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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA (SOFWARE)
CONTABLE

“Prevencion de la violencia y el delito contra mujeres,
PROGRAMA nifiez y adolescencia”, financiado por la Union Europea y

la Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional para el

Desarrollo (AECID).

Implementar, parametrizar, configurar y generar las
Objeto capacidades internas de un sistema contable conforme a
los requerimientos y necesidades fiscales, contables,
financieras, administrativas y de control interno, definidas
por la entidad beneficiaria de este contrato.
Centro para la Accion Legal en Derechos Humanos -

Beneficiario de la Contratacion

CALDH-
Tiempo de ejecucion 3 meses
Plazo para presentacion de 22 de septiembre de 2022
Propuestas
Inicio estimado de la 03 de octubre

contratacion

ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION

La Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo (AECID) implementa el
Programa “Prevencion de la Violencia y el Delito contra las mujeres, nifiez y adolescencia en la costa
sur’, financiado por la Unién Europea (UE) que tiene como objetivo reducir la violencia y la impunidad
de los delitos de violencia de género contra las mujeres y las nifias, y la violencia contra la nifiez y la
adolescencia, a través del fortalecimiento de las capacidades institucionales para garantizar la
respuesta del Estado en sus obligaciones internacionales para la prevencion, atencion y sancion de
los delitos definidos, asi como el fortalecimiento de las capacidades de la sociedad civil organizada
para la prevencion de la violencia, la atencién a victimas y sobrevivientes, y la reduccion de la
impunidad.

Para la ejecucion del programa la OTC de Guatemala ha concedido una subvencién bilateral directa
al Centro de Accién Legal por los Derechos Humanos (CALDH), como socio articulador con la
sociedad civil, asi como una subvenciéon en especie gestionada por la Oficina Técnica de Cooperacion
(OTC) de la AECID en Guatemala, para la contratacion de servicios consistentes en asistencia
técnica, consultoria y apoyo logistico para facilitar la ejecucién del Programa, marco en el que se
inscribe esta contratacion.

aecid@aecid.org.qgt Av. La Reforma 9-55, Edificio Tel. (502) 24215200
Reforma 10, Nivel 10, Of. 1002- Fax. (502) 24215201
1005, Z.10, Ciudad de Guatemala.
www.aecid.org.gt
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Por su parte, la Junta Directiva y Direccién Ejecutiva de CALDH, estan anuentes de la necesidad de
mejorar y abordar de forma integral las areas de la institucion como lo son: administrativa,
programatica y financiera para el debido fortalecimiento interno.

CALDH cuenta con instrumentos y procedimientos contables que se han implementado de acuerdo
con las necesidades de la Unidad Financiero Contable y requerimientos de las agencias donantes, sin
embargo, se han identificado debilidades importantes a través de las auditorias financieras realizadas,
en especifico la adelantada al programa PREVI financiado por la AECID, y cuyos hallazgos fueron
confirmados en el Diagnostico Administrativo y Contable Institucional que realizd la organizacidn en
agosto de ese mismo afio y el proceso de restructuracién administrativo -contable que se ejecutd en
el primer semestre de este afio.

Una de las mayores debilidades detectadas es la necesidad de mejorar las tecnologias de la
informacion para el procesamiento de la informacion financiera -contable, asi como los mecanismos
de seguridad de la red y de la informacion Institucional. Por ello, con el fin de atender las
recomendaciones planteadas en los informes antes mencionados, y hacer mas eficiente el proceso
administrativo -contable de CALDH, asi como facilitar el acceso a la informacién financiera por parte
de la junta directiva y la consecuente presentacion de informes a los donantes, se ha definido
necesario realizar la implementacion de un nuevo sistema contable que cubre los requerimientos de
CALDH.

Para que la inversion obtenga los frutos fijados, sus dirigentes tienen presente que es necesaria y
primordial la disposicion del personal tanto de la Unidad Financiero Contable como de otras éreas ante
las mejoras a implementar y para el funcionamiento del sistema contable que sera nutrido con la
documentacion de dichos procedimientos y procesos, en donde el personal de estas areas son parte
0 intervienen directa o indirectamente en el cumplimiento de procesos y procedimientos contables y
financieros,

OBJETO DEL CONTRATO

Implementar, parametrizar y configurar sistema contable, conforme a los requerimientos y
necesidades fiscales, contables, administrativos y de control interno, definidos por CALDH, que
permita generar informacién financiera y presupuestaria de manera oportuna, objetiva y confiable, a
fin de cumplir cabalmente con las obligaciones de ley, brindar una respuesta eficaz y a los requisitos
de los diversos convenios y acuerdos de donaciones suscritos por CALDH.

