VALORES

Condiciones generales para la contratacion

Contratacion del servicio de encuadernacion de documentos

A. CONDICIONES GENERALES

Popular Valores Puesto de Bolsa S.A., le invita a participar en la presente Contratacion Directa,
se recibiran ofertas electronicas por medio del sistema SICOP, segun fecha y hora indicadas en
el cartel electronico.

1.

Objeto de la contratacion

El objeto del presente proceso de contratacion administrativa consiste en el servicio de
empaste y encuadernacion de los documentos que Popular Valores Puesto de Bolsa, S.A.
tiene la necesidad de proteger con un empaste para evitar su deterioro con el paso del
tiempo, asi como facilitar su identificacién para el uso interno y externo.

La oferta econdmica debe cumplir con los requerimientos y especificaciones técnicas
contenidas en el cartel electrénico y documento complementario de condiciones
generales para la contratacion, segun el articulo 35 del Reglamento para la Utilizacién del
Sistema Electrénico de Compras Publicas Mercado en Linea —SICOP.

El Departamento de Servicios Administrativos de Popular Valores Puesto de Bolsa S.A.
tramitara el procedimiento de adquisicion y proporcionara cualquier informacién adicional
necesaria respecto a las especificaciones y documentacion relacionada con esta compra,
previa coordinacion con la Unidad Técnica o Area Usuaria responsable.

El oferente debera manifestar o indicar expresamente en su oferta si acepta que la
vigencia de la misma es de un minimo de 30 (treinta) dias habiles. En caso de que no
indique expresamente un plazo determinado, se entendera que se acepta el plazo de
dicha vigencia sera de 30 (treinta) dias habiles.

El inicio de los plazos contractuales comenzara a regir a partir de la notificacion formal de
la respectiva Orden de Pedido al adjudicatario, comunicacion que debera efectuar el
Departamento de Servicios Administrativos mediante el sistema de compras SICOP.

Se entenderd para todo efecto por plazo de entrega inmediato al dia hébil siguiente
después de la comunicacion sefalada.

Todo oferente debe presentar certificacion que se encuentra al dia en el pago de las
obligaciones con el FODESAF (Fondo de Desarrollo Social y Asighaciones Familiares),
segun reforma a la Ley de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares N0.5662.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Todo oferente debe presentar certificacion que se encuentra al dia en el pago de las
encontrarse al dia en el pago de las cuotas obrero patronales con la Caja Costarricense
de Seguro Social CCSS.

Los oferentes debe estar al dia con todas sus obligaciones tributarias.

Los oferentes deben detallar en forma clara y por separado el costo del servicio objeto de
esta contratacion (indicar precio unitario, precio total, total antes de impuestos y total con
impuestos) en numeros y letras coincidentes, en caso de duda prevalecera el valor
cotizado en letras.

Para efectos del presente proceso de contratacion administrativa se deben detallar por
separado (pero en una sola cotizacién), el precio por la encuadernacién de un
documentos de 8 % pulgadas por 11 pulgadas (tamafio carta), el precio por la
encuadernacion de un documentos de 8 ¥ pulgadas por 5 ¥ pulgadas (tamafio media
carta), el precio por el total de documentos (de cada tipo) para encuadernar, solicitados
en el presente cartel y totalizar ambos precios. Para efectos de calificacion se considerara
el precio total de todos los documentos por encuadernar solicitados, pero es necesario
gue el oferente detalle el precio por cada tipo de documento por encuadernar para efectos
de la facturacion del servicio brindado.

Los precios deberan ser cotizados firmes, definitivos e invariables durante el periodo de
vigencia de la oferta. Se debe sefalar por aparte el desglose de los tributos que afectan
los precios, en caso de omitirlos se consideran incluidos en el precio cotizado.

El pago del servicio contratado se realizara por medio de depdésito a cuenta corriente o de
ahorro que el adjudicatario mantenga preferiblemente con el Banco Popular y de
Desarrollo Comunal, dentro de los treinta dias naturales después de recibidos en
conformidad los documentos encuadernados, y la factura electrénica o comprobante que
redinan los requisitos establecidos por la Direccion General de la Tributacion Directa. Los
oferentes pueden cotizar en colones o en una divisa extranjera, pero la Administracion
pagara en colones al tipo de cambio de referencia para la venta, calculado por el Banco
Central de Costa Rica, vigente a la fecha del pago.

