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TERMINOS DE REFERENCIA

SERVICIO DE SOPORTE TECNICO Y PARAMETRIZACION — SOFTWARE CONTABLE
WORD OFFICE (WO)
Departamento de Finanzas — Humanity & Inclusion (HI) Colombia

1. CONTEXTO

Humanity & Inclusion (HI) es una organizacion humanitaria internacional que trabaja por la
inclusion y proteccion de personas con discapacidad y poblaciones vulnerables, mediante la
implementacion de programas de accién humanitaria, desarrollo inclusivo y fortalecimiento
institucional.

En Colombia, HI ejecuta proyectos financiados por cooperantes internacionales y debe dar
cumplimiento a la normatividad contable, tributaria y fiscal vigente, asi como a los
procedimientos financieros internos de la organizacion.

Actualmente, HI Colombia utiliza el software contable Word Office (WQO) para la gestién de su
contabilidad nacional. En el marco del fortalecimiento del control interno, la continuidad
operativa y la estandarizacion de los procesos contables, se requiere contratar un servicio
especializado que brinde soporte técnico permanente al sistema, garantice la correcta
parametrizacion contable y asegure el respaldo periddico de la informacién financiera.

El presente servicio tiene como propésito fortalecer el uso técnico del software contable,
optimizar la operacion diaria del equipo financiero y reducir riesgos asociados a
configuraciones incorrectas o pérdida de informacion.

2. DESCRIPCION DEL SERVICIO ESPERADO
Objetivo general

Contratar un servicio especializado de soporte técnico para el software contable Word
Office (WO), que garantice su adecuado funcionamiento, correcta parametrizacion
contable, respaldo permanente de la informacion y acompafiamiento técnico continuo al
equipo contable y financiero de HI Colombia.

Objetivos especificos

Garantizar la correcta parametrizacion contable del sistema Word Office.

Mantener respaldos periddicos y seguros de la informacion contable.

Brindar soporte técnico continuo al equipo financiero en el manejo del sistema.
Asegurar la coherencia entre las configuraciones del sistema y las necesidades
contables locales.

Fortalecer las capacidades del equipo mediante sesiones técnicas periddicas.
Reducir riesgos operativos derivados del uso inadecuado del software.

Destinatarios

Departamento de Finanzas — HI Colombia.
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Servicios solicitados
El proveedor deberd ejecutar, como minimo, las siguientes actividades:
Soporte técnico del sistema

Soporte técnico continuo para el uso del software Word Office.

Resolucion de incidencias técnicas y funcionales del sistema.

Asesoria en la utilizacion de médulos contables y financieros.

Acompafiamiento en cierres contables desde el punto de vista técnico del sistema.
Apoyo en configuraciones operativas necesarias para el correcto funcionamiento del
software.

Parametrizaciéon contable

Revision integral de la parametrizacion contable existente.

Parametrizacién de cuentas contables y reglas de contabilizacién.
Configuracion de estructuras contables conforme a necesidades operativas.
Validacion de integridad de configuraciones y procesos automaticos.
Documentacion técnica de parametrizaciones realizadas.
Recomendaciones de mejora en el uso del sistema.

Respaldo y seguridad de la informacion

Implementacion de rutinas de backup periddico del sistema contable.
Verificacion mensual de integridad de respaldos.

Acompafiamiento en restauracion de informacién cuando sea requerido.
Recomendaciones de seguridad para la gestién de bases de datos.
Entrega de reportes periddicos de respaldo de informacion.

Acompaiamiento técnico y fortalecimiento del equipo

Soporte permanente al equipo contable y financiero.

Una (1) reunién mensual con el equipo contable para:

Tips técnicos de uso del sistema.

Mejores practicas operativas.

Resolucion de dudas frecuentes.

Recomendaciones de optimizacion del manejo del software.

Alcance contable local

Incluye:
e  Soporte técnico del software Word Office.
e Parametrizacion contable del sistema.
e  Gestion de backups.
¢ Acompanamiento técnico al equipo.

No incluye:
e Registro contable de operaciones.
o Elaboracion de estados financieros.
e Presentacién de impuestos.
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o Responsabilidad contable o tributaria sobre la informacion.
Administracion financiera de proyectos.

o Estas funciones seran gestionadas directamente por el equipo interno de Hl
Colombia y/o otros proveedores especializados.

