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Seccidon 1. Carta de Invitacion

El Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) lo invita, por medio de la presente, a presentar
una Oferta a esta Invitacion a Licitar (1AL} para el asunto mencionado anteriormente.

Esta IAL incluye los siguientes documentos y los Términos y Condiciones Generales del Contrato, incluidos en
la Hoja de Datos de la Licitacion:

Seccién 1: Esta Carta de invitacidon
Seccién 2: Instrucciones para los Licitantes
Seccién 3: Hoja de Datos de la Licitacidon (HdeD)
Seccidn 4: Criterios de Evaluaciéon
Seccion 5; Lista de Requisitos y Especificaciones Técnicas
Seccion 6: Formularios Entregables de Licitacion
o Formulario A: Formulario de Presentacion de la Oferta
o Formulario B: Formulario de Informacién del Licitante
o Formulario C: Formulario de informacion de las Asociacion en Participacién, el Consorcio
o la Asociacion
Formulario D: Formulario de Elegibilidad y Calificaciones
Formulario E: Formulario de Oferta Técnica
Formulario F: Formulario Lista de Precios
Formulario G: Formulario de Garantia de mantenimiento de Oferta

o 0 O O

Si estd interesado en presentar una Oferta en respuesta a esta IAL, prepare su Oferta conforme a los requisitos

y el procedimiento establecidos en esta IAL y preséntela dentro del Plazo de Presentacion de Ofertas establecido
en la Hoja de Datos de la Licitacion.

Se agradece confirmar recibo/revision de esta IAL enviando un correo electronico a procurement.gt@undp.org,
en el que indique si tiene intencién de presentar una Oferta o no. Si precisa cualquier otra aclaracién, le

solicitamos que se comunique con el contacto que se indican en la Hoja de Datos adjunta, quienes coordinan
fas consultas relativas a esta IAL.

El PNUD queda a la espera de recibir su Oferta y le da las gracias de antemano por su interés en las
oportunidades de adquisicion que ofrece el PNUD.

EMITIDA Y APROBADA POR PNUD GUATEMALA el 12 de julio de 2018

¢S\IDEN e

Representante Residente
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Los Licitantes cumpliran con todos los requisitos de esta IAL, incluidas todas las
modificaciones que el PNUD haga por escrito. Esta IAL se lleva a cabo de
conformidad con las Politicas y Procedimientos de Operaciones y Programas
(POPP) del PNUD en Contratos y Adquisiciones, que pueden consultarse en
https://popp.undp.org/SitePages/POPPBSUnit.aspx?TermiD=25439{96-b883-
476a-8ef8-e81f93a2b38d.

Toda Oferta que se presente sera considerada como una oferta del Licitante y
no constituye ni implica la aceptacion de la misma por parte del PNUD. El PNUD
no tiene ninguna obligacién de adjudicar un contrato a ningln Licitante como
resultado de esta IAL

El PNUD se reserva el derecho de cancelar el proceso de adquisicién en cualquier
etapa, sin asumir ningin tipo de responsabilidad, luego de notificar a los
licitantes o publicar un aviso de cancelacion en el sitio web del PNUD.

Como parte de la oferta, se espera que el Licitante se registre en el sitio web del
Portal Global para los Proveedores de las Naciones Unidas (UNGM)
(www.ungm.org). El Licitante igual puede presentar una oferta incluso si no esta
registrado en el UNGM. Sin embargo, el Licitante que sea seleccionado para la
adjudicacién del contrato debe registrarse en el UNGM antes de firmar el
contrato.

El PNUD practica rigurosamente una politica de tolerancia cero ante practicas
prohibidas, incluidos el fraude, la corrupcion, la colusién, las practicas contrarias
a la ética en general y a la ética profesional, y la obstruccién por parte de
proveedores del PNUD, y exige que todos los licitantes/proveedores respeten
los mas altos estandares de ética durante el proceso de adquisicion y la
ejecucién del contrato. La Politica del PNUD contra el fraude se puede encontrar
en
httpy//www.undp.org/content/undp/en/home/operations/accountability/audit/
office of audit andinvestigation.htmi#anti.

Los licitantes/proveedores no ofreceran obsequios ni atenciones de ningln tipo
a los miembros del personal del PNUD, incluidos viajes recreativos a eventos
deportivos o culturales o a parques tematicos, ofertas de vacaciones o
transporte, o invitaciones a almuerzos o cenas

En virtud de esta politica, el PNUD procederé de la siguiente manera:

(a) Rechazara una oferta si determina que el licitante seleccionado ha participado
en practicas corruptas o fraudulentas al competir por el contrato en cuestion.
(b) Declarara inelegible a un proveedor, ya sea indefinidamente o por un periodo
determinado, para la adjudicacién de un contrato si en algin momento
determina que dicho proveedor ha participado en practicas corruptas o
fraudulentas al competir por un contrato del PNUD o al ejecutarlo.

Todos los Licitantes deberan respetar el Cédigo de Conducta de Proveedores de
las Naciones Unidas, que se puede consultar en
http://www.un.org/depts/ptd/pdf/conduct english.pdf.
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Un proveedor no debe estar suspendido, excluido o de otro modo identificado
como inelegible por cualquier organizacidn de las Naciones Unidas, el Grupo del
Banco Mundial o cualquier otra Organizacién internacional. Por lo tanto, los
proveedores deben informar al PNUD si estan sujetos a alguna sancién o
suspension temporal impuesta por estas organizaciones.

Es responsabilidad del Licitante asegurar que sus empleados, miembros de
Asociaciones en Participacién, Consorcios o Asociaciones, subcontratistas,
prestadores de servicios, proveedores /o sus empleados cumplan con los

requisitos de elegibilidad establecidos por el PNUD.

Los licitantes deberan evitar estrictamente los conflictos con otros trabajos
asignados o con intereses propios, y actuar sin tener en cuenta trabajos futuros.
Todo Licitante de quien se demuestre que tiene un conflicto de intereses sera
descalificado. Sin limitacién de la generalidad de todo lo antes citado, se
considerara que los Licitantes, y cualquiera de sus afiliados, tienen un conflicto
de intereses con una o mas partes de este proceso de licitacién, si:

a) estan o han estado asociados en el pasado con una empresa o cualquiera
de sus afiliados, que hayan sido contratados por el PNUD para prestar
servicios en la preparacion del disefio, las especificaciones, los Términos de
Referencia, la estimacién y el analisis de costos, y/u otros documentos que
se utilizaran en la adquisicidn de los bienes y los servicios relacionados con
este proceso de seleccion;

b) han participado en la preparacién y/o el disefio del programa o proyecto
relacionado con los bienes y/o los servicios que se solicitan en esta IAL; o

¢} se encuentran en conflicto por cualquier otra razén que pueda determinar
el PNUD a su discrecion.

En caso de dudas en la interpretacion de un posible conflicto de intereses, los
Licitantes deberan informar al PNUD y pedir su confirmacidon sobre si existe o no
tal conflicto.

De manera similar, los Licitantes deberan informar en sus Ofertas su
conocimiento de lo siguiente:

a) si los propietarios, copropietarios, ejecutivos, directores, accionistas
mayoritarios de la entidad que presenta la oferta o personal clave son
familiares de personal del PNUD que participa en las funciones de
adquisicion y/o en el Gobierno del pais, o de cualquier Asociado en la
Ejecucidon que recibe los bienes y/o los servicios contemplados en esta IAL;
y

b) toda otra circunstancia que pudiera dar lugar a un conflicto de intereses,
real o percibido como tal, una colusién o practicas de competencia
desleales.

No revelar dicha informacién puede causar el rechazo de la Oferta u Ofertas
afectadas por la no divulgacion.

La elegibilidad de los Licitantes que sean, total o parcialmente, propiedad del
Gobierno estara sujeta a una posterior evaluacién del PNUD vy a la revision de
diversos factores, como por ejemplo que estén registrados y sean operados y

~administrados como entidad comercial independiente, el alcance de la

6
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HdeD.

titularidad o participacion estatal, la percepcion de subvenciones, el mandato y
el acceso a informacion relacionada con esta AL, entre otros. Las condiciones
que puedan permitir ventajas indebidas frente otros Licitantes pueden provocar
el eventual rechazo de la Oferta.

Se espera que el Licitante, al preparar la Oferta, examine la |AL detenidamente.
Cualquier irregularidad importante al proporcionar la informacidn solicitada en
la IAL puede resultar en el rechazo de la Oferta.

No se permitird que el Licitante se aproveche de cualquier error u omision en la
IAL. Si detectara dichos errores u omisiones, el Licitante debera notificar al PNUD
segln corresponda.

El Licitante correrd con todos los costos relacionados con la preparacién y/o la
presentacion de la Oferta, independientemente de si esta resuita seleccionada o
no. El PNUD no sera responsable de dichos costos, independientemente de la
ejecucion o los resultados del proceso de licitacion.

La Oferta, asi como toda la correspondencia relacionada que intercambien el
Licitante y el PNUD, se redactara en el o los idiomas que se especifiquen en la

La Oferta comprenderd los siguientes documentos y formularios asociados,
cuyos detalles se proporcionan en la HdeD:

a) Documentos que establecen la elegibilidad y las calificaciones del Licitante
b) Oferta Técnica

¢) Lista de Precios

d) Garantia de Mantenimiento de la Oferta, si se solicita en la HdeD

e) Todo documento adjunto y/o apéndice de la Oferta

El Licitante deberd proporcionar pruebas documentales de su condicion de
proveedor elegible y calificado, utilizando para ello los Formularios provistos en
la Seccidon 6, y proporcionando los documentos solicitados en dichos
formularios. A fin de adjudicar un contrato a un Llicitante, sus capacidades
deberan estar documentadas de modo satisfactorio para el PNUD.

El Licitante debe presentar una Oferta Técnica usando las plantillas y Formularios
estandar provistos en la Seccién 6 de la IAL

Cuando asi se requiera en la Seccién 5, se deberan presentar muestras de los
articulos dentro de los tiempos especificados y, a menos que el PNUD
especifique lo contrario, sin ningln costo para el PNUD. Si no se destruyen en
las pruebas, las muestras se devolveran a pedido y costo de Licitante, a menos
que se especifique lo contrario.

Cuando corresponda y se requiera en la Seccion 5, el Licitante describira el
programa de capacitacién necesaria disponible para el mantenimiento y la
operacion del equipo ofrecido, asi como el costo para el PNUD. A menos que se
especifique lo contrario, dicha capacitacion y los materiales para esta se

proporcionaran en el idioma de la Oferta, segtin lo estipulado en la HdeD.
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13.1

Cuando corresponda y se requiera en la Seccidn 5, el Licitante certificara la
disponibilidad de repuestos por un periodo de al menos cinco (5) afios a partir
de la fecha de entrega, o segln se estipule en esta IAL.

La Lista de Precios se preparard teniendo en cuenta el Formulario provisto en la
Seccidn 6 y tomando en consideracion los requisitos de la 1AL

Todos los requisitos que estén descritos en la Oferta Técnica pero cuya
cotizacion no figure en la Lista de Precios se consideraran incluidos en los

precios de otras actividades o articulos, asi como en el precio final total.

Si se solicita en la HdeD se debera proporcionar una Garantia de Mantenimiento
de la Oferta por el monto y en la forma prevista en la HdeD. Esta Garantia de
Mantenimiento de la Oferta sera vélida por un minimo de treinta (30) dias luego
de la fecha de validez final de la Oferta.

La Garantia de Mantenimiento de la Oferta se incluira en la Oferta. Si en la IAL
se solicita una Garantia de Mantenimiento de la Oferta pero la misma no se
encuentra adjunta la Oferta sera rechazada.

Si se determina que el monto o el periodo de validez de la Garantia de
Mantenimiento de la Oferta son inferiores a lo solicitado por el PNUD, el PNUD
rechazara la Oferta.

Si en la HdeD se autoriza una presentacién electrdnica, los Licitantes deberdn
incluir una copia de la Garantia de Mantenimiento de la Oferta en presentacion
y el original de la Garantia de Llicitacidn deberd enviarse por servicio de
mensajeria o entregarse en manao segun las instrucciones que figuren en la HdeD
a mas tardar en la fecha de presentacion de la propuesta

El PNUD podra ejecutar la Garantia de Mantenimiento de la Oferta y rechazar la
Oferta si se dieran una o varias de las siguientes condiciones:

a) si el Licitante retira su oferta durante el periodo de validez especificado en
la HdeD; o
b) en el caso de que el Licitante seleccionado no proceda a:
i. firmar el Contrato después de que el PNUD haya emitido una
adjudicacidn; o
ii. proporcionar la Garantia de Cumplimiento, los seguros u otros
documentos que el PNUD exija como requisito indispensable para la
efectividad del contrato que pudiera ser adjudicado al Licitante.

Todos los precios seran cotizados en la moneda o monedas indicadas en la
HdeD. Cuando las Ofertas se coticen en diferentes monedas, a efectos de
comparacion de todas las Ofertas:

a) el PNUD convertirad la moneda en que se cotice la Oferta en la moneda
preferida por el PNUD, de acuerdo con el tipo de cambio operacional
vigente de las Naciones Unidas en el Gltimo dia de presentacion de las
Ofertas; y

b) en el caso de que el PNUD seleccione una Oferta para la adjudicacién que
haya sido cotizada en una moneda que no sea la preferida segin la HdeD,
el PNUD se reservara el derecho de adjudicar el contrato en la moneda de
su preferencia utilizando el método de conversién que se especifica arriba.
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Si el Licitante es un grupo de personas juridicas que vayan a formar o que hayan
formado una Asociacién en Participacién , un Consorcio o una Asociacion para
la Oferta, deberan confirmar en su Oferta que: (i) han designado a una de las
partes a actuar como entidad principal, debidamente investida de autoridad
para obligar legalmente a los miembros de la Asociacién en Participacién, el
Consorcio o la Asociacién conjunta y solidariamente, lo que serd debidamente
demostrado mediante un Acuerdo debidamente firmado ante notario entre
dichas personas juridicas, Acuerdo que debera presentarse junto con la Oferta,
y (i) si se les adjudica el contrato, el contrato debera celebrarse entre el PNUD y
la entidad principal designada, quien actuarad en nombre y representacion de
todas las entidades que componen la Asociacion en Participacion, el Consorcio
o la Asociacién

Después del Plazo de Presentacion de la Oferta, la entidad principal designada
para representar a la Asociacion en Participacion, al Consorcio o a la Asociacion
no se podra modificar sin el consentimiento escrito previo del PNUD.

La entidad principal y las entidades que componen la Asociacién en
Participacion, el Consorcio o la Asociacion deberan respetar las disposiciones de
la Clausula 15 de este documento con relacién con la presentacién de una sola
Oferta.

La descripcion de la organizacién de la Asociacién en Participacion, el Consorcio
o la Asociacion debera definir con claridad la funcion que se espera de cada una
de las entidades de la Asociacién en Participacién en el cumplimiento de los
requisitos de la IAL, tanto en la Oferta como en el Acuerdo de la Asociacion en
Participacién, el Consorcio o la Asociacion. Todas las entidades que forman la
Asociacién en Participacion, el Consorcio o la Asociacién estardn sujetas a la
evaluacién de elegibilidad y calificaciones por parte del PNUD.

Cuando la Asociacién en Participacion, el Consorcio o la Asociacién, presenten
el registro de su trayectoria y experiencia deberan diferenciar claramente entre
lo siguiente:

a) los compromisos que hayan sido asumidos conjuntamente por la Asociacion
en Participacién; el Consorcio o la Asociacion; y

b) los compromisos que hayan sido asumidos por las entidades individuales
de la Asociacién en Participacion; el Consorcio o la Asociacion.

Los contratos anteriores suscritos por expertos individuales independientes que
estén asociados de forma permanente o hayan estado asociados de forma
temporal con cualquiera de las empresas asociadas no podran ser presentados
como experiencia de la Asociacién en Participacién, el Consorcio o la Asociacion
o de sus miembros, y Ginicamente podra evaluarse la experiencia de los expertos
individuales mismos en la presentacion de sus credenciales individuales.

En caso de haber requisitos multisectoriales de alto valor, se recomienda la
conformacion de Asociaciones en Participacion, Consorcios o Asociaciones
cuando la gama de conocimientos y recursos necesarios no estén disponibles
dentro de una sola empresa.

El Licitante (incluidos los miembros individuales de cualquier Asociacién en
Participacién, consorcio o Asociacidn) deberan presentar una sola Oferta, ya sea
a su nombre o como parte de una Asociacion en Participacién, consorcio o
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16. Periodo de Validez
de la Oferta

17. Extension del
Periodr de Validez
de g Dferta

18. Aclaraciéna la IAL
por parte de los
Licitantes)

15.2

16.1

16.2

17.1

1~

17.3

18.1

18.2

18.3

Asociacion.

Las Ofertas presentadas por dos (2) o mas Licitantes serdn rechazadas si se

comprueba que coinciden con alguna de las siguientes situaciones:

a) quetienen al menos un asociado de control, director o accionista en comun;
o

b) que cualquiera de ellos reciba o haya recibido alguna subvencién directa o
indirecta de los demas; o

€) que tienen el mismo representante legal a los efectos de esta IAL; o

d) que tienen una relacién entre si, directa o a través de terceros comunes, que
los cologue en una posicién de acceso a informacion relativa a la Oferta de
otro Licitante o de influencia sobre dicha Oferta de otro Licitante, con
respecto a este proceso de IAL;

e) que sean subcontratistas entre si, uno de la Oferta del otro y viceversa, o
que un subcontratista de una Oferta también presente otra Oferta a su
nombre como Licitante principal; o

f) que personal clave que haya sido propuesto en la Oferta de un Licitante
participe en mas de una Oferta recibida en este proceso de IAL. Esta
condicién con relacion al personal no rige para los subcontratistas que estén
incluidos en més de una Oferta.

Las Ofertas seran vélidas por el periodo especificado en la HdeD, a partir del
Plazo de Presentacion de las Ofertas. El PNUD podré rechazar cualquier Oferta
valida por un periodo mas corto y considerar que no cumple con todos los
requisitos solicitados.

Durante el perfodo de validez de la Oferta, el Licitante mantendra su Oferta
original sin cambios, incluida la disponibilidad del Personal Clave, los precios
unitarios propuestos y el precio total.

En circunstancias excepcionales, antes del vencimiento del periodo de validez de
la Oferta, el PNUD podra solicitar a los Licitantes la ampliacion del periodo de
validez de sus Ofertas. La solicitud y las respuestas se haran por escrito y se
considerard que forman parte integrante de la Oferta.

Si el Licitante acepta extender la validez de la Oferta, se realizara sin modificar la
Oferta original.

El Licitante tiene el derecho de negarse a extender la validez de su Oferta, en
cuyo caso dicha Oferta no continuara siendo evaluada.

Los Licitantes podran solicitar aclaraciones sobre cualquiera de los documentos
relativos a la IAL antes de la fecha indicada en la HdeD. Toda solicitud de
aclaracion debe enviarse por escrito del modo en que se indica en la HdeD. Si
las consultas se envian a otros medios no especificados, incluso si se envian a
un miembro del personal del PNUD, el PNUD no tendrd la obligacién de
responder ni de confirmar que la consulta se recibié oficialmente.

El PNUD proporcionara las respuestas a las solicitudes de aclaracién recibidas a
través del método especificado en la HdeD.

El PNUD se compromete a dar respuesta a estas solicitudes de aclaracion con
rapidez, pero cualquier demora en la respuesta no implicara ninguna obligacién
por parte del PNUD de ampliar el plazo de presentacién de Ofertas, a menos
que el PNUD considere que dicha prorroga esté justificada y es necesaria.
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19. Enmienda de la IAL

20. Ofertas alternativas

21. Reuniodn previaala
presentacién de
ofertas

_ PRESENTACION Y APERTURA DE LAS OFERTAS

22. Presentacidn

19.1

19.2

20.1

20.2

22.1

22.2

22.3

En cualquier momento antes del plazo para la presentacién de la Oferta, el PNUD
podra, por cualquier motivo (por ejemplo, en respuesta a una aclaracién
solicitada por un licitante) modificar la IAL, por medio de una enmienda. Las
enmiendas se podran a disposicion de todos los posibles licitantes a través del
medio de transmisidn especificado en la HdeD

Si la enmienda es sustancial, el PNUD podra extender el Plazo de presentacién
de la Oferta a fin de otorgar a los Licitantes un tiempo razonable para que
incorporen la modificacion en sus Ofertas.

Salvo que se especifique o contrario en la HdeD, las Ofertas alternativas no se
tendran en cuenta. Si en la HdeD se permite la presentaciéon de Ofertas
alternativas, un Licitante podra presentar una Oferta alternativa solamente si
también presenta una Oferta conforme a los requisitos de la IAL. Cuando las
condiciones de aceptacion se cumplan, o cuando las justificaciones se hayan
establecido con claridad, el PNUD se reserva el derecho de adjudicar un contrato
sobre la base de una Oferta alternativa.

Si se presentan varias ofertas u ofertas alternativas, estas deben marcarse
claramente como "Oferta Principal” y "Oferta Alternativa”.

Cuando sea conveniente, se llevara a cabo una reunion previa a la presentacién
de ofertas en la fecha, hora y lugar especificados en la HdeD. Se alienta a todos
los Licitantes a asistir. La inasistencia, sin embargo, no dara lugar a la
descalificacion de un Licitante interesado. Las actas de la conferencia de
Licitantes se publicardn en el sitio web de adquisicion y se compartiran por
correo electrdnico o por la plataforma eTendering, conforme a lo especificado
en la HdeD. Ninguna declaracién verbal realizada durante la conferencia podra
modificar los términos y las condiciones de la IAL, a menos que esté
especificamente incorporada en las Actas de la Conferencia de Licitantes, o se
emita o publique como enmienda a la IAL.

El Licitante presentara una Oferta debidamente firmada y completa compuesta
por los documentos y los formularios de conformidad con los requisitos de la
HdeD. La Lista de Precios se presentard junto con la Oferta Técnica. La Oferta
puede entregarse ya sea personalmente, por servicio de mensajeria o por un
medio de transmisién electrénico segun se especifique en la HdeD.

La Oferta debera estar firmada por el Licitante o por una persona debidamente
facultada para representarlo. La autorizacién deberd comunicarse mediante un
documento que acredite dicha autorizacién, emitido por el representante legal

de la entidad que presenta la oferta o un Poder Notarial que acompafie a la
Oferta.

Los Licitantes deberan tener en cuenta que el sélo acto de presentacién de una
Oferta, en si y por si misma, implica gue el Licitante acepta plenamente los

_Términos y Condiciones Generales de Contratacion del PNUD.
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Presentacién de la
copia impresa
(manual)

Presentaciones por
correo electrénico y
por eTendering

23. Fecha limite para
presentacion de las
Ofertas

24. Retiro, sustitucidony
moadificacion de
Ofertas

22.4

22.5

22.6

23.1

23.2

24.1

24.2

La presentacion de la copia impresa (manual) por servicio de mensajeria o
personalmente segun se autorice y especifique en la HdeD se realizard de la
siguiente manera:

a) La Oferta firmada deberd marcarse como "Original®, y sus copias deberan
marcarse como "Copia", segin corresponda. El nimero de copias se indica en la
HdeD. Todas las copias deberén ser del original firmado Gnicamente. En caso de
diferencias entre el original y las copias, prevalecera el original.

(b) La Oferta Técnica y la Lista de Precios deberéan estar cerradas y presentarse
juntas en un sobre, que debera:
i. Hlevar el nombre del Licitante;
ii.  estar dirigido al PNUD tal como se especifica en la HdeD; y
iii. flevar una advertencia de no abrirlo antes de la hora y la fecha de
apertura de la Oferta que se especifica en la HdeD.

Si el sobre con la Oferta no estd debidamente cerrado ni marcado como se
solicita, el PNUD no asumira ninguna responsabilidad por el extravio, la pérdida
o la apertura prematura de la Oferta.

La presentacion electrénica por correo electrénico o por eTendering, si se
autoriza segln se especifica en la HdeD, se regira de la siguiente manera:

a) Los archivos electrénicos que forman parte de la Oferta deben presentarse
de conformidad con el formato y los requisitos indicados en la HdeD.

b) Los documentas que deben estar en su forma original (p. €., la Garantia de
mantenimiento de la Oferta, etc.) deben enviarse por servicio de mensajeria
o entregarse personalmente segun las instrucciones de la HdeD.

Se proporcionan instrucciones detalladas sobre cémo enviar, modificar o
cancelar una oferta en el sistema eTendering en la Guia del Usuario para
Licitantes y en los videos instructivos disponibles en este enlace:
hitpy/fwww.undp.org/content/undp/en/home/operations/procurement/busine
ss/procurement-notices/resources/.

El PNUD debera recibir las Ofertas completas en la forma y, a mas tardar, en la
fecha y la hora especificadas en la HdeD. El PNUD sélo reconocera la fecha y la
hora reales en que el PNUD recibi6 ia oferta.

El PNUD no tomara en consideracién ninguna Oferta que se reciba con
posterioridad al plazo de presentacién de las Ofertas.

Un Licitante podra retirar, sustituir o modificar su Oferta después de haberla
presentado en cualquier momento antes de la fecha limite para presentacién de
las Ofertas.