El pago del servicio de mantenimento objeto de esta contratacion, se realizara cuando se
reciban los documentos encuadernados en las oficinas de Popular Valores Puesto de
Bolsa S.A., ubicadas en el octavo piso del Edificio Torre Mercedes en el Paseo Colén, y
sea recibido a entera satisfaccion por parte de la Unidad Técnica o Area Usuaria
responsable, mediante visto bueno en la factura. En ningln caso se efectuaran pagos
adelantados.

La factura, que debe proporcionar el adjudicatario debera especificar como minimo:
descripcion del servicio, costo detallado segun las especificaciones del empaste usado, a
gué departamento especifico de Popular Valores brinda el servicio, la factura debe ser
dirigida al correo factura@popularvalores.com luego de solicitar el pago mediante SICOP.

La Administracion realizara la recepcion definitiva como méximo 30 (treinta) dias naturales
posteriores a la entrega provisional por parte de la adjudicataria, salvo que tal plazo deba
suspenderse por requerirse modificaciones.


mailto:factura@popularvalores.com
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17. En la presente contratacion no aplica la presentacion de ofertas parciales, los oferentes

deben cotizar todo el servicio de encuadernacion solicitado, para los dos tamafios de
documentos por encuadernar que se necesitan y se describen en el presente cartel.

. CARACTERIZACION DEL OBJETO

El presente proceso consiste en la contratacion de una persona fisica o juridica que brinde
el servicio de empaste y encuadernacién de los documentos que Popular Valores, Puesto
de Bolsa, S.A. (en adelante POPULAR VALORES) tiene la necesidad de proteger con un
empaste para evitar su deterioro con el paso del tiempo, asi como facilitar su identificacién
para el uso interno y externo.

DESCRIPCION DEL SERVICIO

Los empastes seran gruesos, del tipo “fino”, el material a emplear debe ser de color negro
o0 azul con letras en color dorado. En dichos documentos deben incluirse para su
identificacion al menos lo siguiente: el logotipo de POPULAR VALORES, el nombre del
documento (ej. Asiento de diario, boletas de operacion, 6rdenes de pago, etc.), la
numeracioén respectiva (si aplica) y el afio de emision del documento. La informacién con
la cual se describe el documento que se debe encuadernar o empastar sera
proporcionada por POPULAR VALORES. Las cantidades solicitadas son las siguientes:

Tamarfno de empaste Cantidad de Cantidad de Cantidad total de
documentos para semestres de documentos para
encuadernar por contratacién encuadernar

semestre solicitados en esta
contratacion

8 ¥ pulgadas por 11 315 6 189

pulgadas (tamafio

carta).

8 ¥ pulgadas por 5 ¥2 84 6 504

pulgadas (tamafio

media carta)

TOTALES 115.5 693

2. CONDICIONES GENERALES DE LA CONTRATACION

a) Al tratarse de una contrataciéon bajo la modalidad de solicitudes parciales de los
trabajos de encuadernacion requeridos, el oferente debera estar en la disposicién
de transportar, retirar, encuadernar y entregar los documentos en los plazos
definidos dentro del servicio que se contrate, sin que esto signifigue un costo
adicional para el POPULAR VALORES.

b) EI Adjudicatario deberd ejercer un estricto control y registro del inventario de
documentos que se le entreguen con el fin de satisfacer los requerimientos de
POPULAR VALORES y ademas garantizar la seguridad en su custodia,
manipulacion y traslado.

c) POPULAR VALORES se reserva el derecho de realizar evaluaciones constantes
sobre la percepcion de los clientes internos de POPULAR VALORES, respecto a
la calidad del servicio y el material utilizado para realizar los trabajos de
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d)

f)

9)

encuadernacién o empaste. El adjudicatario se vera en la obligacion de mejorar
aguellos aspectos que POPULAR VALORES le indique. En caso de no cumplirse
con la implementacion de estas mejoras, POPULAR VALORES podra dar por
resuelto el contrato sin responsabilidad de su parte.

Los muestreos de aceptacion se realizaran tanto en las oficinas de POPULAR
VALORES como en las instalaciones y/o bodegas del Adjudicatario. POPULAR
VALORES evaluara el cumplimiento de las caracteristicas de calidad definidas
para los documentos encuadernados o empastes, y rechazara todo lote que no
cumpla con las mismas.

Si el lote es rechazado, el Adjudicatario se vera en la obligacién de elaborar
nuevamente los empastes defectuosos que se hubiesen entregado a POPULAR
VALORES, en un maximo de 5 (cinco) dias habiles.

El area usuaria o departamento solicitante del servicio de encuadernacion de los
documentos sera la responsable del control de calidad durante la ejecucion del
contrato y de la recepcion del servicio.

El plazo de contratacion sera de 36 (treinta y seis) meses.

