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1. BASES DE LICITACION

1.1 OBJETO
El INSTITUTO desea contratar el servicio de una empresa de tecnologia
comprobada en el mercado que brinde una gama completa de soluciones de
imagenes, para que suministre los elementos técnicos de infraestructura (equipos
de escaneo y programas informaticos), asi como los conocimientos necesarios
para que se realice la conversion de los expedientes patronales a formato
digital. Por lo que se contratard el Servicio de Actualizacion y digitalizacion de
los expedientes patronales (depuracion, borrado, ordenamiento, foliado, cambio de
folder) de la Seccibn de Archivo Patronal de la Divisibn de Registro de
Patronos y Trabajadores del Departamento de Recaudacion del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -1GSS-, de acuerdo a las condiciones vy
requerimientos establecidos en las BASES DE LICITACION, ESPECIFICACIONES
GENERALES, ESPECIFICACIONES TECNICAS y DISPOSICIONES ESPECIALES de los
presentes DOCUMENTOS DE LICITACION.

1.2 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION

Periodo para adquirir los
DOCUMENTOS DE
LICITACION en forma
electrénica

FECHA

A partir de su publicacibn en el sistema de
GUATECOMPRAS, hasta el 14 de octubre de 20009,
antes de la hora fijada para la recepcién de OFERTAS.

Periodo para adquirir los
DOCUMENTOS DE
LICITACION en papel

A partir de la publicacién de los mismos en el sistema de
GUATECOMPRAS, hasta el 01 de octubre de 2009.

Periodo para efectuar
aclaraciones sobre los
DOCUMENTOS DE
LICITACION

A partir de la publicaciéon de la convocatoria a licitar en el
Sistema de GUATECOMPRAS, hasta tres (3) dias habiles
antes de la fecha establecida para presentar ofertas.

Periodo para respuestas de
aclaraciones sobre los
DOCUMENTOS DE
LICITACION

Hasta dos (2) dias habiles antes de la fecha

establecida para presentar ofertas.

Lugar, direccion, fechay
hora para la recepcion de
OFERTAS

En el DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS,
ubicado en ala nueva tercer nivel, Oficinas Centrales del
INSTITUTO. (72. Avenida 22-72, zona 1, Ciudad de
Guatemala), el 14 de octubre de 2009, a las 10:00
horas (hora limite 10:30), transcurrido este tiempo la
Junta de Licitacion no recibird ninguna OFERTA.

Apertura de Plicas

Después de concluida la recepcion de OFERTAS.

Plazo para adjudicar

Hasta cinco (5) dias habiles contados a partir del dia
siguiente de la recepcion de OFERTAS. La Junta de
Licitacion podra solicitar prérroga de este plazo.
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CONVOCATORIA A OFERTAR, ACLARACIONES, COSTO Y ENTREGA DE
DOCUMENTOS DE LICITACION

La convocatoria a ofertar se efectuara por medio de dos (2) publicaciones en el Diario de
Centro América y dos (2) publicaciones en otro diario de mayor circulacion en el pais, asi
como en el Sistema de GUATECOMPRAS. (Articulos 23 de la Ley de Contrataciones del
Estado y 8 de su Reglamento)

Los DOCUMENTOS DE LICITACION seran puestos a disposicion de los interesados para las
aclaraciones, en el DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS ala nueva tercer (3er.)
nivel, Oficinas Centrales del Instituto (72. Avenida 22-72 zona 1); en el Sistema de
GUATECOMPRAS www.guatecompras.gt; y en la direccion de Internet del INSTITUTO

www.igssgt.org.

Los interesados en participar en el presente proceso podran adquirir los DOCUMENTOS DE
LICITACION de la siguiente forma: (Articulos 22 de la Ley de Contrataciones del Estado y 7
de su Reglamento)

a) DOCUMENTOS DE LICITACION adquiridos por medio electronico: Podran
obtenerlos descargandolos del Sistema de GUATECOMPRAS, en la direccion de
Internet www.qguatecompras.gt, consultando el Numero de Operaciébn Guatecompras
(NOG) 828963. De elegir esta opcion, el interesado debera pagar antes de la fecha y
hora establecida para presentar la OFERTA de conformidad al cronograma de
actividades, la cantidad de CINCO QUETZALES (Q 5.00). Dicho pago se realizara en
el lugar indicado en el parrafo siguiente.

b) DOCUMENTOS DE LICITACION adquiridos en papel: Deberan solicitarlos a partir
de su publicacion en el Sistema de Guatecompras hasta la fecha indicada en el
Cronograma de Actividades, en el Departamento de Recaudacion, ubicado en la 72.
Avenida 22-72, zona 1, segundo (2do.) nivel de Oficinas Centrales del INSTITUTO, quien
procederd a la elaboracion del Recibo de Ingresos Diversos para pagar en el
Departamento de Tesoreria, segundo (2do.) nivel de Oficinas Centrales del
INSTITUTO, la cantidad de QUINIENTOS QUETZALES (Q. 500.00), que es el precio
fijado para los DOCUMENTOS DE LICITACION; luego, con el recibo debidamente pagado,
presentarse al DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS, tercer (3er.) nivel de
Oficinas Centrales del INSTITUTO, en donde se les hard entrega de dichos
documentos, en horario de 8:00 a 16:00 horas.

ACLARACIONES Y MODIFICACIONES DE LOS DOCUMENTOS DE LICITACION

Los interesados que soliciten aclaraciones sobre los DOCUMENTOS DE LICITACION deberan
hacerlo a través del Sistema de GUATECOMPRAS, dentro del periodo establecido en el
Cronograma de Actividades. EI INSTITUTO por medio del Sistema de Guatecompras, aclarara
o emitird las modificaciones si correspondiera, hasta la fecha indicada en el cronograma de
actividades. (Articulo 9, literales c) y d) de la Resolucién 30-2009 del Ministerio de Finanzas
Publicas).

Asimismo, el INSTITUTO antes de la recepcion de OFERTAS podra emitir las modificaciones a
los DOCUMENTOS DE LICITACION que crea convenientes, haciéndolas del conocimiento de
los interesados que estén participando en la Licitacion, por escrito y por medio del
sistema de GUATECOMPRAS. (Articulos 19 bis de la Ley de Contrataciones del Estado y 9
literal €) de la Resolucién 30-2009 del Ministerio de Finanzas Publicas).
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FORMA DE PRESENTACION DE LA OFERTA

Los OFERENTES deben realizar su propuesta de acuerdo a lo estipulado en estos
DOCUMENTOS DE LICITACION, en caso de discrepancia en el contenido de los mismos
prevaleceran en el siguiente orden: DISPOSICIONES ESPECIALES, ESPECIFICACIONES
TECNICAS, ESPECIFICACIONES GENERALES y BASES DE LICITACION. (Articulo 5 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado).