Presentaciones manuales y por correo electrdnico: Un Licitante podra retirar,
sustituir o modificar su Oferta mediante el envio de una notificacién por escrito
al PNUD, debidamente firmada por un representante autorizado, y que debera
incluir una copia de la autorizacion (o un Poder Notarial). La sustituciéon o la
madificacién correspondientes de la Oferta, si las hubiera, deberan acompafiar
a la notificacién respectiva por escrito. Todas las notificaciones deben enviarse
de la misma manera que se especificdé para la presentacion de Ofertas,
marcandolas claramente como "RETIRO", "SUSTITUCION" o "MODIFICACION™.
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25. Apertura de Ofertas

26. Confidencialidad

27. Evaluacién de las
Ofertas

243

24.4

s

25.2

25.3

| EVALUACION DE LAS OFERTAS

26.1

26.2

27.1

27.2

Sistema de eTendering: Un Licitante puede retirar, sustituir o modificar su Oferta
mediante la cancelacion, la edicién y la nueva presentacion de la oferta
directamente en el sistema. Es responsabilidad del Licitante seguir
correctamente las instrucciones del sistema, editar debidamente y enviar una
sustitucion o modificacién de la Oferta, seguin sea necesario. Se proporcionan
instrucciones detalladas sobre c¢dmo cancelar o modificar una Oferta
directamente en el sistema en la Guia del Usuario para Licitantes y en los videos
instructivos.

Las Ofertas cuyo retiro se solicite se devolveran sin abrir a los Licitantes (sélo
para presentaciones manuales), excepto si la oferta se retira después de que la
oferta se haya abierto.

El PNUD abriré las Ofertas en pr‘es‘enckia de un comitéésﬁéciéi eksféyblécido'pdr el
PNUD y compuesto por al menos dos (2) miembros.

En el momento de la apertura, se daran a conocer los nombres de los Licitantes,
las modificaciones y los retiros; el estado de las etiquetas y los sellos de los
sobres; el nimero de carpetas y archivos, y cualquier otro detalle que el PNUD
estime oportuno. No se rechazard ninguna Oferta durante el procedimiento de
apertura, excepto en los casos de presentacion tardia, en los cuales las Ofertas
se devolveran sin abrir a los Licitantes.

En caso de presentacion por eTendering, los licitantes recibiradn una notificacion
automatica una vez que se abra la Oferta.

La informacion relativa a la revisién, la evaluacion y la comparacién de las
Ofertas, y la recomendacion de adjudicacién del contrato, no podra ser revelada
a los Licitantes ni a ninguna otra persona que no participe oficialmente en dicho
proceso, incluso después de la publicacién de la adjudicacién del contrato.

Cualquier intento por parte de un Licitante, o de cualquier persona en nombre
del Licitante, de influenciar al PNUD en la revision, la evaluacidn y la comparacién
de las decisiones relativas a las Ofertas o a la adjudicacién de un contrato podra
ser causa, por decisién del PNUD, del rechazo de su Oferta, y en consecuencia,
estar sujeto a la aplicacién de los procedimientos de sanciones al proveedor
vigentes del PNUD.

El PNUD llevara a cabo la evaluacién Gnicamente sobre la base de las Ofertas
recibidas.

La Evaluacién de las Ofertas se realizard mediante los siguientes pasos:

a) Examen preliminar, incluida la admisibilidad

b) Correccién aritmética y clasificacién de los licitantes que aprobaron el
examen preliminar por precio

¢) Evaluacion de calificaciones (si no se realizo la precalificacion)

d) Evaluacion de las Ofertas Técnicas

e) Evaluacion de precios

La evaluacién detallada se centrard en las 3 a 5 ofertas de menor precio. Si fuera
necesario, se agregaran ofertas de mayor precio adicionales para su evaluacion.
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28. Examen preliminar

29. Evaluacién de
Elegibilidad y
Calificaciones

281

29.1

29.2

30. Evaluacién de Oferta 30.1

Técnica y precios

31. Ejercicio posterior a
la evaluacion de las
ofertas

311

El PNUD examinard las Ofertas para determinar si estan completas con respecto
a los requisitos documentales minimos, si los documentos han sido
debidamente firmados y si las Ofertas estadn en general conformes, entre otros
indicadores que pueden utilizarse en esta etapa. El PNUD se reserva el derecho
de rechazar cualquier Oferta en esta etapa.

La Elegibilidad y Calificaciones del Licitante se evaluaran segin los requisitos
minimos de Elegibilidad y Calificacion especificados en la Seccién 4 (Criterios de
Evaluacién).

En términos generales, los licitantes que cumplan los siguientes criterios pueden

considerarse calificados:

a) No estan incluidos en la lista del Comité 1267/1989 del Consejo de
Seguridad de la ONU de terroristas y financiadores del terrorismo, ni en la
lista de proveedores inelegibles del PNUD.

b) Tienen una buena posicidn financiera y tienen acceso a recursos financieros
adecuados para ejecutar el contrato y cumplir con todos los compromisos
comerciales existentes.

c) Tienen la experiencia similar, experiencia técnica, capacidad de produccién,
certificaciones de calidad, procedimientos de garantia de calidad y otros
recursos necesarios aplicables al suministro de bienes y/o servicios
requeridos.

d) Pueden cumplir plenamente con los Términos y Condiciones Generales del
Contrato del PNUD.

e) No tienen un historial reiterante de fallos judiciales o de arbitraje contra el
Licitante.

f) Tienen un registro de ejecucién oportuna y satisfactoria con sus clientes.

El comité de evaluacidon debera revisar y evaluar las Ofertas Técnicas sobre la
base de su capacidad de respuesta a la Lista de Requisitos y Especificaciones
Técnicas y demas documentacion provista, aplicando el procedimiento indicado
en la HdeD y otros documentos de la IAL. Cuando sea necesario, y si se establece
en la HdeD, el PNUD puede invitar a los licitantes que mejor cumplan con todos
fos requisitos solicitados a una presentacion relacionada con sus Ofertas
técnicas. Las condiciones para la presentacidn se proporcionaran en el
documento de la oferta, cuando sea necesario.

El PNUD se reserva el derecho a realizar un ejercicio de verificacion, posterior a
la evaluacidn, con el objetivo de determinar, a su plena satisfaccion, la validez
de la informacién proporcionada por el Licitante. Tal ejercicio debe estar
completamente documentado y podra incluir, entre otros, todos o alguna
combinacion de los pasos siguientes:

a) verificacién de la exactitud, veracidad y autenticidad de la informacidn
provista por el Licitante;

b) validacién del grado de cumplimiento de los requisitos y los criterios de
evaluacién de la |AL, sobre la base de lo que hasta ahora haya podido hallar
el equipo de evaluacion;

C) investigacién y verificacion de referencias con las entidades
gubernamentales con jurisdiccién sobre el Licitante, con clientes anteriores,
o con cualquier otra entidad que pueda haber hecho negocios con el
Licitante;
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32. Aclaraciones a las
ofertas

33. Cumplimiento de las

Ofertas

34. Disconformidades,

errores reparables
y/u omisiones

321

322

323

33.1

33.2

341

342

343

d) investigacién y verificacion de referencias con clientes anteriores sobre el
cumplimiento de los contratos en curso o ya terminados, incluidas las
inspecciones fisicas de trabajos anteriores, segln se considere necesario;

e) inspeccion fisica de las oficinas del Licitante, las sucursales u otras
instalaciones del Proponente donde se llevan a cabo sus operaciones, con
0 sin previo aviso al Licitante;

f) otros medios que el PNUD considere apropiados, en cualquier momento
dentro del proceso de seleccion, previo a la adjudicacion del contrato.

Para ayudar en la revision, la evaluacion y la comparacién de las Ofertas, el PNUD
puede, a su discrecidn, solicitar a cualquier Licitante que aclare su Oferta.

La solicitud de aclaracién del PNUD y la respuesta deberan realizarse por escrito
y no se solicitar, ofrecera ni permitira ninguna modificacion de los precios o de
los elementos sustanciales de la Oferta, excepto para proporcionar una
aclaracion y confirmar la correccién de cualquier error de aritmética que
descubra el PNUD en la evaluacién de las Ofertas, de conformidad con la IAL.

Cualquier aclaracion no solicitada presentada por un Licitante con respecto a su
Oferta, que no sea una respuesta a una solicitud del PNUD, no se tendra en
cuenta durante la revision y la evaluacion de las Ofertas.

La determinacién que realice el PNUD sobre el cumplimiento de una Oferta se
basard en el contenido de la misma oferta. Una Oferta que cumple
sustancialmente con todos los requisitos solicitados es aquella que cumple con
todos los términos, las condiciones, las especificaciones y otros requisitos de la
IAL sin desviacién material o significativa, reserva ni omision.

Si una Oferta no se ajusta sustancialmente a los documentos de licitacion, sera
rechazada por el PNUD, y el Licitante no podra hacer que cumpla posteriormente
con todos los requisitos solicitados mediante la correccién de la desviacién
material o significativa, la reserva o la omisién.

Siempre que una Oferta cumpla sustancialmente con todos los requisitos
solicitados, el PNUD puede anular las disconformidades o las omisiones en la
Oferta que, en opinién del PNUD, no constituyan una desviacion material o
significativa

El PNUD puede solicitar al Licitante que envie la informacion o la documentacion
necesaria, dentro de un plazo razonable, para rectificar las disconformidades o
las omisiones no materiales en la Oferta relacionadas con requisitos de
documentacién. Dicha omisién no debera estar relacionada con ningln aspecto
del precio de la Oferta. El incumplimiento del Licitante con la solicitud puede dar
como resultado el rechazo de la Oferta.

Con respecto a las ofertas que pasaron el examen preliminar, el PNUD verificara
y corregira los errores de aritmética de la siguiente manera:

a) si hay una discrepancia entre el precio unitario y el total de la partida que
se obtiene al multiplicar el precio unitario por la cantidad, el precio unitario
prevalecera y se deberd corregir el total de la partida, a menos que, en
opinién del PNUD, haya un error obvio del punto decimal en el precio
unitario, en cuyo caso el total de la partida cotizado prevalecera y se debera
corregir el precio unitario;
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b) si hay un error en un total correspondiente a la adicion o la sustraccion de
subtotales, los subtotales prevaleceran y se debera corregir el total; y

¢) si hay una discrepancia entre palabras vy cifras, prevalecerd el monto en
palabras, a menos que el monto expresado en palabras esté relacionado
con un error de aritmética, en cuyo caso prevalecera el monto en cifras.

344 Si el Licitante no acepta la correccion de los errores realizada por el PNUD, su
Oferta debera ser rechazada.

35, Derecho a aceptar o
rechazar cualquiera
o todas las Ofertas

36. Criterios de
adjudicacion

37. Reunidn informativa

38. Derecho a modificar
los requisitos en el
momento de la
adjudicacién

39. Firma del Contrato

40. Tipode Contratoy
Términos y
Condiciones
Generales

36.1

371

38.1

391

40.1

haya ofrecido el precio mas bajo.

El PNUD se reserva el derecho de aceptar o rechazar cualquier oferta, declarar
que una o todas las ofertas no cumplen con todos los requisitos solicitados, y
rechazar todas las Ofertas en cualquier momento antes de la adjudicacién del
contrato, sin incurrir en ninguna responsabilidad u obligacion de informar a los
Licitantes afectados de los motivos de la decisién del PNUD. El PNUD no estara
obligado a adjudicar el contrato a la oferta de precio mas bajo.

Antes del vencimiento del periodo de validez de la Oferta, el PNUD adjudicaré
el contrato al Licitante calificado y que retina las condiciones que se estime
responda a las exigencias de la Lista de Requisitos y Especificaciones Técnicas, y

En el caso de que un Licitante no resulte seleccionado, podra solicitar una
reunién informativa con el PNUD posterior a la adjudicacion. El objetivo de dicha
reunion es discutir las fortalezas y las debilidades de la presentacidn del Licitante,
a fin de ayudarlo a mejorar las ofertas futuras para las oportunidades de
adquisicion del PNUD. En estas reuniones, no se discutird con el Licitante el
contenido de otras Ofertas, ni se compararan estas con la oferta presentada por
el Licitante.

En el momento de la adjudicacién del Contrato, el PNUD se reserva el derecho
a modificar la cantidad de bienes y/o servicios, hasta un maximo del veinticinco
por ciento (25 %) de la oferta total, sin cambios en el precio unitario o en otros
términos y condiciones.

En el curso de quince (15) dias a contar desde la fecha de recepcidn del Contrato,
el Licitante que haya recibido la adjudicacion firmard y pondré fecha al Contrato
y lo devolvera al PNUD. El incumplimiento de dicho requisito puede ser motivo
suficiente para la anulacién de la adjudicacion y la pérdida de la Garantia de
Mantenimiento de la Licitacion, si corresponde, en cuyo caso el PNUD podra
adjudicar el Contrato al Licitante cuya Oferta haya obtenido la Segunda
calificacion mas alta o hacer un nuevo llamado a Licitacién.

Los tipos de contrato que deben firmarse, asi como los Términos y Condiciones
Generales del Contrato del PNUD aplicables, seglin se especifique en la HdeD,
pueden consultarse en
http://www.undp.org/content/undp/en/home/procurement/business/how-we-

buy.htmi.
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41. Garantia de 41.1
cumplimiento

42. Garantia Bancariade 42.1
Pagos Anticipados

43, Liquidacién por 43.1
dafios y perjuicios

44, Disposicionesde  44.1
Pago

45, Reclamacionesde los 45.1
proveedores

46. Otras disposiciones  46.1

46.2

En caso de requerirse en la HdeD, el licitante adjudicado proporcionara una
Garantia de cumplimiento del contrato por el monto especificado en la HdeD y
en la forma disponible en
https://oopp.undp.org/ layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=/UNDP POPP
DOCUMENT LIBRARY/Public/PSU Solicitation Performance%20Guarantee%20
Form.docx&action=default en el plazo méaximo de quince (15) dias a partir de la
fecha de la firma del contrato por ambas partes. Siempre que se requiera una
garantia de cumplimiento, la recepcién de dicha garantia por parte del PNUD
serd una condicion para la prestacion efectiva del contrato.

Excepto cuando los intereses del PNUD asf lo requieran, es practica estandar del
PNUD no hacer pagos anticipados (es decir, pagos sin haber recibido ningun
producto). Si en la HdeD se permite un pago anticipado, y este excede el 20 %
del precio total del contrato, o USD 30 000, cualquiera sea menor, el Licitante
adjudicatario presentard una Garantia Bancaria por el monto total del pago
anticipado en la forma disponible en

https://popp.undp.org/ layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=/UNDP POPP
DOCUMENT _LIBRARY/Public/PSU_Contract%20Management%20Payment?%20
and%20Taxes Advanced%20Payment%20Guarantee%20Form.docx&action=de
fault.

Si asi se especifica en la HdeD, el PNUD aplicaré la Liquidacion por dafos y
perjuicios por los dafios y/o riesgos ocasionados al PNUD como consecuencia
de las demoras o el incumplimiento por parte del Contratista de sus obligaciones

segtn el Contrato.

El pago se realizard solamente una vez que el PNUD acepte los bienes y/o
servicios realizados. Los términos de pago seran dentro de los treinta (30) dias
posteriores al recibo de la factura y el certificado de aceptacién de bienes y/o
servicios emitido por la autoridad correspondiente en el PNUD con la
supervision directa del Contratista. El pago se hard efectivo mediante
transferencia bancaria en la moneda que se indique en el contrato.

El procedimiento de reclamacién que establece el PNUD para sus proveedores
ofrece una oportunidad de apelacion a aquellas personas o empresas a las que
no se haya adjudicado un contrato a través de un proceso de adjudicacion
competitivo. En caso de que un Licitante considere que no ha sido tratado de
manera justa, podrd hallar en el siguiente enlace més detalles sobre los
procedimientos de reclamacion de los proveedores del PNUD:
http://www.undp.org/content/undp/en/home/procurement/business/protest-
and-sanctions.html.

En caso de que el Licitante ofrezca un precio mas bajo al Gobierno anfitrion
(p. €., la Administracién General de Servicios [GSA] del Gobierno federal de los
Estados Unidos de América) por bienes y/o servicios similares, el PNUD tendra
derecho al mismo valor mas bajo. Prevaleceran los Términos y Condiciones
Generales del PNUD.

El PNUD tendré derecho a recibir los mismos precios que los que ofrece el mismo
Contratista en contratos con las Naciones Unidas y/o sus Agencias. Prevaleceran
los Términos y Condiciones Generales del PNUD.
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463 las Naciones Unidas han establecido restricciones sobre el empleo de
exfuncionarios de la ONU que haya participado en el proceso de adquisicion

conforme al boletin ST/SGB/2006/15
http://www.un.org/en/ga/search/view_doc.asp?symbol=ST/SGB/2006/15&refer
er.

Seccion 3. Hoja de Datos de la Licitacién

Los siguientes datos de los bienes y/o servicios por adquirir complementaran, completardn o enmendaran las
disposiciones de la Invitacién a Licitar. En caso de conflicto entre las Instrucciones para los Licitantes, la Hoja de
Datos de la Licitacién y otros anexos o referencias adjuntos a la Hoja de Datos de la licitacién, prevaleceran las
disposiciones de la Hoja de Datos de la Licitacion.

L nstrucciones/requis

fo i

1 7 Idioma de la Oferta Espaniol

2 Presentacion de Ofertas para 1‘Uno o dos licitantes, dependiendo de los siguientes factores:
partes o subpartes de la Lista de

. : El Lote 1 se puede ofertar individualmente. Los lotes 2, 3y 4 se
Requisitos (ofertas parciales)

deben ofertar en un solo bloque.

3 20 Ofertas alternativas No serdn cansideradas
4 21 Reunién previa a la presentacion S se llevara a cabo
de ofertas Hora: 14:30 horas (hora local Guatemala — GMT-6)

Fecha: julio 23, 2018

Lugar: Oficinas del PNUD

53. Avenida 5-55 zona 14, Edificio EuroPlaza, Torre 4, nivel 10
Ciudad de Guatemala.

El coordinador del PNUD para la organizacién es:
Unidad de Adquisiciones
Teléfono: 2384-3238

Correo electrénico: procurement.gt@undp.org

5 16 Periodo de Validez de la Oferta 90 dias
6 12 Garantia de Mantenimiento de la 120 dias
Oferta

Lote 1: Q.70,000.00
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Pago Anticipado a la firma del
contrato

Liquidacién por dafios y
perjuicios

Lotes 2, 3 y 4: Q.65,250.00
Formas aceptables de Garantia de Licitacion

=  Garantia bancaria (véase la plantilla en la Seccién 6)
» Cheque emitido por cualquier banco autorizado del
sistema/Cheque de caja/Cheque certificado

No es aceptable la presentacion de péliza de fianza

No se permite

Aplicara de la siguiente manera

Porcentaje del precio del contrato por dia de retraso: 0.05%
N.° méaximo de dias de retraso 60, después de los cuales el
PNUD podra rescindir el contrato.

Garantia de Cumplimiento

Moneda de la Oferta

7 42
8 43
9 41
10 13
11 18
12 18
13 18,19
y 21
14 23

solicitudes de aclaracion

Detalles de Contacto para la
presentacién de solicitudes de
aclaracién y preguntas

Medio de transmisién de la
Informacion Complementaria
para la IAL, y respuestas y
aclaraciones para las consultas

Fecha Limite para presentacién
de ofertas

Obligatoria

Por el monto equivalente al diez por ciento (10%) del monto total
del contrato. La garantia presentada debe ser bancaria y tener
una validez de noventa dias (90) posterior a la fecha de
terminacion del contrato.

Emitida a nombre de Programa de las Naciones Unidas para el
Desarrollo.

Moneda Local Quetzales

Se podran realizar consultas a mas tardar el 30 de julio de

2018. Seran respondidas a mas tardar el 7 de agosto de 2018.

Punto focal en el PNUD: Unidad de Adquisiciones

Direccidn: 52. Avenida 5-55, zona 14, Edificio EuroPlaza, Torre 4,
Nivel 10. Ciudad de Guatemala.

Direccién de correo electrénico: procurement.gt@undp.org

Comunicacion directa con potenciales licitantes y publicacion en

las siguientes paginas de Internet:

a) http//www.gt.undp.org/content/guatemala/es/home/procu
rement.html

b) GUATECOMPRAS htip://www.guatecompras.gt/ NOG
8502218

¢) Pagina PNUD sede http://procurement-
notices.undp.org/view notice.cfm?notice id=47949

d) UNGM https://www.ungm.org/Public/Notice/74329

A maés tardar el viernes 17 de agosto de 2018 a las 10:00 horas
(hora local Guatemala —~ GMT-6)
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14

22

Modo permitido para presentar

la IAL

Servicio de mensajeria o entrega en mano
Ofertas
Original: 1
Copias: 1 (idénticas al original)
Debe venir foliada
15 22 Direccién de presentacién dela  Oficinas del PNUD
Oferta 52. Avenida 5-55, zona 14, Edificio EuroPlaza, Torre 4, Nivel 10.
Ciudad de Guatemala
16 22 Requisitos de la presentacién No aplica
electrénica (correo electrénico o
eTendering)
17 25 Fecha, hora y lugar de apertura Fecha y hora: agosto 17, 2018 10:15
de las ofertas Lugar: Oficinas del PNUD. 52, Avenida 5-55, zona 14, Edificio
EuroPlaza, Torre 4, Nivel 10. Ciudad de Guatemala.
18 27, Método de evaluacion para la Oferta de menor precio calificada, que retina las condiciones y
36 Adjudicacién de Contrato que cumpla con todos los requisitos técnicos solicitados
19 Fecha prevista para el inicio del  Octubre 1, 2018
Contrato
20 Duracién maxima prevista del Doce (12) meses
contrato

21 35 El PNUD adjudicaré el contrato a:  Uno o dos licitantes, dependiendo de los siguientes factores:
El Lote 1 se puede ofertar individualmente. Los lotes 2,3y 4 se
deben ofertar en un solo bloque.

22 39 Tipo de Contrato Contracto de bienes / servicios UNDP
http://www.undp.org/content/undp/en/home/procurement/busi
ness/how-we-buy.htmi

23 39 Términos y Condiciones del Condiciones Generales de contrato del PNUD

Contrato del PNUD que estaran
vigentes hitp://www.undp.org/content/undp/en/home/procurement/busi
ness/how-we-buy.html

24 Otra informacion relacionada con  Ninguna.
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Seccion 4. Criterios de evaluacién

Criterios de examen preliminar

Las ofertas se examinaran para determinar si estdn completas y si se han presentado de acuerdo con los requisitos
de la |AL segun los criterios a continuacién respondiendo Si/No:

e Firmas apropiadas
s Poder Notarial

¢ Documentos de Oferta Minima proporcionados

¢ Validez de la Oferta

s Garantia de Mantenimiento de la Oferta (si es obligatoria) presentada segun los requisitos de la |AL
con un periodo de validez conforme

Criterios minimos de Elegibilidad y Calificaciones

La Admisibilidad y las Aptitudes se evaluaran segun el criterio de Aprobacién/Rechazo.

Si la Oferta se presenta como una Asociacién en participacion, un Consorcio o una Asociacion, cada miembro
debe cumplir con los criterios minimos, salvo que se especifique lo contrario.

Asunto

Condicion juridica

Elegibilidad

_ ELEGIBILIDAD

El proveedor es una entidad registrada legalmente.

Formulario B:
Formulario de
Informacion del

Licitante

El proveedor no esta suspendido, ni excluido, ni de otro modo Formulario A:
identificado como inadmisible por ninguna Organizacién de las Formulario de
Naciones Unidas, el Grupo del Banco Mundial ni ninguna otra Presentacion de la
Organizacion internacional de acuerdo con la cldusula 3 de la IAL. Oferta
Conflicto de Sin conflictos de intereses de acuerdo con la clausula 4 de la IAL Formulario A:
intereses Formulario de
Presentacion de la
Oferta
Bancarrota No se ha declarado en bancarrota, no esta involucrado en Formulario A:
procedimientos de bancarrota o sindicatura, y no existe ningin Formulario de
juicio o accidn legal pendiente contra el proveedor que pueda Presentacion de la
perjudicar sus operaciones en el futuro previsible. Oferta
Certificados y = Debidamente autorizado para actuar como Agente en nombre Formulario B:
Licencias del Fabricante, o Poder Notarial, si el licitante no es un fabricante = Formulario de

= Nombramiento oficial como representante local, si el Licitante
presenta una Oferta en nombre de una entidad ubicada fuera del
pais

Informacion del
Licitante
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contratos
incumplidos’

Historial de litigios

Experiencia previa

Posicién financiera

Evaluacion
_ Financiera

Historial de

Comparacién con presupuestos/estimaciones internas.

» Certificados de 'Registro de patentés, si alguna de las tecnologias
que se presentan en la Oferta esta patentada por el Licitante

~ = Licencias de Exportacion/Importacion, si corresponde

El incumplimiento de un contrato no ocurrié como resultado del
incumplimiento del contratista durante los tGltimos 3 afios.

No hay un historial coherente de decisiones de adjudicacién
arbitral/judicial contra el Licitante durante los ultimos 3 afios.

Minimo de 3 afios de experiencia relevante en SAP.

Minimo de 2 contratos de valor, naturaleza y complejidad similares
implementados en los dltimos 3 afios (en SAP o de preferencia en
el médulo HCM).