Objetivos especificos:

e Parametrizar e implementar el sistema contable, de manera que ademas de facilitar el registro
de las diferentes operaciones contables y fiscales, proporcione informacion financiera oportuna
y completa para la toma de decisiones por parte de la direccion y, mejore la integracion y
complementariedad entre las areas programaticas y administrativas de la organizacién.

e Mejorar la rendicion de cuentas y la transparencia a lo interno y externo de CALDH mediante la
generacion de informes y reportes Utiles, que respondan a las necesidades de control



presupuestario, (ejecucion y la determinacién de saldos de cada convenio), la presentacion de
informes de seguimiento y la valoracién del avance en la implementacion y ejecucion
presupuestaria de los proyectos.

o Disponer de un software contable que brinde todas las garantias de seguridad e integridad de la
informacion, bajo la autonomia y custodia de CALDH.

e Contar con el personal del area administrativa - contable debidamente capacitado y apropiado
de la aplicacion, sus funcionalidades y potencialidades, al igual que el personal directivo y
designado para consulta.

ALCANCE DE LA CONSULTORIA
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La instalacion del software se debera realizar en 7 maquinas, definidas asi:

Unidad Maquinas Tipo de Usuario
Unidad Financiero Contable | 1 Coordinaciéon Ingreso de informacion y consulta
3 Asistentes Ingreso de informacion y consulta
Unidad Programatica 2 Coordinacion Monitoreo y consultas
Sub-coordinacion 1 Sub-coordinacién Monitoreo y consultas
ACTIVIDADES

Anélisis de estructura de CALDH, sus necesidades y requisitos legales, operacionales y de
informacién para el total de la organizacién y particularidades generales de la gestion,
contabilidad y reporte de los diversos proyectos.

Propuesta de parametrizacion en trabajo conjunto con las personas responsables de la
contabilidad, la administracién y las Unidades y areas programaticas de CALDH.
Instalacion y configuracidn de la aplicacion.

Capacitacion para el personal del area contable y financiera

Introduccion de saldos iniciales e importacion de base de datos de proveedores
Acompafiamiento al registro informacion financiera de al menos el primer mes con pruebas
de reporte consolidados y por proyectos.

Ajustes necesarios, parametrizacion de informes.

Formacién a usuarios de consulta

CARACTERISTICAS DEL APLICATIVO

El sistema o0 aplicativo debe responder a los siguientes requerimientos y a los detalles que se aportan
en el Anexo | de este documento:

GENERALIDADES

Contabilidad por fondos (convenios de donacion).
Contabilidad consolida (institucional).
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Cada registro de documento o partida contable, debe enlazar con una partida presupuestaria.
Sistema para manejo de cuentas bancarias en otras monedas y su respectiva conversién en
moneda nacional (quetzal) para informacion consolidada y fiscal.

Maodulo de estado de cuenta de anticipo de gastos pendientes por liquidar.

Maddulo de bancos.

Mdodulo de ndmina.

Mddulo de flujo de efectivo-

Mdbdulo de control de proveedores y acreedores.

Médulo de presupuestos por cada fondo (convenio). Este debe permitir hacer cambios o
reprogramaciones a los presupuestos y llevar el control de las modificaciones realizadas.

PRODUCTOS Y RESULTADOS

Plan de Trabajo, con detalle del proceso y el cronograma que se propone para la consultoria.

Documento de propuesta de parametrizacion, catalogo de cuentas, centros de costo y tabla
de usuarios y permisos para el acceso a la aplicacion contable. Esta informacidn deberéa ser
aprobada por la Direccion antes de la parametrizacion del sistema.

Informe de Consultoria, que debera contener ademas del documento de parametrizacion
citado como producto I, los siguientes documentos:

Reporte de las maquinas en que se ha instalado la aplicacion, reporte de usuarios y
permisos, ubicacion virtual y fisica de las bases de datos y cualquier informacién técnica
que se considere relevante para la administracion y gestion del software.

Manual de Usuario del aplicativo.

Manual de Instalacion

Recomendaciones para el funcionamiento éptimo de la aplicacién.

