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Términos de Referencia para la contratacién
de una empresa consultora especializada en recursos humanos

A) Objeto de la contratacién
La presente contratacion tendra por finalidad la prestacion de servicios de una empresa consultora
especializada en recursos humanos, para la divulgacion de la Convocatoria UTF N° 02/18 para
cubrir un cargo de Analista de Proyectos de la Unidad Técnica FOCEM (UTF), de
nacionalidad argentina. Asimismo, la contratacion incluirda la busqueda y preseleccion de
candidatos, asi como la realizacion de la evaluacion psicotécnica al candidato seleccionado en
primer lugar.

Dicho servicio debera prestarse observando lo dispuesto en el Anexo a la Dec. CMC N° I5/15y
se realizara de acuerdo a lo indicado en la Convocatoria N° 02/18.

B) Plazo y rescision
El plazo de la contratacidn se extinguira una vez cumplidos y aceptados por la UTF los servicios
contratados. El contrato a suscribir con la empresa que resulte seleccionada dispondra de una
clausula de rescision que podra ser activada por cualquiera de las partes, en cualquier momento y
con un preaviso de 30 dias.

C) Cargo o cubrir
De acuerdo a la normativa MERCOSUR vigente, el cargo a cubrir en el marco de la Convocatoria
UTF N°02/18, estara abierto a nacionales de Argentina, quienes pueden tener cualquier domicilio
o residencia.

El sueldo basico para el cargo a llenar es de US$ 4.25| (ddlares estadounidenses cuatro mil
doscientos cincuenta y uno).

D) Areas de intervencién de la consultora y procedimiento a ser observado

I) Divulgacién de los concursos: la UTF realizara la divulgacion de la Convocatoria N°02/18 a
través de la pagina web del MERCOSUR, del FOCEM y en sus redes sociales. También
comunicara la misma a los Estados Partes para que éstos realicen la correspondiente difusién en
sus ambitos internos.

Los términos de referencia del llamado y los plazos de todo el procedimiento son los que
figuran en la Convocatoria N°02/18, adjunta.

La empresa consultora contribuira en la citada divulgacion mediante los medios que estime
pertinentes, a efectos de posibilitar la obtencion de la mayor difusion posible. La empresa
informara en su propuesta sobre los medios que utilizara para cumplir con la respectiva
difusion.

A través de la divulgacidn la empresa debe poner a disposicion de los candidatos los términos
de referencia, la ficha de inscripcion (formato editable) y el modelo de curriculum vitae
(formato editable).

2) Recepcion de las inscripciones: La empresa consultora debera suministrar una direccion de
correo electrénico a la que la UTF le remitira las postulaciones recibidas y a través de la cual
quedara en contacto con los candidatos. La empresa sera la encargada de revisar las
postulaciones junto con la documentacidn exigida en la convocatoria, solicitar la informacion
faltante a los candidatos, asi como remitir la respectiva comunicacion de acuse de recibo a los
candidatos inscriptos. En todos los casos, las comunicaciones deberan ser remitidas con copia a
la UTF.
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La empresa remitira a la UTF, con la periodicidad que se acuerde oportunamente, informacion
sobre el avance de las inscripciones asi como un listado de los postulantes.

La UTF enviara esta informacion a los integrantes de la Comision de Seleccion a efectos de
facilitar la toma de decisiones respecto a la necesidad de una eventual prérroga de los plazos de
inscripcion.

Constatacion de las inscripciones: La empresa consultora realizard un chequeo de la
documentacion respaldatoria remitida por los candidatos, a efectos de constatar el
cumplimiento de la exigencia de inscripcion prevista en la Convocatoria UTF N°02/18. En caso
de existir dudas respecto a la documentacion presentada o ésta se encuentre ilegible en alguna
de sus partes, la empresa se comunicarda con el/los postulantes a efectos de que puedan
subsanar cualquier error formal en un plazo maximo de 5 (cinco) dias habiles.

Evaluacion del cumplimiento de los requisitos minimos para el cargo: la empresa consultora
realizara el analisis de la informacion proporcionada por cada postulante, a efectos de constatar
el cumplimiento de los requisitos minimos para el cargo, establecidos en la Convocatoria UTF
N°02/18. El resultado de esta evaluacion debera ser informado a la UTF, indicando en cada caso
qué requisito/s minimo/s no se cumple/n.

Analisis de las postulaciones que cumplen con los requisitos minimos para el cargo: la empresa
consultora realizara un analisis de la informacion presentada por los postulante a efectos de
proceder a la calificaciéon de todos y cada uno de ellos, de conformidad con el formulario de
evaluacion elaborado por la Comision de Seleccion de la UTF y que sera entregado a la
empresa seleccionada. Ante consultas de la Comisidon o reclamos posteriores de los candidatos,
la empresa debera disponer del formulario de evaluacion completo para todos y cada uno de
los postulantes.

La documentacién respaldatoria, asi como las correspondientes calificaciones deberan ser
remitidas a la UTF, conjuntamente con sus fundamentaciones, en caso de ser necesario.
Informacion adicional: La Comision de Seleccion de la UTF podra solicitar a la empresa, en
cualquier momento, las clarificaciones que entienda necesarias para el proceso y evaluaciones
resultantes.

Entrevista personal: La Comision de Seleccion podra, eventualmente, solicitar la presencia de la
empresa durante las entrevistas previstas en la segunda etapa de la Convocatoria UTF N°02/18.
El caracter de dicha participacion sera definido en cada caso. Las entrevistas son realizadas en
Montevideo de manera presencial o remota. Generalmente se realizan en un Unico dia y el
maximo de entrevistados asciende a 10.