(Para Asociacién en participacién, Consorcio o Asociacién, todas las
Partes acumulativas deben cumplir el requisito).

Facturacién anual promedio minimo de USD550,000 en los ultimos
3 afos.

(Para Asociacidn en participacién, Consorcio o Asociacion, todas las

Partes acumulativas deben cumplir el requisito).

El Licitante debe demostrar la solidez actual de su posicién
financiera e indicar su rentabilidad potencial a largo plazo.

(Para Asociacion en Participacion, Consorcio o Asociacién, todas las
Partes acumulativas deben cumplir el requisito).

Evaluacién Técnica  Las ofertas técnicas se evaluaran segun el criterio de

aprobacién/rechazo con respecto al cumplimiento o el

* incumplimiento de las especificaciones técnicas identificadas en el
- documento de oferta.

 Analisis detallado de la lista de precios basado en los requisitos

enumerados en la Seccidn 5 y cotizados por los licitantes en el

- Formulario F.

La comparacion de precios estara basada en el precio en el punto
' de destino, incluido el transporte, el seguro y el costo total de

. propiedad (incluidos repuestos, consumo, instalacién, puesta en

- servicio, capacitacién, embalaje especial, etc., cuando

corresponda).

Formulario D:
Formulario de

Calificaciones

Formulario D:
Formulario de
Calificaciones

Formulario D:
Formulario de
Calificaciones

Formulario D:
Formulario de
Calificaciones

Formulario D:
Formulario de
Calificaciones

Formulario D:

Formulario de
Calificaciones

Formulario E:
Formulario de Oferta
Técnica

Formulario F:
Formulario de Lista
de Precios

' Bl incumplimiento, segun lo decidido por el PNUD, incluird todos los contratos en los que: (a) el contratista no impugné el
incumplimiento, incluso mediante la remision al mecanismo de resolucién de disputas conforme al contrato respectivo, y (b) contratos
que se impugnaron de tal manera, pero que se resolvieron por completo contra el contratista. El incumplimiento no incluira los contratos
donde el mecanismo de resolucién de disputas haya invalidado {a decision de los Empleadores. El incumplimiento debe basarse en toda
la informacién sobre disputas o litigios totalmente resueltos, es decir, una disputa o litigio que se haya resuelto de conformidad con el
mecanismo de resolucion de disputas segun el contrato respectivo y donde se hayan agotado todas las instancias de apelacion

disponibles para el Licitante.
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Seccion 5a: Lista de Requisitos y Especificaciones Técnicas/Lista de Cantidades

Tabla de contenido

Adquisiciéon e implementacion del médulo SAP HCM y servicios conexos

Tabla de contenido

Antecedentes

Justificacion

Lote 1: Licenciamiento para SAP Gestion de Recurso Humano (SAP HCM)

item 1.1

23
26
27

29
29

Licencias profesionales para el manejo de la herramienta de Gestion de Capital Humano - SAP /

HCM

item 1.2

Licencias profesionales para el proceso de Nomina (Payroll) en SAP HCM

Lote 2: Servicios de implementacion nativa e integracion de SAP HCM

item 2.1

Implementacién nativa e integracion de SAP HCM:

Requerimientos Generales

item 2.2

Implementacion nativa e integracion de SAP HCM:

Submédulo Estructura Organizacional (Organizational Management)

item 2.3

Implementacién nativa e integracion de SAP HCM:

Submédulo Administracién de Personal (HR Administration)

item 2.4

Implementacién nativa e integracién de SAP HCM:

Submédulo Administracién de Tiempos y Horarios (Time and Attendance)

item 2.5

Implementacion nativa e integracion de SAP HCM:

Submédulo Administracién de Beneficios (Benefits)

29
30
30

32
32

32
32
39
39
39
41
41
41
46
46
46
48
48
48
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item 2.6

Implementacién nativa e integracién de SAP HCM:

Submaédulo Némina (Payroll)

Lote 3: Servicio profesionales de desarrollo de software para SAP HCM

item 3.1

Servicios profesionales de desarrollo de software para SAP HCM:

Condiciones generales

item 3.2

Servicios profesionales de desarrollo de software para SAP HCM:

Interfaces varias

item 3.3

Servicios profesionales de desarrollo de software para SAP HCM:

Plataforma de autogestion

item 3.4

Servicios profesionales de desarrollo de software para SAP HCM:

Reporteria y formatos

item 3.5

Servicios profesionales de desarrollo de software SAP HCM:
Set de reportes para submédulo de Administracion de Personal (HR Administration).............

item 3.6

Servicios profesionales de desarrollo de software para SAP HCM:

Set de reportes para submédulo de Néminas (HR Payroll)

item 3.7

Servicios profesionales de desarrollo de software para SAP HCM:

Set de Reportes Analiticos

Lote 4: Trescientas (300) horas de soporte profesional postimplementacién para SAP HCM.................
ITEM: 4.1

Soporte postimplementacion para SAP HCM:

49
49
49

55
55

55
55
59
59
59
62
62
62
66
66
66
68
68
68
73
73
73
78
78
78

80
80

80
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Antecedentes

La Municipalidad de Guatemala® y sus fideicomisos implementaron el sistema SAP? como ERP* Corporativo en
el afio 2011 con la finalidad de controlar el gasto de la institucién y mejorar sus procesos administrativos y de
atencioén al vecino.

Actualmente, se encuentran implementados los médulos SAP ECC 6.0, SAP Fl (Gestidon financiera: FI-FM
Presupuesto y FI-AA Control de activos fijos), SAP Co (Costos y beneficios), SAP MM (Compras), SAP MM
(Gestion de materiales), SAP PS (Gestién de Proyectos), SAP PSCD (Recaudacién) y SAP CM (Gestién de Casos),

activos para el manejo y control financiero, asi como la gestién de casos de usuarios internos y externos a esta
institucion.

Posteriormente, en el afio 2012 se inicia la estrategia de implementacion de Smart City (Ciudad Inteligente) en
la MdG. Una Ciudad Inteligente es aquella que tiene la capacidad de sincronizar sus bases de datos para
generar el conocimiento necesario y preciso que le servira para optimizar sus servicios internos y externos, por
ende, mejorar su capacidad de respuesta en el dia a dia, frente a imprevistos o incertezas del futuro. De esta
forma la gobernanza de la ciudad se desarrolla en base a una dindmica de aprender haciendo (“learning by
doing”), mejorando el conocimiento basandose en practicas anteriores, e incrementando su capacidad de leer
y analizar a través de los datos, lo que ocurre de forma integral en el territorio.

Para definir una Smart City existen varios modelos de referencia y férmulas, una Ciudad Inteligente se preocupa
por optimizar sus servicios y para ello necesita conocer la realidad que opera en su territorio. Por lo que es
esencial, incrementar ese conocimiento para aquellos que gestionan y hacen politicas en la ciudad, la realidad
es dinamica, compleja y diversa. Para efectos del presente Proyecto, en relacion con la definicién de un primer

Plan Maestro para una Ciudad Inteligente, el Programa se apoya en dos conceptos esenciales: los datos y los
servicios.

Para conseguir ese cambio, es necesario tener la capacidad de crear sinergias y confianza entre los agentes con
mayor responsabilidad en la gestién de los servicios urbanos. Sin duda, se habla de una confianza que se
construye sobre la disponibilidad a compartir datos y colaborar en la construcciéon de un “ecosistema” (o
plataforma) que a la vez trabajara para ellos.

El primer paso, es entonces demostrar los beneficios de trabajar juntos, de manera que todos vean de una
forma muy directa como intercambiando informacion todos los agentes (Colaboradores Municipales,
Directores, Autoridades Municipales y Publico en General), pueden beneficiarse de los resultados y que sea muy
visible el contexto comun del proyecto.

Como parte de esta busqueda de trabajo coordinado, en mayo del 2017 se implementaron los médulos de SAP
MM (Compras), MM (Gestién de materiales), PSCD (Recaudacién) en la Empresa Municipal de Transporte de la
ciudad de Guatemala y sus Areas de Influencia Urbana®, con el objetivo de integrarse a la misma plataforma
Municipal para mejorar sus procesos administrativos y de control financiero.

2 Municipalidad de Guatemala, también nombrada en este documento como “MdG".

3 SAP: Empresa internacional proveedora de software y servicios relacionados con los mismos. SAP.
https://www.sap.com/latinamerica/about/legal/trademark.sap-trademark-list html#sap-trademark-list, consultado en linea
06 de junio de 2018.

4 ERP, por sus siglas en inglés de “Enterprise Resource Planning", o Sistema de Planificacién de Recursos Empresariales.

* Empresa Municipal de Transporte, también nombrada en este documento como “EMT".
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Justificacion

La Municipalidad de Guatemala se encuentra en un proceso constante de modernizacion de los servicios que
presta a todos los vecinos, usuarios y visitantes de la ciudad, quienes son, en primera y Gltima instancia, sus
clientes, con el objetivo de fortalecer la gobernabilidad, la transparencia y poder migrar hacia un modelo de
ciudad inteligente en la ciudad de Guatemala, como parte de este proceso es necesario optimizar internamente
la gestién administrativa de la institucion.

En este sentido, la Direccién de Recursos Humanos, en coordinacion con la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal y el Centro de Informaética, requieren adquirir el licenciamiento y contratar los
servicios profesionales para la implementacién y adecuacion del médulo SAP de Recursos Humanos. Este nuevo
sistema reemplazara el actual, con el objetivo de mejorar y ampliar las herramientas tecnoldgicas que permitan
modernizar la funcién administrativa de la Direccién de Recursos Humanos, enfocandose (pero no limitandose)
a lo siguiente: a) Administracién de la informacion del personal, b) Proceso de célculo de las néminas de pago
y su integracion a la informacion financiera, y ) La descentralizacién de procesos administrativos (autogestion)
para que los empleados realicen sus solicitudes laborales en lineay los responsables puedan autorizar y acceder
facilmente a la informacion del personal.

Por lo anterior, se ha emprendido el proyecto de adquisicion de los bienes y servicios listados a continuacion:

LOTE 1 Licenciamiento para SAP Gestién de Recurso Humano (SAP HCMFP)

Licencias profesionales para el manejo de herramienta de gestion de capital humano
—SAP / HCM
ftem 1.2 | Licencias profesionales para el proceso de némina (Payroll) en SAP HCM
LOTE 2 Servicios de implementacién’ nativa e integracién® de SAP HCM
ftem 2.1 | Implementacion nativa e integracion de SAP HCM
ftem 2.2 | Submaodulo estructura organizacional (organizational management)
ftem 2.3 | Submédulo administracion de personal (HR Administration)
ftem 2.4 | Submddulo administracion de tiempos y horarios (Time and Attendance)
ftem 2.5 | Submddulo administracién de beneficios (Benefits)
ftem 2.6 | Submodulo ndmina (Payroll)
LOTE 3 Servicios Profesionales de Desarrollo de Software para SAP HCM
ftem 3.1 | Condiciones Generales
item 3.2 | Interfases varias
ftem 3.3 | Plataforma de Autogestion
ftem 3.4 | Reporteria y Formatos
ftem 3.5 | Set de reportes para submédulos de administracién personal (HR Administration)

ftem1.1

8 HCM, por sus siglas en inglés de Human Capital Management o Gestion de Capital Humano. También nombrado por su
fabricante SAP como RRHH. SAP. https://www,sap.com/latinamerica/products/human-resources—hcm.html, consultado en
linea 06 de junio de 2018.

7 Implementacion: 1. f. Accion y efecto de implementar. Implementar: 1. tr. Poner en funcionamiento o aplicar métodos,
medidas, etc,, para llevar algo a cabo. Diccionario de la Real Academia Espafiola, http://dle.rae.es/?w=diccionario, consultado
en linea el 06 de junio de 2018.

8 E| término “Implementacién nativa e integracion” hace referencia a la instalacion, configuracidn y puesta en marcha de

todas las funcionalidades estandar (de fabrica) del médulo SAP HCM, integrado y funcionando al 100% con los demas
mddulos de SAP de la MdG/EMT.
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Item 3.6 | Set de reportes para submddulo de néminas (HR Payroll)

ltem 3.7 | Set de reportes analiticos

LOTE 4 Trescientas (300) horas de soporte profesional post-implementacion para SAP HCM

item 4.1 | Soporte post-implementacion 7 x 24 x 365

El Lote 1 se puede ofertar individualmente. Los lotes 2, 3 y 4 se deben ofertar en un solo bloque.



Especificaciones Técnicas

ADQUISICION E IMPLEMENTACION DEL MODULO
SAP HCM Y SERVICIOS CONEXOS

Lote 1: Licenciamiento para SAP Gestion de Recurso Humano (SAP HCM)

TEM 1.1

LICENCIAS PROFESIONAI.ES PARA EL MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTIéN DE
CAPITAL HUMANO SAP / HCM ' ‘ .

' 14 (Catorce)

CANTIDAD: - ‘ . —

. ESPEC]F]CACIONES TECNICAS OFERTADAS

Deben ser lguales, equnvalenteo .
_superiores. :

ESPECIFICACIONES TECNlCAS MINIMAS

No.  REQUERIDAS

1. Marca: SAP

HCM
2. Modelo/linea: (Human Capital Management — Gestion de
Recurso Humano)

EXCLUYENTES
(Obligatorios)
Licencia profesional, original y certificada para
3. el manejo de la herramienta de Gestion de
Capital Humano SAP HCM en idioma espafiol.
Garantiza la compatibilidad nativa al 100% con
SAP ERP (ECC 6.0) instalado en la MdG y EMT y
(segln aplique y sea necesario) con los
modulos SAP Fl (Gestidn financiera: FI-FM
Presupuesto y FI-AA Control de activos fijos),
Co (Costos y beneficios), MM (Compras), MM
(Gestidn de materiales), PS (Gestién de
Proyectos), PSCD (Recaudacién) y CM (Gestion
de Casos), activos para el manejo y control
financiero, asi como la gestion de casos de
usuarios internos y externos a las 2 entidades.
Es decir, que inciuya todos los médulos
relacionados con el manejo y administracién
de Recursos Humanos de SAP.
Capacidad para gestionar 9,000 (nueve mil)
usuarios/empleados
Administracién de personal (HR
Administration)
Estructura organizacional (Organizational
Management)
Administracion de tiempos y horarios (Time
and Attendance)

g Nomina (Payroll)
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iTEM11 |

10.

CANTIDAD: |

LICENCIAS PROFESIONALES PARA EL MANEJO DE LA HERRAIMIENTA DE GESTION DE
CAPlTAL HUMANO SAP / HCM '

| 14 (Catorce)

. ESPECIFICAC[ONES TECNlCAS OFERTADAS
. Deben serlguales equxvalenteo
___superiores. '

ESPECIFICACIONES TECNICAS’ MINlMAS
' REQUERIDAS o

Administracion de beneficios (Benefits)

11.

Incluye los servicios de
mantenimiento/garantia anual por parte de
fabricante y/o representante en Ciudad de
Guatemala para todas las licencias adquiridas.

12.

El licenciamiento contratado debe entregarse
a la institucién, de acuerdo con los
requerimientos de la MdG y EMT, apegados a
la Normativa Interna Institucional.

13.

El licenciamiento deber ser instalado, activado
y lista para uso en un plazo no mayor a 15 dias
calendario después de ser adjudicado y
aceptado el Contrato.

14.

Los certificados deben entregarse en medios
fisicos y/o digitales y deben detallar las
licencias adquiridas, asi como confirmary
garantizan la propiedad de las mismas a favor
de la MdG y/o EMT.

NO EXCLUYENTES
(Deseables)

15.

Entregar medios fisicos de instalacién como
CD, DVD y/o USB Stick.

h£M12L'

LlCENClAS PROFESIONALES PARA EL PROCESO DE NOMINA (PAYROLL) EN SAP HCM

CANTIDAD:

18 (Diecmcho)

No. |

‘ 'ESPECIFICACIONES TECNICAS OFERTADAS
' Deben ser lguales equnvalente o)
' . superiores.

ESPEC!FICACIONES TECNICAS MiNIMAS
REQUERIDAS .

Marca: SAP

HCM / Nomina (Payroll)
Modelo/linea: (Human Capital Management — Gestion de
Recurso Humano)

EXCLUYENTES
(Obligatorios)

Licencia profesional, original y certificada para
el procesamiento de Pago de Némina (Payroll)
en la herramienta de Gestion de Capital
Humano SAP HCM y SAP ERP en idioma
espafiol.
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fTEM 1.2 | LICENCIAS PROFESIONALES PARA EL PROCESO DE N’éMlNA (PAYROLL) EN SAP HCM
CANTIDAD: 18 (Dleaocho)

ESPECIFICACIONES TECNICAS OFERTADAS
Deben ser iguales, equwalente o
' __superiores.

ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS

Mo REQUERIDAS

Garantlza la compatlbllldad natlva aI 100% con
SAP HCM (item 1.1) y SAP ERP (ECC 6.0)
instalado en la MdG y PMT, y (segln aplique y
sea necesario) con los médulos SAP Fl
(Gestion financiera: FI-FM Presupuesto y FI-AA
Control de activos fijos), Co (Costos y
beneficios), MM {Compras), MM (Gestién de
materiales), PS (Gestién de Proyectos), PSCD
(Recaudacidn) y CM (Gestion de Casos),
activos para el manejo y control financiero, asi
como la gestion de casos de usuarios internos
y externos a esta institucion.

Cada licencia debe cubrir 500 (quinientos)

5 usuarios/empleados, para un total de 9,000
{nueve mil usuarios/empleados)

Incluye los servicios de
mantenimiento/garantia anual por parte de

6. fabricante y/o representante en Ciudad de
Guatemala para todas las licencias adquiridas.
El licenciamiento contratado debe entregarse
; a la institucion, de acuerdo con los

requerimientos de la MdG y EMT, apegados a
la Normativa Interna Institucional.
El licenciamiento de poder ser utilizado en un
8. plazo no mayor a 15 dias calendario después
de ser adjudicado y aceptado el Contrato.
Los certificados deben entregarse en medios
fisicos y/o digitales y deben detallar las
9. licencias adquiridas, asi como confirmary
garantizan la propiedad de las mismas a favor
de la MdG y/o EMT.

NO EXCLUYENTES

(Deseables)

Entregar medios fisicos de instalacién como
10. | cD, DVD y/o USB Stick.
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Lote 2: Servicios de implementacion nativa e integracion de

SAP HCM

fiTHWZJ;
| REQUERIMIENTOS GENERALES

IMPLEMENTACION NATlVA E INTEGRACION DE SAP HCM',V‘ '

CANTIDAD: |

ESPEC!FICACIONES TECNICAS MINIMAS

ESPECIFICAC!ONES TEC’NlCAS OFERTADAS,

:No;’ - , REQUERIDAS Deben ser lguales equwalenteo
' ' superiores.
1. Marca: SAP
HCM
2. Modelo/linea: (Human Capital Management — Gestién de
Recurso Humano)
EXCLUYENTES
(Obligatorios)

Servicio de implementacion profesional,
certificado por SAP Internacional, para el
sistema SAP HCM (Human Capital
Management — Gestién de Recurso Humano)
en su modo nativo de los siguientes
submédulos:

a. Implementacidén del submédulo
“Estructura organizacional
(Organizational Management)”,

b. Implementacion del submédulo
“Administracién de personal (HR
Administration)”,

c. Implementacién del submddulo
"Administracién de tiempos y horarios
(Time and Attendance)”.

d. Implementacion del submédulo
"Administracién de beneficios
(Benefits)".

e. Implementacion del submédulo
“Nomina (Payroll)".

Nota: Los detalles de las Especificaciones
Tecnicas para cada submaddulo se presentan en
items separados. El Médulo SAP HCM, asi
como sus subméddulos y cualquier otro
software, programa o reporte vinculado, debe
ser entregado en idioma espafiol

El proveedor elaborara y presentaré un "Plan de
trabajo” que incluya un cronograma con la
programacién detallada del proceso de
implementacion. Ambos no deberan
extenderse mas alld de los 12 meses calendario,
contados éstos a partir de la adjudicaciéon y
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iTEM2.1 IMPLEMENTACION NATIVA E INTEGRACIéN DE SAP chw :
. REQUERIMIENTOS GENERALES
CANTIDAD; | (Uno)

ESPECIFlCACIONES TECNICAS OFERTADAS
Deben ser rguales, equwalente o
. ___superiores. '

ESPECIFlCACIONES TECNICAS MiNIMAS

No  REQUERIDAS

aceptacnon del contrato. Referlrse aI "Anexo 4
Grupo de entregables por cada fase del
proyecto de acuerdo con la Metodologia SAP"

El cronograma deberd incluir: los recursos
asignados, hitos de control, entregables,
informes de avance, requerimientos adicionales
y cualquier elemento que permita facilitar el
cumplimiento a la implementacion del
proyecto.

El proveedor acepta y se compromete a
cumplir con lo descrito en el “Anexo 4: Grupo
de entregables por cada fase del proyecto de
acuerdo con la Metodologia SAP”

A solicitud y conveniencia de la MdG/EMT, el
proveedor dara treinta (30) dias de soporte en
sitio post-implementacion de SAP-HCM.

a. Los 30 dias se dardn en 3 meses

7. consecutivos, 10 dias cada mes.

b. Elsoporte en sitio sera brindado por un
consultor especializado y certificado en
SAP HCM y que haya participado en
este proyecto.

Este "Plan de trabajo” incluira, pero no se
limitara:

a. Actividades con fechas de ejecucién,
responsables, requisitos, factores de
riesgo, plan de mitigacién, plan de
pruebas unitarias, preparacion de

8. manuales y cualquier otro insumo que
sea de beneficio para la gestion del
proceso de implementacion.

b. Referirse al “Anexo 4: Grupo de
entregables por cada fase del proyecto
de acuerdo con la Metodologia SAP”

El proveedor debe garantizar que el plan de
trabajo y la metodologia de implementacién de
este proyecto cumple con las mejores practicas
dictadas por el fabricante SAP?

9 SAP Best Practices, https://www.sap.com/services/rapid-deployment.html, consultado en linea 12 de junio de 2018.
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iTEM2.1

IMPLEMENTACION NATIVA E INTEGRACION DE SAP HCM
REQUERIMIENTOS GENERALES .

10.

CAN‘TiDAD{ 1

/' ESPECIFICACIONES TECNICAS MfNIMAS

REQU ERIDAS

La lmplementaaon sera reallzada en smo
(MdG/EMT) y se requiere:

a. Ellider del equipo de trabajo debe
contar con experiencia de no menos de
dos afios en implementaciones iguales
o similares a la herramienta de Gestién
de Capital humano, con conocimiento
en los procesos administrativos. Debe
presentarse al menos una carfa de
referencia.

b. Que el personal del equipo
implementador tenga una certificacién
valida y vigente'® de parte de SAP para
la implementacidon del médulo SAP
HCM

¢. Que el personal cuente con experiencia
previa y reciente (en los ultimos dos
afios) en la implementacién de SAP
HCM. Debe presentarse al menos una
carta de referencia.

d.. Cumplir con lo detallado en el "Anexo
5: Responsabilidades del equipo
implementador”.

e. Presentar el Curriculum Vitae
actualizado de los miembros del
equipo de trabajo

- ‘ESPECIFICACIONES TECNICAS OFERTADAS
Deben ser. lguales equwalenteo L

SUpEI’IOI’ES

11.

La implementacidn del sistema brindara
servicio a la MdG y a la EMT y sus 9,000 (nueve
mil) empleados/puestos de trabajo.

12.

Para todos los submédulos incluidos en esta
misma lista, se garantiza la implementacién
completa, la compatibilidad nativa al 100% y la
integracién de procesos con el SAP ERP (ECC
6.0) instalado en la MdG y EMT y con los
mddulos SAP Fl (Gestion financiera: FI-FM
Presupuesto y FI-AA Control de activos fijos),
Co (Costos y beneficios), MM (Compras), MM
(Gestion de materiales), PS (Gestion de

10 Certificacién SAP vélida y vigente: Debe entenderse como aquella que fue impartida y extendida por una entidad

reconocida y autorizada por SAP y que la misma no tenga mas de 12 meses de haber sido obtenida.




iTEM 2.1 IMPLEMENTACION NATI\IA E |NTEGRACION DE SAP HCM:
- REQUERIMIENTOS GENERALES
CANTIDAD: | 1 (Uno)

| ESPECIFICAC!ONESV TECNICAS OFERTADAS
Deben ser 1guales equnvalente o
__superiores.

ESPECIFICACIONES TECNICAS MlN!MAS

No. REQUERIDAS

Proyectos) PSCD (Recaudacién) y CM (Gestlon
de Casos), activos para el manejo y control
financiero, asi como la gestion de casos de
usuarios internos y externos a esta institucion.
El servicio de implementacion, configuracion,
parametrizacion, integracion, pruebas y ajustes
del sistema SAP HCM y los submédulos, deben
entregarse a la institucion en la modalidad
“llave en mano""", de acuerdo con el
funcionamiento de la MdG y EMT, apegados a
la Legislacion Laboral Guatemalteca vigente y a
la Normativa Interna Institucional.
La implementacion debe ser parametrizable y
14, configurable para los diferentes niveles de
usuario en todas sus funciones.
La implementacidn debe se realizara de manera
que el sistema permita contar con
autorizaciones y validaciones acompafadas de
advertencias y alertas especificas que permitan
tomar decisiones de continuidad de procesos,
para los siguientes escenarios:
a. Al realizar cargas masivas de datos o
ingreso manual de datos.
b. Al realizar modificaciones y/o
eliminacién de datos.
¢. Al realizar acreditamiento a cuenta
bancaria de los empleados.
La implementacion debe garantizar el
seguimiento del proceso de
aprobacién/autorizacion de la ndmina en varios
16. niveles, de las dependencias o direcciones
involucradas y de otras autorizaciones que se
requieran para el efecto en forma
automatizada.
Garantizar que el proceso de implementacion
17. no afectard el rendimiento de la base de datos
transaccional sobre la cual opera la MdG y EMT.