Sistema contable implementado con el ingreso de los saldos a diciembre 31 de 2022 y el
registro de la contabilidad del mes de enero de 2023. Ademas, deberéa presentarse el registro
de la formacion impartida a los usuarios de la aplicacion, con indicacién de fechas, asistentes,
horas impartidas y teméticas abordadas.

REQUISITOS DE LOS(AS) INTERESADOS (AS):

Podran presentar ofertas para la adjudicacién del contrato, las personas juridicas e individuales, a
titulo personal o en agrupacion, cuya finalidad o actividad tenga relacién directa con el objeto del
contrato, y se acredite debidamente mediante la habilitacién empresarial o profesional exigible.

Perfil Académico y Profesional:
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e Empresas o firmas consultoras especializadas en desarrollo de soluciones y aplicaciones
informaticas a la medida, formalmente constituidas.

e Equipos Multidisciplinarios con profesionales en Ingenieria de Sistemas y ciencias de la
computacion, Contaduria Publica y Auditoria, de preferencia con maestria o especializacion
en desarrollo de sistemas integrados de gestion administrativa y contable, sistemas de control
interno, valoracidn y mitigacion de riesgos.

e Experiencia demostrable en procesos de desarrollo e implementacion de sistemas
informaticos contables, para ello, los/as interesados/as deberan proporcionar certificaciones
0 en su defecto, listado de contactos de organizaciones o empresas las que se ha prestado
servicios similares.

e (Capacidad para la interpretacion y aplicacién de Normas Internacionales de Contabilidad y
Normas Internacionales de Informacion Financiera aplicables a entidades como CALDH

e Se valorara positivamente la experiencia comprobable de prestacion de servicios a entidades
sin fines de lucro en Guatemala, y la aplicacién de la normativa nacional como Acuerdos
Gubernativos, leyes y sus reglamentos del ambito fiscal, tributario, laboral y para la atencion
de las obligaciones de caracter legal.

PRESENTACION DE PROPUESTAS

Los interesados deberan presentar sus propuestas a mas tardar el 22 de septiembre de 2022, a la
direccién de correo electronico gestionprevi.tpc@aecid.es, en formato pdf; la propuesta debera incluir:
Oferta técnica:

- Presentacién del Software, base tecnoldgica sobre el cual se ha programado, sus médulos
y las principales funcionalidades de cada uno, caracteristicas de seguridad y sistemas de
control y auditoria de la informacién.

- Requisitos tecnoldgicos para la instalacion y funcionamiento.

- Términos y condiciones de la licencia, actualizaciones y mantenimientos.

- Garantia de la consultoria, tiempo y mecanismos de soporte y acompafiamiento incluido en
La propuesta.

- Servicio de soporte una vez terminada el plazo de garantia.

- Oftras condiciones no definidas en estos términos de referencia, que afecten la
implementacion o el funcionamiento del sistema.

- Numero de horas de formacion para el personal que gestionara la aplicacion (operativo) y
para el personal que se le asignara perfil de consulta (directivo).

- Perfil de los profesionales asignados a la consultoria.

- Cronograma estimado de Trabajo

Propuesta Economica
v" Precio de la implementacion, incluido IVA. La propuesta debera estar acompafiada del RTU
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actualizado.
La oferta seleccionada, debera aportar los siguientes documentos para la formalizacion del contrato:

Inscripcion en el Registro Mercantil y Patente de comercio
Copia de DPI del representante legal

Las propuestas junto con todos los documentos exigidos y otros que las acompafien, deberan
presentarse en formato PDF. Es deseable que las propuestas incluyan un indice o tabla de contenido
donde se indiquen los documentos que las componen. Cualquier explicacion o informacién adicional
podra solicitarse al correo antes citado.

CRITERIOS DE SELECCION Y VALORACION DE OFERTAS

Las propuestas recibidas se valoraran con una puntuacién total maxima de 100 puntos, distribuidos
asi:

Propuesta Técnica y equipo consultor 60 puntos
Propuesta econémica 20 puntos
Entrevista comercial 20 puntos

Propuesta Técnica
Se valorara la funcionalidad del sistema en relacion a los siguientes aspectos de cada propuesta:

o Facilidad de uso: Se valorara la imagen amigable, que facilite un uso intuitivo del aplicativo,
que minimice el uso de clicks para acceder a la informacion.