3. PLAZOS DE ENTREGA

a)

b)

Todas las solicitudes de documentos para encuadernar o empastar deben ser
entregados, como maximo, 15 (quince) dias habiles después de que el Adjudicatario
los retire de las oficinas de POPULAR VALORES.

Adicionalmente a la periodicidad definida para las entregas establecida por
POPULAR VALORES, se podran solicitar adelantos realizados bajo la connotacion
de urgencia (imprevistos que respondan a aspectos de imprevisibilidad o fuerza
mayor, debidamente justificada), para lo cual el Adjudicatario tendra un tiempo
maximo de entrega de 3 (tres) dias habiles después de recibidos los documentos
respectivos.

4. CONDICIONES DE ENTREGA

a)

b)

Los documentos encuadernados o empastados seran entregados de acuerdo a
los plazos establecidos, en las oficinas de POPULAR VALORES, donde un
funcionario autorizado realizara las verificaciones del caso, si durante dicha
practica se determina un incumplimiento, éste procedera a su rechazo.

La lista de entrega y/o factura, que debe proporcionar el adjudicatario debera
especificar como minimo: descripcion del documento, cantidad entregada,
especificacion del tamafio del empaste, costo unitario y total, fecha de entrega 'y
espacio para que el funcionario designado por POPULAR VALORES, consigne:
Nombre, firma, fecha efectiva de recepcion del producto y sello.

Los costos de la reposicion de documentos encuadernados defectuosos deberan
ser asumidos integramente por el Adjudicatario, sin que puedan ser trasladados
de forma alguna a POPULAR VALORES.
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d) El Adjudicatario sera responsable de la pérdida, hurto y los dafios que pueda
causar en la prestacién del servicio a los bienes propiedad de POPULAR
VALORES, esto por motivos de conducta negligente o mal uso. Por lo tanto, si
esta situacion se comprueba estara en la obligacién de reponer dichos bienes.

e) El Adjudicatario debe estar en disposicion de retirar, trasladar y entregar
oportunamente los documentos en las oficinas de POPULAR VALORES ubicadas
en el piso No.8 del Edificio Torre Mercedes en el Paseo Colon, por lo tanto, el
costo por el transporte de los documentos a encuadernar 0 empastar debe
incluirse en el precio ofertado por dicho servicio.

f) Los documentos encuadernados deberan entregarse en las oficinas centrales de
POPULAR VALORES ubicadas en el octavo piso del Edificio Torre Mercedes
Paseo Coldn, en coordinacion con el funcionario del area usuaria que solicito el
servicio.

5. REQUISITO DE ADMISIBILIDAD:

El oferente debe contar con experiencia debidamente demostrada en prestacion de
servicios de la misma naturaleza de los requeridos en este concurso, para lo cual se
debera acreditar esta experiencia con la presentacién de cuatro_constancias como
minimo del servicio prestado, ademdas cualquier otro documento probatorio. La
presentacion de estas constancias es requisito obligatorio para la participacién en
este concurso.

Se entiende por contrataciones de la misma naturaleza, aquellas referidas al servicio de
encuadernacion y empastado de documentos, mediante retiro y entrega de documentos
a domicilio a una institucion publica, privada o una empresa financiera domiciliada
en Costa Rica.

Las constancias deberan hacer referencia directa al oferente, tal y como este hace constar
su nombre en la oferta. Como minimo debe contener la siguiente informacion:

a) Nombre de la entidad o empresa que extiende la constancia;

b) Fecha de inicio de la contratacion y/o plazo contractual;

c) Numero de teléfono y/o correo electronico de la entidad que emite la constancia.
d) Indicar a calidad del servicio de encuadernacion gque le presta el oferente.

La constancia debe venir firmada por el representante de la entidad (proveedor) que la
emite, el cual debera haber participado de la gestién de la contratacion por medio de la
fiscalizacién y verificacion del cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista en
el marco de las prestaciones para las que se emite la correspondiente constancia.
POPULAR VALORES se reserva el derecho de verificar la informacién suministrada, la
gque en caso de ser falsa o inexacta, no se tomaran en cuenta dichas constancias.

Nota: Popular Valores se reserva el derecho de verificar la validez de la informacion
aportada en atencion a este punto.
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C. CRITERIOS DE EVALUACION

Cuando finalice el plazo de recepcion de ofertas, la Administracion realizara la apertura de
las mismas. Las ofertas que cumplan con los aspectos de admisibilidad, tanto legales como
técnicos, seran evaluadas segun el siguiente criterio de seleccién, con el propoésito de elegir
al ganador del concurso:

Factor Porcentaje
Precio total cotizado (por el servicio de encuadernacién o 100%
empaste, del total de los documentos solicitados en este cartel).

