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] TERMINOS DE REFERENCIA
ELABORACION DE REGLAMENTO ORGANICO INTERNO, ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL Y MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES PARA EL INACOP

Tipo de Servicio a Contratar: SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre de los Servicios a Contratar: ELABORACION DEL REGLAMENTO ORGANICO INTERNO,
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL INACOP

1. ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION

El Instituto Nacional de Cooperativas - INACOP - ha identificado la necesidad de llevar a
cabo a través de profesionales expertos en la materia la elaboracion de instrumentos
relacionados con el marco juridico organizativo, la reestructura organizacional para definir
las nuevas lineas jerarquicas de la institucién y la clasificacion de puestos nominales y
funcionales segtin las especialidades del recurso humano. Esto con el objetivo de contar con
los documentos de soporte legales, técnicos y administrativos que permitan no solo la plena
independencia sino también transparentar los procesos de contratacion y la funcionalidad de
la institucion con el ejercicio de una 6ptima ejecucion presupuestaria.

Actualmente el INACOP carece de instrumentos propios de caracter legal, técnicos y
administrativos para reglamentar las funciones, puestos y salarios, del mismo; a pesar de
haber sido creado como una institucion descentralizada y auténoma, estd sujeto a las
normas, disposiciones y procedimientos establecidos por el Plan de Clasificacion de Puestos
del Organismo Ejecutivo, asi como a la escala salarial establecida por la Presidencia de la
Republica para las instituciones cubiertas por dicho Plan, situacion que ha limitado en gran
manera el desarrollo de los recursos humanos de la Institucion.

2. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Objetivo General

Este proyecto esta orientado a contribuir y fortalecer institucionalmente al Instituto Nacional de
Cooperativas - INACOP - a través de una gestion y organizacion sistémica, eficiente y eficaz; de los
puestos, funciones y remuneraciones del personal de la institucion, estableciendo para ello un
reglamento organico intemo, estructura organizacional y un manual de puestos y funciones
socializado, validado y autorizado por el Consejo Directivo como lo establece €l articulo 41 del
Decreto nimero 82-78 del Congreso de la Repiiblica, Ley General de Cooperativas; una estructura
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organizacional visionaria que responda no solo a las necesidades actuales sino futuras y los
manuales de puestos y funciones del personal contratado y por contratar que determinaran y
orientaran al usuario la forma adecuada del manejo del recurso humano en Ia institucion.

Objetivos especificos

a.

c)

Contar con un cronograma a utilizar para garantizar que los productos de esta consultoria
sean finalmente entregados en el tiempo, calidad y lugar establecido en estos términos de
referencia.

Elaborar un diagnostico y recolectar la informacién que permita contar con una propuesta a
desarrollar para los 3 niveles de elaboracion de procesos: legal, técnico y administrativo de
manera sistémica.

Definir la metodologia para la implementacion de la consultoria, la que debe ser participativa,
y haciendo uso de las mejores practicas técnico profesionales, de forma que se asegure la
aceptacion y validacion de los resultados requeridos.

3. ACTIVIDADES POR DESARROLLAR:

Participar en reuniones con la Gerencia y el equipo de personal designado la construccion
del Reglamento Organico Interno, asi como del manual de puestos y funciones de Inacop.
Retroalimentar y acompafiar los procesos de construccion de los instrumentos requeridos,
con el personal designado, a través de la metodologia de reuniones prescenciales o
virtuales seglin sea programado.

Evaluar la informacion proporcionada por la institucion para determinar cual puede ser
utilizada para la construccion de los instrumentos requeridos.

d) Analizar las funciones que desempefia cada una de las unidades de trabajo y su personal,

e)

requiriendo a los jefes o encargados de estas, la descripcion de los puestos y funciones que
se desempefian.

Recopilar y sistematizar la informacion obtenida para la construccion de los instrumentos
requridos.

Hacer presentaciones sobre el avance del proceso a la Gerencia de Inacop.

Otras actividades que se deriven de las acciones descritas en el presente apartado y que
sea necesario implementar para cumplir con la legislacion.
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4. CONDICIONES TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS

VI

VIL.

VIl

La consultoria se desarrollara en la sede del INACOP donde se proporcionaran los
insumos necesarios que se requieran para la realizacion de la misma. Esto no
significa tener horario o lugar especifico para avanzar con los procesos. Se podran
utilizar herramientas virtuales para el envié de documentos y realizar conferencias o
comunicaciones necesarias.

El consultor tendra relacion activa y directa con la Gerencia General de INACOP o el
funcionario que éste designe para el efecto.

La Gerencia de Inacop debera delegar a una persona como enlace, quien sera el
responsable de empoderarse del proceso de construccion de los instrumentos a
desarrollar.

La Gerencia debera proporcionar todos los instrumentos administrativos vigentes,
asi como todos aquellos que formen parte del plan institucional de trabajo de
Inacop.