El OFERENTE debe presentar los documentos requeridos de la siguiente forma:

En original y una copia en sobres separados, cerrados, sellados y rotulados con la informacion
del OFERENTE de conformidad a la siguiente etiqueta:

SENORES JUNTA DE LICITACION PROCESO DSGC-L-01/2009
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONTRATACION DE SERVICIO PARA EL PROYECTO DE ACTUALIZACION Y
DIGITALIZACION DEL ARCHIVO PATRONAL DE LA DIVISION DE REGISTRO DE
PATRONOS Y TRABAJADORES DEL DEPARTAMENTO DE RECAUDACION DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL.

OFERTA PRESENTADA POR:

(Nombre del Propietario de la Empresa Mercantil, Razén o Denominacién Social)

HORA DE PRESENTACION DE LA OFERTA:
(La anotara la Junta de Licitacion)

La copia sera puesta a disposicion de los oferentes para consulta. (Articulo 19,
inciso 4 de la Ley de Contrataciones del Estado).

En idioma espariol.

La documentacion debe ser legible, debidamente foliada de preferencia en la parte
inferior derecha (a excepcion de la Fianza de Sostenimiento de Oferta) y contener un
indice que especifique la pagina del apartado correspondiente, no deben contener
enmiendas, correcciones, borrones 0 raspaduras, excepto que estén debidamente
salvadas como lo establecen los Articulos 159 de la Ley del Organismo Judicial y 14
del Codigo de Notariado. Esta excepcion no aplica para los requisitos fundamentales
definidos en el numeral 1.8 de los DOCUMENTOS DE LICITACION.

No se aceptaran ofertas enviadas por fax o por correo, ni presentadas extemporaneamente.
(Articulo 24 de la Ley de Contrataciones del Estado).

e) Cada OFERENTE, podra presentar una sola oferta. EIl OFERENTE debe ofertar la totalidad del

f)

servicio solicitado, (Articulo 25 de la Ley de Contrataciones del Estado).

Los gastos en que incurra el OFERENTE para la preparacion y presentacion de su oferta,
serdn a su exclusiva cuenta, razén por la cual El INSTITUTO no reconocera suma alguna
por este concepto, ni efectuara reembolsos de ninguna naturaleza.
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Las OFERTAS recibidas no seran devueltas y la presentacion de las mismas constituira
evidencia de la participacion del OFERENTE.

Las OFERTAS deben sujetarse a las condiciones establecidas en los presentes documentos
de licitacion, y la presentacion de la oferta constituird evidencia de que el OFERENTE las
ley6, estudid, analizé y entendié completamente, lo que le habra permitido identificar de
manera clara, completa y precisa lo requerido, para poder ofertar adecuadamente el servicio
solicitado, ademas de que se da por enterado de la totalidad de requisitos y obligaciones que
emanan de los documentos de licitacion, los cuales acepta expresamente.

ELABORACION DEL FORMULARIO DE OFERTA

Los OFERENTES deben presentar el Formulario de Oferta de acuerdo al anexo 5.2 de los
presentes DOCUMENTOS DE LICITACION, ingresando los datos que correspondan, el cual
debe ser firmado por el propietario, su representante legal o mandatario segun el caso;
asimismo, deben tomar en cuenta lo siguiente:

a) De acuerdo a lo que establece el Articulo 25 de la Ley de Contrataciones del Estado, cada
persona individual o juridica ppdra presentar una sola OFERTA, en ningin caso se
permitira a un compareciente la representacion de mas de un oferente, quien
actle por si, no puede participar representando a un tercero.

b) Los OFERENTES deben ofertar la totalidad del servicio que se requiere, ya que no se
admitiran ofertas y adjudicaciones parciales.

c) El precio unitario y total debe ser expresado en quetzales, en nimeros, con dos
(2) decimales, y Unicamente el precio total de la oferta debe ser expresado en
letras. EI OFERENTE debe revisar que el resultado de las operaciones
matematicas, sea el correcto y que coincida lo expresado en nUmeros y letras
para evtar que la Junta rechace la OFERTA. (Articulo 6 de la Ley de
Contrataciones del Estado).

d) De acuerdo a lo que establece el Articulo 10 del Decreto 27-92 del Congreso de la
Republica de Guatmala, el precio ofertado, debe incluir el Impuesto al Valor Agregado
(IVA).

e) El OFERENTE debe considerar en el precio ofertado, todos los costos en que incurra el
objeto del presente proceso, de acuerdo a lo establecido en estos DOCUMENTOS DE
LICITACION.

DOCUMENTOS QUE INTEGRAN LA OFERTA (Articulo 9 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado)

a) Carta de presentacion de la OFERTA, debidamente firmada y sellada por el Propietario,

su Representante Legal o Mandatario, segin sea el caso, de acuerdo al anexo
5.1

b) Formulario de identificacion del OFERENTE, de acuerdo al anexo 5.3.

c) FORMULARIO DE OFERTA, de acuerdo al anexo 5.2 de los presentes
DOCUMENTOS DE LICITACION, debidamente completado, firmado vy sellado




d)

e)

f)

9)

Documentos de Licitacion No. DSC-L-01/2009
Departamento de Servicios Contratados

por el Propietario, Representante Legal o Mandatario y de acuerdo a lo que se establece
en el numeral 1.6 de los presentes DOCUMENTOS DE LICITACION.

Original de la Fianza de Sostenimiento de Oferta la cual debera formalizarse mediante
poéliza extendida a favor del INSTITUTO por una institucion afianzadora debidamente
autorizada para operar en la Republica de Guatemala y deberd tomarse en cuenta las
siguientes consideraciones: (Articulos 64 y 69 de la Ley de Contrataciones del Estado).

I) Debera garantizar a nombre el propietario de la empresa o de la razon
social de la persona juridica respectivamente.

I1) Debera cubrir el periodo comprendido desde Ila recepcion de ofertas y
apertura de plicas hasta la aprobacion de la adjudicacién, en todo caso
tendrd una vigencia de ciento veinte dias (120), pudiéndose convenir su
prérroga.

111) Debera constituirse por una suma equivalente al 5% del monto total de la OFERTA,
monto que debera ser expresado en quetzales.

IV) Se hara efectiva en cualquiera de los casos establecidos en el Articulo 36 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

V) No deberd contener manchas, errores, correcciones, ni estar perforada. Debera
presentarse dentro de una bolsa de polietileno u otro material impermeable
transparente que permita su visualizacion.

Acta Notarial de Declaracion Jurada reciente del Oferente, haciendo constar lo siguiente:
(Articulos 19 numeral 10, y 26 de la Ley de Contrataciones del Estado).

Que no es deudor moroso del Estado ni de las entidades a las que se refiere el Articulo 1
de la Ley de Contrataciones del Estado.

Que no estd comprendido en ninguna de las prohibiciones que establece el Articulo 80
de la Ley de Contrataciones del Estado.

Que leyo, estudid, aceptd y se somete expresamente a cada una de las condiciones,
requisitos y demas estipulaciones establecidas y exigidas en estos DOCUMENTOS DE
LICITACION, aclaraciones y cualquier modificacion que surja.