13.

15.

18. La implementacion del sistema proveera

! Debe entenderse como un producto terminado, completo y 100% funcional con relacion a lo requerido en las presentes bases y que
no implique acciones adicionales por parte de la MdG y EMT.
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M2

| ,  REQUERIMIENTOS GENERALES

IMPLEMENTACION NATIVA E INTEGRACION DE SAP HCM

CANTIDAD: | 1 .
- ESPECIFI CACIONESTECN!CAS MINIMAS

REQU ERIDAS

mecanismos de rastreo de los camblos
realizados a los datos maestros y
transaccionales en el sistema.

ESPECIF[CACIONES ’TECNICAS OFERTADAS

Deben ser lguales, equ:valente o
‘ __superiores.

19.

Permitir el envio de mensajes de texto y/o
correo electrénico en modo de natificacién
para confirmar las solicitudes o gestiones
relacionadas con los procesos de Recursos
Humanos, como constancia para cada
empleado.

20.

Como parte de la implementacion se debera
realizar la configuracion de la informacién y
proceso de céiculo de némina para los
empleados de la MdG y la EMT para un
aproximado de 9,000 plazas, de los grupos
presupuestarios: 0, 18 y 400, contenidos en los
siguientes renglones: 011, 022, 029, 181-189,
199, 421y 422.

21.

La implementacion garantiza el generar datos
como insumos para {a planificacién
presupuestal de Recursos Humanos y que esta
pueda exportarse a cualquier herramienta de
analisis e inteligencia de negocios (B).

22.

Como se menciona, el “Plan de trabajo” que el
proveedor elaborara y presentard, incluye un
plan de pruebas unitarias, mismas que debe
detallar como minimo de la siguiente manera:
a. Listado de pruebas
b. Factores de satisfaccion de la prueba
¢. Reporte de resultados de las pruebas
d. Formulario de "Aceptacion de prueba
satisfactoria” que debera ser aceptada
y firmada por la autoridad que la MdG
designe.

23.

Las “Pruebas unitarias” estan relacionadas a
una unidad o médulo individual, en la cual se
debe utilizar casos de prueba focalizados en los
procesos que se desarrollan en la institucion.

24.

Las “Pruebas unitarias” deben contemplar:
a. Pruebas de aseguramiento de ia
calidad: Enfocadas en las
especificaciones de documentacion y
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, iTEM 2.1 IMPLEMENTACION NATIVA E INTEGRACION DE SAP HCM.

REQUERIMIENTOS GENERALES

CANTIDAD: 3 (Uno)

ESP‘ECIFICACIONES TECNICAS OFERTADAS
Deben ser iguales, equuvalente o
supenores

ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS

No. REQUERIDAS

en la tecnologia empleada. Es aqui
donde se verifica que la aplicacién
funcione de acuerdo con la
documentacién y las especificaciones
detalladas en las presentes bases.

b. Pruebas de Interfaces: Pruebas
relacionadas al funcionamiento de las
interfaces, que impligue conexién entre
dos 0 mas componentes {mddulos,
equipos y aplicaciones)

¢. Pruebas de Sistema: Se refiere a una
serie de pruebas disefiadas para
asegurar que la implementacién
cumpla con los requisitos minimos de
operacion.

d. Pruebas de seguridad: aseguramiento
de que la configuracion y desarrollos
incluyen los controles adecuados de
acceso y seguridad.

e. Pruebas Rendimiento: Pruebas de
estabilidad, utilizando la totalidad de
los datos a incluir en el ambiente
productivo, que satisfagan los tiempos
de respuesta y operaciones requeridas
por la institucion.

f.  Pruebas Integrales: enfocada en
soportar el proceso que asegure que el
sistema se encuentre listo para
produccién y que satisfaga todos las
especificaciones documentadas y
gjecutadas en un escenario lo mas
cercano al ambiente productivo.

Inmediatamente al finalizar la implementacion,
el proveedor entregara los siguientes manuales
y documentacién técnica:
a. Documentacion técnica de la
25, descripcion del formato de los
archivos, programas, definicion de
estandares y otros.
Manual de instalacién.
¢.  Manual de parametrizacién.
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iTEM2.1

CANTIDAD: | 1

IMPLEMENTACION NATIVA E INTEGRACION DE SAP HCM:

, REQUERIMIENTOS GENERALES

1 no)

. "VNO' . ,,'ESPECIFICACIONES TECNICAS MiNIMAS .

' REQU ERIDAS

ESPECIFlCACIONES TECNICAS OFERTADAS

Deben ser |guales, equwalente o
__superiores.

d. Manual de desarrollo (cuando aplique).
e. Manual de administracién del sistema
f.  Manual de procesos
i.  Responsabilidades
administrativas y operacionales
ii.  Funciones tales como
resguardo de datos
iii.  Proceso detallado de DRP para
el sistema
(Backup/Restore/Recovery)
iv.  Proceso de DRP para sistema
v.  Control de acceso y privilegios
de usuarios

26.

Todos los manuales (y cualquier otro material
electrénico) seran entregados a la MdG en
formatos editables y elaborados con las Ultimas
versiones de las herramientas de Microsoft.

27.

La tabla de contenidos minimos que deben
incluir los manuales y documentacion técnica
seré proporcionada por el personal de TIC de la
MdG.

28.

Identificar y definir los perfiles de seguridad de
acceso (roles de autorizacion) de los usuarios
gue utilizardn el médulo de Recursos Humanos.

29.

Capacitacion a los miembros del equipo del
proyecto y usuarios clave, durante la
implementacién del proyecto para modelar los
procesos de Recursos Humanos en la
herramienta de gestién del capital humano.

30.

Capacitacion funcional y técnica de la
herramienta para los Lideres funcionales y el
equipo de Informética responsable de ejecutar
el soporte en la continuidad operativa, y todo
lo que se considere necesario para una mejor
comprension y empoderamiento del manejo de
la herramienta.

NO EXCLUYENTES
(Deseables)

31.

Es deseable que los consultores que realicen la
implementacién:
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iTEM 2.1 IMPLEMENTACION NATI\IA E INTEGRACION DE SAP HCM:
REQUERIMIENTOS GENERALES

CANTIDAD: | 1(Uno)

ESPEC[FICAC!ONES TECNICAS OFERTADAS
' Deben ser iguales, equwalente 0
superiores.

 ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS

No REQUERIDAS

a. Conozcan la forma de operar de la
MdG/EMT

b. Tengan experiencia previa en
implementaciones de SAP HCM en
Municipalidades o entidades similares

¢. Tengan buen conocimiento en la
legislacién guatemalteca en temas
laboral, fiscal y tributario o en
legislacién similar en Centro América.

fTEM2.2 | IMPLEMENTACION NATIVA E INTEGRACION DE SAP HCM: . ,

| SUBMODULO ESTRUCTURA 'ORGANIZACIONAL (ORGANIZATIONAL MANAGEMENT)
CANTIDAD: | 1 (Uno) , , e . ,
ESPECIFICAC[ONES TECNICAS M|NIMAS | ESPECIFICACIONES TECNICAS OFERTADAS

N REQUERIDAS | Deben ser iguales, equivalente o superiores.
1. Marca: SAP
. HCM - “Estructura organizacional
2. Modelo/linea: (Organizational Management)”
EXCLUYENTES
(Obligatorios)

Servicio profesional de implementacidn,
integracion y adaptacion' del submédulo SAP
HCM - "Estructura organizacional

3. (Organizational Management)” para satisfacer
en su totalidad las necesidades y
requerimientos operativos, técnicos y legales
de la MdG y EMT.

Permitir definir la estructura organica de la

4. MdG y EMT, jerarquica y que muestre hasta la
unidad més pequefia (puesto de trabajo)

5. Permitir la creacién y/o modificacion de

12 Adaptacion: En este contexto debe entenderse como “el proceso de ajustar las funcionalidades del sistema para satisfacer
las necesidades especificas del personal operativo, administrativo y técnico, asi como los requerimientos operativos,
procedimentales y legales de la MdG y EMT". El proceso de "Adaptacién” incluye, pero no se limita, a lo anteriormente
descrito e implica que el proveedor tomara las acciones que sean necesarias dentro de este mismo contrato para satisfacer
las necesidades y requerimientos de la MdG y la EMT.
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iTEM 2.2

No. :

CANTIDAD:

' IMPLEMENTACION NATIVA E INTEGRACION DE SAP HCM‘ -
SUBMODULO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (ORGANIZATIONAL MANAGEMENT)

REQUERIDAS

ESPECIFICACIONES TECN!CAS MiNlMAS .

' ESPECIFICACIONES T'éCNlCAjS OFERTADAS
Deben ser iguales, equivalente o superiores.

unldades organizativas de manera individual o
masiva con workflow de aprobacién

Asociar uno o mas centros de costos a los
niveles de la estructura orgénica

Permitir actualizaciones de centros de costos
definidos en el sistema

Registrar el historial de los cambios realizados
a la Estructura organica y demas componentes

Permitir la creacién y/o modificacion de
cargos de manera individual o masiva con
workflow de aprobacién

10.

Permitir la creacién de cargos independientes
a la Estructura Orgénica

11.

Permitir la creacién de los cargos

12.

Permitir una visualizacion grafica del
organigrama de la organizacién con los
distintos niveles de detalle, de conformidad
con la necesidad del usuario

13.

Controlar vacantes por cargo, gerencia o
centro de costo

14.

Consultar los cargos vacantes utilizando
distintos criterios de consulta

15.

Consultar la estructura organizativa de la
institucién con el nivel de detalle que se
requiera

16.

Consultar las ubicaciones fisicas relacionadas
con las unidades o departamentos reflejados
en la estructura organizativa

17.

Generar un reporte histérico de los cambios
de puesto, cambios de salario 0 ambos,
mensualmente y para periodos acumulados

18.

Permitir la generacién de un reporte de
comparacién de presupuesto asignado del
mes actual con otros meses del afio

19.

Permitir generar un reporte de ingresos y
egresos del presupuesto mensual asignado y
acumulado durante el afio

20.

Asignacién de uno o varios centros de costo a
las Unidades o Departamentos

21

Registrar la Planilla Organizacional
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iTEM 2.2 IMPLEMENTACION NATIVA E INTEGRACION DE SAP HCM ; ,
, SUBMODULO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (ORGANIZATIONAL MANAGEMENT)

CANTIDAD: | 1 (Uno) _ , .
| | ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS

N I ,ESPECIFICACION,ESCTECNICAS OFERTADAS ,

REQUERIDAS Deben ser iguales, equivalente o superiores.
22 Registrar el grupo ocupacional
23. Registrar los rangos salariales
Registrar la Ubicacién de las Unidades o
24 Departamentos
25, Generar un reporte de cargos por area
” Visualizar todo el organigrama funcional de la

institucion

Permitir la migracidn de la Estructura
organizativa hacia el mddulo de Recursos
Humanos, con el objetivo de conservar la

27. estructura funcional del médulo de Gestion de
Casos que actualmente sirve como datos
maestros para el manejo de casos (solicitudes
de vecinos)

Generar reporte gréafico de la Estructura

28. organizativa
iTEM 2.3 , IMPLEMENTACION NATIVA E INTEGRACION DE SAP HCM
’, ', SUBMODUI.O ADMINISTRACION DE PERSONAL (HR ADMINISTRATION)
CANTIDAD: | 1 (Uno) , , . . ' ‘
\o. |  ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS 'ESPECD’E';:QCS’S,“,’Eﬁ;ﬁ??ﬁ;ﬁiﬂ”’*s
'  REQUERIDAS . e
‘ : ' superiores.
1. Marca: SAP
o HCM - “Administracion de personal (HR
2. Modelo/linea: Administration)”.
EXCLUYENTES
(Obligatorios)
Servicio profesional de implementacion,
integracién y adaptacion del submédulo SAP
3 HCM Administracién de personal (HR

Administration) para satisfacer en su totalidad
las necesidades y requerimientos operativos,
técnicos y legales de la MdG y EMT.

Registrar todos los campos contenidos en el
sistema actual, requeridos para documentar la
4. informacién general del empleado y cualquier
otro campo que se considere necesario
adicionar para conformar la ficha del
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:CANT|DAD '

' IMPLEMENTACION NATIVA E INTEGRACION DE SAP HCM. .
SUBMODULO ADMINISTRACIGN DE PERSONAL (HR ADMINISTRATION)

ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS
. REQUERIDAS '

. | ESPECIFICACIONES TECNICAS OFERTADAS

Deben ser lguales, eqmvalente o
‘ _ superiores. .

empleado (Kardex) hasta para 9, OOO (nueve

Registro de "Datos Generales”: Numero de
empleado, nombres (3), apellidos, apellido
casada, teléfono, CUI del empleado, nombre
esposo/a y teléfono, nimero de hijos,
nombres hijos y edad, CUl de hijos, estado
civil, sexo, fecha de nacimiento, nombres de
los padres, nombre de beneficiario, NIT,
nimero de nombramiento y estatus (a: alta /b:
baja /i: inactivo/s: suspendido IGSS/ j:
jubilados/ p: pensionados), direccién, direccién
adicional, municipio, departamento, lugar de
nacimiento, pais, tipo de sangre.

Registro de "Informacién académica”: Sabe
leer, sabe escribir, nivel académico, profesién u
oficio, nimero de colegiado entre otros.

Registro de “Datos laborales”: Fecha de
ingreso, tipo empleado, cuadrilla, partida
presupuestaria, actividad, puesto, tipo horario,
horas trabajo, horario de entrada, horario de
salida, nimero afiliacion IGSS, jubilacion IGSS,
salario por hora, personal por hora y total; tipo
de pago, banco, cuenta bancaria, retencion del
Impuesto Sobre la Renta (ISR).

Registro de “Capacitaciones"”: Fecha de inicio y
finalizacién capacitacidn, descripcién
capacitacion, lugar, observaciones, costo de

Registro "Histdrico de puesto”: Nombramiento
y/o contrato, Cargo o posicién, partida
presupuestaria, fecha, sueldo por puesto,
personal y total; salario por hora, fecha de alta,

Registro “Aumentos y remuneraciones”: Fecha,
mes, afio, fecha de inicio, fecha final, dias,
documento, horas extras, valor, observaciones,

Registro de “Suspensiones”; Fecha, estatus,

mil) plazas/empleados.
5.
6.
7.
8.

capacitacion.
9.

fecha de baja.
10.

periodo.
11.

mes, afio, fecha de inicio, fecha final, dias,
documento, valor, observaciones, periodo.
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ITEM 23

IMPLEMENTACION NATI\IA E INTEGRACION DE SAP HCM.
SUBMODULO ADMINISTRACION DE PERSONAL (HR ADMINISTRATION)

No.

CANTIDAD: |

ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS '
REQUERIDAS '

12.

Reglstro de "Horas trabajadas Fecha estatus
mes, afio, fecha inicio, fecha final, dias,
documento, horas extras, valor, observaciones.

'ESPEC

De

FICACIONES TECNICAS OFERTADAS '
eben ser lguales, eqmvalente o
__superiores. '

13.

Registro de “Descuentos fijos": Estatus,
documento, monto total, cuotas, valor cuota,
acumulado, saldo, cuenta, préstamo bancario,
fecha creacion, fecha inicio y fecha final.

14.

Registro de “Néminas”: NUmero de ndmina,
fecha emision, generacién, partida
presupuestaria resumida, nombre, sueldo
devengado, sueldo liquido, dias pago, tipo de
pago (d: deposito/ c: cheque), estatus
contabilizacién, nimero de boleta, banco.

15.

Registro de "Vacaciones": Ao, total dias, total
dias tomados, total dias pendientes.

16.

Efectuar busquedas utilizando todos los
campos registrados con informacién del
persona!l dentro del sistema.

17.

Permitir el registro de los perfiles de puestos
para la contratacién del personal en los
renglones 181 al 189 del grupo presupuestario
18.

18.

Baja del empleado en el sistema registrando
los motivos de la baja, indemnizacién y
descuentos a realizar. Se espera que el
sistema realice el calculo de la liquidacidon
correspondiente y la contabilizacion del
finiguito.

19.

Identificacion de los empleados con acceso a
un rol privado y rol General de consulta, como
criterio de autorizacion de acceso de la
informacién de los empleados

20.

Definicion de la distribucidn geografica de las
instalaciones de la Municipalidad de
Guatemala y EMT, asi como la asignacion de
los empleados a esta

21.

Permitir registrar mas de un motivo de
modificacién, cuando se realicen cambios al
salario de un trabajador, aun cuando estos
cambios se realicen en un mismo diay
mantener la trazabilidad.
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ITEM23

IMPLEMENTACION NATIVA E INTEGRACION DE SAP HCM , ,
SUBMODULO ADMINISTRACION DE PERSONAL (HR ADMINISTRATION)

CANTIDAD: | 1 (Uno)

No.

' ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS
' REQUERIDAS

22.

Reglstro hlstorlco de Ios datos de los
empleados activos e inactivos

ESPECIFICACIONES TECNICAS 'OFERTADAS

Deben ser !guales, equrvalente o 1
superiores.

23.

Permitir la asignacién de los empleados a los
Convenios y sindicatos existentes en la
Institucién

24,

Registro de informacidn de retenciones
relevantes para el proceso de remuneraciones

25.

Asignacion de jornadas de trabajo, turnos y
control de asistencia del empleado en el
sistema

26.

Registro de los datos bancarios para el pago
de remuneraciones del empleado

27.

Registro e histdrico de los plazos definidos en
los contratos de los empleados cuando
aplique

28.

Registro de datos relevantes para la solicitud,
compra y entrega de uniformes a los
empleados, incluir datos como talla

29.

La herramienta debe poner a disposicion de la
intranet los datos basicos y organizativos del
empleado, para efectos de control de
ubicacion interna.

30.

Permitir la carga de datos histéricos de los
empleados activos e inactivos registrados en el
sistema actual

31

Mostrar el historial de prestaciones del
empleado y la fecha de acreditacién.

32.

Generar los contratos en forma automatizada
que cumpla con lo siguiente:
a. Numero correlativo de contrato
b. Una sigla para diferenciarlo por centro
de costo
¢. Agregar un adendum al contrato por
alglin cambio que se considere
necesario
d. Para los empleados que se encuentran
en los renglones presupuestarios: 022,
029 y grupo 18y 19, de la MdG y EMT.

33.

Permitir realizar anexos o modificaciones a los
contratos de trabajo de forma individual o de
forma masiva
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iTEM 2.3

IMPLEMENTACION NATIVA E INTEGRACION DE SAP HCM:
- SUBMODULO ADMINISTRACION DE PERSONAL (HR ADMINISTRATION)

1(Uno)

 CANTIDAD:

No.

ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS

ESPECIFICACIONES TECNICAS OFERTADAS

 SUEibAs ’ Deben: sel igualgs, eqqivalente o
. o . _ _superiores. '
El sistema debe permitir generar la carta de
34, notificacion de despido y el documento de
finiquito con el detalle de los pagos realizados
Permitir generar reporte de datos de
asistencia, que indique quienes tienen que
35, tener registro de asistencia y la cantidad de
horas de trabajo en un periodo de tiempo
definido por el usuario
El sistema debera notificar al usuario cuando
36. un contrato se encuentre proximo a la fecha
de vencimiento
Registro, control histérico de los siguientes
movimientos:
a. Inicio de labores (nueva contratacion)
b. Tipo de contratacidn e historial del
mismo
¢. Traslados
d. Ascensos
e. Rango salarial
f.  Aumentos generales de sueldo
g. Aumentos individuales de sueldo
h. Cambio de puesto
i. Escala de salarios
37. j.-  Sanciones y amonestaciones
k. Suspensiones del IGSS
I, Descuentos: por orden judicial,
embargos, asociaciones, fianza,
préstamos bancarios, reposicién de
activos, entre otros.
m. Vacaciones
n. Reconocimientos
0. Licencias con o sin goce de salarios
p. Fecha de terminacién de la relacién
laboral
g. Otras que la institucion considere
oportuno agregar.
Registrar la informacion de las becas
38. otorgadas a los empleados
Registrar el historial de los diferentes tipos de
39, empleado definidos dentro de su récord

laboral, para el manejo de némina,
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iTEM23

IMPLEMENTACION NATIVA E INTEGRACION DE SAP HCM: ,
, SUBMODULO ADMINISTRACION DE PERSIDNAL (HR ADMINISTRATION)

CANTIDAD: | 1 (Uno) _ .
\o. |  ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS ESPE(;S;:;CS‘S:‘:Ei;gg'\e“cxagi‘i:?‘?’*s '
o - REQUERIDAS - giaes =l
. _superiores.
ldentlflcados de Ia sngu1ente forma
P: presupuestado
C: contrato
J: jubilado
E: Pensionado
D: Dietas Concejo
H: Dietas Centro Historico
T: Dietas Concejo Cultural
40. Control de periodos de vacaciones.
Registro de beneficios regulados por pacto
41. colectivo.
Registro de permisos con goce y sin goce de
42. sueldo.
Célculo de las horas extras registradas y
43. autorizadas
Archivar documentos escaneados del personal
como, por ejemplo: Contratos laborales,
44. fotografias del empleado, documentos de
identificacién, entre otros.
iTEM2.4 IMPLEMENTACION NATIVA E INTEGRACION DE SAP HCM: , -
. SUBMODULO ADMINISTRACION DE TIEMPOS Y HORARIOS (TIME AND ATTENDANCE)I
CANTIDAD: | 1 (Uno) ' o ' '
No ,‘ | ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS . ESPE%ZE:;CSIS:?Ei;gscitclﬁjé?eiiggADAs
' REQUERIDAS | e
' superiores.
1. Marca: SAP
A HCM - Administracion de tiempos 'y
2. Modelo/linea: horarios (Time and Attendance)
EXCLUYENTES
(Obligatorios)
Servicio profesional de implementacion,
integracién y adaptacion del submaodulo SAP
HCM - "Administracién de tiempos y horarios
3 (Time and Attendance)” para satisfacer en su

totalidad las necesidades y requerimientos
operativos, técnicos y legales de la MdG y
EMT.
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iTEM24 |

IMPLEMENTACION NATIVA E INTEGRACION DE SAP HCM

No‘,“

CANTIDAD: |

ESPECIFICACIONES TECNICAS MfNIMAS
‘ REQU ERIDAS

T SUBMéDULO ADMINISTRACIéN DE TIEMPOS Y HORARlOS (TIME AND A'I'I'ENDANCE)
71(Uno) — - = . ,

ESPECIFICACIONES TECNICAS OFERTADAS
' Deben ser lguales, equ1va|ente o

__ superiores.

Reglstro de la mformauon necesaria para el
proceso completo de la gestién de tiempos,
todo lo referente a la informacién contractual
de los turnos del trabajador, nimero de tarjeta
de reloj control y las marcaciones del
trabajador en los terminales

Mantener la estructura de los conductores y
personal de estaciones, registrando entre
otros, turnos, lineas, estaciones, modalidad,
entre otros

Identificacion de horas extras pendientes de
aprobacién, con la indicacion del empleado al
que corresponden las horas extras.

Pantalla de aprobacion masiva de horas extras
para las jefaturas

Registro de horas extras con los siguientes
niveles de autorizacion:
a. Jefe inmediato
b. Director o responsable de la
dependencia a la cual corresponde el
empleado

Permite generar anticipos de Bonos y
aguinaldo, generando el recibo o
comprabante respectivo.

10.

El registro de las horas extras debe quedar
integrado con el proceso de calculo de la
némina cuando corresponda.

11.

Registro del ingreso y salida de los empleados
de MdG y EMT, asi como horarios intermedios

12.

Registrar los permisos o licencias (periodos de
tiempo), con goce de salario y sin goce de
salario, indicando el periodo de tiempo que
este representa.

13.

Registrar las suspensiones y sanciones del
empleado verbales y escritas. (IGSS, Normas y
procedimientos; sanciones por faltar a sus
tabores (dias sin goce de salarios), por
entradas tardias, por presentarse a labores en
estado de ebriedad, entre otras).

14.

Administrar el registro y control de los dias de
vacaciones, identificando la cantidad de dias
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iTEM24 |

| CANTIDAD:

| IMPLEMENTACION NATIVA E INTEGRACION DE SAP Hem: . ‘
SUBMODULO ADMINlSTRACIéN DE TIEMPOS v HORARIOS (TIME AND ATTENDANCE) |

'”1 (Uno)

- Ne

ESPECIFICACIONES TECNICAS MleMAS
' REQUERIDAS .

| ESPECIF!CACIONES TECNICAS OFERTADAS
. Deben ser |guales, equwalenteo ,
‘ __ superiores.

pendlentes y el hlstorlal de dlas tomados

15.

Registrar y calcular el pago de Horas Extras
para alimentar las néminas y otros sistemas.

16.

