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i Coopjaraaon
s Espafnola
GUATEMALA
UNION EUROPEA
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UNA
CONSULTORIA PARA LA RESTRUCTURACION DE LA UNIDAD CONTABLE -
FINANCIERA DEL CENTRO PARA LA ACCION LEGAL EN DERECHOS
HUMANOS -CALDH-
“Prevencion de la Violencia y el Delito contra mujeres, nifiez y
adolescencia”, financiado por la Union Europea y la Agencia
PROGRAMA DE Espafiola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo
COOPERACION (AECID).
DELEGADA
Objeto Redisenar los procesos de la Unidad contable y financiera de

CALDH vy el fortalecimiento del sistema de control interno,
con el proposito de obtener informacion oportuna, veraz y
efectiva para la Organizacién y sus donantes, que facilite su
analisis e interpretacion para la toma de decisiones.

Tiempo de ejecucion Tres meses

Plazo para presentacion de 10 de diciembre de 2020
Propuestas

Inicio estimado de Ila 15 de diciembre de 2020

contratacion

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION

La Agencia Espanola 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 ninas, y la violencia contra la nifez y
adolescencia, a través del fortalecimiento de las capacidades institucionales para garantizar la
respuesta del Estado en sus obligaciones, asi como el fortalecimiento de las capacidades de la
sociedad civil organizada.

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



CALDH, es una organizacion autonoma y democritica que promueve la accion colectiva
transformadora de mujeres, hombres, jovenes y comunidades desde el ejercicio y defensa de sus
derechos integrales, el acceso a la justicia, la resignificacion de la memoria historica, y la
deconstruccion de patrones racistas, discriminatorios y patriarcales que perpetian el continuum
de las violencias.

En el ambito de la gestion, CALDH cuenta con instrumentos y procedimientos administrativos,
contables y financieros que si bien establecen un marco de gestion, no se ajustan a los
requerimientos de informacién y las necesidades actuales, segin se deriva de las auditorias
institucionales y de programas que implementa la Organizacion, en especifico, lo definido en el
Infforme de Gerencia de noviembre de 2019, emitido por la firma auditora contratada para el
Programa de Cooperaciéon delegada financiado por la UE, a través de la AECID y el Diagndstico
Administrativo y Contable Institucional de fecha 21 de agosto de 2019, que devela también
deficiencias en las tecnologias de la informacion (IT).

Entre los principales problemas identificados estan: desfases significativos entre la planificacion y la
ejecucion presupuestaria, deficiencias en las conciliaciones entre la contabilidad y los proyectos,
procesos de integraciones contables que no cumplen con las periodicidades requeridas, retrasos
en la presentacion de informes al cuadro directivo de CALDH que deriva en retrasos con los
donantes, riesgos de incurrir en gastos no elegibles al no contar con los requisitos de ley y
contenidos en los Acuerdos de donacion, deficiencias en los manuales existentes, deficiencias en
registro y control de activos fijos y en los sistemas de informacién, entre otros.

Un aspecto importante identificado por la nueva Direccidn, es la poca apertura que tienen algunos
miembros del personal para realizar cambios, y romper las inercias de practicas que se han
convertido en estructurales, por lo que se requiere una reingenieria de la totalidad de la Unidad
Financiera y Contable, para que se integre de manera efectiva a las dindmicas institucionales y
provea la informacién de manera oportuna, eficaz y confiable.

ANTECEDENTES Y CONTEXTO

El Centro para la Accion Leal en Derechos Humanos —CALDH- ha invertido en la contratacion
de servicios de Auditoria Externa, para contar con la opinién independiente de profesionales
respecto al manejo de la contabilidad y finanzas de la organizacion. Asi mismo, ha sido auditado
por firmas de auditores contratados directamente de entidades donantes, en las que se han
evidenciado varios hallazgos no satisfactorios en relacion a los procedimientos aplicados y en el
cumplimiento de los requisitos y obligaciones definidos en los convenios de cooperacion, por lo
que se considera indispensable realizar los ajustes necesarios para solucionar los inconvenientes
e incumplimientos y establecer las condiciones para contar con una Unidad Contable y
Financiero apta y competente para responder a las diferentes obligaciones internas y externas.

Para CALDH es necesario tener instrumentos para estandarizar el tratamiento de los diferentes
procesos contables, con los que se pueda detectar y corregir los diferentes desvios en la
aplicacion de procedimientos y politicas en los procesos contables y financieros; la ONG en la
actualidad cuenta con un manual de Procedimientos Administrativos, sin embargo, este manual
no contiene todos los procedimientos utilizados y necesarios. Es también oportuno indicar que
los recursos de CALDH, provienen de diferentes entidades donantes, cada una de éstas
instituciones requiere para la ejecucion de dichos recursos, procedimientos, controles, politicas,
entre otros, que no varian de forma significativa con los procedimientos internos, por lo que es



acertado considerar su incorporacion en los procedimientos institucionales y fortalecer la
contabilidad con estas herramientas, para facilitar el cumplimiento de las obligaciones asumidas.