Que se compromete a cumplir con lo solicitado en las especificaciones generales,
especificaciones técnicas y disposiciones especiales de los presentes DOCUMENTOS DE
LICITACION.

Que se compromete a guardar confidencialidad de los datos de la informacion
proporcionada y que garantiza la integridad y privacidad de la informacion a manejar.

Original de la solvencia de pago de cuotas laborales y patronales, correspondiente al mes
anterior a la presentacion de la oferta, extendida por el Departamento de Recaudacion
ubicado en el segundo nivel de las Oficinas Centrales del Instituto.

Original o fotocopia legalizada de la constancia otorgada por el Departamento de
Recaudacion, para el caso que el OFERENTE no esté afecto al Seguro Social.
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Para obtener dicho documento, deberd solicitar por escrito la inspeccion respectiva,
firmada por el Propietario, Representante Legal o Mandatario, indicando Ila
direccion exacta y el evento en que participara a la Divisibn de Inspeccion,
ubicada en el sétano del edificio de oficinas Centrales del INSTITUTO. El
OFERENTE  debera contar con sus libros contables para la inspeccion
correspondiente. Si el informe de dicha Division es favorable, el Departamento de
Recaudacion, entregara la constancia respectiva (Articulo 50 inciso b) Decreto
295 del congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del Instituto).

Fotocopia legalizada de los siguientes documentos:

. Siel OFERENTE es persona individual:
v' Patente de Comercio de la Empresa que indigue el giro comercial afin al objeto
de esta Licitacion.
v' Cédula de Vecindad completa del Propietario o Mandatario. En caso de ser
extranjero pasaporte completo vigente.
v Testimonio de la Escritura Publica de Mandato, debidamente inscrito en el
registro correspondiente, si fuera el caso.

Il. Siel OFERENTE es persona juridica:

v' Testimonio de la Escritura Publica de Constitucion de la Sociedad y sus
modificaciones si las hubiere, debidamente inscritas en el Registro Mercantil
General de la Republica.

v" Nombramiento vigente del Representante Legal o Testimonio de la Escritura
Pablica de Mandato, si fuera el caso, debidamente inscritos en los registros
correspondientes.

v' Cédula de Vecindad completa del Representante Legal o Mandatario, en caso
de ser extranjero pasaporte completo vigente.

v' Patente de Comercio de Sociedad.

v' Patente de Comercio de Empresa, que indique el giro comercial afin al objeto de
esta Licitacion.

Ill. Constancia de la dltima actualizacién de estar inscrito en el Régimen del Impuesto
al Valor Agregado -IVA-. (Articulos 73 y 76 de la Ley de Contrataciones del Estado y
54 Bis de su Reglamento).

IV. Formulario de la planilla de seguridad social correspondiente al mes anterior
de la presentacién de la oferta debidamente pagado.

V. Listado de personal profesional, formulario de titulos que los acrediten como
profesionales, listado de personal técnico propuesto adjuntando copia simple
del titulo o diploma, que los acredite como tal, asi como contrato entre el
OFERENTE vy el personal que describa.

Presentar al menos cinco (5) cartas en donde conste que el OFERENTE ha realizado el
servicio similar en distintas empresas con direccion, nombre y nimero telefénico donde
se pueda corroborar la informacién proporcionada.

Presentar listado de proyectos ejecutados donde se hayan digitalizado cantidades iguales
0 superiores a las solicitadas en el objeto de esta Licitacion.

Original de la constancia de inscripcion en el Registro de proveedores de
GUATECOMPRAS, tal y como la genera el sistema.
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I) Presentar folletos, manuales de operacion y cualquier otro material 0 documento que
permita evaluar y determinar la calidad de los componentes de hardware y software
incluidos en la OFERTA.

m) Incluir cuadro de capacitaciones del personal propuesto.

n) Presentar hoja de vida del personal que trabajara con el OFERENTE para este servicio,
cuya experiencia debe ser acreditada por medio de los documentos necesarios.

0) Cronograma de actividades de ejecucién del servicio, indicando el volumen de produccion
a entregar de manera mensual.

p) Certificacion que acredite la calidad del servicio prestado, la que debera proporcionar las
empresas o0 personas individuales a quienes les hubiere prestado el servicio de
depuracion, borrado, ordenamiento, foliado, cambio de félder, escaneado y digitalizacion.

gq) Presentar garantia de soporte técnico, disponibilidad inmediata de repuestos y servicio
técnico en Guatemala.

r) Fotocopia simple del recibo que acredite haber cancelado el valor de los DOCUMENTOS
DE LICITACION.

s) Solicitud de bases (Articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado).

t) Proporcionar toda la informacion técnica necesaria, de manera que permita evaluar
objetivamente los servicios técnicos ofertados.

REQUISITOS FUNDAMENTALES

Los documentos que se detallan en las literales a), c¢) y d), del numeral 1.7 se consideran
“Requisitos Fundamentales” y su no inclusion o la presentacion de los mismos con
enmiendas, borrones, errores de célculo, tachaduras, o sin la totalidad de la informacién y
formalidades requeridas, dara lugar a que la Junta de Licitacién, de acuerdo a lo dispuesto en
el Articulo 30 de la Leyde Contrataciones del Estado, rechace la oferta, sin responsabilidad
alguna de su parte.

REQUISITOS NO FUNDAMENTALES

Los demas requisitos que se solicitan en el numeral 1.7 se consideran no
fundamentales, los cuales podran satisfacerse en la propia oferta o dentro del plazo
comun que fije la Junta de Licitacion. Dicho plazo no podra ser menor de dos (2)
dias habiles contados a partir del dia siguiente de recibida la notificacion de la
solicitud de cumplimiento de los requisitos solicitados por la dicha Junta. De no
cumplir con la presentacion de los mismos en el plazo indicado por la Junta de Licitaciéon o si
fueron presentados sin la totalidad de informacién y formalidades requeridas, la
oferta serd rechazada. (Articulo 30 de la Ley de Contrataciones del Estado).

En todos los casos, cuando se trate de documentos provenientes del extranjero debe
cumplirse con lo que establecen los Articulos 37 y 38 de la Ley del Organismo Judicial.
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PRESENTACION Y RECEPCION DE OFERTAS

Las ofertas deben entregarse directamente a la Junta de Licitacion, el dia miércoles
catorce de octubre de dos mil nueve a las 10:00 horas, transcurridos treinta (30)
minutos después de esa hora, no se aceptara alguna oferta més. Este acto se llevard a cabo
en el Departamento de Servicios Contratados, tercer (3er.) nivel ala nueva, Oficinas
Centrales del INSTITUTO, ubicado en 72. Avenida 22-72, zona 1, Ciudad de Guatemala. La
Junta de Licitacién hara entrega de una boleta que acreditara la presentacion de la oferta,
en la cual quedard establecido: nombre del OFERENTE, fecha y hora de entrega,
observaciones necesarias y firma de un integrante de dicha Junta de Licitacion. (Articulo 24
de la Ley de Contrataciones del Estado).

