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1. ANTECEDENTES

La Agencia Espariola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo (en adelante AECID) es una Agencia Estatal
de Espafia, creada en noviembre de 1988 como 6rgano de gestion de la politica espafiola de cooperacion
internacional para el desarrollo y orientada a la lucha contra la pobreza y al desarrollo humano sostenible en los
paises en desarrollo, particularmente los recogidos en el Plan Director en vigor cada cuatro afios. La lucha contra la
pobreza es el objetivo final de la politica espafiola de cooperacion internacional para el desarrollo. Esta, es parte de
la accidn exterior del Estado y estd basada en una concepcion interdependiente y solidaria de la sociedad
internacional.

Para realizar esta labor la AECID tiene una estructura exterior conformada por las Oficinas Técnicas de
Cooperacion (OTC), los Centros de Formacion y los Centros Culturales, situados en los paises donde la Agencia
lleva a cabo sus principales proyectos de cooperacion.

A estas unidades corresponden las funciones de identificacion y seguimiento de los proyectos y programas de
cooperacion para el desarrollo financiados por la AECID y Cooperacion Delegada, asi como aquellas tareas de
apoyo y coordinacion de todos los actores de la Cooperacion Espafiola presentes en cada uno de estos paises. De
este modo, las OTC se configuran como 6rganos vitales a través de los cuales se facilita y canaliza el contacto
directo con los paises socios, beneficiarios y contrapartes en terreno, no solo de la Agencia sino de toda la Union
Europea.

2. JUSTIFICACION Y OBJETIVOS DE LA CONSULTORIA

En este contexto la OTC en Honduras convoca una licitacion para la contratacion de una empresa que preste sus
servicios para apoyar a la OTC en aquellas actividades que no sean propias de la misma, y que por la capacidad
del propio personal y/o la especificidad de la actividad no pueden ser cubiertas por personal de plantilla

Este servicio es necesario debido al incremento de actividad de la OTC; en los Ultimos afios con motivo de la
puesta en marcha de nuevos proyectos, en especial los de Cooperacion Delegada, por lo que se hace
imprescindible para el cumplimiento y realizacién de sus funciones institucionales encomendadas a la agencia.

Dada la insuficiencia de medios se hace necesario recurrir a la externalizacion de estos servicios cualificados.

En cuanto al objetivo de esta contratacion serd el de: asesoramiento en materia del cumplimiento de los
procedimientos nacionales en la gestion de los proyectos de Cooperacion; garantizar el procesamiento de datos de
forma oportuna y precisa para cumplir con los requerimientos contables y administrativos; funcionamiento adecuado
del archivo y de la documentacion generada; y realizar las operaciones de logistica necesarias para el desarrollo de
actividades dentro y fuera de la OTC.

3. CONDICIONES GENERALES

El contratista procederd a la ejecucion de los servicios en los plazos y con la periodicidad y condiciones
establecidos por la Administracion. Resultaran igualmente exigibles para el contratista las instrucciones de la
Administracion para la interpretacion del contrato, de acuerdo con lo previsto en la LCSP.

Las responsabilidades del contratista frente a la Administracion y frente a terceros por la ejecucion del contrato
seran las previstas en la LCSP.

El personal que intervenga en la prestacion del servicio dependera exclusivamente del adjudicatario, sin que del
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eventual incumplimiento de sus obligaciones legales o contractuales pueda derivarse responsabilidad alguna para
la Administracion.

4. DESCRIPCION DEL SERVICIO Y TAREAS ASOCIADAS

SERVICIOS DE LOGISTICA

e (Gestion de seguimiento de los tramites administrativos necesarios en las relaciones con instituciones publicas
hondurefias, aduanas, instituciones privadas, etc.

o Entrega y recepcion de correspondencia masiva, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

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

¢ Mantenimiento y aseo de vehiculos a su cargo

o Pequefias reparaciones que no requieran especial dificultad técnica.

¢ Apoyo a trabajos de mantenimiento en la OTC

e Fotocopia y escaneo de documentos.

o Apoyo en el ordenamiento de documentos en archivos.

