwares y demas recursos
necesarios para realizar el trabajo para el cual fue contratado.

e A la persona seleccionada se les brindara una charla introductoria con los objetivos y
actividades que desarrolla Fundecooperacion.

VII. Procedimiento de aplicacion:

Para iniciar su solicitud de aplicacion debe enviar un correo electrénico con la documentacion
completa y ordenada que se detalla a continuacion:
o Curriculum Vitae ordenado y completo. Debe tener al menos una referencia profesional.
o Descripcidn de los trabajos anteriormente ha realizado o en los que ha colaborado y su
rol en ellos.
o Sera un plus si adjunta la documentacion que compruebe el dominio del idioma inglés y
que tiene experiencias previas trabajando en temas de sostenibilidad.
o Certificaciones, titulos e informacion relativa; que demuestren su idoneidad para el
puesto.
Comprobante de estar al dia en la Caja Costarricense del Seguro Social'.
Oferta de servicios con pretension econémica por los servicios brindados por la totalidad
de la consultoria, incluido el Impuesto al Valor Agregado (IVA), sin referencia a otros
costos indirectos no cuantificados. La oferta debera presentarse preferiblemente
en dolares y el monto debera indicarse en nimeros. Los montos deben estar
organizados de acuerdo al desglose por producto.
o Cualquier otra documentacion que considere pertinente y relevante que sea tomada en
cuenta.

VIII. Confidencialidad de la informacion

Todo contrato entre Fundecooperacion y una persona o empresa consultora, se rige por principios
de confidencialidad. Por lo que la informacidon que le sea suministrada para la ejecucion de la
contratacion en cuestion, deberd ser resguardada y no divulgada a terceros sin previa autorizacion
de Fundecooperacion.

IX. Aplicacion y fecha limite

e La forma de aplicacion se hard Unica y exclusivamente por medio del correo electrénico
contrataciones@fundecooperacion.org, CON copia a tpaniagua@fundecooperacion.org.

1 En caso de estar por debajo de la base minima contributiva, debera indicarlo.
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Ly e La fecha y hora méxima para aplicar sera el jueves 29 de julio del 2021 a las 11:59
p.m. Toda aplicacion remitida posterior a esa fecha sera desestimada inmediatamente.

¢ La presentacion de los requisitos solicitados de forma incompleta, sera motivo suficiente para
no tomar en cuenta la oferta.

e La presentacion de la oferta implica la aceptacion y cumplimiento de los requisitos y
condiciones de la solicitud.

Se anima a participar del proceso de seleccion a mujeres, personas con
discapacidad o pertenecientes a grupos sociales vulnerados.

X. Forma de pago

La forma de pago estd sujeta a la aprobacion de las instancias pertinentes de los productos
entregados por la persona consultora. El pago se realizara contra aprobacién por el 100% el monto
de cada producto, establecido por la persona contratada en su oferta de servicios. En relacion con el
Producto 3, este se puede renovar las veces que sea necesario, segun la demanda de servicios por
la Fundacion. El precio establecido por cada paquete de fichas en la oferta de servicios de la persona
contratada sera el que se pagara para cada uno de los paquetes subsecuentes, todas las veces que
sea requerido.

XI. Mecanismo de evaluacion de las ofertas

El mecanismo de evaluacion correspondera a 50% el perfil del oferente y 50% la propuesta
economica. Ambos rubros se evaluaran con base en la evidencia y documentacion suministrada por
la persona oferentes.

Evaluacion de las propuestas de servicios Porcentaje

Atestados
Relevancia de la experiencia de la persona fisica segun lo solicitado en los términos de 50%
referencia y cumplimiento de requisitos.
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