APERTURA DE PLICAS

Al finalizar el periodo de presentacion y recepcién de ofertas, en acto puablico la Junta de
Licitacion procederd a la apertura de plicas en el orden que fueron recibidas, dando
lectura en voz alta los nombres de los oferentes y el precio total de cada oferta,
dejando constancia de lo actuado en el Acta de Recepcion de Oferta (s) y Apertura de
Plica (s), la cual sera suscrita por los miembros de la Junta de Licitacion.

El Acta de Recepcion de Oferta (s) y Apertura de Plica (s) sera publicada en el Sistema de
Guatecompras. (Articulos 24 de la Ley de Contrataciones del Estado; 10 de su Reglamento y
9 literal g) de la Resolucion No. 30-2009 del Ministerio de Finanzas Publicas).

MOTIVOS PARA RECHAZAR OFERTAS (Articulo 30 de la Ley de Contrataciones del
Estado)

Previo a la calificacion de las ofertas, la Junta de Licitacion analizara el cumplimiento de los
requisitos fundamentales y no fundamentales, pudiendo sin responsabilidad de su parte,
rechazarlas por las causas siguientes:

a) Si el OFERENTE no incluyera cualquiera de los documentos solicitados como “Requisitos
Fundamentales” o la presentacion de los mismos con enmiendas, borrones, errores de
célculo, tachaduras o sin la totalidad de la informacion y formalidades requeridas.

b) Si la Fianza de Sostenimiento de Oferta, fuera presentada, perforada, foliada,
con manchas, errores o correcciones.

¢) Si la Junta de Licitacion habiendo concedido plazo para presentar los documentos
denominados como “Requisitos No Fundamentales”, no los hubiere recibido en dicho
plazo, o si estos fueron presentados sin la totalidad de informacion vy
formalidades requeridas.

d) Si el OFERENTE no cumple a satisfaccion con las especificaciones generales,
especificaciones técnicas y disposiciones especiales solicitadas para el objeto de la
presente licitacion.

e) Siel OFERENTE modifica o tergiversa lo estipulado en los presentes DOCUMENTOS DE
LICITACION. (Articulo 9 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado).

f) Si los documentos presentados en la oferta no son legibles o dan lugar a dudas o
confusion al interpretarlos.

10



Documentos de Licitacion No. DSC-L-01/2009
Departamento de Servicios Contratados

g) Sino oferta la totalidad del servicio que se requiere.

h) Si se determinara que hay colusion o si al verificar la autenticidad de los documentos
presentados y la veracidad de la informacion contenida en la OFERTA, se  establece
gue contienen falsedades. (Articulos 25 de la Ley de Contrataciones del Estado y 11 de
su Reglamento).

1.13 CALIFICACION DE OFERTAS

Las ofertas recibidas seran calificadas por la Junta de Licitacién, de acuerdo a la metodologia
disefiada para este efecto, para determinar si las mismas cumplen con los requisitos
solicitados en estos DOCUMENTOS DE LICITACION y con las especificaciones generales,
técnicas y disposiciones especiales.

La Junta de Licitacién calificara Unicamente las ofertas que hayan cumplido con todos
los requisitos solicitados o que no hayan sido rechazadas por las circunstancias que se
establecen en el numeral anterior.

La Junta de Licitacion podra solicitar a los OFERENTES para facilitar el analisis y la evaluacion
de las ofertas, las aclaraciones que considere pertinentes dentro del plazo que fije la misma.
(Articulo 27 de la Ley de Contrataciones del Estado). El oficio debe ser publicado con el titulo
de “Solicitud de aclaracién, documentacion complementaria 0 muestra” en el Sistema de
GUATECOMPRAS (Articulo 9 de la Resolucion 30-2009 del Ministerio de Finanzas Publicas).

La Junta de Licitacion, realizar& una evaluacion de la presentacion de la oferta,
calidad y propuesta economica y demas aspectos detallados en las especificaciones
técnicas indicados por el OFERENTE para la prestacion de los Servicios de
Actualizacion y digitalizacién del archivo patronal de la Division de Registro de
Patronos y Trabajadores del Departamento de Recaudacién del [INSTITUTO.

1.14 METODOLOGIA DE CALIFICACION DE OFERTAS

a)

b)

Verificacion del cumplimiento de los requisitos fundamentales. Si el OFERENTE cumple con los
requisitos fundamentales, la Junta de Licitacion, pasara a determinar el cumplimiento de
dichos requisitos en otra oferta y asi sucesivamente hasta agotar todas las revisiones. Si el
oferente no cumple con algun requisito fundamental, se anotara el nombre del OFERENTE y el o
los requisitos fundamentales no cumplidos, en el Acta de Calificacion y Adjudicacion de Ofertas.

Revision del cumplimiento de los requisitos no fundamentales y otro tipo de informacién
requerida, de las ofertas que hubieren cumplido con entregar todos los requisitos fundamentales.
Si algin OFERENTE no cumplié con la entrega de requisitos no fundamentales y otras
informaciones o requisitos de forma, se anotard el nombre del OFERENTE y los requisitos no
cumplidos, para elaborar oficio de “Solicitud de aclaracién, documentacion complementaria o
muestra”, el que debe ser cumplido en el plazo que la Junta de Licitacion
determine.  Si transcurrido este plazo, los oferentes no cumplen con entregar la informacion
solicitada, seran rechazadas las ofertas y continuara el proceso con las ofertas que hubieren
cumplido todos los requisitos. La solicitud efectuada debe ser publicada en el Sistema de
Guatecompras con el titulo “Solicitud de aclaracién, documentacion complementaria o muestra”.
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1.15 CRITERIOS DE CALIFICACION Y SU PONDERACION
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Posteriormente se utilizaran los criterios de calificacion de ofertas y los cuadros de calificacion de

presentacion de oferta, calidad y propuesta econdémica, para determinar el orden de calificacion
de los OFERENTES que hubieren cumplido todos los requisitos.