Esta necesidad se evidencia en la ejecucion de procedimientos incorrectos y confusos como el
manejo de cuentas por cobrar entre convenios o el traslado de fondos sin soportes, que
perjudica la certeza de la ejecucion exacta de los convenios.

Por otra parte, se ha podido constatar que el software contable, presenta debilidades
estructurales en su configuracion, en el manejo y seguridad de la informacién (backups), la calidad
y presentacion de informes y en los procesos de mantenimiento y actualizacion; esta situacion
genera falta de informacién oportuna, control de sobregiros en la ejecucién en los saldos
presupuestarios, y en general de la integridad y resguardo de la informacion.

Los resultados de la presente contratacion contribuiran y seran la base para las siguientes
acciones y decisiones para el fortalecimiento de la Unidad Contable y Financiera; por lo tanto, es
necesario tener una comprension de la organizacion, sus objetivos, necesidades y requerimientos
de los diferentes interesados (junta directiva, trabajadores, financiadores, sociedad en general y
entidades publicas de control y coordinacién, entre otros).

OBJETO DEL CONTRATO

Redisenar los procesos de la Unidad contable y financiera de CALDH vy el fortalecimiento del
sistema de control interno, con el propdsito de obtener informacion oportuna, veraz y efectiva
para la Organizacion y sus donantes, que facilite su analisis e interpretaciéon para la toma de
decisiones.

Objetivos especificos

e Contar con la estructura, los procedimientos, instrumentos y mecanismos de verificacion
actualizados en las Unidades contable—financiera y administrativa, que respondan a la
normativa legal, los requerimientos de los diferentes convenios de donaciones, y las
necesidades de CALDH.

e Aumentar la confiabilidad y oportunidad en la informacion generada por la organizacion y con
ello, realizar una gestion adecuada de los riesgos.

e Mejorar la eficiencia y eficacia de las operaciones, mediante la coordinacion efectiva de
actividades de las diferentes areas (contable-financiera, administrativa y programatica).

Alcance de la Consultoria.
La consultoria se realizara para el total de la Organizacion y los proyectos o convenios que

implementa.

PRODUCTOS O RESULTADOS ENTREGABLES:

e Propuesta de Organizacion del area contable — financiera, con un enfoque basado en



procesos, que permita evidenciar las interrelaciones e interdependencias con las areas de
la Organizacion, y las actividades internas de la Unidad, bajo una légica de gestion del ciclo
Planificar, Hacer, Verificar y Actuar, PHVA. La propuesta debe incluir la definicion de la
infraestructura y de los recursos necesarios para su implementacion, ademas del
organigrama funcional del area, con las descripciones basicas de los puestos de trabajo
(objetivo de cada puesto, responsabilidades, funciones y flujos de comunicacién entre el
total de la organizacion).

e Sistema de control interno propuesto que responda a los objetivos de la CALDH, y
contenga al menos los siguientes componentes: Ambiente de control (liderazgo,
compromiso de los trabajadores, enfoque de procesos, politicas, gestion de mejora
continua, etc.); evaluacion de riesgos; actividades de control; sistemas de informacion y
comunicacion; supervision y seguimiento del sistema de control.

e Manual de procedimientos Administrativos actualizado, con sus respectivos anexos Yy
formatos y su propio procedimiento de revision y actualizacion. El documento debera
incorporar los nuevos procedimientos que se identifiquen en el Sistema de control interno
y las necesidades que defina la Direccion en el proceso de diagnéstico y comprension de la
organizacion.

e Informe de consultoria, en el que se recojan los principales hallazgos y recomendaciones a

implementar por la direccion de CALDH, en especial, los que no hayan podido ser
abordados en esta consultoria, por no hacer parte del objeto definido en la misma.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

* Andlisis de la Organizacion, comprensidon de su estructura, politicas, contexto, canales de
comunicacion y cultura organizacional. Incluye el anadlisis documental de manuales,
politicas, convenios de donacién, etc.

* Recoleccién de los requerimientos de los diferentes interesados, usuarios, destinatarios y
responsables de la informacién que genera la Unidad contable -financiera. Incluye realizar
las reuniones con personal de las areas correspondientes para analisis y determinacion de
herramientas, procedimientos y politicas objetivas y funcionales.

* Verificar el cumplimiento u omisién de las obligaciones legales, fiscales, tributarias,
laborales entre otros aplicables.