o Flexibilidad: EI programa de contabilidad se debe ajustar a la mision de la organizacion y los
requerimientos legales de las autoridades, y de los donantes. Se evaluara la posibilidad de
ajustar los presupuestos por convenio (proyecto) y la trazabilidad de los cambios.

o Gestion de informes: Generacion de los estados financieros habituales y de informes
individuales por cada convenio (proyecto), que faciliten el seguimiento de la ejecucion
presupuestal y permita hacer comparativos respecto a la planificacion operativa de cada
fondo. Todos los informes deberan tener opcidn de descarga en formatos Excel, Txt y Pdf.

e Tecnologia: Especificacion de todos los aspectos técnicos de lenguaje, base de datos,
administracion y requerimientos tecnolégicos (hardware) del aplicativo.

e Seguridad. Sistema multiusuario, con diferentes niveles de permiso para acceso, consulta y
modificacion.  Asi mismo, es indispensable la programacién automética de copias de
seguridad.

¢ Independencia y soporte postventa: Capacidad de administracion y autogestion del
sistema por parte de CALDH, asi como los costos de soporte y mantenimiento una vez se
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e Experiencia en organizaciones sin animo de lucro o proyectos similares: Se valoraré la
implementacion del software en organizaciones o empresas que gestionen fondos de terceros
por proyectos, con requerimientos o caracteristicas similares a las planteadas en este
documento; para ello sera necesario aportar certificados que acrediten la implementacion
exitosa del aplicativo.

Ademas, se valorara la presentacion de un listado de las organizaciones o empresas en las
que el proponente haya implementado el software, con indicacion de:

- Nombre o razén social

- fecha del contrato

- nombre del supervisor del contrato

- datos de contacto: (teléfono y correo electrénico).

Evaluacion economica
La Propuesta Economica tendra un peso de 20% y se realizara mediante la siguiente formula:
Precio oferta econdmica mas baja * 20 puntos
Precio de oferta evaluada

NOTA: Para el proceso de valoracion no seran tomadas en cuenta aquellas propuestas que superen
en 25% o, que sean menores al 80% del promedio de ofertas recibidas.

Entrevista Comercial

Seran convocadas a entrevista los oferentes que hayan obtenido un puntaje igual o superior a 60
puntos en la valoracion técnica y econdémica de sus propuestas. La Entrevista tendran un peso del
20% del total del proceso de seleccion.

FORMA DE PAGO PROPUESTA

El pago del servicio contratado se hara mediante tres pagos asi:
e 30% ala entrega y aprobacion del documento de propuesta de parametrizacion del software
conforme las necesidades y particularidades de la organizacién. Este documento debera

estar aprobado por la persona responsable de CALDH.

e 40% a la entrega de un Informe de avance en la implementacién que debera contener los
siguientes documentos:

- Reporte de las maquinas en que se ha instalado la aplicacion

- Manual de Usuario del aplicativo.

- Manual de Instalacién

- Recomendaciones para el funcionamiento 6ptimo de la aplicacion.

e 30% a la entrega del sistema contable implementado y puesto en marcha para el afio fiscal
2023. Paraello, se estima necesario el soporte técnico al personal de CALDH en el ingreso
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de la informacion contable de al menos el mes de enero de 2023. El pago se realizara con
el dictamen técnico favorable de la Subdireccion de CALDH. Ademas, el contratista debera
presentar el registro de formacidn del personal de contabilidad y de los usuarios de consulta
de la aplicacién, con indicacién de fechas, asistentes, horas impartidas y tematicas
abordadas.

REGIMEN LEGAL

Ellla adjudicatario/a suscribira contrato menor de servicios con la Agencia Espafiola de
Cooperacion Internacional para el Desarrollo. El contrato que se suscriba tendra caracter
administrativo y la naturaleza propia de un contrato de servicios, conforme a la Ley 9/2017, de 9
de noviembre, de Contratos del Sector Publico, y al RD 1098/2001, de 12 de octubre, por el que
se aprueba el Reglamento General de la Ley de Contratos de las Administraciones Publicas. De
manera supletoria podran aplicarse las restantes normas de derecho administrativo y, en su
defecto, las normas de derecho privado.

Las cuestiones litigiosas que se susciten en la ejecucion del contrato se someteran a la
jurisdiccién de los tribunales espafioles.