Agotado el proceso de revision del cumplimiento de los requisitos anteriores por parte de
la Junta de Licitacién, se procederd a la aplicacion de los siguientes criterios de calificacion,

a los oferentes que hayan cumplido con todos los
fundamentales.

requisitos

fundamentales y no

PROCESO DE LICITACION DSC-L-01/2009 PARA LA CONTRATACION
DEL SERVICIO PARA EL PROYECTO DE ACTUALIZACION Y DIGITALIZACION DEL
ARCHIVO PATRONAL DE LA DIVISION DE REGISTRO DE PATRONOS Y TRABAJADORES
DEL DEPARTAMENTO DE RECAUDACION DEL INSTITUTO GUATEMA LTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL -1GSS-

INSTRUMENTO DE CALIFICACION

ASPECTO EVALUADO Callflca_uon Calnflc_aCIon
obtenida maxima

1. Presentacion de la Oferta:
Subtotal: 10
a) Solidez de la propuesta en términos de productividad 3
b) Cronograma y plan de ejecucion del proyecto 3
¢) Esquema y mecanismos para medir metas contractuales 4
2. Experiencia:
Subtotal: 20
a) Confiabilidad, seguridad y productividad de la tecnologia 10
b) Numero de clientes satisfechos de proyectos similares 10
3. Tiempo de Entrega:
Subtotal: 30
4. Seguridad

Subtotal: 10
a) Mecanismos de control y garantia de calidad en el proyecto 10
5. Precio:

Subtotal: 30

TOTAL 100
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©)
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Formula para la calificacion del numero de clientes satisfechos de proyectos
similares

Se calificara con diez (10) puntos al OFERENTE que proporcione més cartas de realizacion de
proyectos similares, a los demas se les calificara con los puntos que en forma inversamente
proporcional le corresponda con respecto al que obtuvo 10 puntos.

Para la calificacion inversamente proporcional, la Junta de Licitaciébn tomard en cuenta la
siguiente férmula:

Cantidad de cartas presentadas X 10 puntos
Cantidad N

Cantidad N= Cantidad mas alta de Cartas presentadas.
Férmula para la calificacion del tiempo de entrega

Se calificard con treinta (30) puntos al OFERENTE que ofrezca el menor tiempo o plazo de
entrega, con relacién al resto de los OFERENTES. A los OFERENTES que estén por arriba del
tiempo de entrega mas bajo, se les calificard con los puntos que en forma inversamente
proporcional le corresponda con respecto al que obtuvo 30 puntos.

Para la calificacion inversamente proporcional, la Junta de Licitacibn tomard en cuenta la
siguiente formula:

Tiempo o plazo menor ofertado X 30 puntos
Tiempo N

Tiempo N= Tiempo o plazo subsiguiente al tiempo o plazo menor ofertado.

El tiempo de entrega del servicio no podra ser mayor de nueve (9) meses, a partir de la
notificacion de aprobacion del contrato.

Férmula para la calificacion del precio

Se calificara con treinta (30) puntos al OFERENTE que ofrezca el precio mas bajo, con
relacion al resto de los OFERENTES. A los OFERENTES que estén por arriba del precio mas
bajo, se les calificara con los puntos que en forma inversamente proporcional le corresponda
con respecto al que obtuvo 30 puntos.

Para la calificacion inversamente proporcional, la Junta de Licitacibn tomard en cuenta la
siguiente formula:

Precio més bajo X 30 puntos
Precio N

Precio N= Cada precio subsiguiente al precio mas bajo

1.16 ADJUDICACION (Articulos 33 de la Ley de Contrataciones del Estado y 12 de su

Reglamento).

Dentro del plazo indicado en el Cronograma de Actividades, la Junta de Licitacién
adjudicara el servicio para el Proyecto de Actualizacion y Digitalizacién del Archivo
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Patronal de la Division de Registro de Patronos y Trabajadores del Departamento de
Recaudacion del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -I1GSS-, y demas
especificaciones, al OFERENTE cuya oferta haya cumplido con todos los requisitos
solicitados en los presentes DOCUMENTOS DE LICITACION y obtenga el mayor punteo de
la suma de los criterios de calificacion indicados anteriormente.

Si en determinado momento, se diere el caso que dos (2) o mas, OFERENTES se
encuentren en igualdad de condiciones respecto a la puntuacién obtenida, pero con
diferente precio, la adjudicacién se hard al OFERENTE que ofert6 el menor
precio.

De lo actuado se faccionara el Acta de Calificacién y Adjudicacién de Ofertas correspondiente,
consignando el nombre de los oferentes y el valor de las ofertas calificadas; dejando
constancia, de lo siguiente:

a) Detalle de la evaluacion efectuada a cada una de las OFERTAS recibidas, con base a lo
solicitado en estos DOCUMENTOS DE LICITACION.

b) Ofertas rechazadas y su razén (si fuera el caso).
¢) Identificacion de la oferta adjudicada.

d) Calificacion de los oferentes que clasifiquen sucesivamente, para que en caso el
adjudicatario no suscribiere el contrato respectivo, la negociacion pueda llevarse a cabo
con solo el subsiguiente clasificado en su orden. (Articulos 33 de la Ley de
Contrataciones del Estado y 12 de su Reglamento).

La Junta de Licitacion notificard a cada uno de los oferentes, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes de haber adjudicado el proceso y adicionalmente, el Acta de Calificacion vy
Adjudicacion de Ofertas, conteniendo el cuadro de calificacion de oferentes, se publicara
en el Sistema de Guatecompras, al dia habil siguiente de la Gltima notificacion. (Articulos 35
de la Ley de Contrataciones del Estadoy 9 literal i) de la Resolucion No. 30-2009 del
Ministerio de Finanzas Publicas).

APROBACION DE LA ADJUDICACION

Habiendo notificado a los OFERENTES la adjudicacion del presente proceso, la Junta
de Licitacion, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes, procederd a elevar a la
Autoridad respectiva la documentacion de lo actuado para que, dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes de su recepcién, apruebe o impruebe lo actuado por dicha Junta de
Licitacion, lo cual debera publicarse en el Sistema de GUATECOMPRAS. (Articulos 36 de la Ley
de Contrataciones del Estado, 12 Bis de su Reglamento y 9 literal i) de la Resolucién No.
30-2009 del Ministerio de Finanzas Publicas).

SUSCRIPCION Y APROBACION DEL CONTRATO

El contrato que estipula todas las condiciones que regiran la ejecucion del servicio a
contratar objeto de la presente negociaciéon, se elaborara con base a la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento. La OFERTA adjudicada, las
ESPECIFICACIONES GENERALES, ESPECIFICACIONES TECNICAS, DISPOSICIONES
ESPECIALES y las BASES DE LICITACION de estos documentos, formaran parte
del mismo.

La suscripcién y aprobacion del contrato se realizara dentro del plazo y formalidades
establecidos en los Articulos 47 y 48 de la Ley de Contrataciones ctl Estado y 26 de su
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Reglamento y serd aprobado por la misma autoridad que determina el Articulo 9
de la Ley de Contrataciones del Estado.

Recibido el expediente que contiene la aprobacion del contrato por la Autoridad respectiva, se
procede a notificar: al Contratista, a Dependencia solicitante del Instituto y al Registro de
Contratos de la Contraloria General de Cuentas. Notificado lo anterior, se debe publicar en el
Sistema Guatecompras, el contrato, la aprobacién del contrato, y la notificacién al Registro de
Contratos de la Contraloria General de Cuentas, como plazo méximo al dia habil siguiente de
la remision al referido Registro (Articulo 9, inciso 1) de la Resoluciéon Resoluciéon 30-2009 del
Ministerio de Finanzas Publicas).

