CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION

Proyecto 001005229
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL DEL CAH

Consultor/a Analista Junior de Gestion Documental

1. ANTECEDENTES
En fecha 06 de octubre de 2025, el Crédito Agricola de Habilitacidon y el Programa de las
Naciones Unidas para el Desarrollo suscribieron el Proyecto N.2 1005229 denominado
“Fortalecimiento institucional del CAH”, orientado al fortalecimiento de las capacidades
institucionales, técnicas y operativas de la institucion para una gestién integral, eficiente y
segura, promoviendo la inclusién financiera y la sostenibilidad institucional.
En el marco de la Revisidn Sustantiva N.2 1 (RS1), se actualizo el Producto 1 del Proyecto,
estableciéndose como resultado esperado el fortalecimiento de las capacidades institucionales,
técnicas y operativas del CAH mediante acciones orientadas a la modernizacién institucional,
mejora de procesos internos, fortalecimiento operativo y transformacién digital.
Como parte de este proceso, la Actividad 2 contempla la asistencia técnica para el
fortalecimiento institucional y la modernizacién operativa, incluyendo la provisidn de servicios
de consultoria y apoyo técnico especializado para atender requerimientos técnicos, operativos
o administrativos que surjan durante la ejecucidon del Proyecto, asegurando la adaptabilidad
institucional del CAH frente a nuevos desafios y necesidades emergentes.
En este contexto, la Gerencia General, a través de la Secretaria General del CAH, impulsa
acciones orientadas al fortalecimiento de los procesos de gestion documental, organizacion
administrativa y modernizacién operativa, considerando la necesidad de optimizar la
administracion, resguardo, trazabilidad y acceso a la documentacién institucional,
particularmente resoluciones, actos administrativos y demas documentos oficiales generados
en el dmbito institucional.
Actualmente, la Secretaria General requiere fortalecer sus capacidades operativas mediante
acciones de organizacion documental, digitalizacion y sistematizacion de archivos
institucionales, contribuyendo a mejorar la eficiencia administrativa, facilitar el acceso
oportuno a la informacién y acompanar los procesos de modernizacidon institucional
impulsados por el CAH.
En este escenario, y conforme a lo previsto en la Revisién Sustantiva N.2 1 del Proyecto, se
prevé la contratacién de un/a Consultor/a de apoyo técnico para la Secretaria General
dependiente de la Gerencia General, cuya labor estard orientada al acompafamiento de
procesos administrativos, digitalizacién, organizacién vy sistematizacién documental,
contribuyendo al fortalecimiento operativo y al cumplimiento de los objetivos de
modernizacién institucional establecidos en el marco del Proyecto CAH-PNUD.
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2. OBIETIVO

Fortalecer las capacidades operativas y de gestion documental de la Secretaria General
dependiente de la Gerencia General del Crédito Agricola de Habilitacién, mediante el apoyo
técnico en los procesos de organizacidn, digitalizacién, sistematizacion, resguardo vy
administracion de documentos institucionales, contribuyendo a mejorar la eficiencia
administrativa, la trazabilidad de la informacién y los procesos de modernizacién institucional
en el marco del Proyecto CAH-PNUD.
3. ACTIVIDADES

A continuacidn, se enuncian las principales actividades que debera realizar el contratado, sin
perjuicio de que se identifiquen actividades adicionales durante el desarrollo del contrato,
siempre que sean conducentes al objetivo del mismo:

3.1 Apoyar en la recepcion, clasificacién, ordenamiento y registro de documentos
institucionales recibidos y generados en la Secretaria General.

3.2 Realizar la digitalizacién de resoluciones de la Gerencia General y sus
antecedentes, notas, memorandos, y demds documentos administrativos,
asegurando su correcta calidad, legibilidad y trazabilidad.

3.3 Organizar y mantener actualizado el archivo digital y fisico institucional, mediante
criterios de codificacidon, nomenclatura y clasificacion documental definidos por la
Secretaria General.

3.4 Apoyar en la indexacion y sistematizacion de documentos digitalizados vy fisicos ,
facilitando su busqueda, acceso y consulta oportuna.

3.5 Verificar la integridad, consistencia y completitud de los expedientes fisicos y
digitales antes y después del proceso de digitalizacion.

3.6 Apoyar en la gestion de expedientes administrativos, asegurando su correcta
conformacion, foliacién y resguardo.

3.7 Colaborar en la migraciéon de informaciéon documental a repositorios o sistemas
digitales institucionales, cuando corresponda.

