% CENECOOP

Crecemos Juntos

CENTRO DE ESTUDIOS Y CAPACITACION COOPERATIVAR.L.
Area de Gestion Administrativa Financiera
2024-AC-LR-0045-FPU

FORMULARIO / CARTEL

1. Especificaciones

1. Objeto Contractual.

Servicios de profesionales docentes, para desempefiarse como Tutores
bimodales del Programa Apropiacién Tecnoldgica Digital del
Cenecoop R.L., correspondientes al periodo abril - noviembre del
2024, segun demanda

1.1 Subprograma Presupuestario.

Programa de Entornos Virtuales y apoyo tecnoldgico.

1.2 Codigo de CLASIFICACION.

1.07

1.3 Cddigo de producto.

1.07.01

1.4 Cantidad.

Segun demanda

1.5 Unidad de medida.

Servicios Profesionales

1.6 Monto Total.

¢5.000.000, con posibilidad de asignacion de presupuesto
extraordinario

1.7 Prioridad de la Compra

Mensual.
Periodos comprendidos entre: abril - noviembre del 2024

1.8 Nombre de la dependencia a la que se

le solicité elaborar la especificacion.

Area académica

1.9 Estudio Costo — Beneficio.

N/A

1.10 Cronograma de Actividades.

N/A

Las acciones formativas daran apertura en un periodo de abril a

1.11 Plazo de entrega del bien o servicio.|noviembre segun demanda.

1.12 Plazo de Ejecucion del servicio
requerido.

Segun demanda, la administracion notificara al menos 3 dias antes del
inicio de alguna accion formativa para la cual fue seleccionado.
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1.13 Lugar de entrega o ejecucion.

Modalidad Virtual: Plataforma educativa del Cenecoop R.L., la cual
es Moodle, la plataforma se mantendra abierta las 24 horas del dia, los
7 dias de la semana, los docentes deberan abrirlas los martes y cerrarlas
los lunes a lo largo del curso, atender todas las consultas que surjan de
los estudiantes por los diferentes medios de comunicacion: (correo
electronico, foros de dudas y consultas, mensajeria de la plataforma vy
whatsapp), en un plazo no mayor de 24 horas, ademas, se contaran con
sesiones sincronicas una vez a la semana por un lapso de 3 horas por|
medio de las herramientas: Zoom, Teams, Webex.

Bimodal: Combinacion de acciones formativas tanto virtuales como
presenciales, esto con base en los objetivos de aprendizaje previamente
establecidos, los lugares de ejecucion seran:

¢ Edificio Cooperativo.
e Sedes de la Empresas Relacionadas.

e Sedes de las Cooperativas en las siguientes zonas:
= Central - Gran Area Metropolitana
= Central Periférica
= QOccidente
= Zonade los Santos
= Chorotega
= Atlantica
»  Huetar norte
= Brunca Central
= Brunca Sur-Sur
= Pacifico Central

1.14 Persona designada para atender
consultas técnicas de oferentes una vez
iniciado el concurso.

Maria Fernanda Barquero Barreto, teléfono, 25285820 ext 102, correo
electrénico: mfbarquero@cene.coop

1.15 Modalidad de Pago.

100% al dar por recibido el servicio brindado

Para las acciones formativas virtuales: Se estima un monto
méaximo de 10.000 colones por estudiante IVA.
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Para las acciones formativas bimodales:

Pago maximo por hora: ¢18.000 I.V.A

*Pago por concepto de desplazamiento
cuando corresponda.

Region *Horas
) adicionales

Central - Gran Area 0
Metropolitana
Central Periférica
Occidente
Zona de los Santos
Chorotega
Atlantica
Huetar norte
Brunca Central
Brunca Sur-Sur
Pacifico Central

PR WWWASR R R

Los montos mostrados en los cuadros anteriores cuentan con el
porcentaje del IVA, corresponde al 2% por tratarse de servicios
educativos privados, Ley de fortalecimiento de las finanzas publicas en
su articulo 11, sobre tarifas reducidas, inciso 2 punto b.

1.16 Garantia Comercial. N/A
1.17 Garantia de Cumplimiento. N/A
1.18 Muestras del producto. N/A

1.19 Clausula penal, multas o sanciones.

Suspensidn por un periodo de dos meses cuando la evaluacion docente
realizado por los estudiantes sean menor a 80/100.