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO (Articulos 65 y 69 de la Ley de Contrataciones del
Estado; 26, 38 y 39 de su Reglamento)

Dentro de los quince (15) dias siguientes a la suscripcion del contrato, el contratista debera
presentar la Fianza de Cumplimiento de Contrato, la cual tendra las siguientes caracteristicas:

a. Formalizada mediante poliza extendida a favor del INSTITUTO, por una institucién
afianzadora debidamente autorizada para operar en la Republica de Guate mala.

b. Constituida por una suma equivalente al diez por ciento (10%) del monto total del
contrato respectivo. N debe contener manchas, errores, correcciones, ni estar
perforada. Y debe presentarse dentro de una bolsa de polietileno u otra material
impermeable transparente que permita su visualizacion.

c. ElI CONTRATISTA se compromete a mantener vigente la Fianza de Cumplimiento
a partir de la fecha de suscripcion del contrato, hasta que el INSTITUTO extienda la
constancia de haber recibido a su satisfaccion la totalidad del servicio contratado en
la presente negociacion.

Para efectos del inciso anterior, el CONTRATISTA deberd presentar la fianza
respectiva con vigencia por periodos no menores a doce (12) meses.

d. Se hara efectiva si el contratista incumple, con alguna de las condiciones establecidas en
los presentes DOCUMENTOS DE LICITACION o en el contrato o si el servicio
prestado no fuese el adjudicado.

GARANTIA DE CALIDAD O FUNCIONAMIENTO (Articulos 67 y 69 de la Ley de
Contrataciones del Estado)

Previo a la recepcion definitiva del servicio, el CONTRATISTA debera otorgar a favor y a
entera satisfaccion del INSTITUTO, Fianza de Garantia de calidad y/o funcionamiento, la
cual tendré las siguientes caracteristicas:

a. Formalizada mediante podliza extendida a favor de el INSTITUTO, por una institucion
afianzadora debidamente autorizada para operar en la Republica de Guatemala.

b. Constituida por una suma equivalente al quince por ciento (15%) del monto total del
contrato respectivo, no deber4 contener manchas, errores, correcciones, ni estar
perforada. Deberd presentarse dentro de una bolsa de polietiieno u otra material
impermeable transparente que permita su visualizacién.
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c. Debera estar vigente por un periodo no menor de dieciocho (18) meses contados a
partir de la fecha de recepcion definitiva del servicio contratado.

DERECHO DE PRESCINDIR

El INSTITUTO con base a lo establecido en el Articulo 37 de la Ley de Contrataciones del
Estado, puede prescindir de la negociacién en cualquier fase en que ésta se encuentre, pero
antes de la suscripcion del contrato respectivo.

PLAZO CONTRACTUAL

El plazo contractual serd de doce (12) meses contados a partir del dia siguiente de
la notificacion de la aprobacion del contrato.

VIGENCIA CONTRACTUAL

La vigencia del contrato sera a partir del dia siguiente en que el contratista reciba la
notificacion de la resoluciébn de aprobacién del contrato, hasta que el INSTITUTO
extienda la constancia de haber recibido a su satisfaccion lo contratado en la
presente negociacion.

RECEPCION Y SUPERVISION

La Autoridad Administrativa Superior nombrard una comisién receptora, la cual estard
integrada por personal de la Dependencia solicitante para que realice la supervision
de la produccion diaria y recepcion total del servicio contratado, dejando constancia
de lo actuado en acta por cada entrega, aplicando en lo que fuere procedente lo
que establece el Articulo 55 de la Ley de Contrataciones del Estado. De igual
manera, el CONTRATISTA debe presentar un informe mensual de produccion, incluyendo la
informacién detallada del patrono y el nimero patronal.

RETRASO EN LA ENTREGA

Si el CONTRATISTA incurriere en retraso en la entrega del servicio contratado, por causas
imputables a él, se le sancionara con el pago de una multa por cada dia de atraso equivalente
al cero punto cinco por millar (0.5 0/00) del valor total del contrato, de conformidad con lo
que establece el Articulo 85 de la Ley de Contrataciones del Estado.

VARIACION EN CALIDAD O CANTIDA D

Si el CONTRATISTA variara la calidad o cantidad del servicio contratado, se le sancionara con
el pago de una multa del cien por ciento (100%) del valor que represente la parte afectada
de la negociacion, de conformidad con lo que establece el Articulo 86 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

FORMA DE PAGO

El INSTITUTO realizara el pago del servicio requerido y recibido a su entrera
satisfaccion dentro de los treinta (30) dias héabiles siguientes a la presentacion de la
factura correspondiente, informes de aceptacion y avances que deberd emitir la
Division de Registro de Patronos y Trabajadores del Departamento de Recaudacion
del INSTITUTO, y demas documentacién que se requiera, por medio de de
acreditacion en cuenta de depoésitos monetarios del Banco de Desarrollo Rural,
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Sociedad Andnima, -BANRURAL-, que el CONTRATISTA haya registrado. El tramite de
pago estara a cargo de la Dependencia solicitante, quien procedera de conformidad con la
normativa administrativa y presupuestaria del INSTITUTO.

PAGOS PARCIALES

Se haran por medio de una estimacion del cincuenta por ciento (50%) al
momento de la entrega de la mitad de la produccion y el otro cincuenta por ciento (50%)
restante en la entrega total del servicio ejecutado por el CONTRATISTA y aceptado
por el INSTITUTO de conformidad con lo establecido en el numeral anterior.
(Articulo 62 de la Ley de Contrataciones del Estado).

PAGO POR LIQUIDACION FINAL

Dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha en que la Autoridad
Administrativa Superior, apruebe la liquidacién del Contrato respectivo, el INSTITUTO
a través de la Dependencia solicitante pagard el saldo que existiera a favor del
CONTRATISTA, de conformidad con la normativa interna Institucional. (Articulo 31
del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado).

IMPUESTOS

El INSTITUTO, de conformidad con el Articulo 100 de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala, se encuentra exento de toda clase de impuestos, contribuciones y arbitrios
establecidos o por establecerse; sin embargo, esta situacion no excluye al contratista de
cumplir con las obligaciones de indole tributario a que lo obliguen las Leyes de la Republica.

LUGAR Y PLAZO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

El CONTRATISTA iniciard la prestacion del servicio en las instalaciones del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, Oficinas Centrales (72. Avenida 22-72,
Zona 1), segun espacio fisico indicado por la Divisibn de Registro de Patronos y
Trabajadores del Departamento de Recaudacion del  INSTITUTO, a los dos  (2) dias
siguientes de notificada la aprobacion del Contrato y recibida la orden de compra.