Evaluacion psicotécnica: La empresa realizard la evaluacién psicotécnica del candidato
seleccionado en primer lugar por la Comision de Seleccion. En su propuesta de trabajo, la
empresa informard sobre los métodos de evaluacion que aplicara (presencial, on line,
combinados, etc.). Ademas del informe correspondiente, la empresa realizara las ampliaciones
de informacion que la Comision pudiera requerir.

Otros trabajos a demanda: La Comisién de Seleccion de la UTF, eventualmente, podra requerir
otros servicios de la empresa, para los cuales ésta se compromete a cotizar costos bonificados
(ejemplo: elaboracion y correccion de pruebas escritas de nivel técnico especifico en areas de
informatica, ingenieria, etc.). Asimismo, en caso de solicitar la evaluacion psicotécnica a los
candidatos seleccionados en segundo y/o tercer lugar, la empresa se compromete a aplicar
costos bonificados por dicho servicio extra.

10) Conceptos no _incluidos en la cotizacién: En la propuesta los oferentes deberan senalar

claramente los conceptos no incluidos en el servicio a contratar, y que, de ser solicitados,
generarian costos adicionales a los cotizados.

E) Responsabilidad

Se deja constancia que la responsable del llamado a concurso sera la Comision de Seleccion de la
UTF, reservandose ésta la prerrogativa de tomar todas las decisiones que estime correspondan
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durante el transcurso del concurso. En este sentido, la empresa consultora tendra la funcién de
prestar asesoramiento y realizar exclusivamente las labores que le sean asignadas de manera
especifica por los presentes términos de referencia.

F) Seleccion de la empresa consultora

I) Apertura de ofertas: La UTF realizara la apertura de ofertas dentro de los 10 (diez) dias
habiles posteriores al vencimiento del plazo del presente llamado y labrara un acta.

2) Anadlisis de ofertas: Durante el periodo de evaluacion de las ofertas, la UTF podra solicitar a
los oferentes que subsanen errores u omisiones formales. Asimismo, podra solicitar
aclaraciones o ampliaciones de informacion.

3) Desestimacion de ofertas: Podran ser desestimadas aquellas propuestas que contengan
errores no subsanables que, a juicio de la UTF, no otorguen al proceso las debidas
seguridades.

4) Adjudicacion: La adjudicacion se realizara a favor de la oferta que, cumpliendo con todos los
requerimientos del presente llamado, habiendo ofrecido en su propuesta los servicios a
cabalidad y con las debidas garantias, resulte la mas econémica.

G) Comunicaciones
Las eventuales comunicaciones entre la empresa y la Comisién de Seleccion se realizaran a través
de la UTF.

H) Cotizacion de los servicios
La empresas interesadas deberan presentar sus antecedentes, propuesta técnica y honorarios a la
direcciéon de correo electrénico focem@mercosur.int.

Debera indicarse el valor del servicio para cada etapa del proceso de seleccion de personal, a
saber:
» Item |: Divulgacion del llamado, recepcion de postulantes y preseleccion (incluyendo
la disponibilidad para estar presente durante la reunion para entrevistas — maximo diez
candidatos — en caso que la Comision de Seleccidn asi lo requiera),

La cotizacion del Item | debera detallar los plazos requeridos para presentar las correspondientes
evaluaciones, segun los siguientes rangos:

e hasta 50 postulaciones

e hasta 100 postulaciones

e hasta 200 postulaciones

e mas de 200 postulaciones

> Item 2: Realizacién de la evaluacion psicotécnica al candidato seleccionado en primer
lugar.

El archivo con la propuesta de honorarios debera estar firmado y ser remitido con clave de acceso
(archivo comprimido con sistema WINRAR protegido con contrasena alfanumérica). La clave sera
solicitada por la UTF con posterioridad al cierre del plazo de presentacion de propuestas.

Para empresas uruguayas, se informa que el servicio esta abarcado por lo dispuesto en el Decreto
540/08 sobre exoneracion de IVA.


mailto:focem@mercosur.int

+ + + +
+ FOCEM +
— FONDO PARA LA CONVERGENCIA —
MERCOSUR ESTRUCTURAL DEL MERCOSUR MERCOSUL

Forma de pago
Los honorarios seran cancelados de la siguiente manera:

- 80% contra la entrega de la evaluacion prevista en el punto D.5 del presente llamado, a
conformidad de la UTF, y previa presentacion de la factura correspondiente,

- 20% contra la entrega del informe de evaluacion psicotécnica, a conformidad de la UTF, y
previa presentacion de la factura correspondiente.

Los pagos se realizaran a través de cheque al dia de plaza local (Montevideo) o transferencia
bancaria. La empresa tomara a su cargo los gastos bancarios que pudiera imputar el banco
receptor o las instituciones corresponsales intervinientes (los gastos que se generen en el
banco emisor seran de cargo de la UTF).

Plazo de presentacion
Las propuestas seran recibidas hasta el dia 31/10/18, inclusive, a través de la direccion de
correo electronico focem@mercosur.int.

Consultas de los oferentes

Se invita a las empresas interesadas en el presente llamado a una reunion de consultas a
realizarse el martes 23/10/18 a las 15 horas, en el Edificio MERCOSUR — Luis P. Piera 1992,
Montevideo, piso 3 — Sala Juan D. Perén -.

Montevideo, octubre 2018


mailto:focem@mercosur.int