2. Detalle /Especificacion técnica

2.1 Los servicios profesionales docentes

, para facilitar las diferentes acciones formativas del Programa

Apropiacion Tecnoldgica, seran divididos en dos modalidades:

Lineas |Modalidad Meses y duracién

Linea 1 Virtual

Entre abril y noviembre del 2024, segln
demanda.
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Las acciones formativas se desarrollaran
segun lo requiera la institucion, en un
Linea 2 Bimodal |rango de duracion entre 32 horas
académicas hasta procesos de formacion
128 horas académicas.

2.2 Desglose de acciones formativa

N° NOMBRE DE LA ACCION FORMATIVA
1 Aprendizaje Digital

2 Fundamentos de la transformacion digital.

3 Marketing Digital

4 Ciberseguridad

5 Gestion Digital Cooperativa

2.3 Términos de Referencia
Las personas contratadas deben cumplir con las siguientes caracteristicas:

Tener conocimientos sobre:

Gestion de proyectos

Marketing Digital y Redes Sociales
Innovacion

Transformacion Digital

Medios digitales

Desarrollo de Negocios
Comercio Electrénico

Sistemas Informaticos

. Comunicacion

10. Proyectos de desarrollo comunal
11. Cooperativismo

CoNoOAWNE

2.4 Caracteristicas del servicio a contratar:

Sesiones virtuales

Brindar las sesiones sincrdnicas una vez a la semana en un horario de 6:00 p.m. a 9:00 p.m.

Leer el programa del curso y explicar el uso de la plataforma y la metodologia a desarrollar.

El o la facilitadora debera asegurarse que su conexion a internet sea estable durante el desarrollo de la o
las sesiones virtuales (cuando sea necesario).

Brindar asesoria académica a los estudiantes con relacion a la accion formativa, tanto en la modalidad
asincronica como sincronica.

Dar seguimiento a los ejercicios practicos que se realizan en la accion formativa

Editar las fechas y las indicaciones del curso asignado.
Habilitar todas las actividades semanales y documentos, el martes a mas tardar las 8:00 a.m.
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* Proponer y subir recursos audiovisuales actualizados que le facilite al estudiante entender la materia de la
semana.

* Revisar que las actividades estén de acuerdo con el recurso educativo

» Enviar correos de bienvenida a los estudiantes todos los martes y de cierre de semana los lunes en horas
de la manana.

» Enviar correos de motivacion y recordatorio a los estudiantes todos los jueves a la hora que el facilitador
tenga acceso a internet.

» El facilitador debe revisar el foro de dudas o consultas colocado en la semana de bienvenida; esto debe
realizarlo una vez al dia, el foro de dudas o consultas no puede tener consultas sin responder por mas de
24 horas.

» Revisar la bandeja de mensajes una vez al dia y contestar amablemente a los estudiantes las dudas o
consultas que se les haya presentado en menos de 24 horas.

» Reuvisar los foros académicos correspondientes a cada semana.

» Cerrar los foros con un comentario al finalizar la semana.

» Revisar las tareas semanales a mas tardar el jueves en la noche.

» Es indispensable y de caracter obligatorio, dar retroalimentacion a los estudiantes de las tareas que
entregaron en la semana. Por lo que todas las calificaciones deben llevar una retroalimentacion y aspectos
por mejorar.

* De no habilitar las semanas el martes, se le dara de baja en el curso y se le asignara a otro facilitador.

* No bloquear a los estudiantes en la bandeja de mensajes.

» Responder a las dudas o consultas técnicas del estudiante por los diferentes medios de comunicacién en
un lapso de 24 horas méximo, en caso contrario redireccionar la duda de inmediato y comunicarlo a soporte
de inmediato.

» Colocar sunombre y correo electrénico en la semana de bienvenida.

» Enviar el desglose de calificaciones de manera individual a cada uno de los estudiantes.

» Enviar la documentacién (actas, informes y factura), dentro del lapso establecido por el departamento

académico.
* Respetar la configuracion de calificacion de cada una de las diferentes actividades, por lo que si existe
alguna consulta o falla por favor comunicarla al departamento de soporte.

» Abriry calificar la evaluacion mostrada al final de cada uno de los cursos.
» Se debera de tomar la asistencia de las y los participantes en las diferentes sesiones sincrénicas.
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Sesiones presenciales

» Elfacilitador debera desarrollar las acciones formativas con base en el modelo educativo del CENECOOP
R.L.