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

SERVICIOS DE ASESORIA A LA GESTION DE PROYECTOS DE COOPERACION

o Asesoria al equipo técnico y administrativo de las contrapartes en todas las fases del ciclo de proyectos, en
concreto:

e Apoyo en la elaboracién de documentacion, informes, presentaciones e informes financieros mensuales o
trimestrales para la gestion administrativa de proyectos y de la OTC.

o Asesoria legal para el cumplimiento de la ley de contratacion del estado de Honduras, bajo el que se rige la
gjecucion de todos los proyectos.

e Apoyo y seguimiento de tramites relacionados con los procedimientos de exoneracion de los impuestos para
los proyectos de cooperacion, ante las instituciones rectoras.

o Asesoria en las revisiones de informes de auditoria y justificaciones.

Apoyo en la revision de la ejecucion presupuestaria de los proyectos.

Asesoria y apoyo en reuniones o talleres sobre los proyectos.

Asesoria en la redaccion de protocolos/manuales de procedimientos.

Asesoria en respuestas a consultas y orientacion a las contrapartes y auditorias.

Mantenimiento del archivo completo de cada expediente administrativo de las subvenciones desde su inicio

hasta el cierre total del proyecto, de manera que se garantice su conservacion y consulta inmediata.

¢ Apoyo en la tramitacion de solicitudes de informacién econdmica y justificativa de los proyectos: cuadros de
seguimiento mensual, trimestrales, informes al Banco Central, Secretaria de Relaciones Exteriores y
Cooperacion.

o Apoyo en el seguimiento de subsanaciones.

SERVICIOS CONTABLES PARA LA GESTION DE LA OFICINA TECNICA DE COOPERACION

¢ Apoyo logistico para las actividades desarrolladas en la OTC.

¢ Apoyo a la organizacion justificaciones de mandamientos de gastos corrientes, AATT y Cooperacion Delegada.
¢ Apoyo en cotizaciones y elaboracion de érdenes exoneradas.

o  Elaboracién de las conciliaciones bancarias.

e Apoyo en la gestion de las compras y preparacion informe de ordenes exoneradas.
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Apoyo a la organizacion de los Libramientos a Justificar fondos AECID y Cooperacion Delegada.
Escaneo de documentos.

Elaboracién de certificaciones

Elaboracién de cheques y preparacion de documentos para realizacion de transferencias bancarias.
e Apoyo en la revisidn de facturas y preparacion de pagos a proveedores

¢ Apoyo en la elaboracién de las comisiones de servicio.

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

¢ Apoyo ala toma de actualizaciones de inventario fisico de la oficina.

o Archivo de soportes y/o Justificantes de los Libramientos a Justificar y del Archivo General de Administracién.
o Apoyo en los cierres trimestrales.

o Apoyo en la elaboracion de presupuestos

¢ Apoyo en ordenamiento de archivos

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

La empresa adjudicataria apoyard en todas las actividades anteriormente mencionadas, siempre bajo la
coordinacion y direccion del personal de la Oficina Técnica de Cooperacion.

5. METODOLOGIA Y ESPECIFICACIONES

La Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo (AECID) como érgano de gestion de la
politica de cooperacion internacional al desarrollo, para lograr para el cumplimiento de los objetivos de la AECID en
Honduras; es fundamental que los productos esperados se ejecuten conforme a las normas y procedimientos
definidos en el Manual de Gestidn en el Exterior de la AECID y a las regulaciones que aplican a los distintos
instrumentos de Cooperacion.

Todos los productos elaborados deben obtener el visto bueno de la Oficina de la Cooperacion Espafiola en
Honduras

Todo el material generado sera propiedad de la AECID, por lo que sera entregado tanto en formato fisco como
digital editable.

6. PERFIL DEL EMPRESA.

La empresa que desee presentar ofertas debera estar inscrita, ante el Servicio de Administracion de
Rentas (SAR), como Comerciante y estar al dia con todas sus obligaciones patronales, tanto ante
Finanzas como el Instituto Hondurefio de Seguridad Social.