Plan de trabajo y reportes
El proveedor debera presentar:

* Plan inicial de revisién técnica del sistema.

» Cronograma de soporte mensual.

* Informe mensual de actividades realizadas.

* Reporte de incidencias y soluciones aplicadas.
* Informe de parametrizaciones realizadas.

* Reporte mensual de backups ejecutados.

Resultados esperados e indicadores

|Resu|tado esperado ||Indicador |
|Funcionamiento estable del sistema”lncidencias criticas resueltas oportunamente|
|Parametrizacién correcta ||Configuraciones documentadas |
|Respaldo seguro ||Backup mensual validado |
|Forta|ecimiento del equipo ||Reunién mensual realizada |

3. PERFIL DEL CONSULTOR
Podran presentarse personas naturales o juridicas.
Requisitos minimos:

* Profesional en contabilidad, sistemas, ingenieria o areas afines.

* Experiencia minima de tres (3) afios en soporte de software contable.
» Experiencia comprobable en Word Office (WO).

» Conocimiento de procesos contables colombianos.

» Experiencia en parametrizacion de sistemas contables.

» Conocimiento en respaldo y seguridad de bases de datos.

4. DURACION Y LUGAR DE DESARROLLO DEL SERVICIO
* Duracion del contrato: doce (12) meses.
* Posibilidad de renovacion segun evaluacion.
* Lugar de ejecucion: Colombia.
* Modalidad operativa: remota con reuniones virtuales periodicas.

5. FORMA DE PAGO

Transferencia Bancaria. Para gestionar el pago se requiere tener los siguientes documentos
diligenciados y firmados (segun corresponda)

* Orden(es) de trabajo,
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* Factura(s)
¢ Planilla de pago de seguridad social (Para personas naturales)

6. CONDICIONES DE PAGO

Se haran los pagos a los 30 dias de radicada la factura y previa entrega a satisfaccion de los
productos, al Supervisor y/o punto focal del acuerdo en HI.

7. PERSONA DE CONTACTO

Sandra Martinez
Gerente Financiera — HI Colombia.

8. CONFIDENCIALIDAD

El proveedor debera garantizar la confidencialidad de toda la informacién contable,
financiera y técnica del sistema Word Office de HI Colombia.

9. PROPIEDAD INTELECTUAL

Toda la informacion técnica, configuraciones, bases de datos y documentacion generada
sera propiedad exclusiva de Humanity & Inclusion — Colombia.

10. TERMINOS DE PRESENTACION DE APLICACIONES

» Tiempos del proceso.

Etapa Fecha

Apertura y publicacion de la licitacion o proceso |18 de marzo de 2026

Hasta el 25 de marzo de 2026,

Solucién de dudas e inquietudes escritas 23:59 (hora Colombia) al correo

de licitacion@colombia.hi.org

27 de marzo de 2026 a las 23:59 al correo
Fecha y hora maxima de recepcion de ofertas  |licitacion@colombia.hi.org y al correo
s.garzon@hi.org

Notificacion a proveedores del proceso de

s 13 de abril de 2026
seleccion

11. PROCESO DE SELECCION DEL PROVEEDOR.

Criterio de evaluacion Porcentaje
Oferta técnica 30%
Oferta econémica o precio 40%
Experiencia especifica en Word Office 30%

12. PRESENTACION DE LA OFERTA

Las organizaciones interesadas y/o personas que cumplan con los requisitos deberan enviar
la siguiente informacion:
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e Un perfil que detalle la experiencia de la organizacion y/o personay el Curriculo
Vitae del/de la oferente

e La propuesta técnica debe detallar el proceso que utilizara la organizacion y/o
persona para alcanzar los objetivos y productos requeridos

e La propuesta econdmica debe detallar los items y sus costos para obtener cada
producto requerido.

e Correo electrénico o direccion para la entrega o envio de los documentos para la
postulacién a la consultoria: licitacion@colombia.hi.org y s.garzon@hi.org

e Fecha y hora maxima para envio o entrega de los documentos para la postulacion al
acuerdo marco : 27 de marzo del 2026 hasta las 11:59 p.m. (hora Colombia).

Indicar en el asunto del mensaje: “SERVICIO DE SOPORTE TECNICO Y
PARAMETRIZACION — SOFTWARE CONTABLE WORD OFFICE (WO)”