» Leer el programa del curso y explicar el uso de la plataforma y la metodologia a desarrollar.

» La persona facilitadora debe trasladarse al lugar seleccionado para la instruccion, por sus propios medios.

» Recibir a las personas participantes en nombre del CENECOOP R.L.

» Hacer una introduccién sobre el CENECOOP R.L, su razon de ser, vision y valores.

» Informar que la accion formativa es financiada gracias al aporte de las Cooperativas al CENECOOP R.L.

» Informar el horario de la actividad, recesos, entre otros.

» Hacer entrega del material tedrico que respalda la accion formativa en caso de que exista o indicar el medio
por el cual va a ser llegar la documentacion.

» Garantizar que todas las personas participantes se anoten de forma adecuada en la lista de asistencia cuando
el evento sea presencial. (Entregada por el area académica).

» Dar las instrucciones para que los participantes llenen en el momento oportuno las boletas de matricula 'y
evaluacion de la actividad o los formularios digitales (Entregadas por el rea académica).

» Atender cualquier otra indicacion que le brinde el responsable del programa académico.

» Enviar el mismo dia al finalizar la actividad una foto de la lista de asistencia a la direccion electronica:
mfbarquero@cene.coop.

» Guardar y custodiar la lista de asistencia, boletas de matricula y evaluacion de todas las personas
participantes las cuales deben concordar con la cantidad y nombre de las personas participantes.

» En caso de que la accion formativa lo amerite se sustituiran las listas y boletas en fisicos por links o
formularios digitales.

2.5 Productos esperados:

e Se espera que el Tutor Virtual proporcione una relacién orientadora, en orden a la comprension de los
contenidos, ademas, de dar seguimiento e informar el momento y la forma correcta para la realizacion de los
diferentes trabajos, ejercicios o evaluaciones, generando asi una aclaracién puntual y personalizada de
cualquier tipo de duda.

e El adjudicatario debera tabular la informacién que se encuentra en la boleta de matricula o link de inscripcion y en la
boleta/link de evaluacion en el documento Excel titulado “Tabulacion Académica” que le sera entregado via correo
electronico, el mismo debe estar completo, con toda la informacion que se solicita en cada una de las pestafias del libro
Excel.

e Una vez finalizada la accién formativa, el adjudicatario tiene hasta tres dias habiles para presentar el informe en
formato digital y fisico (lista de asistencia, boletas de matricula y evaluacion), el cual debe enviarse al correo:
mfbarquero@cene.coop.

e Para las acciones formativas presenciales, la lista, boleta de matricula y evaluacion deben ser entregada en fisico,
personalmente en el CENECOOP R.L a la persona responsable del programa, en el mismo plazo indicado (hasta tres
dias habiles posterior a la capacitacion), en caso de las acciones virtuales se manejara de forma digital.
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e Se debera de presentar al menos 5 fotografias del grupo de participantes, de las cuales dos como minimo deberan
incluirse en el informe final digital que debera entregarse al CENECOOP R.L.

2.6 Consideraciones del contratista:

a. El nivel de los servicios de Capacitacion es basico en consideracion a la cantidad de horas académicas,
pero de excelente calidad debido a las personas asistentes y la relevancia de la actividad.

b. La Administracion proveerd los formularios (acta de informe final) que el contratista debe remitir a mas
tardar 3 dias posteriores a la clausura de la Capacitacion.

c. La persona oferente, al presentar su postulacion, se compromete a participar de los procesos de
capacitacion requeridos para el desarrollo de las acciones formativas, asi como al cumplimiento de los
estandares de calidad establecidos por la Direccion Académica del CENECOOP R.L.

d. Cuando la accion formativa sea bajo la modalidad presencial:

e El profesional debe trasladarse al lugar seleccionado- para la instruccién, por sus propios medios
y costear sus gastos (viaticos, hospedaje y transporte).

2.7 Modalidad de Pago

Para lo que respecta la cancelacion a los docentes bajo la modalidad virtual esta se realizara con base a la
cantidad de estudiantes matriculados en los cursos. EI monto maximo para cancelar por estudiante sera de
10,000,00 (diez mil colones) mas 2% IVA por tratarse de servicios educativos privados. Los grupos no podran
ser mayores de 35 estudiantes.

Para los cursos bimodales se cancelara un monto de ¢18.000 colones mas el 2% del 1\VA por hora y los grupos
no podran ser mayor a 40 personas.