ESPECIFICACIONES GENERALES
OBJETIVO GENERAL DEL SERVICIO PROPUESTO

Prestar el servicio de depuracion, borrado, ordenamiento, foliado, cambio de folder y
digitalizacion de los cien mil (100,000) expedientes fisicos estimados de la Seccion del Archivo
Patronal de la Division de Registro de Patronos y Trabajadores del Departamento de
Recaudacion del INSTITUTO.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL SERVICIO PROPUESTO

Servicio de actualizacion, ordenamiento y digitalizacion del Archivo Patronal de
aproximadamente cien mil (100,000) expedientes de Patronos de la Division de Registro
de Patronos y Trabajadores del Departamento de Recaudacién del INSTITUTO,
calculados en cincuenta mil (50,000) expedientes activos y cincuenta mil (50,000)
expedientes inactivos, llegando aproximadamente a un maximo de tres millones
quinientos mil (3,500,000) iméagenes. El servicio de actualizacién, ordenamiento y

17



3.

3.1

3.2

3.3

34

3.5

3.6

3.7

4.1

Documentos de Licitacion No. DSC-L-01/2009
Departamento de Servicios Contratados

digitalizacion, incluye lo siguiente: depuracion, borrado, ordenamiento, foliado, cambio de

folder, escaneo y digitalizacion.

v' Depuracién: extraer de cada una de las carpetas las hojas que se encuentren
repetidas

v' Borrado: limpiar toda aquella marca de lapiz, marcador u otros, que no sea de
utilidad para la informaciéon patronal (tachones, nimeros repetidos, doble folio,
circulos, etc.). Dicho borrado estara bajo la supervision de un trabajador
regular nombrado por la Seccion del Archivo Patronal de la Division de
Registro de Patronos y Trabajadores del Departamento de Recaudacion de el
Instituto.

v' Ordenamiento: ordenar la carpeta patronal internamente dentro de sus diferentes
areas (inscripcion, administrativa, financiera y legal)

v Foliado: colocacién de orden numérico en cada una de las hojas que conforman las
diferentes areas que integran la carpeta.

v' Cambio de félder: las carpetas antiguas tienen félder color amarillo y no se
encuentran divididas en areas, las actuales estan divididas en areas y con folder color
verde.

v Digitalizacién: ingreso de datos o indices respectivos.

v/ Escaneo: escanear las hojas de cada félder.

Suministrar e instalar equipos y programas informaticos de consulta y digitalizacién de
expedientes en el INSTITUTO.

Soporte técnico al sistema de digitalizacion de documentos.
ESPECIFICACIONES TECNICAS
Descripcién de procedimientos de seguridad a nivel fisico y l6gico a ser utilizados para
garantizar la integridad y privacidad de la informacién a digitalizar. Al mismo tiempo los
mecanismos de seguridad utilizados para garantizar la restriccién del acceso a los documentos
digitales para el personal no autorizado y registrado en el sistema.
La forma en la que se garantizara la calidad del servicio de digitalizacién.

Describir la modalidad de la garantia de buen funcionamiento de los recursos tecnolégicos.

El OFERENTE debera indicar en su oferta el servicio de capacitacién que ofrecera, indicando
sus objetivos, horario, duracién y todos los detalles necesarios.

Las caracteristicas de compatibilidad con los sistemas operativos.
Especificar andlisis de la informacion.

Presentar especificamente el proceso de resguardo y copia de seguridad (Back Up)
de la informacion digitalizada.

DISPOSICIONES ESPECIALES

El Contratista brindar4 el servicio de depuracién de péginas duplicadas y posteriormente la
digitalizacion de las mismas, cada carpeta deberéd contener la documentacion de cada una de
las cuatro (4) divisiones que componen los expedientes para un total aproximado de cien mil
(100,000) expedientes en el Archivo Patronal de la Division de Registro de Patronos y
Trabajadores del Departamento de Recaudacion del INSTITUTO. Cada expediente tiene
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como promedio treinta y cinco (35) paginas, éstos se encuentran divididos en dos partes:
cincuenta mil (50,000) expedientes activos y cincuenta mil (50,000) expedientes inactivos, a su
vez ingresara sus datos o indices respectivos que seran:

Por expediente: Numero Patronal
v" Nombre del patrono
v' Estado (Status) del patrono
v" Amarre al registro electrénico de la tabla de patronos en el nuevo Registro Unico de
Afiliados y Patronos para mostrar datos basicos

Por documento: Identificar el tipo de documento
v Inscripcién patronal
v' Area administrativa
v' Area financiera
v Area legal

Asimismo, la informacion generada debera ser enviada al servidor que para el efecto
tiene la Division de Registro de Patronos y Trabajadores del Departamento de
Recaudacion del INSTITUTO, asi como también tendra que dejarse una copia de
seguridad (Back Up), en el disco externo que se tiene para dicho trabajo.

El formato de las imagenes (producto de la digitalizacién) sera TIFF Grupo 1V, blanco y negro
con una resolucion de doscientos cuarenta (240) puntos por pulgada.

La Division de Registro de Patronos y Trabajadores del Departamento de Recaudacion del
INSTITUTO, sera la responsable de suministrar el espacio fisico para la realizacion del servicio
de actualizacion, ordenamiento y digitalizacion. Asimismo, de la entrega de expedientes para
el cumplimiento del servicio indicado.

El INSTITUTO proveera la electricidad, la iluminaciéon y la seguridad para la realizacion del
servicio.

El Contratista sera responsable de la adecuacion del area de servicio, suministro del equipo de
computo y de proveer el recurso humano necesario, durante la ejecucién del servicio.

Los documentos a digitalizar serdn de tamafio carta, oficio y legal, de grosor y condicion
variable, algunos de los cuales tendran informacion en ambos lados de cada hoja, el personal
del Contratista tendra que manipularlos adecuadamente para que no sufran dafios y aplicar las
medidas correctivas del papel que considere necesarias para poder digitalizarlos y archivarlos
correctamente.

El Contratista debera asegurar su capacidad de produccion para el servicio de digitalizacion,
para lo cual contara con los equipos de respaldo necesarios.

El Contratista se debe comprometer a guardar confidencialidad de los datos de la
informacion proporcionada y que garantiza la integridad y privacidad de la informacion
a operar.

El Contratista entregarda dos (2) juegos de Digital Video Disc -DVD-, por sus siglas en
idioma inglés, como respaldo de las imagenes e indices digitalizados, el cual debera contar
con un visor por cada unidad que permita visualizar las imagenes en forma ordenada y de facil
acceso, este visor sera el proporcionado en el manejador de imagenes que utiliza actualmente
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el INSTITUTO (debe ser compatible con DOCUWARE, segun la versién que tenga en operacion
el INSTITUTO).

El INSTITUTO tiene en funcionamiento el Software para administracion de documentos
Docuware, es necesario que el Contratista realice todas las operaciones precisas para que las
imagenes de los expedientes digitalizados asi como sus indices, queden depositados en la
estructura que maneja dicho Software, segun la version que tiene el INSTITUTO, asi como en
su base de datos o en la base de datos central Oracle para la parte de sus indices, segun lo
especifique el INSTITUTO.