Permitir el registro de modelos de horario de
trabajo y turnos

17.

Registrar la planificacién de turnos del
personal, que incluya tiempos y ubicacién de
los turnos

TEM25 |

IMPLEMENTACION NATIVA E INTEGRACIéN DE SAP HCM
SUBMéDULO ADMINISTRACIéN DE BENEFICIOS (BENEFITS)

CANTIDAD:

_REQUERIDAS |

1(Uno) . ‘ . -
r ‘ ESPECIFlCACIONES TECNICAS MiNIMAS —[

ESPECIF!CACIONES TECNICAS OFERTADAS
 Deben ser iguales, equuvalente o superiores,

Marca:

SAP

Modelo/linea:

HCM - Administracion de beneficios
(Benefits).

EXCLUYENTES
(Obligatorios)

Servicio profesional de implementacidn,
integraciéon y adaptacion del submédulo SAP
HCM - “Administracién de beneficios
(Benefits)" para satisfacer en su totalidad las
necesidades y requerimientos operativos,
técnicos y legales de la MdG y EMT.

Registro de todos los beneficios regulados en
la Legisiacion vigente y la Normativa Interna
Institucional.

El sistema deberd validar y emitir la alerta
correspondiente para los casos en los que no
aplique el beneficio.

Generar informes que permitan la evaluacién
de los planes de beneficios para los
empleados

Permitir parametrizar el sistema, para realizar
ampliaciones, modificaciones de nuevos
beneficios definidos segun pacto colectivo de
la institucion
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iTEM 25

CANTIDAD:

lMPLEMENTACI()N‘ NATIVAE INTEGRACléN DE SAP HCM:
SUBMODULO ADM!NlSTRACION DE BENEFICIOS (BENEFITS)
,1 (Uno)

No.

REQUERIDAS

: ESPECIFIZC’ACIONES TECNICAS OFERTADAS
| Deben ser iguales, equivalente o superiores.

ESPECIF!CACIONES TECN!CAS MiNlMAS

Permltlr diferenciar beneficios por tipo de
beneficiario

Permitir el descuento automatico por némina
de las cuotas de préstamos de los empleados

10.

Permitir mantener la cuenta corriente de los
préstamos bancarios de cada trabajador, en
donde se visualicen todos los tipos de
préstamos, cuotas, si esta moroso, si abono o
no, etc.

11.

Permitir el registro de todos los trabajadores
con beneficio, clasificandolos por tipo,
considerando toda la informacién relacionada
con estos beneficios. Por ejemplo: jardin
infantil, becas universitarias, inglés, entre
otras) debe considerar consulta y reportes de
esta informacion.

iTEM 2.6

_ IMPLEMENTACION NATIVA E INTEGRACION DE SAP HCM

SUBMODULO NOMINA (PAYROLL)

CANTIDAD:

No.

1 {(Ung)

ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS ;
' - REQUERIDAS '

| ESPECIFICACIONES TECNICAS OFERTADAS

_ Deben ser iguales, equivalente o
superiores.

Marca:

SAP

Modelo/linea:

HCM - Ndmina (Payroll)

EXCLUYENTES
(Obligatorios)

Servicio profesional de implementacion,
integracion y adaptacién del submédulo SAP
HCM Noémina (Payroll) para satisfacer en su
totalidad las necesidades y requerimientos
operativos, técnicos y legales de la MdG y
EMT.

Generar el calculo de todos los tipos de
néminas del sistema actual correspondiente a
los renglones presupuestarios: 011, 012, 015,
022, 029, 041, 061, 062, 063, 071, 072, 073, 181
al 189, 199, 421 y 422, de acuerdo con la
clasificacion legal e interna de la MdG y EMT.
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 ITEM 26 |

. f’ SUBMODULO NéMINA (PAYROLL)

IMPLEMENTACIGN NATIVA E INTEGRACIéN DE SAP HCM' ‘

CA

NTIDAD:

 Ne

ESPECIFICACIONES TECNICAS MfNIMAS
o REQUERIDAS

Némina 029: Nomma que muestra Ios ingresos
y las deducciones del personal por servicios
prestados

ESPECIFICACIONES TECNICAS OFERTADAS'

Deben ser tguales, eqUIVaIente o
__ superiores,

Némina 011: Némina que muestra los ingresos
y las deducciones del personal permanente.

Nomina 022: Némina que muestra los ingresos
y las deducciones del personal temporal a
quienes se les emite un contrato con vigencia
anual.

Némina Pensionados y jubilados: Esta ndbmina
muestra lo devengado y liquido a percibir por
este tipo de nomina, también se genera una
némina adicional en forma retroactiva cuando
el jubilado y pensionado no presenté su
supervivencia.

Nomina gastos de representacién: Esta
némina se genera solo para el Alcalde
Municipal segun el Cédigo Municipal

10.

Dietas Concejo Municipal/ Dietas junta
directiva EMT: Esta némina refleja las dietas a
pagar a cada miembro, por concepto de
sesiones a la que cada uno asiste. Este
proceso genera un Voucher de pago que lo
genera Tesoreria.

11.

Dietas Concejo Consultivo Centro Histérico:
Esta ndmina se genera en base a las sesiones
presentadas en el Concejo Consultivo.

12.

Dietas Concejo Cultural: Esta ndmina se
genera en base a las sesiones presentadas en
el Concejo Cultural.

13.

Némina Bono 14 presupuesto: Esta ndmina se
genera anualmente durante el mes de julio.

14.

Némina aguinaldo presupuesto: Esta némina
se genera anualmente durante el mes de
diciembre.

15.

Némina bono vacacional presupuesto (semana
santa): Esta ndmina se genera anualmente
durante la época de semana santa.

16.

Noémina bono por vacaciones presupuesto:
Esta ndmina se genera mensualmente para los
empleados que gozan su periodo de
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iTEM 2.6

1 (Uno)

CANTIDAD:

No.

| ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS

REQUERIDAS

vacaciones.

| IMPLEMENTACION NATIVA E INTEGRACION DE SAP HCM:
| SUBMODULO NOMINA (PAYROLL)

| ESPECIFICACIONES TECNICAS OFERTADAS

Deben ser iguales, equivalente o
; ___superiores. '

17.

Bonificacién alimentos: Esta ndmina se genera
mensualmente para algunos empleados de
seguridad.

18.

Veinte afios de servicio: Esta némina se genera
mensualmente cuando el solicitante llene el
requisito de haber cumplido 20 afios de
laborar ininterrumpidamente.

1.

Bonificacién incentivo presupuesto: Esta
némina esta incluida dentro del salario
mensual de conformidad con el Decreto
Gubernativo 37-2001 y Articulo 39 del Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo

20.

Bono profesional presupuesto: Esta némina
estd incluida dentro del salario mensual
cuando el empleado demuestre que mantiene
su colegiado activo.

21

Ndémina de horas extras: Esta némina se
genera mensualmente para todos los
empleados que laboraron después de la
jornada laboral.

22.

Némina pago suspensiones IGSS (reajuste):
Detalla la cantidad de personas que se les
paga el 33.34% por los dias que el IGSS los
suspende, obteniendo el total del salario.

23.

Bono navidefio pensionado y aguinaldo: Esta
némina muestra la informacion
correspondiente al bono que se le da a cada
jubilado y pensionado en el mes de diciembre
de cada afio. Dependiendo de la fecha que se
jubilé o pensiond. El aguinaldo y bono
navidefio se paga proporcionalmente cuando
no tiene el afio completo (Del 1 de enero al 31
de diciembre)

24,

Bono escolar mensual: Esta ndmina esta
incluida dentro del salario para los empleados
gue culminan su primaria.

25.

Noémina de bono de riesgo: Esta némina se
genera mensualmente para todos los
empleados que se encuentran fisicamente en
el relleno sanitario.
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ﬁmw2$,

SUBMODULO NOMINA (PAYROLL)

IMPLEMENTACION NATIVA E INTEGRACI()N DE SAP HCM. . '

CANTIDAD:

. No.

26.

11 (Uno)

Ayuda por falleamnento de famlllar de un

ESPECIFICACIONES TECNICAS MfNIMAS
REQUERIDAS

ESPECIFICACIONES TECNICAS OFERTADAS .
Deben ser lguales, equnvalente 9
_ superiores.

frabajador: Esta ndmina se genera
mensualmente para todos los empleados del
renglén 011 y 022 que pierden a un integrante
de su familia (padre, madre, conyugue e hijos
menores de edad)

27.

Bono cumple febrero: Esta némina se genera
anualmente para los empleados del rengldn
011y 022 de conformidad con el pacto
colectivo.

28.

Bono cumple septiembre: Esta némina se
genera anualmente para los empleados del
renglén 011 y 022 de conformidad con el
pacto colectivo.

29.

Bono por trabajo comunitario: Esta nomina se
genera dentro de la némina mensual de
conformidad con Acuerdo de Gerencia.

30.

Todos los procesos de calculo de la némina
deben permitir previamente la generacion de
una Pre-némina del mes préximo a pagar de
los empleados activos, para su revisién por
Auditoria, una vez revisada y aprobada se
genera la Némina final. Aplica para renglones:
011, 022, 061, 062, 421, 422 y gastos de
representacion. Contempla todos los bonos
especiales.

31.

Para la MdG se deben registrar los siguientes
niveles de autorizacién de la némina de pago
del mes:

a. Direccién de Recursos Humanos

b. Auditoria

c. Tesoreria
Con la generacidn de este reporte, son
afectados: El rengléon Presupuestario, cuentas
contables y cuentas bancarias. Despliega al
final de la misma un resumen de lo
devengado, descripcién de descuentos
realizados, liquido a pagar y total de
empleados afectos.

32.

Para la EMT se deben registrar los siguientes
niveles de autorizacién de la ndmina de pago
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iTEM 2.6

. No."‘ 5 ,

CANTIDAD: | 1

IMPLEMENTACIéN NATIVA E INTEGRACION DE SAP HCM~
SUBMODULO NéMlNA (PAYROLL)

’ ESPECIFICACIONES TECNICAS MfNIMAS -
‘ " REQUERIDAS .

_ superiores.

del mes:
a. Auditoria EMT
b. Direccién Financiera
Con la generacion de este reporte, son
afectados: El renglon Presupuestario, cuentas
contables y cuentas bancarias. Despliega al
final de la misma un resumen de lo
devengado, descripcion de descuentos
realizados, liquido a pagar y total de
empleados afectos.

| ESPECIFICACIONES TECNICAS ’OFERTADAS —
o Deben ser. lguales equnvalenteo .

33.

Realizar fos calculos de incrementos y
deducciones, en forma retroactiva cuando se
requiera

34.

Generar el reporte correspondiente segun el
formato a entregar por cada tipo de némina.
Por ejemplo: por suspensiones del IGSS.

35.

Registrar para el calculo de la némina los
permisos o licencias (periodos de tiempo), con
goce de salario y sin goce de salario,
indicando el periodo de tiempo que este
representa.

36.

Registrar para el calculo de ndmina las
suspensiones y sanciones del empleado
verbales y escritas. (IGSS, Normas y
procedimientos: sanciones por faltar a sus
labores (dias sin goce de salarios), por
entradas tardias, por presentarse a labores en
estado de ebriedad, entre otras).

37.

Registrar los complementos salariales por
suspension del IGSS. (complemento al salario
33.34%)

38.

Registrar los descuentos judiciales, por
embargos, asociaciones, fianza, descuentos
por préstamos bancarios y descuento por
reposicién de activos, entre otros.

39.

Registrar para el calculo los dias de
vacaciones, identificando la cantidad de dias
pendientes y el historial de dias tomados.

40.

Manejar los rangos salariales por puestos de
trabajo en base al clasificador de puestos y
salarios de conformidad con la legislacién
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TEM2:6 |

IMPLEMENTACIéN NATIVA E lNTEGRACIéN DE SAP HCM. .

SUBMODULO NOMINA (PAYROLL)

CANTIDAD: |

ESPECIFICACIONES TECNICAS MiNIMAS

~ REQUERIDAS |

ESPECIFICACIONES TECNlCAS OFERTADAS
Deben ser lguales, equnvalente o
__superiores.

vugente y Ia normatlva interna.

41.

Registrar y calcular el pago de Horas Extras.

42.

Calcular las prestaciones que genere la
liguidacién laboral.

43,

Calcular la indemnizacién laboral y generacion
automatica del finiquito laboral, que incluya
ademas el desglose de los célculos de la
indemnizacién cuando aplique.

Permitir seleccionar al momento de realizar el
finiquito laboral los siguientes motivos de
terminacién:

a. PorJubilacion de edad o tiempo de
servicio
Por Jubilacion por incapacidad
Por fallecimiento de jubilado
Por Post mortem de empleado activo
Por abandono de labores
Por renuncia
Por Cancelacién de nombramiento
Por Juicio laboral
i. Remocioén justificada

Ta o on T

45.

Generar automaticamente el Voucher de pago
por empleado, donde se describan los
ingresos, descuentos y liquido a recibir, con
base en el formato que se defina y con las
especificaciones detaliadas en el Anexo 2
(Formato de reportes) de las presentes bases.

46.

Generar automaticamente el listado de
empleados para firma de recibido de Voucher
de pago. Aplica Unicamente a EMT.

47.

Registro de viaticos para los empleados,
clasificados por categoria y por grupos
geograficos

48,

Permitir generar la contabilizacién por cada
cierre de proceso, la cual debe integrarse con
el sistema de finanzas

49,

Resumen de cuenta corriente; detalle de los
préstamos bancarios por empleado, vigentes y
no vigentes
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Lote 3: Servicio profesionales de desarrollo de software para SAP HCM

fTEM3.1 | SERVICIOS PROFESIONALES DE DESARROLLO DE SOFTWARE PARA SAP HCM:

| CONDICIONES GENERALES

_CANTIDAD: .

' No.

1f (Uno)

REQUERIDAS

ESPECIF!’CACIONES TECNICAS MfN’I‘MkAS, '~ ” ESPECIFICACIONES TECNICAS OFERTADAS

_ Deben ser iguales, equivalente o
_ superiores. '

Marca:

SAP

Modelo/linea:

HCM - Human Capital Management
(Gestion del Capital Humano)

EXCLUYENTES
(Obligatorios)

Servicio profesional de Desarrollo de Software
para funciones adicionales y/o
complementarias de SAP HCM que garantizan
satisfacer en su totalidad las necesidades y
requerimientos operativos, técnicos y legales
de la MdG y EMT.

Ef resultado del servicio profesional de
Desarrollo de Software relacionado con SAP
HCM garantiza la compatibilidad al 100% con
SAP ERP (ECC 6.0) instalado en la MdG y EMT y
(seguin aplique y sea necesario) con los
médulos SAP FI (Gestidn financiera: FI-FM
Presupuesto y FI-AA Control de activos fijos),
Co (Costos y beneficios), MM (Compras), MM
(Gestion de materiales), PS (Gestién de
Proyectos), PSCD (Recaudacion) y CM (Gestion
de Casos), activos para el manejo y control
financiero, asi como la gestion de casos de
usuarios internos y externos a esta institucion.

El proveedor elaborara y presentara un “Plan
de trabajo” con las siguientes caracteristicas:
a. Incluird el cronograma detallado del
proceso del servicio de desarrollo
profesional de software
b. El proceso del servicio de desarrollo
de software se ejecutara en paralelo
con lo requerido en el Lote 2 de estas
bases
c. Eiservicio profesional de desarrollo de
software estara incluido dentro de los
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ITEM 3.1 SERVICIOS PROFESIONALES DE DESARROLLO DE SOFTWARE PARA SAP HCM*
’ CONDICIONES GENERALES

'CANTIDAD;, (Uno) . : ... ,
' . ESPECIFICACIONES TECN!CAS MiNIMAS ,‘ESPEC!FICACIONES TECNICAS OFERTADAS
, , , Deben ser lguales, equalente o

. No. . REQUERIDAS

supenores

9 meses que se requieren para la
entrega del Lote 2 de estas bases

d. Aligual que el Lote 2, el servicio de
desarrollo profesional de software sera
contado a partir de la adjudicacién y
aceptacion del contrato.

Este "Plan de trabajo” incluira:

a. Actividades con fechas de ejecucion,
responsables, requisitos, factores de
riesgo, plan de mitigacion, plan de
pruebas unitarias, preparacién de
manuales y cualquier otro insumo que

3 sea de beneficio para la gestion del

proceso de desarrollo y en paralelo

con el plan de implementacion.

b. No se limita a lo descrito en el (Anexo
4) "Grupo de entregables por cada
fase del proyecto de acuerdo con la
Metodologia SAP”

El servicio profesional de desarrollo de
software sera realizado en sitio (MdG/EMT) y
se requiere:

a. Que el personal tenga una
certificacion valida y vigente SAP HCM

b. Que el personal cuente con
experiencia previa y reciente (no mas
de dos afios) en desarrollo de
interfaces para SAP HCM. Debe

6. presentarse al menos una carta de

referencia.

c. Ellider del equipo de trabajo contar
con experiencia de no menos de dos
afios en implementaciones iguales o
similares a la herramienta de Gestién
de Capital humano, con conocimiento
en los procesos administrativos. Debe
presentarse al menos una carta de
referencia.
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iTEmM31 |

SERVICIOS PROFESIONALES DE DESARROLLO DE SOFTWARE PARA SAP HCM

| . CONDICIONES GENERALES
CANTIDAD. 1 (Uno) ‘ , o
W ‘ ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS

REQU ERI DAS

Cumplir con lo detallado en el "Anexo
5: Responsabilidades del equipo
implementador”.

Presentar el Curriculum Vitae
actualizado de los miembros del
equipo de trabajo

ESPECIFICACIONES TECNICAS OFERTADAS
Deben ser |guales, equwalente o

. superiores.

El servicio de desarrollo de software y su
implementacion, configuracion,

parametrizacion, integracion, pruebas y ajustes

deben entregarse a la institucion en la
modalidad “llave en mano”, de acuerdo con el
funcionamiento de la MdG y EMT, apegados a
la Legislacion Laboral Guatemalteca vigente y
a la Normativa Interna Institucional.

Como se menciona, el “Plan de trabajo” que el
proveedor elaborara y presentard, incluye un
plan de pruebas unitarias, mismas que debe
detaliar como minimo de la siguiente manera:

a.

b.
C.
d

Listado de pruebas

Factores de satisfaccion de la prueba
Reporte de resultados de las pruebas
Formulario de "Aceptacion de prueba
satisfactoria” que debera ser aceptada
y firmada por la autoridad que le MdG
designe.

Las “Pruebas unitarias” estan relacionadas a
una unidad o médulo individual, en la cual se
debe utilizar casos de prueba focalizados en
los procesos que se desarrollan en la
institucion.

Las "Pruebas unitarias” deben contemplar:

a.

Pruebas de aseguramiento de la
calidad: Enfocadas en las
especificaciones de documentacién y
en la tecnologia empleada. Es aqui
donde se verifica que la aplicacion
funcione de acuerdo con la
documentacién y las especificaciones
detalladas en las presentes bases.
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iTEM 3,1

SERVICIOS PROFESIONALES DE DESARROLLO DE SOFTWARE PARA SAP HCM

o - com:ncronss GENERALES
CANT[DAD | (Uno) ‘

; NO . ESPECIFICAC!ONES TECNICAS MINIMAS
e : REQUERIDAS '

b. Pruebas de Interfaces Pruebas
relacionadas al funcionamiento de las
interfaces, que implique conexién
entre dos o0 mas componentes
{médulos, equipos y aplicaciones)

¢. Pruebas de Sistema: Se refiere a una
serie de pruebas disefiadas para
asegurar que la implementacion
cumpla con los requisitos minimos de
operacion,

d. Pruebas de seguridad: aseguramiento
de que la configuracién y desarrollos
incluyen los controles adecuados de
acceso y seguridad.

e. Pruebas Rendimiento: Pruebas de
estabilidad, utilizando la totalidad de
los datos a incluir en el ambiente
productivo, que satisfagan los tiempos
de respuesta y operaciones requeridas
por la institucion.

f.  Pruebas Integrales: enfocada en
soportar el proceso que asegure que
el sistema se encuentre listo para
produccion y que satisfaga todos las
especificaciones documentadas y
ejecutadas en un escenario lo mas
cercano al ambiente productivo.

ESPECIFICACIONES TECN|CAS OFERTADAS

Deben ser |guales, equnvalenteo .
__superiores.

10.

El proceso completo del desarrollo y pruebas
de software se realizara en un ambiente
separado del de produccion

11

La implementacidn del software desarrollado
sera realizada una vez que la persona
designada y autorizada por la MdG autorice
por escrito que lo entregado cumple con lo
requerido y que su implementacion es segura.

12.

Garantizar que el proceso de desarrolio e
implementacién no afectara el rendimiento de
la base de datos transaccional sobre {a cual
opera la MdG y EMT actualmente.

13.

Para cada una de las interfaces/maédulos que
desarrolle el proveedor debe entregar:
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iTEM 3.1

CONDICIONES GENERALES

1 (U no)

CANTIDAD:

No. .

ESPECIFlCACIONES TECN|CAS MINIMAS
REQUERIDAS '

SERVICIOS PROFESIONALES DE DESARROLLO DE SbFTWARE PARA SAP HCM:

“ESPECIFICACIONES TECNICAS OFERTADAS
Deben ser iguales, equivalente o
superiores.

a. Manual de usuario
Manual de procesos

¢. Documentacion técnica detallada
relacionada con el desarrollo
profesional de la ingenieria de
software, la cual debe incluir (perc no
fimitandose) marca y versiones del
software de desarrollo, cédigo fuente,
ficha técnica de la base de datos, ER
relacionado con el desarrollo, entre
otros.

14.

Todo el software se desarrolle a solicitud de la
MdG y/o EMT sera propiedad total, perpetua y
exclusiva de MdG y/o EMT. El proveedor
transferird por escrito y de manera legal estos
derechos a la MdG y EMT, incluyendo todos
los bienes tangibles o intangibles que resulten
de este proceso.

iTEM32

CANTIDAD: | 1 (Uno)

 SERVICIOS PROFESIONALES DE DESARROLLO DE SOFTWARE PARA SAP HCM:

INTERFACES VARIAS

Mo ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS ESPE%'Zgﬂg‘:‘;ﬁ;g’iﬁ;ﬁﬁ:?DAS
' REQUERIDAS n
: superiores,
1. Marca: SAP
] HCM - Desarrollo de software de varias
2 Modelo/linea: .
. interfaces
EXCLUYENTES
(Obligatorios)
GUATENOMINAS: Interfaz y comunicacion con
el sistema de Recursos Humanos del Estado
3. (GUATENOMINAS) que aplique en el momento
de llevarse a cabo la presente licitacion.
SICOIN: Interfaz y comunicacién con SICOIN
A, Web para la generacién del CUR de gasto de
néminas.
5 SAP: Interfaces nativas con los médulos
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ITEM3.2

|NTERFACES VARIAS

. SERVIC!OS PROFESIONALES DE DESARROLLO DE SOFTWARE PARA SAP HCM:

1Uno)

CANTIDAD I

| No‘.,’ -

ESPEC!FICACIONES TECNICAS MlNlMAS
‘ REQUERIDAS

ESPECIFiCACIONES TECNICAS OFERTAD’AS
' Deben ser iguales, equxvalente o

 superiores.

financieros: SAP Fl (Gestlon fmancnera: FI-FM
Presupuesto y FI-AA Control de activos fijos),
Co (Costos y beneficios), MM (Compras), FICO
(Contabilidad)

SAP HCM - Payroll (Nodmina): Generacién de
archivos CSV o TXT de las nominas de salarios
de los empleados para el acreditamiento en
sus cuentas personales en los bancos
correspondientes, también debe generarse
para pago de cuotas patronales al IGSSy la
liquidacion anual del Impuesto sobre la renta a
la Superintendencia de Administracién
Tributaria, para el personal en relacién de
dependencia.

MdG - HandPuch: Interfaz para conectarse con
el sistema de control de tiempos HandPuch y
relojes biométricos, con las siguientes
funcionalidades:

a. Contemplar el ingreso de informacién
para algunos usuarios y para otros
liberar esa informacién, accion
considerada como una autorizacion,
para eliminar las autorizaciones por
escrito.

b. Definir permisos administrativos y
cantidad de horas extras, con cierta
cantidad limite de conformidad con la
normativa interna de la institucion.

¢. Los datos maestros y marcajes se
deben obtener de equipos con las
siguientes especificaciones:

i. Marca: RECOGNITIOON

SYSTEMS

ii.  Modelo: HAND PUNCH

iii.  Lenguaje de programacion:
Visual Bésic con tablas SQL

iv.  Versién: 3000 y 1000

v.  Conexion: Los relojes versién
3000, por medio de red (RS
485, RS 232 con accesorios
Ethernet y Modem) los relojes
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iTEM 3.2

CANTIDAD: |

‘ NO

INTERFACES VARIAS
e

_ ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS

_ REQUERIDAS

version 1000, comunicado por

RS 232 y RS 485.

vi. Cantidad: 6

vii.  Capacidad de
almacenamiento: 5,200
marcajes

_ SERVICIOS PROFESIONALES DE DESARROLLO DE SOFTWARE PARA SAP HCM:

ESPECIFICACIONES TECNICAS OFERTADAS
. Deben ser iguales, equivalente o

superiores.