Las personas asignadas por la empresa para la realizacion del servicio deberan poseer la formacion técnica y
profesional necesaria para el cumplimiento del objeto del contrato, con los siguientes perfiles:

Perfil 1. Ejecucion de tareas logisticas (1 persona)

o Educacion secundaria completa. Se valorara el mérito estudios recibidos.

o Experiencia demostrable de al menos 5 afios en puestos de gestion de trdmites ante instituciones de
gobierno y organismos internacionales.

e Se valoraran conocimientos entorno a Word, Excel/redaccion, gestion de documentos, archivos y temas
administrativos.

o Se valoraran conocimientos relacionados con regulacion de impuestos, dispensas y exoneraciones fiscales,
organizacion logistica, y otros de utilidad para el puesto.
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Experiencia en montaje y manejo de equipo; movilizacién de personas.

Experiencia en la utilizacién equipo de oficina (Escaner, fotocopiadora, encuadernadora).
Estar en posesion de licencia de manejo vigente.

No tener antecedentes penales.

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

Capacidad para el trabajo en equipo y bajo presion.

Perfil 2. Ejecucion de tareas de asesoria técnica de proyectos (2 personas)

Formacién profesional: Licenciatura en Contaduria Publica o afin. Se valorara el mérito de grado
universitario.

Experiencia demostrable de al menos 5 afios en puestos de gestion contable y administrativa, conforme a
las Responsabilidades y funciones descritas en el apartado 5 de este documento.

Se valorara la experiencia en proyectos de Cooperacion espafiola.

Cursos relacionados con la gestion y el Enfoque de Marco Logico, regulacion de impuestos, dispensas y
exoneraciones fiscales, normativa de contratacion estatal y otros de utilidad para el puesto.

Conocimientos demostrables de la normativa y reglamento de la Ley de Contratacion del Estado; Normativa
AECID aplicable a la justificacion de proyectos.

Cursos de Word, Power Point, Excel Financiero, Outlook, MS Project o cualquier otro programa de
planificacion,

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

Capacidad para el trabajo en equipo y bajo presion

Capacidad para realizar de forma eficaz un plan apropiado de actuacion personal o para terceros con el fin
de alcanzar un objetivo.

Disposicion para participar como miembro integrado en un grupo (dos o0 mas personas) para obtener un
beneficio como resultado de la tarea a realizar, independientemente de los intereses personales.

Perfil 3. Ejecucion de tareas de asesoria financiera (1 persona)

Formacion profesional: Licenciatura en Contaduria Publica o afin. Se valorara el mérito de grado
universitario y especialista en proceso de adquisiciones (Ley de Contratacion del Estado de Honduras).
Experiencia demostrable de al menos 7 afios en puestos de gestion contable y administrativa, elaboracion
de términos de referencia y gestion de contratos.

Experiencia de al menos 3 afios en administracion y/ o auditorias de proyectos de cooperacion
internacional.

Se valorara la experiencia en Cooperacion espafiola.

Cursos relacionados con la gestion y el Enfoque de Marco Logico, regulacion de impuestos, dispensas y
exoneraciones fiscales, normativa de contratacion estatal y otros de utilidad para el puesto.

Cursos de Word, Power Point, Excel Financiero, Outlook, MS Project o cualquier otro programa de
planificacion, Procesos de contratacion del Estado.

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

Capacidad para el trabajo en equipo y bajo presion

Capacidad para redactar las ideas de forma gramaticalmente correcta, de manera que sean entendidas sin
que exista un conocimiento previo de lo que se esta leyendo.

7. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

La naturaleza juridica de este contrato es exclusivamente comercial; en consecuencia, el contratista acepta que no
se creara o establecera vinculo de caracter laboral alguno entre las partes, ni entre la OTC y los empleados del
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adjudicatario, y que la Oficina Técnica de Cooperacion solo dicta las pautas para cumplir con el objeto del contrato.
La empresa contratista asume toda responsabilidad por los actos, direccion y control de su personal y debera de
garantizar a la OTC que se mantendra indemne frente a cualquier reclamo de caracter laboral que de ellos surja
con ocasién de los servicios prestados a esta.

e Las vacaciones y ausencias del personal de la empresa contratista no impediran la continuidad de la
prestacion del servicio. Este debe estar garantizado siempre en el horario previsto en este pliego mediante
suplencias o cual otro mecanismo que la empresa decida. La sustitucion definitiva o temporal del responsable
del contrato designado por la empresa contratista se comunicara, salvo imprevistos, con una antelacion de 15
dias.

e Lugar de prestacion del servicio, el lugar previsto sera la Oficina Técnica de Cooperacion en Honduras de la
AECID, Colonia Palmira, Calle Republica de Colombia, N° 2329, Tegucigalpa, D.C. con movilizaciones
eventuales segun programacion de actividades, bajo la planificacion, control y direccion de personal de la OTC.

e Horario de prestacion del servicio, la prestacion sera acorde del horario de apertura de la Oficina Técnica
Cooperacion y se regira de acuerdo a las necesidades de la OTC.

o Laempresa debera designar una persona responsable del contrato a los efectos de actuar como interlocutor
valido en sus relaciones con la AECID. Esta persona sera quien reciba las comunicaciones derivadas de la
ejecucion del contrato y trasmitira a la OTC todo aquello relativo a dicha ejecucion

o Lasupervision de las tareas, proponer las modificaciones que se estimen convenientes, 0 en su caso, proponer
la suspension de los trabajos si existiese causa que lo justificara, corresponde a la AECID quien actuara a
través del responsable del contrato.

¢ Presentar informes puntuales a requerimiento de la OTC.

e Lainformacién a la que tendra acceso el Contratista tiene el carécter relevante, por lo que queda obligado a
guardar confidencialidad necesaria sobre los hechos que conozca con ocasion de la prestacion del servicio
materia del presente proceso de seleccion, no divulgando, ni transfiriendo a terceros cualquier informacion o
datos recabados o procesados de la AECID.

e Elpersonal de la empresa contratista que preste sus servicios en la Oficina Técnica de Cooperacion//AECID no
podra tener acceso a los siguientes servicios:

o Cursos de formacion, salvo los que pudieran ser obligatorios, en su caso, materia de prevencion de
riesgos laborales.

o Aparcamientos y zonas de estacionamiento reservado.

o Acceso al correo electronico corporativo. En caso de que se les deba asignar una cuenta de correo
electronico, en la direccién de correo debera dejarse constancia de que se trata del personal externo.

o Tarjetas de visita

No participar en transacciones u operaciones financieras utilizando informacion privilegiada de la AECID o

a la que pudiera tener acceso a ella por su condicion, ni debe permitir el uso impropio de dicha informacién

para el beneficio de algun interés particular.

Uso de material de la AECID, sin perjuicio de lo previsto en los pliegos.

Cualquier otro beneficio o ventaja social andloga reconocida a los empleados de plantilla.

No podran tener ningln tipo de prenda con visibilidad AECID.

No tendrén asignado ningln tipo de mobiliario, equipo y cualquier otro instrumento, de propiedad de la

AECID.

(]

O O O O

8. CONTROL DE CALIDAD

e Laempresa encargada de desarrollar el servicio se compromete a aportar profesionales expertos en el ambito
del servicio solicitado y con conocimientos especificos en los aspectos que se han explicitado.
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e La empresa debera acreditar tener experiencia en servicios prestado en la modalidad de personal por
outsourcing.

e Durante la realizacién de los trabajos contratados, la empresa adjudicataria debera hacer un seguimiento
detallado de la calidad de los servicios prestados.

o Durante el desarrollo de los trabajos, la OTC podré establecer controles de calidad sobre la actividad
desarrollada y los productos obtenidos.

9. PROPIEDAD INTELECTUAL Y CONFIDENCIALIDAD

o El contratista acepta expresamente que los derechos de explotacién de la documentacion generada al amparo
del presente contrato corresponden Unicamente al Estado Espafiol, con exclusividad y a todos los efectos.

o FEl adjudicatario queda expresamente obligado a cumplir con el compromiso de confidencialidad de AECID
incluido en el ANEXO |: COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD del presente pliego de prescripciones
técnicas, asi como a mantener la absoluta confidencialidad y reserva sobre cualquier dato que pudiera conocer
con ocasion del cumplimiento del contrato, especialmente aquellos de caracter personal que no podra copiar o
utilizar con fin distinto al que figura en este pliego ni tampoco ceder a ofros ni siquiera a efectos de
conservacion.