3.8 Elaborar reportes periddicos de avance sobre los procesos de digitalizacion,
organizacién y carga documental, para informar a la Secretaria General.

3.9 Apoyar en la implementacion de buenas practicas de gestion documental y archivo
institucional, en coordinacién con la Secretaria General.
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4. RESULTADOS/PRODUCTOS ESPERADOS
Se esperan los siguientes resultados/productos, los cuales deberan ser recibidos a satisfaccién
por EL CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION:

Mes

Resultado esperado

Observaciones

Producto1-Mes 1

Elaboracién de un diagndstico inicial de situacién, y de un
Plan de Trabajo para su presentacion a la Secretaria General.

Realizara revision de la situaciéon y las
cantidades estimativas de documentos
sobre los cuales se realizara el trabajo.

Producto 2 — Mes 2

Clasificacidn, ordenamiento y digitalizacion de documentos
del periodo fiscal 2025.

Fin del primer mes, presenta informe
de avance.

Producto 3 — Mes 3

Clasificacidn, ordenamiento y digitalizacion de documentos
del periodo fiscal 2025.

Fin del segundo mes, presenta
informe final afio 2025

Producto 4 — Mes 4

Clasificacién, ordenamiento y digitalizacion de documentos
del periodo fiscal 2024.

Fin del cuarto mes, presenta informe
de avance.

Producto 5 - Mes 5

Clasificacién, ordenamiento y digitalizacion de documentos
del periodo fiscal 2024.

Fin del quinto mes, presenta informe
final afio 2024

Producto 6 — Mes 6

Clasificacidn, ordenamiento y digitalizacion de documentos
del periodo fiscal 2023.

Fin del sexto mes, presenta informe
de avance.

Producto 7 — Mes 7

Clasificacidn, ordenamiento y digitalizacion de documentos
del periodo fiscal 2023.

Fin del séptimo mes, presenta
informe final afio 2023

Producto 8 — Mes 8

Clasificacién, ordenamiento y digitalizacion de documentos
del periodo fiscal 2022.

Fin del octavo mes, presenta informe
de avance.

Producto 9 — Mes 9

Clasificacién, ordenamiento y digitalizacion de documentos
del periodo fiscal 2022.
Informe final global de la Consultoria Realizada

Fin del noveno mes, presenta
informe final afio 2022
Informe final del trabajo

5. PERFIL

Requisitos

Descripcion

Formacién Académica

la actividad institucional

Estudiante avanzado o egresado universitario de las carreras de,
Administracion de Empresas, Derecho, Ingenieria o carreras afines a

Experiencia General

Minimo 2 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado
en dreas administrativas o de soporte.

Experiencia Especifica

Al menos 1 afio de experiencia en areas de gestion de documentos,
archivos y digitalizacién, ordenamiento asi como secretaria.

6. DURACION DEL CONTRATO Y LUGAR DE TRABAJO
6.1 Duracion del contrato: 9 meses

6.2 Lugar de trabajo: Carios 362, CAH sede Central
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7. REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

Los pagos seran efectuados por el PNUD, a solicitud del/la Director/a Nacional del Proyecto,
certificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales, de acuerdo con el siguiente

calendario de pagos:

Entregables Plazo *Monto (%)
Producto 1 30 dias desde la firma 4.000.000
Producto 2 60 dias desde la firma 4.000.000
Producto 3 90 dias desde la firma 4.000.000
Producto 4 120 dias desde la firma 4.000.000
Producto 5 150 dias desde la firma 4.000.000
Producto 6 180 dias desde la firma 4.000.000
Producto 7 210 dias desde la firma 4.000.000
Producto 8 240 dias desde la firma 4.000.000
Producto 9 270 dias desde la firma 4.000.000

*Monto: IVA incluido

Total Contrato : 36.000.000

8. SUPERVISION Y COORDINACION

El/la contratado/a desempefiara sus funciones bajo la supervision directa de la Secretaria
General del Crédito Agricola de Habilitacion (CAH), quien serd responsable de validar

técnicamente los productos y actividades realizadas.

Asimismo, trabajara en estrecha coordinacién con la Gerencia de Area de Planificacidn, que
actua como instancia de administracién y coordinacion del Proyecto CAH-PNUD N.2 1005229.
Esta gerencia velara por el cumplimiento de los lineamientos del proyecto, los plazos de
entrega y la gestidon administrativa de los pagos correspondientes.