CONFIDENCIALIDAD

El/a contratista seleccionado/a guardara confidencialidad sobre la informacion que obtenga en
desarrollo del objeto y obligaciones del contrato, por lo que se compromete a que cualquier
informacién directa o indirectamente recibida, sera tratada como confidencial, no pudiendo ser
revelada ni cedida a un tercero sin la autorizacién escrita del Contratante.

En Guatemala, a 12 de septiembre de 2022.
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ANEXO 1. REQUISITOS BASICOS DEL APLICATIVO CONTABLE A
IMPLEMENTAR EN CALDH

GENERALIDADES

e Contabilidad por fondos (convenios de donacion).

o Contabilidad consolida (institucional).

e Control presupuestario por cada fondo (convenio).

e (Cada registro de documento o partidas contables, debe enlazar con las partidas
presupuestarias.

e Sistema para manejo de cuentas bancarias en otras monedas y su respectiva
conversion en moneda nacional (quetzal) para informacién consolidada y fiscal.

e Mddulo de estado de cuenta de anticipo de gastos pendientes por liquidar.

e Mddulo de banco separado.

e Mddulo de némina separado.

e Modulo de flujo de efectivo-

e Mddulo de control de proveedores y acreedores.

e Que sea accesible en el cambio o ajustes en los presupuestos de cada proyecto.

¢ Que tenga capacidad de instalacion en por lo menos 7 computadoras

OBSERVACIONES:

e CALDH, tiene aperturada cuentas bancarias a nombre de la institucion, cuando celebra
un nuevo convenio asigna una de éstas cuentas sin movimiento para las operaciones. Por
lo que en un afio puede aparecer la misma cuenta bancaria en dos fondos.

e Hay convenios que tienen asignado dos 0 mas cuentas bancarias (una moneda nacional
y otra extranjera por ejemplo).

1. BANCOS

Registro de documentos:
o Notas de débito

¢ Notas de crédito
o Cheques
e Depositos

Generacion de documentos (con espacio para firmas de elaboracién, revisién y autorizacion,
recibido):

o Voucher e impresion de datos de cheque, que refleje la partida contable.

e Conciliacién bancaria.
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Documentos en circulacion (si no esté dentro de la conciliacion bancaria como tal).

Consultas para analisis de datos:

Consulta de documentos (cheques, depdsitos, etc.) Por periodo (dias, semanas, meses).
Consulta de documentos. Por proveedor, beneficiarios, etc.

Consulta de documentos. Por partida contable o presupuestaria.

Consulta de documentos. Por el niumero de registro.

Parametros de limitacion:

2.

Control de correlativo de documentos (que no permita el registro del mismo ndmero de
documentos.)

Ingreso de clave para modificaciones y/o eliminacién de registros (como medida de control y
de segregacion de funciones).

Alarma o mensajes de advertencia por sobregiros en las cuentas presupuestarias y bancarias.
Codificacion independiente por proyecto y dentro de este por actividad y/o rubro presupuestal

CONTABILIDAD (POR FONDO E INSITUCIONAL O CONSOLIDADO)

Registro:

Partidas de cierre y apertura
Partidas de ajustes, reclasificaciones y reguladoras.

Documentos a generar

3.

Partidas unitarias e integradas

Libro de diario

Libro mayor

Libro de balance

Libro de estados financieros (los 4 estados financieros).

PRESUPUESTO

Registros en bancos enlazando partidas presupuestarias y cuentas contables:

Depdsitos
Cheques

Notas de débito
Notas de crédito

Registros relacionados a presupuestos:

Presupuesto inicial de cada convenio.
Modificaciones (+/-) necesarias y aprobadas durante el plazo del convenio.
Ejecucion por codificacion.

10
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Reportes e informes:
Ademas de los informes financieros y de control habituales de una contabilidad, se debe contar con
lo siguiente:
e Control presupuestario por partida presupuestaria que refleje:
o Presupuesto aprobado
o Ejecucion
o Modificaciones aprobadas
o Saldos
e Control presupuestario por desembolsos recibidos que refleje:
o Presupuesto (plan) de acuerdo a desembolso a recibir
o Ejecucion
o Modificaciones aprobadas ( que permita realizar modificaciones a los presupuestos
)
o Saldos
@)

4. ANTICIPOS PARA ACTIVIDADES
Parametrizar un sistema de control para los anticipos que se entregan a los consultores de los

proyectos, y se emita una restriccion de giro a quienes no han presentado las liquidaciones de gastos
previas.
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