La Gerencia debera requerir a cada jefe de area o coordinador el apoyo en la
descripcion de funciones de sus unidades y personal a cargo.

Todos los documentos generados por la consultoria seran presentados en formato
fisico (papel) y digital (CD o USB).

La consultoria tendra una duracion estimada de tres (3) meses, noventa dias
habiles.

Los pagos sobre los honorarios pactados seran realizados contra entrega de
informes y productos y de acuerdo con el esquema siguiente:

20% contra entrega del producto detallado en el cuadro de Productos y Resultados Esperados No.1,
correspondiente al Cronograma, Diagnéstico y Metodologia de Trabajo, €l cual debera estar
debidamente aprobado, firmado y sellado por la Gerencia General del INACOP.
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25% contra entrega del producto detallado en el cuadro de Productos y Resultados Esperados No.2,
correspondiente al Reglamento Orgénico Interno, el cual debera estar debidamente aprobado,
firmado y sellado por la Gerencia General del INACOP.

25% contra entrega del producto detallado en el cuadro de Producios y Resultados Esperados No.3,
correspondiente a la Estructura Organizacional, el cual debera estar debidamente aprobado,
firmado y sellado por la Gerencia General del INACOP.

30% contra entrega del producto detallado en el cuadro de Productos y Resultados Esperados No .4,
correspondiente al Manual de Puestos y Funciones, el cual debera estar debidamente aprobado,
firmado y sellado por la Gerencia General del INACOP.

5. PRODUCTOS Y RESULTADOS ESPERADOS

; FECHA DE
PRODUCTO DESCRIPCION DEL PRODUCTO PORCENTAJE ENTREGA
Cronograma, diagnéstico y metodologia 12. Semana

1. de ftrabajo para la implementacién de 20% después de la
los procesos a elaborar contratacion
Reglamento Organico Interno, 22,3242 y5°,

2 socializado y validado por autoridades 25% Semana después de
correspondientes. la contratacion
Estructura  Organizacional  adjunto 62, 7% y8e,

3. formularios para reestructura ONSEC 25% Semana después de

la contratacion
Manual de Puestos y Funciones segiin g 100 1R y 122

4, especialidades del personal contratado 30% Semana después de

y por contratar. la contratacién
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6. PERFIL DE LA PERSONA A CONTRATAR

; Requisitos

| ® Profesional egresado de cualquiera de las universidades del pais que debera
' Indispensables

presentar los siguientes documentos:

e Constancia de inscripcion y precalificacion como consultor del Estado en el
RGAE vigente para el afio 2021.

e Copia Simple de DPI

e Constancia de Colegiado Activo para el afio 2021

' Curriculum Vitae actualizado.

e Fotocopia de tiitulos univestiarios con los sellos respectivos de la Contraloria
General de Cuentas y de la Superintendencia de Administracion Tributaria.

 Fotocopia de Boleto de Ornato correspondiente al afio 2021.

 Constancia de Inscripcion y Modificacion al Registro Tributario Unificado
RTU (reciente, ratificado y actualizado).

e Solvencia Fiscal

e Desplegado de consulta de omisos ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria.

¢ Constancia inventario de cuentas del Ministerio de Finanzas Publicas.

e Constancia transitoria inexistencia de reclamacion de cargos extendida por la
Contraloria General de Cuentas.

e Cheque anulado de la cuenta bancaria donde se realizaran los depositos
correspondientes a los desembolsos programados.

* 3 Documentos en copia simple que acrediten experiencia en haber laborado,
asesorado o desarrollado consultorias en instituciones piblicas.

e Declaracion Jurada ante Notario, de no ser deudor moroso del Estado yde

| no estar comprendido en las prohibiciones del art. 80 de la Ley de

Contrataciones del Estado.
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|

Grado  Licenciado(a) en Ciencias Econémicas, Sociales o Juridicas, de preferencia con

- Académico - Maestria en Administracion, Recursos Humanos, Derecho Laboral o similar.
| Experiencia e Minimo diez (10) afios de ejercicio profesional.

| |

|
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|

o & Minimo cinco (5) afios experiencia de haber laborado, brindado asesoria o
Experiencia | gonsultoria en instituciones de la Administracion Pablica en general o haber
Especifica " laborado o realizado consultorfas para Organismos Internacionales o
Agencias de Cooperacion establecidas en Guatemala en apoyo a la

|
|
J
l
|
s‘L implementacion de procesos institucionales a entidades del Estado.

|
|
|
|
|
|
|

7. PRESENTACION DE PROPUESTA.
L.os interesados deberan presentar propuesta técnica y oferta econémica para la realizacion de los
productos requeridos, acompafiando los documentos identificados en el punto nimero 7 de este

documento, al siguiente correo elecironico:

reclutamiento@inacop.gob.gt

@%\ Firma del Gerente Géneral \
%\

|
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