La cancelacion de las facturas se realizard por medio de la transferencia electronica al niUmero de cuenta del
proveedor segun registro de la Unidad Administrativa Financiera y preferiblemente en cuentas del Banco
Nacional de Costa Rica, una vez que el docente haya realizado la entrega de la documentacion correspondiente
(informe, acta y factura) al finalizar la accion formativa y darse por recibidos los servicios en satisfaccion.

Cuando un profesional docente logre una nota de evaluacion por parte de los estudiantes menor de 80, no
serd tomado en consideracion por al menos 2 periodos
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3. Condiciones

3.1 Requisitos de Admisibilidad:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)
h)
i)

Registrado como proveedor del CENECOOP R.L. www.cene.coop.

En caso de actualizacién debe enviar Unicamente la informacion a actualizar (no el CV completo) al
correo proveedores@cene.coop

Minimo nivel académico bachillerato universitario debidamente incorporado al colegio profesional
respectivo.

Dominio de contenidos de su respectiva especialidad profesional o afin.

Certificado o certificacion de capacitacion como docente virtual y presencial o afin, incluyendo el nimero de
horas efectivas.

Certificacion de experiencia en docencia virtual y presencial.

Conocimientos de Cooperativismo y proyectos de desarrollo comunal.

Tener la disponibilidad de facilitar las acciones formativas bajo la modalidad virtual — sincronica.
Tener la disponibilidad para desplazarse tanto dentro como fuera del GAM.

Dar respuesta a la invitacién cumpliendo con todo lo que se le solicita, de lo contrario, se descartara la oferta.

3.2. Sistema de Evaluacién

Modalidad Presencial:

Puntos de | Puntos maximos
Rubro e g oo g
calificacion | de calificacion
Grado Académico

Bachiller Universitario en: Administracion, Administracion
Publica, Educacion, Educacién de adultos, Informatica, 20
Comunicacion y Periodismo.
Licenciatura en; Comunicacion, Periodismo, 30
Administracién, Administracion Publica, Administracion 5
Educativa
Maestria en: Administracion, Negocios, Comunicacién, 5
Docencia
Por cada 10 horas de capacitacién en los temas ofertados 5 10
Por cada 10 horas de capacitacién como facilitador 5 40
presencial.
Por cada afio de experiencia como facilitador presencial. 5 10
Por cada_diez horas en metodologia de aprendizaje 5 10
cooperativo.

100
Total 46
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Modalidad Virtual:

Puntos de | Puntos maximos
Rubro e e
calificacion | de calificacion
Grado Académico

Bachiller Universitario en: Administracion, Administracion
Publica, Educacion, Educacion de adultos, Informatica, 15
Comunicacion y Periodismo.
Licenciatura en: Comunicacion, Periodismo, 20
Administracion, Administracion Publica. Administracién 3
Educativa
Maestria en: Administracion, Negocios, Comunicacion, 2
Docencia
Por cada 10 horas de capacitacion en los temas ofertados 5 10
Por cada 10 horas de capacitacion como Tutor Virtual. 5 40
Por cada afio de experiencia como profesor virtual. 5 10
Por cada diez horas en metodologia de aprendizaje 1 10
cooperativo.
Por cada diez horas en disefio de acciones formativas 5 10
virtuales.

Total 38 100

La nota minima sera de 80 puntos. *

4. Persona encargada de la administracion, contenido presupuestario, elaboracién y
aprobacion del presente formulario

VICTORIA Fimado digtaimente
. . p 7 VELASQUEZ
Victoria Velasquez Pastran PRSTRAN /) et T
- . -7 Fecha: 2024.03.18
4.1 Administrador de la contratacion Gestora de Compras (FIRMA) 1407.04-0600
. Yamileth Cambronero Montero YAMILETH Fimado dighalmente por
2-2 Aprobz;,[ldo_r de Contenido Coordinadora Financiera O ) ez ar3ss23
resupuestario 0600
Isidro Jimenez Quesada Isidro  fimado ditamente
4.3 Elaborador Coordinador Area Académica Jiménez (iioe
Rodolfo Navas Alvarado s s
ALVARADO ALVARADO (FIRMA)
4.4 Aprobador Gerente General oy

4.5 Extension telefonica de quien elaboroj116

4.6 Correo electronico de quien elabor6 [ijimenez@cene.coop

4.7 Fecha 15/03/2024
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