El Contratista suministrara el servidor, las computadoras y escaneres de digitalizacion, los
periféricos de respaldo de documentos, asi como los licenciamientos de la base de datos para
el Sistema de Digitalizacién de Documentos. Todos los equipos deberan ser nuevos, de reciente
tecnologia y de capacidad adecuada y suficiente para el correcto funcionamiento del proceso.

El servidor para el Sistema de Digitalizacion de Documentos debera tener una capacidad de
almacenamiento para la totalidad de imagenes digitalizadas, durante la realizacién del servicio.

A la finalizacién del servicio de Digitalizacion, el Contratista retirard su equipo de computo y
recurso humano del area asignada, devolviéndola en iguales condiciones a las del momento de
su recepcion. EI INSTITUTO no asumira responsabilidad alguna sobre el estado de dichos
bienes o las obligaciones patronales del personal involucrado en el servicio.

El Contratista proveera una solucion como contingencia al respaldo de los documentos en
formato digital, garantizando el 100% de respaldo en los datos e imagenes en tiempo real. El
Contratista debera explicar en su propuesta técnica la metodologia a emplear para esta parte
del servicio.

El Contratista reparara o actualizara los expedientes que se encontrasen mal digitalizados en el
transcurso de un (1) afio, con la oportunidad y frecuencia que fueren necesarias para
garantizar la funcionalidad y operatividad del servicio prestado en un horario de 08:00 a 17:00
horas.

El contratista deberd incorporar al personal de la Division de Registro de Patronos y
Trabajadores del Departamento de Recaudacion del [INSTITUTO, que se designe para ser
capacitados y aprender en practica real como digitalizar los expedientes. Lo anterior para
poder realizar los nuevos expedientes bajo la misma metodologia y procedimientos asociados,
segun plan presentado y acordado.

La supervision estara a cargo de la Division de Registro de Patronos y Trabajadores
del Departamento de Recaudacion del INSTITUTO, quien se reservara el derecho de
realizar revisiones periddicas, para garantizar la calidad del servicio prestado; en
caso de no estar de acuerdo con la modalidad de ejecucion del servicio, presentara
informes al contratista, para que la misma corrija las inconsistencias reportadas.

ANEXOS
Carta de presentacion de la oferta

Formulario de oferta
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Formulario de identificacion del OFERENTE

Cuadro del personal técnico y/o profesional propuesto

Proyecto de Contrato.
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ANEXO 5.1

MODELO DE CARTA DE PRESENTACION DE LA OFERTA

Guatemala de de 2009

NOG 828963
Sefiores
Junta de Licitacion
Proceso de Licitacion No. DSC-L-01/2009
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Presente

Estimados integrantes de la Junta de Licitacion:

Por este medio tengo a bien presentarles para su consideracion, la oferta técnico- econémica
del proceso de Licitacion No. DSC-L-01/2009, en mi caracter de: propietario, representante legal o
mandatario de: , para que sea considerada como OFERENTE
en el proceso de Contratacion del Servicio de actualizacion y digitalizacion  del
Archivo Patronal de la Division de Registro de Patronos y Trabajadores del Departamento
de Recaudacion del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social - IGSS-.

Manifiesto a ustedes la aceptacion de mi representada, a todos los requerimientos,
especificaciones y aspectos legales y administrativos, contenidos en los documentos del presente
proceso de licitacion, que he leido y entendido en su totalidad, por lo que estoy en la disposicion de
ofertarles el servicio requerido, de acuerdo a los precios contenidos en el formulario de oferta
adjunto.

Me comprometo a prestar el servicio en la calidad requerida. Entiendo que la presentacion de
esta oferta no implica derecho alguno para la adjudicacion de lo requerido y que el Instituto esta en
su derecho de rechazarla de no convenir a sus intereses.

Finalmente declaro, que la suscripcién del presente documento garantiza la veracidad y
exactitud de toda la informacién proporcionada.

Atentamente,
(Firma del Propietario, Representante Legal o Mandatario (Nombre del Propietario, Representante Legal o
y sello del OFERENTE) Mandatario del OFERENTE)
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ANEXO 5.2

PROCESO DE LICITACIONNo. DSC-L-01/2009

CONTRATACION DEL SERVICIO DE ACTUALIZACION Y DIGITALIZACION DEL ARCHIVO PATRONAL
DE LA DIVISION DE REGISTRO DE PATRONOS Y TRABAJADORES DEL DEPARTAMENTO DE
RECAUDACION DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -1GSS-

FORMULARIO DE OFERTA

Unidad Solicitante

Servicio

Cantidad
de
Expedientes

Precio Unitario

Q

Precio Total

Q

Servicio de Actualizacion y Digitalizacion del
Archivo Patronal de la Division de Registro
de Patronos y Trabajadores del
Departamento de Recaudacion de el
Instituto.

100,000

De acuerdo con las condiciones y especificaciones técnicas establecidas en estas bases de licitacion, los

precios ofertados deberan incluir el Impuesto al Valor Agregado. —IVA-

Precio total en Quetzales en letras:

Nombre del propietario de la Empresa Mercantil o Razon Social:

NUmero de ldentificacion Tributaria -NIT-:

Nombre del Propietario, Representante Legal o Mandatario:

FIRMA'Y SELLO

FECHA
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ANEXO 5.3

FORMULARIO DE IDENTIFICACION DEL OFERENTE (Uso Obligatorio)

Datos del oferente:

Persona individ ual

Nombre del Propietario:

Nombre de la Empresa Mercantil:

Persona Juridica

Nombre del Representante Legal o Mandatario:

Razén Social:

Nombre Comercial:

Direccion:

Teléfono(s) del oferente:

Teléfono(s) movil(es):

Fax:

Correo ekctroénico:

Numero de ldentificacion Tributaria, -NIT-:

Deseo recibir mis notificaciones o avisos por medio de publicaciones en el expediente
electrénico publicado en el Sistema de GUATECOMPRAS, y acepto como bien hechas y
validamente celebradas por acuerdo entre las partes, las notificaciones que por dicho
medio electrénico se me hagan, las cuales para efectos legales de plazo comenzaran a
regir al dia habil siguiente de su publicacién en el Sistema.

SI ACEPTO NO ACEPTO
(Firma del Propietario, Representante Legal o Mandatario (Nombre del Propietario, Representante Legal o
y sello del OFERENTE) Mandatario del OFERENTE)
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ANEXO 5.4

CUADRO DEL PERSONAL
TECNICO Y/0O PROFESIONAL PROPUESTO

INFORMACION GENERAL

Oferente:

Direccion:

Nombre del empleado:

Profesion (grado académico):

Experiencia (afios):

Experiencia con el Oferente (afios):

CAPACITACIONES RECIBIDAS
Lugar de Capacitacion Duracion Titulo, certificacion o diploma obtenido

EXPERIENCIA EN PROYECTOS SIMILARES AL OBJETO DE ESTA LICITACION
Lugar del proyecto Tareas realizadas

Nombre y firma del Propietario, Representante Legal o Mandatario
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