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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS

Contrato de servicios de apoyo en gestion contable, documentacion y logistica para la Oficina de
Cooperacién Espafiola en Honduras, de la Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional para el
Desarrollo.

Expte. 2024/CTR/090079

1. OBIJETO DEL CONTRATO

Los servicios requeridos buscan dar apoyo al drea administrativa y contable para asegurar la eficiente
gestion de todos los recursos asignados a la OCE (humanos, financieros, materiales, etc.), conforme a las
normasy procedimientos definidos por los Servicios Centrales y las directrices de la Coordinacién General,
para el cumplimiento de los objetivos de la AECID en Honduras, en concreto apoyo a:

e Apoyo en la ejecucion y seguimiento de todos los aspectos contables de la OCE, conforme a los
lineamientos definidos en el Manual de Gestidn en el Exterior y a las indicaciones que para tal efecto
imparta la Secretaria General de la AECID.

e Apoyo a todos los servicios logisticos y de infraestructura necesarios para garantizar el debido
funcionamiento en todas las dreas de la OCE (Area de coordinacion, técnicos, administracion, atencién
al publico, Informatica y Tecnologia, drea de té Servicios Generales, Mantenimiento, inventarios,
archivos, etc.) haciendo uso eficiente de los diversos bienes y servicios comunes que requiera la OCE.

e Apoyar activamente al de Administracidon y Coordinacion General seguimiento de los procesos

Sin perijuicio de las definiciones técnicas del objeto del contrato en este documento, no se rechazaran
ofertas que propongan soluciones diferentes a las solicitadas siempre que el licitador pueda probar que su
solucion cumple de forma equivalente los requisitos definidos en las correspondientes prescripciones
técnicas.

Todas las referencias que en los documentos de contratacion se realicen a marcas, patentes o
certificados de calidad, se entenderdn hechas con caracter indicativo, admitiéndose cualquiera otra que el
licitador acredite que es equivalente a la especificada en el documento contractual correspondiente.

2. PRESTACIONES A REALIZAR POR EL CONTRATISTA

SERVICIO DE LOGISTICA

e Gestion de seguimiento de los trdmites administrativos necesarios en las relaciones con instituciones
publicas hondurefias, aduanas, instituciones privadas, organismos internacionales, etc.

e Entregay recepcion de correspondencia masiva, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

e Movilizacién de personal, equipo, materiales y dar apoyo en eventos, montaje y desmontaje de
mobiliario y equipos (informatica, luces, sonido, exposiciones, etc.);

e Apoyo en gestidn de cotizaciones in situ para compra de material y equipo.

e Mantenimiento y aseo de vehiculos a su cargo
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1 Exigencias funcionales y/o términos de rendimiento en los términos previstos en el articulo 126 LCSP
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e Pequefias reparaciones que no requieran especial dificultad técnica.

e Apoyo a trabajos de mantenimiento en la OCE

e Fotocopiay escaneo de documentos.

e Apoyo en el ordenamiento de mobiliario, archivo, bodegas y otros que sea necesario.
e Apoyo en el ordenamiento de documentos en archivos.

e Engeneral, cualquier otra tarea afin a las descritas, que sean necesarias.

SERVICIO APOYO CONTABLE

e Apoyo logistico para las actividades desarrolladas en la OCE.

e Apoyo a la organizacién justificaciones de mandamientos de pago de gastos corrientes, AATT vy
Cooperacion Delegada.

e Apoyo en cotizaciones y elaboracion de érdenes exoneradas.

e Apoyo en la elaboracién de las conciliaciones bancarias.

e Apoyo en la gestion de las compras y preparacion informe de ordenes exoneradas.

e Apoyo a la organizacién de los Libramientos a Justificar fondos AECID y Cooperacién Delegada.

e Fotocopia y escaneo de documentos.

e Elaboracion de certificaciones

e Apoyo en la elaboracion de cheques y preparacion de documentos para realizacion de transferencias
bancarias.

e Apoyo en la revision de facturas y preparacion de pagos a proveedores

e Apoyo en la elaboracién de las comisiones de servicio.

e Apoyo en la entrega y toma de inventario de suministros de papeleria, cafeteria y aseo.

e Apoyo a la toma de actualizaciones de inventario fisico de la oficina.

e Archivo de soportes y/o Justificantes de los Libramientos a Justificar y del Archivo General de
Administracion.

e Apoyo en los cierres trimestrales.

e Apoyo en la elaboracién de presupuestos

e Apoyo en ordenamiento de archivos

e Apoyo o tarea que se origine de las actividades designadas.