EMT - Terminal IP: Desarrollo, integracion y
configuracién con el sistema de control de
tiempos Terminal IP de huella digital para el
personal de EMT.

a. La interface de software debe
garantizar la integracién y obtencién
de datos de los siguientes equipos
biométricos:

i.  Marca: ZKTeco
ii. Modelo:K14
iii.  Cantidad: 9
iv. Software: SSR Excel,
Openoffice.org, LibreOffice.
v.  Pantalla: TFT de 2.8 Pulgadas
vi.  Capacidad de Huellas: 500
vii.  Capacidad de Tarjetas: 500
(Estandar)
viii.  Capacidad de Eventos: 50,000
ix.  Comunicacién: TCP/IP, USB-Host
x.  Funciones Estandar: Timbre
Programado, SMS, Cédigo de
Trabajo, Horario de Verano,
Reporte SSR, Busqueda Self-
Service, Cambio Automatico de
Estado, Entrada T9 ID de 9 Digitos,
Tarjeta ID
xi.  Fuente de Alimentacién: 5V 0. 82
xii.  Temperatura de Operacién: 0°c a
45°c
xiii.  Humedad de Operacion: 20% -
80%
xiv.  Dimensiones: 185 x 140 x 30 mm
XV. El reporte de asistencia se exporta
en formato
xvi.  Excel utilizando una memoria USB.
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iTEM3.2

SER\IICIOS PROFESIONALES DE DESARROLLO DE SOFTWARE PARA SAP HCM

INTERFACES VARIAS

1 (Uno)

" CANTIDAD:

No.

ESPECIFICACIONES TECNICAS MlNiMAS
- REQUERIDAS

Xvil. Copla de segurldad de todos los
datos en tiempo real.
xviii.  Mdltiples idiomas.

ESPECIFICACIONES TECNICAS OFERTADAS
Deben ser lguales equxvalente o

superiores.

iTEM33 |

CANTIDAD:

SERVICIOS PROFESIONALES DE DESARROLLO DE SOFTWARE PARA SAP HCM‘ '

PLATAFORMA DE AUTOGESTION

1 (Uno)

 No.

. 'Es'PEc1F!CACIONES,‘TECNicAsMiNlMAs; |

REQUERIDAS

 ESPECIFICACIONES TECNICAS OFERTADAS

‘ Deben ser iguales, equivalente o
superiores. '

Marca:

SAP

Modelo/linea:

HCM: Plataforma de Autogestién

EXCLUYENTES
(Obligatorios)

La MdG y la EMT requiere el servicio
profesional de desarrollo de una plataforma
informaética de autogestién con el objetivo
principal de permitir a los empleados facilitar
la gestion de sus solicitudes relacionadas con
el recurso humano y que ademas descentralice
las gestiones administrativas al realizarlas en
linea para que se resuelvan por los
responsables en forma oportuna y en la misma
plataforma, lo que contribuye a mejorar los
tiempos de atencién y costos de la institucién.

Desarrollar una plataforma de autogestién que
permita ser utilizadas en forma individual o
compartidas para un minimo de 9,000
empleados.

La plataforma debe desarrollarse en un
lenguaje web y que pueda ser compatible y
visualizarse con cualquier dispositivo movil

La plataforma debe permitir a los empleados
visualizar su informacidn personal, informacion
de salarios e incentivos, periodos de
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iTEM 3.3

PLATAFORMA DE AUTOGESTION

CANTIDAD: |

SERVICIOS PROFESIONALES DE DESARROLLO DE SOFTWARE PARA SAP HCM:

1(Uno) _ - .
. ' ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS | ESPEgzlbiﬁcs?ﬁ;iaT;ESC'\;fxaE::TOADAS
! REQUERIDAS : ,
‘ , . , _ superiores.
vacaciones, historial laboral, reconocimientos y
sanciones, asi como realizar solicitudes en
linea de varios procesos.
Las solicitudes en lineas que esta plataforma
debe facilitar son los siguientes:
a. Solicitud de actualizacién de
Informacién
b. Solicitud de vacaciones
c. Solicitud de permisos temporales
d. Envio de suspensiones (escaneo de
suspension del IGSS) y altas IGSS,
e. Solicitud de récord laboral
f.  Solicitud de horas extras, el sistema
debe validar y emitir alertas cuando el
usuario exceda el niUmero de horas
extras autorizadas segtn la
reglamentacion interna.
g. Solicitud de Certificaciones:
i.  Certificado para atencién en el
IGSS
ii. Certificacion de Ingresos (2
certificaciones mensuales)
7. iii.  Certificacion laboral
iv.  Certificacién de fondos
consignados
v.  Certificacién de Invalidez
Vejez y Sobrevivencia (IVS)
h. Solicitud de Licencias:

i.  Licencias con goce de salario
ii.  Licencia sin goce de salario
Prestaciones:
i.  Solicitud de jubilacién
ii.  Porfallecimiento de jubilado
iii.  Pensién por orfandad para
hijos de jubilados, menores de
edad o mayores de edad
declarados incapacitados.
iv.  Por haber sido jubilado
V. Prestaciones por fallecimiento
de familiar (papa, mama, hijos
menores de edad, conyugue)
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iTEM 33 ssnwcnos PROFESIONALES DE DESARROLLO DE SOFTWARE PARA SAP HCM:

PLATAFORMA DE AUTOGESTION

CANTIAD; ‘ - - e
. | ESPEC,HCAC,ONES TECNICAS M”\"M as ESPECIFICACIONES TECNICAS OFERTADAS
L . Deben ser |guales, eqmvalente o

N REQUERIDAS

. ‘ . , _superiores.
vi. Prestacnones por faIIeC|m|ento
del trabajador activo
vii.  Pago de 20 afios de labores
continuos
viil. Pensién por viudez

j. Solicitud de cambio de via de pago, el
trabajador puede registrar sus nuevos
datos bancarios, el sistema debe
enviar al correo del trabajador un
cédigo de validacién el cual, al ser
registrado por el empleado, permitira
la actualizacién en el sistema de los
nuevos datos.

Permitir dirigir la solicitud a la segunda jefatura
mas inmediata para su aprobacién, en caso

8. que el Jefe Directo del colaborador se
encuentre ausente.
Permitir que el sisterna envie una validacion
y/o alerta cuando el empleado realice mas de
9 un numero establecido de solicitudes de

autogestion de un mismo tipo en la

plataforma, de acuerdo con las politicas

definidas por la institucion.

La herramienta debera permitir:

a. Adjuntar los documentos que
comprueben lo solicitado.

10. b. Generar los formatos especificos
descritos en el anexo XI, que se
proporcionaran durante la
implementacion

La plataforma debe permitir al responsable y/o

Directivos, puedan realizar consultas y

autorizaciones relacionadas con la informacién

de su personal (ficha del empleado) asi mismo
tengan acceso a visualizar informacién
analitica para la toma de decisiones, tales
como:
a. Autorizacién de las solicitudes de
autogestion de los empleados, con la
consulta de informacion relacionada.

11.
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iTEM3.3 | SERVICIOS PROFESIONALES DE DESARROLLO DE SOFTWARE PARA sap HCM*
. PLATAFORMA DE AUTOGESTIéN ‘ .
CANTIDAD: | ! 1(Uno)

ESPEClFlCACIONES TECNICAS OFERTADAS
Deben ser |guales, equwalente o '
_ superiores. .

ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS ]
‘ REQUERIDAS '

b. Ficha del empleado (con c1ertos
pardmetros)

¢. Consulta del gasto en conceptio de
salarios y horas extras,

d. Consulta de nimero de empleados
por centro gestor,

e. Consuita de movimientos del
empleado.

f. Consulta del histérico de vacaciones
del empleado

g. Acceso a la informacién general del
empleado, como datos de contacto o
datos personales.

h. Supervisién de la informacién de
capacitacion de los empleados.

i. Crear solicitudes de cambio de
personal como: tiempo de trabajo,
promociones.

j. Manejar procesos de transferencia de
un empleado a un departamento
diferente.

k. Verificar las asistencias y ausencias de
los empleados.

I, Seguimiento del estado de solicitudes
relacionadas con el recurso humano

Configurar y parametrizar ademas de los
reportes estandar que muestra la herramienta
de autogestion del empleado, los reportes
analiticos detallados el item 3.7 ([...] reportes
12. analiticos), que permitan a los responsables de
las diferentes dependencias o departamentos,
evaluar los datos que se gestionan en la
institucion relacionados con el recurso
humano.
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ITEM 34 SERVICIOS PROFESIONALES DE DESARROLLO DE SOFTWARE PARA SAP HCM
REPORTERIA Y FORMATOS

CANTIDAD

:j’1 (Uno) -

ESPECIFICACIONES TECNICAS MfNIMAS
. REQUERIDAS ' -

' ESPECIFICACION ES TECNICAS OFERTADAS
Deben ser |guales, equ1valente o

.. _Superiores.

1. Marca: SAP

5 Modelo/linea: HCM — Reporteria y formatos

EXCLUYENTES
(Obligatorios)

Generar los reportes de Gestién y
Administracién del personal, némina y
reportes analiticos, de conformidad con las
especificaciones detalladas en las presentes
bases, para cumplimiento de los objetivos de
la Direccién de Recursos Humanos

El disefio de los reportes debera configurarse
de acuerdo con los siguientes aspectos:

a. Disefio Mandatorio interno y Externo:
Deben cumplir con la descripcién y
formato establecido en estas
especificaciones técnicas detalladas en
el Anexo X del presente documento.
Disefio Libre: Puede apegarse al
estandar de la herramienta, siempre y
cuando cumpla con la informacién y
datos requeridos por la Direccién de
Recursos Humanos MdG y EMT,
asimismo debe presentarse en un solo
formato.

Realizar variedad de consultas a través de
seleccién de los parametros definidos de
conformidad con lo descrito en el anexo X de
estas especificaciones.

Generar los reportes en version electrénica
(PDF) con visualizacion previa de impresion,
6. gue permita su impresién en los diferentes
tipos de impresoras que se utilicen en la
institucién.

Incluir en los reportes el centro de costo al que
7. pertenece el empleado y el historial de
cambios.

Exportar a Excel y otros formatos los reportes
8. de acuerdo con las autorizaciones
correspondientes definidas para cada usuario
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iTEM 3.4

. SERVICIOS PROFESIONALES DE DESARROLLO DE SOFTWARE PARA SAP HCM: ,

| REPORTERIA Y FORMATOS
CANTIDAD: {1 (Uno) . . . ' , ‘
NG ~ ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS = PECI:J"Ziaceéicslgr:lg[;iaﬁs?'\e“c;ﬁ\faiiizzADAS
: ' REQUERIDAS ' o . ,
, : , ; __superiores.
Los formatos detallados en el Anexo 2 ([...]
Formatos de reportes) deberadn contener la
siguiente informacion:
a. Logo de la institucién
b. Nombre de la institucién
¢. Nombre de la Direccién y Unidad que
emite el documento.
d. Titulo del formato
e. Fecha de emisién del documento
f. Indicador de nimero de paginas/y
total de paginas
g. Correlativo por afio en caso de
{(voucher de pago y contratos,
solicitudes de vacaciones y licencias
2. con goce y sin goce de salario y
permisos)
h. NUmero de empleado
i. Nombre completo
j. DPI
k. Domicilio
I. Dependencia o departamento en
donde labora el empleado.
m. Teléfono (cuando aplique)
n. Firmas de autorizaciones
0. Firma del empleado (cuando aplique)
p. Usuario que emitié el formato o
genero la solicitud
g. Fechay hora de impresién
Los modelos de los formatos relacionados en
las presentes bases se entregaran durante la
10. definicién de procesos de la implementacion,

para que se modelen en el sistema de acuerdo
con los requerimientos.
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TEM 35

CANTIDAD:

ADMINISTRATION)

No

; ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS
REQUERIDAS .

'-SER,VICIOS PROFESIONALES DE DESARROLLO DE SOFTWARE SAP HCM:
_ SET DE REPORTES PARA SUBMODULO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (HR

ESPECIFICACIONES TECNICAS OFERTADAS
Deben ser iguales, equivalente o
' superiores.

Marca:

SAP

Modelo/linea:

HCM — Administracién de Personal (HR
Administration)

EXCLUYENTES
(Obligatorios)

Se requiere que el proveedor desarrolle,
implemente e integre al 100% en la
infraestructura de SAP existente MdG y EMT,
una serie de reportes especificos para este
submédulo, cumpliendo con los detalles de
cada uno incluyendo el disefio™ requerido.

La MdG y EMT validaran cada reporte y los
daran como “aceptados” una vez cumplan con
lo requerido de forma eficiente
{funcionamiento, rendimiento, forma, etc.)

Reporte: Consulta general de empleados
Descripcién: Consulta la informacién general
de los empleados, adicionalmente muestra
varias ventanas en las cuales se puede generar
los siguientes reportes: Capacitaciones,
histérico de puestos, aumentos y
bonificaciones, suspensiones, fotografia, horas
trabajadas y extras, descuentos fijos, ndminas
(despliega todas las néminas que el
colaborador a devengado en la institucion),
vacaciones y movimientos (nimero de
solicitudes de gafete, cartas de ingreso, entre
otras).

Disefio: Libre

Reporte: Impresion de Certificaciones
Descripcion: Despliega las constancias de
ingresos de los empleados en relacion de
dependencia renglén 011y 022, 421 y 422.
Disefio: Libre

Reporte: Reporte de empleados por ubicacidon
geogréfica
Descripcién: Muestra los empleados por

B3 Identifica la modalidad o formato del reporte, de donde “MI” significa “Disefioc Mandatorio Interno”,

“ME” significa “Disefio

Mandatorio Externo” y “L” significa “Disefio libre, que se determina de mutuo acuerdo con la MAG/EMT”.
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ITEM 3.5

SERVICIOS PROFESIONALES DE DESARROLLO DE SOFTWARE SAP HCM: ’
SET DE REPORTES PARA SUBMODULO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (HR

ADMINISTRATION)

CANTIDAD:

1 (Uno)

No. .

ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS .

REQUERIDAS

ACIONES TECNICAS OFERTADAS
Deben ser ;gua!es, equ:va!ente o
~ superiores.

ESPECIFIC/

ubicacién de la zona y municipio de residencia.

Disefo: Libre

Reporte: Reporte de colaboradores
Descripcién; Muestra los datos por nimero de
empleado, genero, edad, profesion, tiempo de
laborar para la institucion, departamento o
seccion donde laboran, Nimero de
identificacién Tributaria (NIT.), Cédigo unico
de identificacién CU|, direccién de residencia y
estado civil, fecha de ingreso y salarios, partida
presupuestaria, profesion, colegiado activo e
inactivo. Permite generar el reporte de todos
los renglones (011, 022, 029, 421y 422)
Disefio: Libre

Reporte: Listado de empleados por salario
Descripcién: Muestra todos los ingresos,
egresos y salarios liquidos de los empleados
en el renglén: 011y 022.

Disefio: Mandatorio Externo

10.

Reporte: Reporte de Ingreso y Consulta de
Contratos.

Descripcién: Muestra el nimero de contrato
del personal de nuevo ingreso, con el célculo
mensual y anual del mismo. Especificamente
para el renglén: 029, 022, 181 al 189y 199.
Disefio: Libre

11.

Reporte: Reporte de colaboradores por
renglén presupuestario

Descripcién: Muestra los empleados que se
encuentren registrados en los siguientes
renglones: 011, 022, 029, 421,422, 061, 062,
181—-189y 199.

Disefio: Libre

12.

Reporte: Reporte de personal activo e inactivo
Descripcién: Muestra los empleados que se
encuentran activos, es decir los que estan
laborando, e inactivos, los empleados que se
encuentran en las siguientes situaciones:
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iTEM35

‘No.‘,, '

CANTIDAD:

SERVICIOS PROFESIONALES DE DESARROLLO DE SOFTWARE SAP HCM.

SET DE REPORTES PARA SUBMéDULO DE ADMINlSTRACIéN DE PERSONAL (HR o
ADMINISTRATION) - . , .

ESPECIFICACIONES TECNICAS OFERTADAS
. Deben ser lguales equwalente o '
' __ superiores.

ESPECIFICACIONES TECNICAS MfNIMAS
REQUERIDAS

a. Ausencnas por maés de 3 dias, sin
notificacion del empleado del motivo
de su ausencia.

b. Personal ausente por procesos
judiciales

¢. Personal jubilado y pensionado, al
final del periodo fiscal este personal
tiene la obligacién de hacerse
presente y levantar un acta de
sobrevivencia, si no lo hiciera Recursos
Humanos lo inactiva del sistema para
gue no se le continde cancelando.

Disefio: Libre

13.

Reporte: Reporte de bajas y altas por periodo.
Descripcién: Muestra al personal nuevo
contratado y al personal que se retira de la
MDG y EMT, filtrado por todos los renglones:
011, 022, 029, 421,422, 061, 062, 181 - 189y
199.

Disefio: Libre

14.

Reporte: Reporte general de movimientos.
Descripcién: Este reporte describe todos los
movimientos ingresados durante el periodo
solicitado, como por ejemplo altas, bajas,
suspensiones del IGSS, informe de altas del
IGSS, por enfermedad, accidente y maternidad,
procedimientos de normas, traslados,
ascensos, nivelaciones, entre otros.

Disefio: Libre

15.

Reporte: Reporte de vacaciones

Descripcién: Reporte del detalle de vacaciones
gozadas por empleado.

Disefio: Libre

16.

Reporte: Ficha Virtual Integrada del Empleado
Descripcion: Esta base de datos se utiliza para
dar informacién integrada del empleado, Por
ejemplo: ingreso de las personas, ascensos,
detalla informacién de beneficiarios, datos
personales a su ingreso a la institucion. Incluye
reporte impreso de periodos de vacaciones

70



ITEM35 ' SERVICIOS PROFESIONALES DE DESARROLLO DE SOFTWARE SAP HCM“

'SET DE REPORTES PARA SUBMODULO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (HR o
ADMINISTRATION) - -

CANTIDAD: | e - ‘

L ESPECIFICACIONESTECNICAS OFERTADASf

Deben ser iguales, equnvalente o
__superiores.

' ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS

No. | REQUERIDAS

gozados.

Disefio: Libre

Reporte: Reporte de récord laboral
Descripcion: Este reporte se refiere al histérico
de puesto que ha desempefiado el

17. colaborador incluyendo salarios (tomar en
cuenta que hay empleados que se retiran y
con el tiempo vuelven a prestar sus servicios).
Disefio: Libre

Reporte: Certificacion de IVS (Invalidez, vejez y
sobrevivencia)

Descripcién: El siguiente reporte muestra a los
empleados que optan a una jubilacién

18. municipal y se les otorga y ademas solicitan
jubilacién en el IGSS. A lo cual tienen derecho
siempre y cuando tengan 60 afios cumplidos y
hayan contribuido con 240 cuotas.

Disefio: Mandatorio Externo

Reporte: Reporte de nombramientos y tomas
de posesidén.

Descripcion: Este tipo de reporte es requerido
por la Contraloria de Cuentas, es obligatorio
darle una toma de posesién a todos los
empleados municipales en el rengién 011y
022.

Disefio: Mandatorio Externo

Reporte: Reporte de sanciones y
reconocimientos.

Descripcidn: Este reporte muestra las
sanciones administrativas y reconocimientos
que se han otorgado al empleado.

Disefio: Libre

Reporte: Reporte para generacién de
acuerdos y providencias.

Descripcién: Este reporte se genera cuando se
registra en el sistema los siguientes
movimientos del personal: contrataciones,
despidos, jubilaciones, acuerdos por permisos,
licencias con goce y sin goce de salarios,
nombramientos, rectificaciones y

19.

20.

21.
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iITEM35

CANTIDAD

1(Uno)

SERVICIOS PROFESIONALES DE DESARROLLO DE SOFTWARE SAP HCM' -
SET DE REPORTES PARA SUBMODULO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (HR '

ADMINISTRATION)

No.'

ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS
' REQUERIDAS '

ESPECIFICACIONES TECNICAS OFERTADAS

Deben ser lguales, equwalente o
___ superiores.

ampliaciones. Los acuerdos son realizados en

base a la informacién plasmada en el sistema y
en documentos originales presentados a la
Direccién de Recursos Humanos. Son firmados
por el Gerente Municipal y Gerente EMT para
que tenga validez legal. Las providencias u
oficios son creadas con la informacién del
empleado que se dio de baja por renuncia,
abandono de labores, fallecimiento y
cancelacion de nombramiento.

Disefio: Mandatorio Interno

22.

Reporte: Reporte que genere certificados para
IGSS

Descripcién: Muestra la informacion de los
empleados que requieren atencién en el IGSS
por: Maternidad, enfermedad comun,
inscripcidn de un hijo y para el tramite
correspondiente por accidente. Esta
certificacién se envia electrénicamente y
ademas hay necesidad de emitirlos de papel.
Disefio: Mandatorio Externo

23.

Reporte: Certificacién de salarios por
empleado con IVS.

Descripcién: Este reporte es utilizado para
constatar fecha de ingreso del trabajador sin
salarios, esto es utilizado para el IGSS cuando
una persona esta solicitando su Jubilacion.
Disefio: Mandatorio Externo.
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 iTEM 3.6

CANTIDAD: |

‘No'.’

SERVICIOS PROFESIONALES DE DESARROLLO DE SOFTWARE PARA SAP HCM
SET DE REPORTES PARA SUBMODULO DE NOMINAS (HR PAYROLL) ‘

7 ESPECIFIi

ESPECIFICACIONES TECNICAS MiNIMAS
. REQUERIDAS '

' DFERTADAS

__superiores.

CACIONES TECNICAS '

Deben ser |guales, equwalente o

Marca: SAP

Modelo/linea: HCM - Némina (HR Payroll)

EXCLUYENTES
{Obligatorios)

Se requiere que el proveedor desarrolle,
implemente e integre al 100% en la
infraestructura de SAP existente MdG y EMT,
una serie de reportes especificos para este
submoédulo, cumpliendo con los detalles de
cada uno incluyendo el disefio requerido.

La MdG y EMT validaran cada reporte y los
daran como “aceptados” una vez cumplan con
lo requerido de forma eficiente
(funcionamiento, rendimiento, forma, etc.)

Reporte: Reporte de descuentos acumulados
Descripcién: Muestra todas las deducciones a
los empleados incluyendo el IGSS. Y a cada
descuento despliega un estado de cuenta con
todos los descuentos efectuados.

Su funcién: se ingresan los créditos adquiridos
de los empleados, a los bancos Bantrab,
Promerica y Banrural, se aplica el ISR. Fianza,
Embargos Judiciales, pago de sindicato, ACEP,
y ANAPEP, causas benéficas, ahorros, fondo de
pension y abono, ayuda mutua, boleto de
ornato, reposicién de activos, entre otros
Disefio: Libre

Reporte: Reporte de descuentos individual.
Descripcidn: Este reporte muestra todo el
historial de descuentos efectuados durante el
mes por empleado, muestra las cuotas que se
descuentan a los empleados que tienen un
crédito con banco: el reporte debe incluir el
ndmero de préstamo, nombre del
colaborador, nimero de empleado y la cuota
para obtener el total que debe entregar a la
entidad bancaria, debe incluir el nombre del
deudor y codeudor. Tiene la funcionalidad de
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ITEM 3. 6 SERVICIOS PROFESIONALES DE DESARROLLO DE SOFTWARE PARA SAP HCM
‘ SET DE REPORTES PARA SUBMODULO DE NOMINAS (HR PAYROLL)

CANTIDAD.

1(Uno) o , . o >
L . ‘ - b ESPECIFICACIONES TECNICAS ‘
" “ Né; . ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS .  OFERTADAS
- ' REQUERIDAS - Deben ser iguales, equwalente o
... __superiores. .

envio eIectromco e |mpres;on del reporte.
Disefio: Libre

Reporte: Reporte de descuentos general.
Descripcién: Este reporte deberé integrar los
montos en concepto de descuentos para
poder emitir pagos a terceros.  Su funcién
7. es: mostrar listados de los deudores, la
cantidad que deben y el monto total de los
préstamos, y ahorros a los bancos entre otros.
Sirve para realizar pagos a terceros.

Disefio: Libre

Reporte: Reporte de tiempo extraordinario
Descripcién: Este reporte muestra los datos
por departamento y despliega el listado de
colaboradores que devengaron tiempo
extraordinario en dichos departamentos.
Disefio: Libre

Reporte: Reporte para liquidar el Impuesto
Sobre la Renta en Relacién de Dependencia.
Descripcién: Reporte resumen que al final del
periodo (01-01- al 31-12 del mismo afio)
integre todos los ingresos devengados por los
9. colaborares para efectos de liquidar el
Impuesto Sobre la Renta en Relacién de
Dependencia. Este reporte debe permitir
exportarse a un formato de Excel para
trasladarlo a SAT.

Disefio: Libre

Reporte: Reporte suspensiones del IGSS
Descripcién: Reporte que muestre los
empleados que se encuentran inactivos por
10. suspensiones del IGSS. En estos casos se
suspenden los salarios solo se les cancelan la
bonificacién incentiva.

Disefio: Libre

Reporte: Reporte de jubilados
Descripcion: Este reporte muestra a los

11. empleados municipales que gozan de
jubilacién, se revisa mensualmente. Las
modificaciones diarias que se realizan en el
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TEM 3.6

SERVICIOS PROFESIONALES DE DESARROLLO DE SOFTWARE PARA SAP HCM:

No.

ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS
REQUERIDAS

SET DE REPORTES PARA SUBMODULO DE NOMINAS (HR PAYROLL)
CANTIDAD _[_1 (Uno) '

ESPECIFICACIONES TECNICAS ‘
_ OFERTADAS '
Deben ser iguales, equlvalente o
__superiores.

sistema son:

a. Alta por supervivencia.

b. Alta de jubilado por notificacion.

c. Baja de jubilado por defuncién.

d. También puede generarse en forma
retroactiva e incluye los empleados
jubilados  que  presentaron  su
supervivencia fuera de tiempo.

Disefio: Libre

12.

Reporte: Estimaciones de Jubilacion
Descripcion: El reporte muestra la estimacion
que se realiza con cada expediente de
solicitud de jubilado. El célculo se realiza sobre
el 60% del Gltimo sueldo base sobre el 100%
devengado y cuando el empleado tiene 50
afios ininterrumpidos de labores la jubilacion
seréa sobre el 100%

Disefio: Libre

13.

Reporte: Reporte de Supervivencia de
jubilados y pensionados

Descripcién: Este reporte muestra los datos
del empleado al salir jubilado y sirve para
imprimir la supervivencia anual.

Disefio: Libre

14.

Reporte: Reporte de récord salarial por
empleado.

Descripcién: Este reporte es individual por
empleado y muestra el monto pagado de IGSS
mensualmente y detalla el pago de horas
extras por empleado.

Disefio; Libre

15.

Reporte: Transferencias 1GSS 3% Jubilados
Activos

Descripcién: Este reporte muestra los montos
y bonificaciones que afectan a los descuentos
del IGSS para realizar el pago:

- Matricial: Es el consolidado mensual de
descuentos a funcionarios y empleados, de
este solo se toman las cantidades de IGSS y
JUBIGSS. — Ndémina de Presupuesto — Reporte

75



iTEM 3.6

SERVICIOS PROFESIONALES DE DESARROLLO DE SOFTWARE PARA SAP HCM' '

CANTIDAD:

No. |

REQUERI DAS

| SET DE REPORTES PARA SUBMODULO DE NOMINAS (HR PAYROLL)

. o o ES,PECIFICACIONVES TEC’NICAS',
ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS .

. OFERTADAS

_ Deben ser iguales, equivalente o

superiores.

de Descuentos (esta muestra el nimero de
empleado, nombre del empleado,
bonificaciones, monto y numero de afiliacion).
— Archivo en TXT, muestra los tipos de
néminas, fechas de liquidaciones, nimero de
afiliacién, nombre y apellido del empleado,
salario, fechas de alta y baja, bonificacion,
suspendidos y licencias (personas de baja e
inactivos), genera dos archivos una VS y otra
con VS

Disefio: Mandatorio Externo

16.

Reporte: Reporte de Bono por vacaciones
Descripcion: Este reporte muestra: - Numero
de empleado, - Nombres y apellidos del
empleado, - Cuenta bancaria, boleta y
dependencia.

Disefio: Libre

17.

Reporte: Reporte tipos de némina
Descripcidn: Lista todas las néminas que se
han generado durante el periodo o perfodos
anteriores (Histérico). Lo solicita Auditoria
Interna.

Disefio: Libre

18.

Reporte: Reporte de Contratos y
nombramientos

Descripcion: Este reporte muestra los datos
por nimero de empleado, nombre, puesto,
ndmero de Contrato, fecha de ingreso, fecha
final, actividad o dependencia, sueldos,
estatus. Se genera por renglén presupuestario
y centro de costo.

Disefio: Libre

19.

Reporte: Reporte de archivo de némina para
Banco

Descripcion: Este reporte sirve para generar un
archivo Excel y carta bancaria para envio al
Banco, en formato CSV.

Disefio; Mandatorio Externo

20.

Reporte: Impuesto Sobre la Renta
Descripcién: Este reporte es utilizado para
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 iTEM 3.6

CANTIDAD:

, 1 (Uno)

No.

ESPECIFICACIONES TECNICAS MiNlMASf
- REQUERIDAS -

SERVICIOS PROFESIONALES DE DESARROLLO DE SOFTWARE PARA SAP HCM:
SET DE REPORTES PARA SUBMODULO DE NOMINAS (HR PAYROLL)

ESPECIFICACIONES TECNICAS
_ OFERTADAS |

|  Deben ser iguales, equivalente o

superiores.

poder calcular la proyecciodn, ajustes y
liquidacién del impuesto sobre la renta.
Contiene todos los ingresos y descuento de
IGSS, asi como el total acumulado de ISR. Se
puede generar mensual y anual.

Disefio: Libre

21.

Reporte: Reporte de presupuesto de personal
Descripcion: Este reporte esta basado en las
posiciones de la Estructura organizativa de la
Institucion, y que muestre las posiciones o
plazas vacantes.

Disefo: Libre

22.

Reporte: Proceso Célculo y Liquidacion
Descripcién: Despliega el calculo de
prestaciones laborales, es generado por:
Abandono de labores, fallecimiento, renuncia,
cancelacién de nombramiento, jubilacién.
Disefio: Libre

23.

Reporte: Libro de salarios

Descripcién: Este reporte muestra la
informacion historica salarial del empleado,
mensual y anual.

Disefio: Mandatorio Externo

24.

Reporte: Resumen de Ndmina

Descripcién: Este reporte de ndmina muestra
un resumen de los sueldos devengados por
tipo de némina mas bonificaciones menos
deducciones y como resultado sueldos
liquidos a pagar.

Se presenta a Tesoreria, Contabilidad y
Pagaduria.

Disefio; Mandatorio Interno

25.

Reporte: Matriz de movimientos (probidad)
Descripcién: Este reporte muestra todos los
empleados que tienen un salario mayor o
igual a ocho mil quetzales, o que manejen o
administren fondos publicos.

Disefio: Mandatorio Externo

77



iTEM 3, 7

SERVICIOS PROFESIQNALES DE DESARROLLO DE SOFTWARE PARA SAP HCM.

SET DE REPORTES ANALITICOS

1 (Uno)

CANTIDAD.

o No.

ESPECIFICACIONES TECNlCAS MINIMAS
o REQUERIDAS

ESPECIFICACIONES TECNICAS o
OFERTADAS ‘

Deben ser iguales, equuvalente o:
___superiores.

Marca:

SAP

Modelo/linea:

HCM — Ndémina (HR Payroll)

EXCLUYENTES
(Obligatorios)

Se requiere que el proveedor desarrolle,
implemente e integre al 100% en la
infraestructura de SAP existente MdG y EMT,
una serie de reportes especificos para este
submaédulo, cumpliendo con los detalles de
cada uno incluyendo el disefio requerido.

La MdG y EMT validaran cada reporte y los
daran como “aceptados” una vez cumplan con
lo requerido de forma eficiente
(funcionamiento, rendimiento, forma, etc.)

Reporte: Reporte de grafica de movimientos
de personal

Descripcién: Muestra en forma gréfica el
indice de rotacion de personal.

Disefio: Libre

Reporte: Gréafica de tiempo extraordinario
Descripcién: Esta gréafica muestra el porcentaje
por departamento de los colaboradores que
devengaron tiempo extraordinario.

Disefio: Libre

Reporte: Gréfica de sueldos.

Descripcién: Esta grafica muestra los gastos
incurridos sobre salarios ordinarios y
extraordinarios, mostrando los porcentajes
por renglén y subgrupo presupuestario.
Disefio: Libre

Reporte: Gréfico Suspensiones del IGGS
Descripcién: Muestra en forma grafica el
indice de suspensiones de IGSS de los
empleados, por tipo de suspension y periodo,
por centro de costo.

Disefio: Libre

Reporte: Gréficos por género y rangos de
edad
Descripcién: Muestra en forma grafica los
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iTEM 3.7

| SET DE REPORTES ANALITICOS

| SERVICIOS PROFESIONALES DE DESARROLLO DE SOFTWARE PARA SAP HCM:

direccién y los reconocimientos por centro de
costo.

Disefio: Libre

CANTIDAD: | 1 (Uno) ... '

f b , , . , _ ESPECIFICACIONES TECNICAS
No | ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS ~ OFERTADAS .
e - REQUERIDAS Deben ser iguales, equivalente o

, .. . _superiores.
rangos de edad del personal.
Disefio: Libre
Reporte: Gréafico de sanciones y
reconocimientos
Descripcién: Muestra en forma gréfica el
10. indice de incidencia por tipo de sancion, por
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Lote 4: Trescientas (300) horas de soporte profesional post-implementacion para SAP HCM

iTEM: 4.1

SOPORTE POST-IMPLEMENTACION PARA SAP HCM:
SOPORTE POST-IMPLEMENTACION 7 X 24 X 365

1 (Uno)

CANTIDAD: |

No. |

REQUERI DAS

Marca:

ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS .

' ESPECIFI( ACIONES TECNICAS
 OFERTADAS

superlores

SAP

. Deben ser Jguales, equlvalente o

Modelo/linea:

HCM — Human Capital Management
{Gestion del Capital Humano)

EXCLUYENTES
(Obligatorios)

Servicio profesional de Soporte post
implementacién para SAP HCM que
garantizan satisfacer en su totalidad las
necesidades y requerimientos operativos,
técnicos y legales de la MdG y EMT.

Servicio prestado por personal Certificado por
SAP Internacional (certificaciones validas y
vigentes)

Servicio prestado por personal con experiencia
comprobada en dar soporte a SAP HCM

El resultado del servicio profesional de
Soporte de SAP HCM garantiza la
compatibilidad al 100% con SAP ERP (ECC 6.0)
instalado en la MdG y PMT y (seglin aplique y
sea necesario) con los médulos SAP F
(Gestiodn financiera: FI-FM Presupuesto y FI-AA
Control de activos fijos), Co (Costos y
beneficios), MM (Compras), MM (Gestion de
materiales), PS (Gestién de Proyectos), PSCD
(Recaudacion) y CM (Gestion de Casos),
activos para el manejo y control financiero, asi
como la gestidn de casos de usuarios internos
y externos a esta institucién.

Trescientas (300) horas de soporte post-
implementacion para solventar cualquier
inconveniente relacionado el proyecto SAP
HCM vy sus dependencias con otros modulos
SAP.

Ef soporte debe prestarse en sitio o remoto, en
horario habil o inhabil, en modalidad
7x24x365 segun la severidad/urgencia del
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iTEM: 4.1

SOPORTE POST-IMPLEMENTACION PARA SAP HCM:
_ SOPORTE POST-IMPLEMENTACION 7 X 24 X 365

CANTIDAD:

11 (Uno)

No.

_ ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS _ OFERTADAS

REQUERIDAS . _ Deben ser iguales, equivalente o
' ' ' ___ superiores. .

_ESPECIFICACIONES TECNICAS

evento.

La modalidad de soporte la decidira la persona
designada por la MdG/EMT dependiendo la
severidad y urgencia del incidente.

10.

El tiempo de respuesta y resolucién de
incidentes dependera de la severidad/urgencia
del incidente y queda acordada segun la tabla
de SLA incluida en este documento.

11.

El proveedor pondra a disposicion de la MdG
los siguientes medios de comunicacién para
solicitar asistencia:

a. Dos (2) correos electrénicos para
reportar incidentes o solicitar
asistencia

b. Dos (2) nimeros de teléfono para
reportes en horario habil

¢. Dos (2) nimeros de teléfono para
reportes en horario inhabil

d. Datos completos de dos (2) personas
que podrian ser contactadas
(24x7x365) dependiendo el nivel de
severidad/urgencia del incidente
reportado

12.

Las horas de soporte se prestaran bajo
demanda y autorizacidén de la MdG/EMT.

13.

Las 300 horas requeridas no tienen tiempo de
expiracién o caducidad.

14.

La hora de soporte se cuenta desde el
momento que el personal representante de
SAP inicia las actividades de soporte y
evidencia a la MdG que se esta atendiendo el
requerimiento.

15.

La hora de soporte consta de 60 minutos.

16.

Personal certificado SAP: El servicio seré
prestado por personal con experiencia minima
de 2 (dos) afios en soporte de la herramienta
para SAP HCM.
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iTEM: 4.1

 SOPORTE POST-IMPLEMENTACION PARA SAP HCM:
SOPORTE POST-IMPLEMENTACION 7X 24 X 365

CANTIDAD:

17.

’ f 1 (Uno)

' ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS '

REQU ERI DAS

El proveedor brmdara sopor’te en sitio durante

los siguientes ciclos de generacién de la
némina:
a. Bono 14
Bono Cumple (febrero y septiembre)
Bono semana santa (marzo o abril)
Aguinaldo
Emision del reporte para liquidar el
Impuesto Sobre la Renta en Relacién
de Dependencia
f. Cierre contable anual después del
primer afio de implementacién

oD op o

ESPECIFICACIONES TECNICAS
 OFERTADAS
Deben ser iguales, equivalente o
superiores.

18.

El proveedor garantiza que de tener personal
de soporte en modalidad 7 x 24 Contar con al
menos con cuatro (4) consultores disponibles
para la atencién y solucién de incidentes.

19.

Soporte Técnico Local: Tiempo de respuesta
de conformidad con las descripciones y la
tabla de tiempo de atencién y solucién.
Definido a continuacién de esta tabla.

20.

Reporte de problemas y consuitas: Servicio de
atencién a consultas telefénicas y/o via Skype
de forma ilimitada. Este servicio sera para
aclaracién de dudas o reporte de mensajes de
errores en general.

21.

Se requiere la implementacion de servicios de
atencion especializada con acceso a un
soporte de segundo nivel y/o tercer nivel
basado en una metodologia estandar de
HelpDesk.

22.

Este HelpDesk soportara los requerimientos de
la Municipalidad de Guatemala y EMT, basado
en un SLA (Service Level Attention) y es
responsabilidad del oferente, cumplir con los
tiempos comprometidos para asi contribuir a
mantener la disponibilidad dei sistema, de
conformidad con el cuadro “Tiempo de
atencién y solucién” detallado en Anexo 3.

23.

Prioridades: Segun la prioridad del incidente
se estableceran los tiempos de respuestas
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ITEM: 41

CANTIDAD:

~ SOPORTE POST-IMPLEMENTACION PARA SAP HCM:
SOPORTE POST-IMPLEMENTACION 7 X 24 X 365

No.

"1 (Uno)

ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS |

REQUERIDAS

para ser atendida por parte del "Help Desk”
del proveedor.

OFERTADAS

_ Deben ser iguales, equivalente o

superiores.

ESPECIFICACIONES TECNICAS

24.

La severidad de cada llamado sera atendida de
la siguiente manera:
a.

Critica (Urgente): Error / problema
que presenta impacto inmediato en
los negocios ya sea en el momento o
que se lo espere para las préximas 6
horas. Ej.: parada total del sistema;
falta de disponibilidad de los procesos
considerados criticos para los cuales
no se cuenta con un proceso
alternativo; falta de disponibilidad del
sistema debido a problemas
intermitentes.

Alta: Error / problema que presente
impacto inmediato en los negocios ya
sea en el momento o para las
proximas 24 horas. Ej.: falta de
disponibilidad en la accion del
proceso critico de la empresa en el
sistema debido a problemas
intermitentes, problemas con e! cierre
e interfaces.

Media: Error / problema con impacto
en los negocios esperado para los
proximos 3 dias. Ej.: falta de
disponibilidad del sistema, con
posibilidad de aplicacién de los
procedimientos de "backup” o
contingencia sin la necesidad de que
terceros se vean involucrados;
performance del sistema degradado;
problemas en rutinas "batch” criticas;
multiplos problemas de comunicacién
entre aplicaciones e interfaces.

Baja: Errores / problemas con impacto
en los negocios esperado para los
préximos 7 dias.
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TEM: 41 |

SOPORTE POST-IMPLEMENTACION PARA SAP HCM'

1 (u'no)

CANTIDAD: |

e ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS‘ -

REQU ERI DAS

 SOPORTE POST—IMPLEMENTACION 7X 24X 365 , -

ESPECIFICACIONES TECNICAS ‘

OFERTADAS

Deben ser lguales, equuvalente o L .

superlores

e. No Crltlcas: Errores / problemas que
no impactan en los negocios. Ej.:
problemas de documentacién.

25.

La Municipalidad de Guatemala requiere de la
implementacion de servicios de atencién
especializada donde tendra acceso a un
soporte de segundo nivel y/o tercer nivel
basado en una metodologia estdndar de Help
Desk, por el periodo de tiempo que dure el
contrato de servicio.

26.

Este Help Desk soportara los requerimientos
de la Municipalidad de Guatemala basado en
un SLA y es responsabilidad del oferente,
cumplir con los tiempos comprometidos para
asi contribuir a mantener la disponibilidad del
sistema.

27.

Los acuerdos de nivel de servicio (SLA's) son
vehiculos para ajustar expectativas en la
resolucidn de incidentes, mejorando la calidad
del servicio.

28.

Desarrollo de Mejoras / Exigencia Legal:
Pueden ser considerados los desarrollos de
nuevos programas ABAP, nuevos procesos de
negocios, nuevos tipos de documentos y adn
en funcion de determinaciones Legales y en
funcién de determinaciones de Auditoria,
seran tratados como desarrollo de mejoras.

29.

Este esquema de soporte requiere de un
primer nivel de atencién por parte de la
Municipalidad de Guatemala y la Empresa
Municipal de Transporte de la Ciudad de
Guatemala y sus areas de Influencia Urbana
(EMT), el cual consiste principalmente en
aclarar aquellos requerimientos de soporte
provenientes de los usuarios finales y/o
determinar los sintomas en caso de fallas del
sistema para luego documentarlos en el
sistema de Help-Desk que proveera el
licitante.

84




iTEM: 4.1

SOPORTE POST-IMPLEMENTACION PARA SAP HCM:
SOPORTE POST IMPLEMENTACIéN 7 X 24 X 365 .

1 (Uno)

CANTIDAD:

No. |

REQU ERI DAS

30.

Todos los requerlmlentos de servicios

ESPECIFICACIONES TI?CNICAS MINIMAS e

ESPEClFICACIONES TECNICAS o
 OFERTADAS .

Deben ser iguales, equwalente o

____ superiores. o

recibidos tendrén una prioridad y se asignaran
al analista de soporte especializado més
competente en el area de interés para su
resolucién dentro de los tiempos
comprometidos y de acuerdo con la prioridad
asignada.

31.

La Municipalidad de Guatemala y la Empresa
Municipal de Transporte de la Ciudad de
Guatemala y sus areas de Influencia Urbana
(EMT), podra determinar, a través del sistema
de Help Desk, el nombre del contacto que es
responsable del caso, el estatus actual del
requerimiento y demas informacién relevante
al problema. Cuando el problema/falla de
sistema es solucionada, se notificara al usuario
via e-mail y se documentara la solucién en la
base de datos de conocimiento la cual estara a
disposicion de la Municipalidad de Guatemala
para referencias futuras.
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Anexos

ANEXO 1: ARQUITECTURA DE SISTEMAS DE MDG Y EMT

HANDPUNGH ¥ RELOIES

¥
SISTEMAS SAP
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ANEXO 2: FORMATOS DE REPORTES

47. Formatos

z
o

Tipo formato

Observaciones

—_

Autorizacion de vacaciones

Autorizacién de permisos

Certificacion del IGSS

Certificacion de ingresos

Con cédigo de verificacion

Certificacion laboral

Certificacion de fondos consignados

Certificacion de Invalidez Vejez y Sobrevivencia (IVS)

Licencia con goce y sin goce de salario

o @ N o o s e |

Voucher de pago

Con codigo de verificacion

—
o

Contrato de personal

—_
—

Finiquito Laboral
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ANEXO 3: NIVEL DE SERVICIO ACORDADOS (SLA')

iempo de Atencion

T ipo de Sbli‘citud H

Solucion

‘ Severidad

Tiempo
Maximo de

 Tlempo maximo para la solucion

‘ ‘ Reaccion .
Critica (Urgente) 2 horas 6 horas
Alta 4 horas 24 horas
Esclarecimiento de Media 8 horas 32 horas
Dudas / Acciones Baja 16 horas 40 horas
Correctivas No Critica 24 horas 80 horas
(incidentes) Médulos no Segin 10 diz?s para asigna.r el recurso, Después
contemplados severidad de a5|gn‘ado >¢ aPhcan ‘95 juempos
establecidos segtin la prioridad.
16 hrs para entregar la estimacion y el
enfoque de la solucién/cambio.
. Basado en la . . g -
Cambios Menores Severidad Después de la estimacion y aprobacién de
ambas partes, se controlan los tiempos
segun la estimacién realizada.
10 dias para hacer la estimacion y
Desarrollo de definicién del enfoque de la solucién.
Mejoras & Cambios Después de la estimacidn y aprobacién de
ambas partes, se controlan los tiempos
Cambios Mayores 24 hrs segun la estimacion realizada.

En estos 10 dias se identifica si el
requerimiento necesita la apertura de un
proyecto a la unidad de proyectos y
ventas.

" SLA: Por sus siglas en inglés de “Service Level Agreement” o "Nivel de Servicio Acordado”
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ANEXO 4: GRUPO DE ENTREGABLES POR CADA FASE DEL PROYECTO DE ACUERDO CON LA

METODOLOGIA SAP'S

Fase

'48'.,'G'rupo de entrégables bor'(’:a’dé fase del proyectode acuerdo con la ,Meto',dolyogiyaSAP

‘Grupo de Entregables .

Cierre Fase I:
Preparacién del
proyecto

1) Plan y cronograma detallado de proyecto de acuerdo con la metodologia SAP
validado y aprobado por la MdG y EMT. Asi como documentos adicionales que
detallen la implementacién; sin limitarse a estos.

2) Procedimientos de aseguramiento de calidad

3) Procedimientos de seguimiento y resolucién de problemas.

Cierre Fase II:
Definicién de procesos
de negocios

1) Nueva Estructura organizativa Muni seguin SAP

2) Documento de Business Blueprint aprobado

3)Documento de alcance base e identificacion de brechas

4) \dentificacién de requerimientos de desarrollos (conversiones, interfaces, reportes
y plataforma de autogestion)

5) Informe que especifique la configuracion técnica y funcional realizada en el
Mandante de desarrollo y pruebas.

6) Presentacion del Plan de pruebas del sistema

Cierre Fase llI:
Realizacion

1) Documento que confirme la culminacion del disefio de conversiones, interfaces,
reportes y plataforma de autogestion.

2) Documento que confirme la culminacién exitosa de las pruebas realizadas y el
resultado de las mismas.

3) Documento que contenga los Perfiles de seguridad culminados y probados

4) Documento que confirme los ambientes de desarrollo y calidad configurados

5) Documento que contenga el plan de capacitaciones funcionales y de
parametrizacion a usuarios del equipo del proyecto y que confirme la transferencia
de conocimientos exitosa.

Cierre Fase IV:
Preparacion final

1) Documento que contenga los resultados de pruebas de esfuerzo/volumen
2) Plan de puesta en marcha (Go Live)

3) Documento que confirme el ambiente productivo configurado

4) Documento que contenga el plan de contingencias

Cierre Fase V:
Cierre del proyecto y
salida en productivo

Documento que haga constar que los posibles problemas que se presenten durante
el periodo de salida en productivo fueron resueltos a entera satisfaccion.
Manuales descritos en las especificaciones técnicas

Soporte post-
implementaciéon

Documento que detalle los posibles problemas post-implementacién identificados,
con la especificacién técnica y funcional de la solucién de los mismos, con la firma
del visto bueno por parte del usuario clave y del Director de la Dependencia a la que
corresponda la modificacion o ajuste y del Gerente de Proyecto de la empresa
implementadora. Este mes estd contemplado dentro del cronograma de la
implementacién del proyecto

15 https://archive.sap.com/discussions/thread/3496234
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48 Grupo de entregables por cada fase del proyecto de acuerdo con Ia Metodologla SAP

Fase

Grupo de Entregables

Soporte post-
implementacién 1 -
10 dias (mes soporte
adicional)

Documento que detalle los posibles problemas post-implementacién identificados,
con la especificacion técnica y funcional de la solucién de los mismos, con la firma
del visto bueno por parte del usuario clave y del Director de la Dependencia a la que
corresponda la modificacién o ajuste y del Gerente de Proyecto de la empresa
implementadora

Soporte post-
implementacién 2 -
10 dias {mes soporte
adicional)

Documento que detalle los posibles problemas post-implementacion identificados,
con la especificacién técnica y funcional de la solucién de los mismos, con la firma
del visto bueno por parte del usuario clave y del Director de la Dependencia a la que
corresponda la modificacion o ajuste y del Gerente de Proyecto de la empresa
implementadora

Soporte post-
implementacion — 3
10 dias (mes soporte
adicional)

Documento que detalle los posibles problemas post-implementacion identificados,
con la especificacion técnica y funcional de la solucién de los mismos, con la firma
del visto bueno por parte del usuario clave y del Director de la Dependencia a la que
corresponda la modificacion o ajuste y del Gerente de Proyecto de la empresa
implementadora

NOTA IMPORTANTE: Todos los documentos deben ser validados y aprobados por la MdG, EMT y el PNUD.
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ANEXO 5: RESPONSABILIDADES DEL EQUIPO IMPLEMENTADOR

Gerente de Proyecto

Perfil:

Principales responsabilidades:

a.

