BOLPROS

BOLSA DE PRODUCTOS DE EL SALVADOR
Abrimos operiunidades, cerramos tratos.

CONTRATO DE COMPRA VENTA
FECHA: 20 SEFTIEMBRE DE 2022 CONTRATON®: 28566
| TIPO ENTREGA: ENTREGAA PLAZOS VIGENCIA HABTA: 20/3/2028

| NOMBRE OFERTA: DIGITALIZACION Y ORDENAMIENTO DE DOCUMENTOS DEL FSV

PRODUCTQ: ITEMS; 2,1,

UNIDAD: SEGUN ANEXO ORIGEN: INDIFERENTE
CANTIDAD: SEGUN ANEXO PRECIO UNITARIO UES: SEGUN ANEXD
PLAZO ENTREGA: 120 CORRIDOS PLAZO DE PAGO: 16 HABILES
GARANTIA FIEL CUMPLIMIENTO: 100 %
PUESTO DE BOLSA O LICENCIATARIO COMPRADOR: BOLPROS SA.DEC.V.
AGENTE DE BOLSA COMPRADOR: MARIANELA TEJADA RIVERA
N°. CREDENCIAL: 72
PUESTO DE BOLSA O LICENCIATARIO VENDEDOR:  ASESORES BURSATILES, S.A,
AGENTE DE BOLSA VENDEDOR: ENRIQUE ALUGUSTO FLORES MAJANG
N°. GREDENCIAL: 78
“DATOS DE LIQUIDACION MONETARIA
VALOR NEGOGIADO: Uss $ 79,675.00
IVA S/VALOR NEGOCIAND: ine $ 10,357,785
TOTAL: us$ $ 90,082.75

OBIERVACIONES: AL VALOR NEGOCIADO SE DEBE DE INCLUIR LOS IMPUESTOS SEGUN EL REGIMEN
TRIBUTARIO QUE APLIQUE,
EL CUAL DEPENDERA DEL SUJETO Y NATURALEZA DEL BIEN NEGOGIADO —
ggﬁ%}'&gs E%GMPRA -- 22272022, VER FORMULARIO DE PRECIOS, ASI MISMC LAS
BURSATILES ESTABLECIDAS SEGUN LOS CONTRATOS DE COMISION DE LOS
PUESTO DE BOLEA O EL CONVENIO
POR SERVICIOS DE NEGQCIACION POR CUENTA DEL ESTADO DE LA BOLSA DE
PRODUCTOS DE EL SALVADOR

ORIGINAL - BOLPROS
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Anexo de Contrato No. 29565, Oferta de Compra No. 222, 20/09/2022

Nombre de oferta

DIGITALIZACION Y ORDENAMIENTO DE DOCUMENTOS DEL FSV

Servicio DIGITALIZACION Y ORDENAMIENTO DE DOCUMENTOS

Institucién FONDO SOCIAL PARA LA VIVIENDA

Precio SEGUN ANEXO
iTEM No. 1: Servicio de Depuracion, ordenamiento e inventario de expedientss.
iTEM No. 2: Servicio de digitalizacién de expedientes y Archivos de Gestién
TODOS LOS FONDOS DEL PROGRAMA PRESUPUESTARIO 2022 DEL FONDO SOCIAL
PARA LA VIVIENDA.

Cantidad Ver detalle en Anexo No.1 ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA ITEM 1 E [TEM 2

Término Bolsa de Productos de El Salvador, Sociedad Anénima de Capital Variable que en

lo sucesivo se denominara la Bolsa.

Gerencia de Servicios Institucionales de BOLPROS, que en lo sucesivo se
denominara GSl.

Fondo Social para la Vivienda, gue en lo sucesivo se denominard FSV o El Fondo.

Condiciones
Negociacién

de

Podran participar en la presente negociacion las personas naturales yv/o juridicas
gue no se encuentren incapacitadas para ofertar y contratar, impedidas para
ofertar y/o inhabilitadas para participar y contratar con la Administracion Publica,

Podran parficipar las Personas Juridicas, Nacionales o Exfranjeras, legalmente
consfituidas, y las Personas Naturales, Nacionales o Extranjeras, los cuales deberdn
contar con experiencia comprobable como minimo de TRES (3) anos de
experiencia en el servicio de Depuracion, ordenamiento e inventario de
expedientes; los cuales serén comprobados con la presentacion de referencia
escritas de ofros servicios como el requerido.

Cumplir con lo requerido en el Anexo No.1 ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA
ITEM 1 E ITEM 2.

LA NEGOCIACION SE LLEVARA A CABO POR [TEMS COMPLETO O POR SU
TOTALIDAD.

Clausula de no colusién

Tres (3) dias habiles antes de la negociacion se deberd entregar a la Bolsa de
Productos de El Salvador, S A. de C.V., una declaracion jurada ante notaria en la
gue manifieste que no ha constituido acuerdos colusorios con uno, varios o todos
los demds oferfantes que parficipen en este proceso y que constituya una
violacién al literal c) del articulo veinticinco de la Ley de Compe’ren@i&oa%n el
modelo de declaracién jurada del Anexo No. 5 i« "“" .
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El Fondo se reserva el derecho de redlizar la compra hasta por el monto
presupuestado

Especificaciones
Técnicas

Segun ANEXO No. 1. ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA [TEM 1 E [TEM 2

Origen

Indiferente

Plazo, horario y lugar
de entrega

iTEM No. 1: Servicio de Depuracién, ordenamiento e inventario de expedientes.