Asesoria al equipo de la OCE y de las contrapartes en todas las fases del ciclo de proyectos, en concreto:
SERVICIO DE APOYO PARA SEGUIMIENTO DE ARCHIVO E INVENTARIO
AREA DE ARCHIVO

o Clasificacion de los documentos de acuerdo con la procedencia y orden original:

Proyectos de la Cooperacion Espafiola.

Administracion General de la OTC

Correspondencia, expedientes de personal, trdmites y otros.

Documentos drea técnicos

Biblioteca

Otros

e Clasificacion de acuerdo con las actividades que son resultado; agruparlas conforme a la estructura
administrativa que se deriva; y a su contenido.

e Relacionar cada uno de los expedientes (carpetas, documentos, otros) de acuerdo con los criterios que
se establezcan (Cronoldgica, alfabética, numérica por conceptos, etc.). Esta ordenacion se aplicard
sobre diferentes criterios o niveles que le seran brindados.

O O O O O O
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e Etiquetar de manera homogénea los expedientes en su correspondiente archivo (carpeta, caja o
cualquier otro dispositivo que lo contenga), en base a los criterios que sean proporcionados; con las
referencias de su contenido y orden dentro de la estructura del archivo general.

e Colocacidn fisica de los expedientes en las distintas estanterias disponibles de acuerdo con criterios
establecidos.

¢ Alimentacion de base digital de archivo.

¢ Digitalizacion de expedientes que no cuenten con este respaldo, escaneo conforme a los criterios que
se brinden para cada tipo de archivo; es sustancial tomar las medidas precisas para el debido manejo
de los documentos:

o Retirar ordenadamente los documentos de cada carpeta, separar las hojas, y una vez escaneado
queden completamente sueltas las hojas en el interior de cada carpeta.

o Limpiezay retirado de cualquier material adherido a los documentos y que distorsione el escaneo o
fotocopia.

o Enderezar las esquinas, pegar y reparar los documentos rasgados o cualquier alteracion que afecte
la legibilidad del documento.

o Hacer buen uso del equipo asignado para este fin.

e Brindar informe, asi como alimentar la guia para conservar el orden, el buen estado de los documentos
y la continuacién del archivo de forma sistematica.

e Apoyo o tarea que se origine en el area de administracion.

SEGUIMIENTO INVENTARIO

e Seguimiento y actualizacién de base de datos con el alta y baja los bienes:

Comprobacién de existencia fisica

Caracteristicas fisicas

Ubicacion fisica (area, piso)

Usuario responsable (funcionario, asesores, consultores, voluntarios, terceros)

Estado conservacion (aceptable, bueno, malo, mejorable)

Numero de inventario actual

Caracteristicas: descripcion, marca, modelo, tipo, serie, medidas, color, entre otros cualquier otro
dato relevante para su localizacion.

O O O 0O O O O

e Comparacion de las fichas del levantamiento. Conciliacion fisica y contable del inventario, datos que
seran proporcionadas por el responsable.

o Introduccion de los datos de los bienes que no estuvieran incluidos en el actual inventario.
o Preparacion de fichas y cualquier otro documento requerido para solicitud de baja de bienes, de
acuerdo con la actualizacién de datos e indicaciones recibidas por el responsable.

o Etiquetado. Colocacion de etiquetas de material autoadhesivo, impresas con la maquina
etiquetadora propiedad de la OTC: en la que figura el logo, cddigo de barras, numero asignado y
cualquier otro dato importante.

o Posteriormente en el trabajo de escritorio realizar el cruce correspondiente de informacién a
software de gestion de inventario, que nos permita una trazabilidad total del inventario para facilitar
su localizacion y gestion.

o Actualizar expediente de bienes inmuebles: fotografias, planos, escritura, pagos de impuestos y
cualquier otra actualizacion necesaria para anexar al expediente.
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o Fotografia de cada uno de los bienes dados de alta y baja con ficha descriptiva y numerada de
acuerdo el nimero asignado (mobiliario, equipo, vehiculos Inmuebles).