Asimismo, el licitador quedara obligado al cumplimiento de lo dispuesto en la normativa vigente en Honduras.

Firmado Digitalmente

EL ORGANO DE CONTRATACION
LA DIRECTORA DE LA AECID
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ANEXO I: COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD

1. La empresa adjudicataria se compromete a que cualquier informacion directa o indirectamente recibida como
consecuencia de sus relaciones con la Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo (en
adelante AECID), sera tratada como confidencial, no pudiendo ser revelada ni cedida a un tercero sin la
autorizacion escrita de la AECID. Asi mismo los trabajadores designados por la empresa se comprometen a limitar
el acceso a dicha informacion a los empleados autorizados que precisen disponer de ella para la ejecucion de los
servicios contratados, trasladandoles idéntica obligacion de confidencialidad.

2. El término “informacién” incluye, aunque no se limita a: planos, disefios, especificaciones, comunicaciones,
software de ordenador y documentacion de programas, registros, datos, graficos, apuntes, modelos, muestras,
informacion técnica y comercial de todo tipo ya sea transmitida de forma verbal, escrita, por soporte magnético o
por cualquier otro medio telematico, conocimientos y experiencias directamente vinculados al resultado y ejecucion
de los servicios contratados, asi como los datos de caracter personal de los que pudiera tener conocimiento.

3. En relacion con la informacion que tenga el carécter de datos personales a la que pueda acceder la empresa
adjudicataria como consecuencia de la prestacion de sus servicios, de acuerdo con legislacion vigente en UE, la
empresa adjudicataria se compromete a que dicha informacion sera tratada en todo momento conforme establecen
las disposiciones legales reguladoras de la materia, y en concreto a que no sera tratada para fines distintos de los
previstos en el contrato de prestacion de servicios, ni tampoco serd comunicada a terceros, ni siquiera para su
conservacion, y también se compromete a aplicar las medidas de seguridad previstas en el documento de
seguridad del fichero al que acceda.

La AECID podra, en cualquier momento, comprobar que se cumplen las medidas de seguridad y demas previsiones
que se refiere el parrafo anterior, sin que ello pueda ser argumentado como causa de exencion de responsabilidad
por parte de la empresa adjudicataria.

Una vez cumplido el objeto del contrato de prestacion de servicios, la empresa adjudicataria debera devolver la
informacion recibida o certificar que la ha destruido a no ser que se autorice su almacenamiento por considerar que
va a resultar necesario para ulteriores encargos.

4. La empresa adjudicataria no podra, sin el previo consentimiento de la AECID, hacer en ningln tipo de medio,
declaraciones publicas, notas de prensa o comunicacién alguna relacionada con los servicios prestados o con
informaciones conocidas como consecuencia del desarrollo de los mismos.

5. La presente clausula tiene caracter de esencial para la AECID por lo que el incumplimiento de los términos de
este Compromiso de Confidencialidad es causa de resolucion de la relacion contractual o de servicio existente
entre las partes, pudiendo exigir la AECID indemnizacion de dafios y perjuicios asi como resarcimiento por las
reclamaciones, condenas o sanciones a las que se viera expuesta como consecuencia del incumplimiento por la
empresa adjudicataria de lo estipulado en este compromiso o de lo previsto en la Ley, especialmente en la
normativa vigente en materia de proteccion de datos de caracter personal.

En este sentido, la empresa adjudicataria dejara indemne a la AECID de toda responsabilidad que pudiera
derivarse del deficiente o inexistente cumplimiento de los compromisos asumidos y, en especial, de las
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responsabilidades en las que pudiera incurrir esta Ultima como consecuencia del incumplimiento por la empresa
adjudicataria de la normativa en materia de proteccion de datos de caracter personal.
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