1.

o NV AW

Que cuente con experiencia de no menos de dos afios en implementaciones iguales o similares a la
herramienta de Gestion de Capital humano, con conocimiento en los procesos administrativos.
Debe presentarse al menos una carta de referencia.

Definir los hitos para todos los proyectos a su cargo, donde debe considerar la toma de
requerimientos, anélisis, generacion de los documentos que especifiquen la planificacion, control y
seguimiento.

Gestionar las medidas correctivas pertinentes para solucionar posibles desviaciones detectadas en el
proyecto, proponiendo las modificaciones a los limites u objetivos basicos del proyecto cuando lo
amerite.

Colaboracion con la MdG y EMT, en la definicion y concrecidn de los objetivos del proyecto.

Control del cronograma e hitos del proyecto

Anélisis de alcance e impacto de la funcionalidad sobre otras aplicaciones.

Confirmar el resultado de las pruebas de funcionalidad de la herramienta

Establecer un conjunto de précticas que aseguren la integridad y calidad del proyecto.

Mantener al equipo del proyecto enfocado en los objetivos.

Consultores SAP Human Capital Management HCM

Perfil:

a.
b. Que el personal cuente con experiencia previa y reciente {(no mas de dos afios) en desarrollo de

Principales responsabilidades:

LW ooNo A WD =

Que el personal tenga una certificacidn valida y vigente SAP HCM

interfaces para SAP HCM. Debe presentarse al menos una carta de referencia.

Toma de requerimientos

Levantamiento de procesos
Documentacién de disefio de procesos BBP
Configuracién del sistema

Especificaciones funcionales y técnicas
Creacidn de programas de carga masivas
Capacitacion Key users

Pruebas unitarias e integrales

Estimaciones de esfuerzo
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Seccion 5b: Otros Requisitos relacionados

Ademds de la Lista de Requisitos de la tabla anterior, se solicita a los Licitantes que tomen nota de los

siguientes requisitos adicionales, condiciones y servicios relacionados pertinentes al cumplimiento de los
requisitos:

Direccidn exacta de entrega/ubicacion de la Municipal de Guatemala

implementacion del médulo HCM 21 Calle 6-77 zona 1. Centro Civico. Ciudad de Guatemala.
Condiciones de pago Lote 1:

(El pago mdximo anticipado es del 20 % conforme a la 100% contra la entrega de los certificados en medios fisicos
politica del PNUD)

y/o digitales con el detalle de las licencias adquiridas, asi
como la confirmacién y garantia de la propiedad de las
mismas a favor de la MdG y/o EMT, asi como la instalacién y
activacién de las mismas.

Lotes 2,3y 4:

No. Duracién
de Descripcion / Producto en % de pago
| Pago meses
1 Al completar Fases 1y 2 2.5 15
2 Al completar Fase 3 3.5 25
3 Al completar Fase 4 1 15
4 Al completar Fase 5 1 20
5 | Soporte post: 1 10
implementacion
6 Soporte pOSt.—, 3 15
implementacion

Todos los productos/fases seran revisados, validados y
aprobados por la MdG, EMT y el PNUD.

Condiciones para la liberacién del pago Aceptacidn escrita de los bienes basada en el pleno
cumplimiento de los requisitos de la IAL

Toda la documentacioén, incluidos catalogos,
instrucciones y manuales operativos, estara
escrita en el siguiente idioma

Espafiol
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Seccidon 6: Formularios de Ofertas Retornables/Lista de Verificacion

Este formulario sirve como una lista de verificacién para la preparacion de la Oferta. Complete los Formularios

de Ofertas Retornables de acuerdo con las instrucciones de los formularios y devuélvalos como parte de su
presentacién de la Oferta. No se permitird ninguna alteracién al formato de los formularios ni se aceptard

ninguna sustitucion.

Antes de presentar la Oferta, asegurese de cumplir con las instrucciones de Presentacién de la Oferta de la
HdeD22.

Oferta Técnica:

:Ya completd debidamente todos los Formularios de Ofertas retornables?

k-]
o

E

%
w
#

%

~ Formulario A: Formulario de Presentacion de la Oferta

Formulario B: Formulario de Informacion del Licitante

Formulario C: Formulario de Informacién de la Asociacion en participacion,

el Consorcio o la Asociacion - -
Formulario D: Formulario de elegibilidad y Calificaciones

Formulario E: Formulario de Oferta Técnica/Especificacion de Cantidades
Formulario G: Formulario de Garantia de Mantenimiento de la Oferta
[Agregue otros formularios seguiin sea necesario]

oo o E]EI]

¢Ya proporciond los documentos requeridos para establecer el cumplimiento
de los criterios de evaluacién en la Seccién 4?

Lista de Precios:

®

Formulario F: Formulario de Lista de Precios
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FORMULARIO A: FORMULARIO DE PRESENTACION DE LA OFERTA

NOTA PARA EL LICITANTE. Se requiere que el formulario se presente en papeleria / con el
membrete de la empresa

Nombre de
 Licitante

[Insertar nombre del Licitante] Seleccionar fecha

;‘?Eer?nc, dela [Insertar nimero de referencia de la IAL]

Los abajo firmantes ofrecemos suministrar los bienes y servicios relacionados requeridos para [Insertar titulo de
bienes y servicios] de conformidad con su Invitacion a Licitar N.° [Insertar nimero de referencia de la 1AL] y
nuestra Oferta. Presentamos nuestra Oferta por medio de este documento, que incluye la Oferta Técnica y la
Lista de Precios.

La Lista de Precios adjunta es por la suma de [Insertar el monto en palabras y cifras e indicar la moneda).

Por el presente declaramos que nuestra empresa, sus filiales o subsidiarias o empleados, incluidos los miembros
de Asociacién en participacion, Consorcios o Asociaciones, o subcontratistas o proveedores, para cualquier
parte del contrato:

a) no estan sujetos a la prohibicién de adquisicion por parte de las Naciones Unidas, incluidas, entre otras,

las prohibiciones derivadas del Compendio de Listas de Sanciones del Consejo de Seguridad de las
Naciones Unidas;

b) no han sido suspendidos, excluidos, sancionados o de otro modo identificados como inadmisibles por
ninguna Organizacién de las Naciones Unidas, el Grupo del Banco Mundial ni ninguna otra Organizacion
internacional;

¢) no tienen conflicto de intereses de acuerdo con la Clausula 4 de las Instrucciones para los Licitantes;

d) no emplean ni anticipan emplear a ninguna persona que sea o haya sido miembro del personal de la ONU
en el Gltimo afio, si dicho miembro del personal de ia ONU tiene o tuvo relaciones profesionales previas
con nuestra empresa en su calidad de miembro del personal de la ONU en os ultimos tres afios de servicio
con la ONU (de acuerdo con las restricciones posteriores al empleo de la ONU publicadas en
ST/SGB/2006/15);

e) no se han declarado en bancarrota, no estan involucrados en procedimientos de bancarrota o sindicatura,
y no existe ningun juicio o accién legal pendiente contra ellos que pueda perjudicar sus operaciones en el
futuro previsible;

f) se comprometen a no involucrarse en practicas prohibidas, incluidas, entre otras, la corrupcién, el fraude,
la coaccidn, la colusidn, la obstruccidn ni en ninguna otra préactica contraria a la ética, con la ONU o
cualquier otra parte, y a realizar negocios de una manera que evite cualquier riesgo financiero, operativo,
de reputacién u otro indebido para la ONU, y aceptamos los principios del Cédigo de Conducta de
Proveedores de las Naciones Unidas y respetamos los principios del Pacto Mundial de las Naciones Unidas.

Declaramos que toda la informacién y las afirmaciones realizadas en esta Oferta son verdaderas, y aceptamos
que cualquier malinterpretacion o malentendido contenido en elia pueda conducir a nuestra descalificacion y/o
aplicacién de sanciones por parte del PNUD.

Ofrecemos suministrar los bienes y servicios relacionados de conformidad con los documentos de Licitacion,
incluidas las Condiciones Generales del Contrato del PNUD y de acuerdo con la Lista de Requisitos y las
Especificaciones Técnicas.

Nuestra Oferta serd valida y permanecera vinculante entre nosotros por el periodo especificado en la Hoja de
Datos de la Oferta.
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Entendemos y reconocemos que no esta obligado a aceptar ninguna Oferta que reciba.

Yo, el abajo firmante, certifico que estoy debidamente autorizado por [Insertar nombre del Licitante] para firmar
esta Oferta y estar sujeto a ella si el PNUD la acepta.

Nombre:

Cargo:

Firma:

[Colocar el sello oficial del Licitunte]
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FORMULARIO B: FORMULARIO DE INFORMACION DEL LICITANTE

N,,Or‘yin'bryé legal del Licitante [Completar]

[Completar]

Afo de registr [Completar]

Nombre y cargo: [Completar]
Numeros de teléfono: [Completar]
Correo electrénico: [Completar]

Usted es un proveedo eglstrado 0O Si O No En caso afirmativo, [insertar nimero de
\ . proveedor del UNGM]

O Si O No En caso afirmativo, [insertar nimero de

gUsted S=un provesdor delPNUD proveedor del PNUD]

{Completar]

[Completar]

[Completar]

. Certlf’ ca on de SAP (Obl at , . [Completar]
proporaone una Copra dei Certxﬁcado

,,Su Empresa posee'alguna . [Completar]
acreditacién como ISO 14001 o ISO
14064 o equwalente relacmnada con

51 [Completar]

| [Completar]

sostembihdad a'través yde otro
mednos  por ejemplo, documentos

16 Ver www.UNGM.org




_internos de la politica dela. empresa

 sobre el empoderamlento de las
mujeres, las energlas renovables o Ia
_membresia de mstntucnones .
comercuales que promueven tales
: asuntos? ,

;_Su empresa es mlembro del Pacto
Mundlal de Ia ONU"? '

Persona de contacto en caso de que
el PNUD necesite solicutar
aclaracmnes durante Ia evaluacmn

 Adjunte los siguientes documento

17 UN Global Compact.

[Completar]

Nombre y cargo: [Completar]
Ndmeros de teléfono: [Completar]
Correo electrénico: [Completar]

Perfil de la Empresa, que no debe superar las quince (15)
paginas, incluidos folletos impresos y catalogos de productos
relevantes para los bienes y/o los servicios adquiridos
Certificado de constitucion/registro comercial

Certificado de registro/pago fiscal emitido por la Autoridad
de Ingresos Internos que demuestre que el Licitante esta al
dia con sus obligaciones de pago de impuestos, o certificado
de desgravacion fiscal, si es que el Licitante goza de dicho
privilegio

Certificado de calidad, (p. €j., ISO, etc.) y/u otros certificados
similares, acreditaciones, premios y menciones que haya
recibido el Licitante, si corresponde

Certificados de registro de patentes, si alguna de las
tecnologias que se presentan en la Oferta esta patentada por
el Licitante

Certificacion o autorizacién para actuar como Agente en
nombre del Fabricante, o Poder Notarial

Certificados SAP de empresa

Carta de nombramiento oficial como representante local, si el
Licitante presenta una Oferta en nombre de una entidad
ubicada fuera del pais

En caso de sociedades, el nombramiento del Representante
Legal

Documento Personal de Identificacién (DPI) del Propietario
y/o del Representante Legal

Certificados de cumplimiento ambiental, acreditaciones,
marcas o etiquetas, u otras pruebas de que las practicas del
Licitante contribuyen a la sostenibilidad ecolégica y a la
reduccién de los impactos ambientales adversos (p. ej., uso
de sustancias no tdxicas, materias primas recicladas, equipos
de eficiencia energética, emisiones de carbono reducidas,
etc.), ya sea en sus practicas de negocios o en los bienes que
fabrica
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FORMULARIO C: FORMULARIO DE INFORMACION DE LA ASOCIACION EN PARTICIPACION, EL
CONSORCIO O LA ASOCIACION

Seleccionar fecha

Para completar y devolver con la Oferta, si la Oferta se presenta como Asociacién en participacion, , Consorcio o
Asociacion.

"Proporcmn ‘propuesta ,e responsabihdades

o

1 [Completar] [Completar]

2 [Completar] [Completar]
3  [Completar] [Completar]

n [Completar]

fuse adjudrque un Confcratc, durante la -
* ejecucion del con__ato) ,

Adjuntamos una copia del documento al que se hace referencia a continuacién firmado por cada asociado, que

detalla la estructura legal probable y la confirmacion de la responsabilidad solidaria y conjunta de los miembros
de tal empresa:

[ Carta de intencién para la creacion de una Asociacién en participacion 0
0 Acuerdo de creacidén de Asociacién en participacion, Consorcio o Asociacion

Por la presente confirmamos que, si se adjudica el contrato, todas las partes de la Asociacion en participacion,
el Consorcio o la Asociacién seran conjunta y solidariamente responsables ante el PNUD por el cumplimiento
de las disposiciones del Contrato.

Nombre del asociado: Nombre del asociado:
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:
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FORMULARIO D: FORMULARIO DE ELEGIBILIDAD Y CALIFICACIONES

Nombré”dyelr’y" .

‘ o insertar nombre del Licitante]
§ Llcntante .

Referencna de la, . Insertar nt]mefo de referencia de la IAL]
.

Si es Asociacion en participacién, Consorcio o Asociacién, el formulario debe ser completado por cada asociado.

Historial de contratos incumplidos

CINo hubo contratos incumplidos durante los tltimos 3 afios

I'_'lContratos mcumplldos durante Ios ultlmos 3 afios

al del ""ontrato .
(valor actual en usD)

Ano - Porclén de Identiﬁcacion de contrato
. mcumpllmlento .
delcontrato
‘Nombre del Cliente:
Direccion del Cliente:
Motivos de incumplimiento:

Historial de |ItIgIOS (|ncIu1dos litigios pendientes)

O Sln hlstorlal de litigios durante Ios ultlmos 3 afios

| Hlstonal de ||t|gIOS como se |nd|ca a contmuacxon

Afiode  Montoen ldentlﬁcacmh de contrat’ o
disputa disputa (en USD) ' .

Monto total del con ntrato
(valor actual en USD)

Nombre del Chente

Direccién del Cliente:

Asunto en disputa:

Parte que inici6 la disputa:

Estado de la disputa:

Parte adjudicada, en caso de resolucion:

Experiencia relevante previa

Enumere sélo contratos similares anteriores ejecutados correctamente en los Ultimos 3 afios.

Enumere sélo aquellos contratos para los cuales el Licitante fue legalmente contratado o subcontratado por el
Cliente como empresa o como uno de los asociados del Consorcio o de la Asociacién en participacion. Las
actividades y tareas completadas por los expertos individuales independientes del Licitante o a través de otras
empresas no pueden ser presentadas como experiencia relevante del Licitante ni de los asociados ©
subconsultores del Licitante, pero pueden ser reivindicadas por los Expertos mismos en sus curriculums. El
Licitante debe estar preparado para fundamentar la experiencia reivindicada presentando copias de los
documentos y referencias relevantes, si asf lo solicita el PNUD.
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~ proyectoy pais-

; actividad y
de contratacion tac

tado

Los Licitantes también pueden adjuntar sus propias Hojas de Datos del Proyecto con mds detalles sobre las
asignaciones mencionadas anteriormente.

0 Se adjunta la declaracién de desempefio satisfactorio de los 3 (tres) Clientes principales o mas.

Posicion financiera

Facturacion anual durante los itimes 3 | Afo oo
Afo usbD

~ Informacién financier
. [enequivalente a USD)

_ Informacié

A ﬁo . e

Informacion del balance
Activos totales
Pasivos totales
~ Activos liquidos
Pasivos liquidos

Informacién del estado de ingresos

~Ingresos totales/F-utos
Ganancias ar > G&
impuestos
Ganancias netas
Fondo de maniobra

O Se adjuntan copias de los estados financieros auditados (balances, incluidas todas las notas relacionadas y
estados de ingresos) durante los afios requeridos anteriormente que cumplen con las siguientes condiciones:
a) Deben reflejar la situacién financiera del Licitante o de cada parte en una Asociacién en Participacion,
y no empresas de la misma corporacién y/o matrices.
b) Los estados financieros histéricos deben estar auditados por un contador publico certificado.
¢) Los estados financieros histéricos deben corresponder a periodos contables ya completados y
auditados. No se aceptaran estados por periodos parciales.
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FORMULARIO E: FORMULARIO DE OFERTA TECNICA

Nombre del . [Insertar nombre del Licitante] Fecha:  Seleccionar fecha

'Licit‘é,,mte;f, .

Referenciadela

, [Insertar nimero de referencia de la IAL]
Ak |

La Oferta del Licitante debe organizarse de manera que siga este formato de Oferta Técnica. Cuando se le
presente al licitante un requisito o se le solicite que use un enfoque especifico, el licitante no sélo debe declarar
su aceptacién, sino también describir como pretende cumplir con los requisitos. Cuando se solicite una
respuesta descriptiva, si esta no se proporciona, se considerard que no cumple con todos los requisitos
solicitados.

SECCION 1: Aptitudes, capacidad y experiencia del Licitante

1.1 Capacidad organizativa general que pueda afectar la ejecucién: estructura de gestion, estabilidad
financiera y capacidad de financiacién de proyectos, controles de gestiéon de proyectos, medida en que
se subcontrataria cualquier trabajo (de ser asi, proporcione detalles).

1.2 Relevancia de conocimiento especializado y experiencia en compromisos similares realizados en la
regién/pais.

13  Procedimientos de garantia de calidad y medidas de mitigacidén de riesgos.

1.4 Compromiso de la organizacién con la sostenibilidad.

SECCION 2: Alcance del suministro, especificaciones técnicas y servicios relacionados

En esta seccion se debe demostrar la capacidad de respuesta del Licitante ante las especificaciones al identificar
los componentes especificos propuestos, abordar los requisitos, seglin se especifique, punto por punto;
proporcionar una descripcion detallada de las caracteristicas de ejecucién esenciales propuestas; y demostrar
de qué modo la oferta propuesta cumple con los requisitos o las especificaciones o los supera. Todos los
aspectos importantes deben abordarse con suficiente detalle.

2.1 Una descripcién detallada de cdmo el Licitante entregara los bienes y servicios requeridos, teniendo en
cuenta la idoneidad de las condiciones locales y el entorno del proyecto. Detalla cémo se organizaran,
controlaran y entregaran los diferentes elementos del servicio.

2.2 Explique si prevé subcontratar algdn trabajo, a quién, qué porcentaje de los requisitos, el motivo de la
subcontratacion y las funciones de los subcontratistas propuestos, y como todos funcionaran como un
equipo.

23  La oferta también incluira detalles de los mecanismos internos del Licitante en materia de revision técnica
y garantia de calidad.

24  Plan de ejecucién, incluido un diagrama de Gantt o un calendario del proyecto en el que se indique la
secuencia detallada de las actividades que se llevaran a cabo y sus plazos correspondientes.

2.5 Demuestre como planea integrar medidas de sostenibilidad en la ejecucion del contrato.
2.6  Llenar/utilizar el Formulario proporcionado en la Seccién 5b)
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SECCION 3: Estructura de gestién y personal clave (aplica para Lotes 2, 3y 4)

3.1

32

33

Describa el enfoque de gestion global en relacion con la planificacién y la ejecucion del proyecto. Incluya
un organigrama de la gestion del proyecto que describa la relacién de los puestos y las designaciones
clave. Proporcione una hoja de calculo que muestre las actividades de cada miembro del personal y el
horario asignado para su participacion.

Proporcione curriculums para el personal clave que se proporcionaran para respaldar la ejecucién de este
proyecto utilizando el formato a continuacién. Los curriculums deberan demostrar sus aptitudes en los
ambitos relacionados con el alcance de los bienes y/o servicios.

Proporcione copia de titulos universitarios, copia de Documentos Personales de Identificacion (DPI),
certificados SAP HCM para implementadores, segtin requerido en las especificaciones técnicas.
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Formato del curriculum del personal clave propuesto

,,Nﬁmb\re ‘d:eyl,"pefsonya  [insertar]

Puesto para esta
p’ . [Insertar]
asignacion

Nacionalidad Insertar]

~ Dominio del idibma; [Insertar]
. . [Resumir la educacién superior/universitaria y especializada del miembro del personal,
indicando los nombres de las instituciones, las fechas de asistencia y los titulos y aptitudes

' - obtenidas].

'Ed'u‘cacién/aptit'udes
- ' [Insertar]

[Proporcionar detalles de las certificaciones profesionales relevantes para el alcance de los
o ~ bienes y/o servicios].
Certificaciones & Nompbre de la institucion: [Insertar]
_ profesionales

- o = Fecha de certificacion: [Insertar]

_ actual, enumerar en orden inverso), indicando fechas, nombres de las

o . ~ organizaciones empleadoras, titulo del puesto ocupado y ubicacién del empleo.
 Registro/experiencia  Para la experiencia en los dltimos cinco afios, detalle el tipo de actividades
_laboral . redlizadas, el grado de responsabilidades, la ubicacién de las asignaciones y
o  cualquier otra informacién o experiencia profesional que se considere pertinente
 paraestaasignacién].

. - [Insertar]

. [Proporcionar nombres, direcciones, teléfono, e informacién de contacto de correo
| electrénico para dos (2) referencias]

' Refer . - - Referencia 1:
aeneee _ [Insertar]

Referencia 2:
‘ [Insertar]

_ [Enumerar todos los cargos ocupados por el personal (comenzando con la posicién

Yo, el abajo firmante, certifico, segun mi leal saber y entender, que los datos arriba proporcionados describen

correctamente mis aptitudes, experiencias y otra informacion relevante sobre mi persona.

Firma del personal Fecha (Dia/Mes/Afi0)
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FORMULARIO F: FORMULARIO DE LISTA DE PRECIOS

Nombre del Seleccionar fecha

Non f' [Insertar nombre del Licitante]
 Licitante .

Referenciade la-

/ f, [insertar nimero de referencia de la IAL]

El Licitante esta obligado a presentar la Lista de Precios segln el formato a continuacion. La Lista de Precios
debera incluir un desglose detallado de los costos de todos los bienes y servicios relacionados que se
proporcionaran. Se deberan proporcionar cifras separadas para cada grupo o categoria funcional, si
corresponde.

Las estimaciones de articulos de costos reembolsables, como los viajes de expertos y los gastos de bolsillo,
deben enumerarse por separado.

El Lote 1 se puede ofertar individualmente. Los lotes 2, 3 y 4 se deben ofertar en un solo bloque

Moneda de la Oferta: [Insertar moneda]
Lista de Precios

Unidad

N . Preci .
Lote Descripcion de Cantidad r'ecu.) Precio total
No. . unitario
medida
1 Licenciamiento para SAP Gestion de

Recurso Humano (SAP HCM)

Servicios de implementacion nativa

2 e integracién de SAP HCM
Servicios Profesionales de
3 Desarrollo de Software para SAP

HCM

Trescientas (300) horas de soporte
4 profesional post implementacién
para SAP HCM

TOTAL

Nombre del Licitante:

Firma autorizada:

Nombre del signatario autorizado:

Cargo funcional:
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FORMULARIO G: FORMULARIO DE GARANTIA DE MANTENIMIENTO DE LA OFERTA

La Garantia de Mantenimiento de la Oferta debe emitirse utilizando el encabezamiento oficial del banco
amisor.
Con excepcién de los campos indicados, no pueden realizarse cambios en esta plantilla.

Para: PNUD
[Insertar la informacién de contacto que se especifica en la Hoja de Datos]

POR CUANTO [Nombre y direccién del Licitante] (en lo sucesivo denominado "el Licitante") ha
presentado una Oferta al PNUD con fecha de Seleccionar fecha para la ejecucién de bienes y/o servicios
[Insertar titulo de bienes y/o servicios] (en lo sucesivo denominados "la Oferta"):

Y POR CUANTO usted ha estipulado que el Licitante debera proporcionarle una Garantia Bancaria de
un banco reconocido por la suma especificada en la presente como garantia en el caso de que el Licitante:

a) no firme el Contrato después de la adjudicacién por parte del PNUD;

b) retire su Oferta después de la fecha de apertura de las Ofertas;

¢) no cumpla con la variacién de requisitos del PNUD, de acuerdo con las instrucciones de la IAL; o

d) no proporcione la Garantia de Cumplimiento, los seguros u otros documentos que el PNUD pudiera
solicitar como condicién para la prestacién efectiva del contrato.

Y POR CUANTO hemos acordado otorgarle al Licitante dicha Garantia Bancaria;

POR LO TANTO afirmamos por la presente que somos Garantes y responsables ante usted, en nombre
del Licitante, hasta un total de [monto de la garantial [en palabras y en cifras], que constituye la suma pagadera
en los tipos y las proporciones de monedas en que se pague la Oferta de Precios; y nos comprometemos a
pagarle a usted, contra su primera solicitud por escrito y sin argumentaciones ni objeciones de ningun tipo, la
suma o las sumas dentro de los limites de [monto de la garantia antes mencionado] sin necesidad de que usted
pruebe o acredite los motivos o las razones de su demanda de la suma especificada por esta.

Esta garantia sera vélida hasta los 30 dias posteriores a la fecha de validez final de las ofertas.

FIRMA Y SELLO DEL BANCO PROVEEDOR DE LA GARANTIA

Firma:

Nombre:

Cargo:

Fecha:

Nombre del banco

Direccién

[Colocar el sello oficial del Banco]
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