4, CONDICIONES PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

4.1. Medios a adscribir al contrato.

4.1.1. Medios personales.

Los servicios se prestaran en la Oficina de Cooperacién Espafiola (OCE) de la AECID, la prestacion
de servicios sera como minimo acorde al horario de apertura y cierre y se regird de acuerdo con las
necesidades de la OCE, en el tiempo que sea necesario para la ejecucion de los procesos objeto del
contrato.

Para la ejecucion de estos servicios, se considera necesario contar con los siguientes perfiles:
Perfil 1. Apoyo logistico

a) Educacion secundaria completa.

b) Experiencia demostrable de al menos 4 afios en trdmites de dispensas, trdmites aduaneros,
matriculas, exoneraciones fiscales, documentos migratorios, entrega masiva de correspondencia,
trabajos de conduccién, apoyo de mantenimiento, montajes, manejo de equipo (escdner,
fotocopiadora) y otros de utilidad para el puesto.

c) Experiencia demostrable de al menos 4 afios en organismos internacionales en puestos de gestion
de documentos, logistica, movilizacién de personas y equipo.

d) Estar en posesion de licencia vigente de manejo.

e) Capacidad para adaptarse a diferentes entornos, nuevas tareas y retos.

f) Capacidad para el trabajo en equipo y bajo presion.

Perfil 2. Apoyo contable

a) Formacion profesional o licenciatura en Contaduria Pablica, Administracion de Empresas o
equivalentes.

b) Experiencia demostrable de al menos 6 afios en puestos de gestidn contable y administrativa
(conciliaciones bancarias, registros contables, cotizaciones, elaboracidn de cheques, escaneo y
archivo de documentos y cualquier otra afin al perfil).

c) Experiencia en Cooperacion Internacional superior a los 4 afios.

d) Cursos de redaccidn, regulacién de impuestos, dispensas y exoneraciones fiscales, normativa de
contratacion estatal y otros de utilidad para el puesto.

e) Dominio de paquetes de Office, régimen de facturacion, redaccion.

f) Capacidad para adaptarse a diferentes entornos, nuevas tareas y retos.

g) Capacidad para el trabajo en equipo y bajo presion.

h) Capacidad para redactar las ideas de forma gramaticalmente correcta.

Perfil 3. Apoyo archivo e Inventario

a) Formacién profesional: Licenciatura en administracion de empresas o afin.
b) Experiencia de al menos 4 afios en puestos para ordenamiento de archivos, levantamiento de
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inventario, digitalizacién de documentos, cotizaciones, adquisicion de bienes u otros, elaboracién
de informes.

c) Experiencia demostrable en Cooperacion Internacional superior a los 4 afios.

d) Estudios de cursos relacionados con redaccion, Régimen de facturacion, normativa de contratacion
estatal y otros de utilidad para el area de administracion.

e) Cursos de Word, Power Point, Excel, Photoshop, o cualquier otro programa de utilidad puesto.

f) Capacidad para adaptarse a diferentes entornos, nuevas tareas y retos.

g) Capacidad para el trabajo en equipo y bajo presion.

h) Capacidad para redactar las ideas de forma gramaticalmente correcta.

4.1.2. Medios materiales.

e Laempresa deberd aportar los medios técnicos necesarios para la correcta ejecucion de los servicios
objeto de los términos de referencia. Los materiales los suministrara la OCE.

4.2. Lugar de prestacion.
e  Los servicios se prestaran en la Oficina de Cooperacion Espafiola (OCE) de la AECID, y cuando se

requiera en otro lugar.

Firmado electronicamente
Responsable del contrato
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