»  Establecer las necesidades y condiciones necesarias para un funcionamiento 6ptimo de la
Unidad.

*  Presentacién y socializacion de los productos y resultados definidos en el aparatado 3 de
este documento.



REQUISITOS DE LOS(AS) INTERESADOS (AS):

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

Perfil Académico y Profesional:

Empresas o firmas consultoras en gestion organizacional formalmente constituidas.

Profesionales en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Contaduria Publica y
Auditoria, maestria o especializacion en sistemas de gestion de calidad, sistemas de control
interno, valoracién y mitigacion de riesgos o similares.

Experiencia demostrable en procesos de reingenieria, implementacién de sistemas de
calidad, organizacion administrativa o en la implementacion de las actividades objeto de
esta consultoria, para ello, los/as interesados/as deberan proporcionar certificaciones o en
su defecto, listado de contactos de organizaciones, empresas o personas individuales a
quienes les ha prestado servicios.

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

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

Habilidades Profesionales:

Capacidad de coordinar y liderar equipos de trabajo.
Aplicacién de Normas de Etica Profesional

Amplio conocimiento de las objeciones ante la naturaleza y filosofia, de las actividades de
las Entidades organizadas desde la Sociedad Civil en Guatemala.

FORMA DE PAGO

El pago de loa servicios contratados se hara a la entrega y aceptacion de los productos, como se
describe a continuacién:

Plan de Trabajo y propuesta metodolégica: 20%

Propuesta de Organizacion del area contable — financiera: 30%

Sistema de control interno propuesto: 30%

Manual de procedimientos Administrativos actualizado e Informe final de la consultoria
20%

Esta forma de pago podra modificarse en comun acuerdo con las partes, siempre que esté en
relacién directa con los productos que entrega el/la contratista.



MARCO LEGAL APLICABLE

e Normativa Guatemalteca aplicable (tributaria, fiscal, trabajo, seguro social, y de
organizaciones no gubernamentales.)

Convenios firmados con las agencias donantes

Normas Internacionales de Contabilidad —NIC-

Normas Internacionales de Informacién Financiera —NIIF-

Normas Internacionales de Auditoria —NIAs-

Normas aplicables a Entidades sin Fines de Lucro

Normas de ética

REGIMEN LEGAL DEL CONTRATO

El/la adjudicatario/a suscribira contrato menor de servicios con la Agencia Espanola 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.

COORDINACION DEL TRABAJO:

El contrato es un aporte en especie de la AECID a CALDH, por lo que la coordinacion operativa
del trabajo debera realizarse al equipo directivo de la ONG, por tanto, todas las solicitudes y
requerimientos deberan realizarse en forma escrita y con un tiempo prudencial a la Direccién o
Sub direccion de CALDH quienes seran las que hagan efectiva la atencién y respuesta
correspondiente.

El personal del area objeto de anilisis participara en las reuniones de discusion y analisis de la
determinacién de los procedimientos, politicas y herramientas a implementarse.

El contratado proporcionara el listado de su equipo humano asignado para el trabajo, para las
respectivas coordinaciones y entrega de documentacion de acuerdo con la planificacion de las
actividades.

Los productos e informes seran dirigidos a la Direccion, Sub direccion y Junta Directiva de
CALDH, con copia a la AECID, quien realizara los pagos, una vez se produzca la aprobacion por
parte de la Organizacion beneficiaria de la consultoria.

PRESENTACION DE PROPUESTAS

Los interesados deberan presentar sus propuestas a mas tardar el jueves 10 de diciembre a
las 23:59h, a la direccion de correo electrénico gestionprevi.tpc@aecid.es, en formato pdf; la
propuesta debera incluir:



mailto:gestionprevi.tpc@aecid.es

v" Oferta técnica con la presentacion de los servicios, la propuesta metodolégica, el plan de
trabajo y el cronograma a realizar.

Listado de contratos similares con indicacion del nombre de la contratante, fecha del
contrato, nombre del supervisor del contrato y datos de contacto: (teléfono y correo
electronico).

v Propuesta Econdmica: Precio de la implementacién, incluido IVA.

Las propuestas junto con los documentos que las acompanen, deberan presentarse en formato
PDF.

La oferta seleccionada debera aportar para la contratacion los siguientes documentos:

Acta constitutiva de conformacion

Acta de nombramiento de representante legal

Registro en el colegio o asociacion profesional

Copia de DPI del representante legal

Inscripcién del nombramiento del representante legal en el Ministerio de Gobernacion

ANENENRNEN

CONFIDENCIALIDAD

El/a contratista seleccionado/a guardara confidencialidad sobre la informacién 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 autorizacion escrita del Contratante.