1. Factor Precio

Se asignara un 100% a la oferta de menor precio. Para las restantes ofertas, se calculara el
porcentaje a asignar al factor precio mediante la aplicacién de la formula siguiente:

P1
P = X 100%
P2
En donde:
P = porcentaje a asignar.
P1 = precio de la oferta de menor precio.
P2 = precio de la solucién de la oferta a evaluar (en colones).

2. Criterios de Desempate

La adjudicacion del presente concurso recaera sobre la oferta de menor precio, siempre y cuando
cumpla con lo solicitado. En caso de que persista el empate se utilizara como criterio de
desempate la que presente el menor tiempo de entrega. En caso de que continle el empate en
los precios, se utilizara como criterio de desempate de conformidad con el articulo 55 del
Reglamento a la Ley de Contrataciébn Administrativa y si aln persiste el empate se procedera a
realizar una rifa en presencia de las partes en las oficinas de Popular Valores.

D. ORGANO FISCALIZADOR:

El Organo Fiscalizador del contrato asignado por POPULAR VALORES al servicio objeto de esta
contratacion, serd especificamente el Departamento de Tecnologia de Informacion, el cual
evaluara los resultados del mismo para determinar su real cumplimiento durante el proceso,
pudiendo realizar las observaciones que considere oportunas para que el adjudicatario proceda
a su aplicacién. El no cumplimiento de este aspecto, sin justificacion ni causal suficiente
planteada ante el Departamento de Tecnologia de Informacion dentro de los dos dias habiles
posteriores a que fuera formalmente y por escrito solicitado, sera causa suficiente para que
POPULAR VALORES, si lo considera necesario, resuelva la contratacion y tome las acciones
legales que considere pertinentes por incumplimiento de la contratacion.

E. MULTAS

En el caso de atraso en la prestacion del servicio adjudicado, segun el plazo de entrega ofertado, el
contratista debera pagar a Popular Valores el 2,50% del costo del servicio de los empastes no
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entregados, por cada dia habil de atraso, hasta un méaximo del 25%. La suma que corresponda por
concepto de la aplicacion de esta clausula, sera rebajada del pago que se le haga al contratista.

F. CONFIDENCIALIDAD

a) El Adjudicatario se debe comprometer a guardar absoluta reserva y a mantener
confidencialidad total sobre la informacion y/o datos que le sean suministrados
durante el proceso contratado.

b) De comprobarse la divulgacion de informacién de calificacion confidencial parcial o
total, POPULAR VALORES procedera a realizar las acciones necesarias para que
se apliquen las sanciones correspondientes segun la Ley.

G. REPRESENTANTE DEL ADJUDICATARIO ANTE POPULAR VALORES

El adjudicatario debe designar y mantener a un representante o contacto ante Popular Valores, para
que resuelva cualquier inconveniente que se presente durante el plazo de la contratacion.

H. RESPONSABILIDAD SOCIAL EMPRESARIAL O CORPORATIVA GENERALIDADES

La responsabilidad social empresarial o corporativa, es la contribucién activa y voluntaria al
mejoramiento social, econdémico y ambiental por parte de los proveedores, que, por lo general, tienen
como objetivo el generar acciones para mejorar su situacion competitiva y valorativa y brindar algun
valor agregado a su gestion.

Se pretende que las labores que desarrollan, no sélo busguen su crecimiento, sino también que
vayan de la mano con la ética y la moral, y con el establecimiento de metas compatibles con el
desarrollo sostenible de la sociedad costarricense; preservando los recursos ambientales y
culturales para las generaciones futuras, respetando la diversidad y promoviendo la reduccién de
las desigualdades sociales.

A partir de las anteriores consideraciones, en el presente apartado lo que Popular Valores busca es
que los posibles oferentes de bienes y servicios para la Institucion, hagan conciencia de la necesidad
latente de respetar tanto la vida humana, como el entorno que le rodea y que busquen no sélo su
crecimiento, sino que apoyen al Puesto de Bolsa y la sociedad costarricense con estos topicos.

Popular Valores considera importante el que los oferentes realicen esfuerzos en dicho campo, por
lo que deberan manifestar expresamente en sus ofertas que han leido, entienden, aceptan y
cumplen con todos los tdpicos contenidos en este apartado y que se someteran a todas las
regulaciones que la Institucién ha establecido en materia de responsabilidad social. Esto en total
apego y respeto de la normativa nacional vigente, que procura gque los habitantes del pais, vivan
bajo las mejores condiciones humanas y sociales posibles.
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