El plazo para la prestaciéon del servicio serd de hasta (4) cuatro meses, contados
a pariir de la fecha establecida en la orden de inicio.

La Orden de Inicio serd emifida por el (los) Administrador (es) del Contrato hasta
dos (2) dias habiles posteriores al cierre del Contrato.

Tomar en cuenta gue dentro de dicho plazo se deberd lograr en su fotalidad la
Depuracion, Ordenamiento e Inventario de Expedientes.

[TEM No. 2: Servicio de digitalizacién de expedientes y archivos de gestién.

El plozo para la prestacion del servicio serd de hasta (4) cuatro meses, confados
a partir de la fecha establecida en la orden de inicio.

La Orden de Inicio serd emitida por el (los) Administrador (es) del Contrato hasta
dos (2) dias habiles posteriores al cierre del Contrato.

Tomar en cuenta que dentro de dicho plazo se deberda lograr la digitalizacion total
de las imagenes.

Horario de los Servicios

Serd de lunes a viernes de 8:30 a.m. a 4:30 p.m., el cual podrd variar dependiendo
de las necesidades de trabajo y avances del servicio requerido, siempre y cuando
se enmarguen en los dias hdbiles expresados de acuerdo con el cadlendario
institucional y sujeto a previo acuerdo con el administrador de confrato,

Los dias de asueto del personal del confratista estarén regulados por el Codigo
de Trabagjo vigente. Los dias no laborales serén de conformidad al calendario
laboral del Fondo Social para la Vivienda.

Para dar por recibidos los servicios objeto del ITEM No. 1: Servicio de Depuracién,
ordenamiento e inventario de expedientes, y del iTEM No. 2: Servicio de
digitalizacién de expedientes y archivos de gestion. los Administradores de los
Contratos procederdn a verificar que los servicios cumplan con lo establecido en
los Documentos Contractuales; levantando y firmando junto con el Contrafista la
(las) Acta (s) de Recepcion, correspondiente(s) al (a los) servicio(s)
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Documentacién El Proveedor, deberd de presenfar en el lugar de enfrega la siguiente
requerida para toda documentfacion en original (gque le quedard al Proveedor) y copia para el
entrega del servicio comprador:

Para cada pago se requiere la factura de consumidor final y documentaciéon de
respaldo, debidamente firmada y sellada, la cual serd presentada a la UACI para
el trémite respectivo.

Orden de Entrega la cual deberd ser presenfada para fima y sello del
Administrador del Contrato por la totalidad del servicio para la presentacion del
ultimo cobro y enviar a la Bolsa para su respectiva liquidacion.

Recepcibn de los Servicios

Para dar por recibidos los servicios, los Administradores de los Contratos
procederdn a una inspeccion de los servicios, con el proposito de deferminar que
cumplen con lo establecido en los Documentos Confractuales, levantando vy
firmando el(las) Acta (s) de Recepcion, correspondiente(s) al (a los) servicio(s)

Después de verificar que no existen defectos o deterioros, se emitird el (las) Acta(s)
de Recepcion por parte de los Administradores de los Confratos.

Por cada item, los dias lunes se deberd presentar avances del frabagjo realizado
por medio de informes al administrador de contrato.

Las actas de recepcion mensuales por cada item deberan reflejar como minimo
el 25% de la totalidad del proyecto.

En casc de no recibirse los servicios de acuerdo con los Documentos
Contractuales, se hard constar en Acta, lo cual se informard a la UACI del FSV
para que fraslade dicha situacion a la GSI/BOLPROS, con el fin de proceder
conforme a lo establecido en la normativa de BOLPROS.

Garantias Los proveedores deberdn presentar las siguientes garantias:
Garantia Mantenimiento de oferta del 2% + IVA del valor ofertado.

Posterior al cierre de Conirato, el proveedor gue resulte ganador deberd
presentar garantia de fiel cumplimiento:

Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato del 10% + IVA del valor total contratado.

La Garantfia de fiel cumplimiento debe ser por el plazo del Contrato mas treinta
(30) dias calendarios adicionales de conformidad con lo establecido en el
Instructivo de Garantias de la Bolsa. Las Garantias de Mantenimiento de Oferta y
Fiel Cumplimiento del Contfrato se deberdn de emitir a favor de la Bolsa de
Productos de El Salvador, Sociedad Andnima de Capital Variable que se abrevia
BOLPRQCS, S.A. DE C.V. y serdn devueltas una vez se cumpla con las enfregas a
satisfaccion de la Entidad Compradora y de acuerdo con lo establecido en el
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Anexo de Conirato No. 29565, Oferta de Compra No. 222, 20/09/2022

Las garantias podrdn constituirse a través de Fianzas emitidas por afianzadoras,
aseguradoras © Bancos autorizadas por la Superintendencia del Sistema
Financiero; o cheques certificados o cheque de cagja, librado confra un Banco
regulado por la Ley de Bancos o de Bancos Cooperativos y Sociedades de Ahorro
y Crédito, los cuales deberén ser depositados por el Puesto de Bolsa
correspondiente a la cuenta a nombre de Bolsa de Productos de El Salvador,
Sociedad Andnima de Capital Variable No. 1301-13795 del Banco Cuscatidn,

Penalizacién
econémica
ejecucién coactiva

y

PENALIZACION POR ENTREGA EXTEMPORANEA DE SERVICIOS

En el casc que el proveedor brinde el servicio fuera del plazo establecido en el
Contrato y sus Anexos, junfo con la documentacion requerida para la entrega, el
Cliente Comprador podrd permitirla entrega del servicio fuera de los plazos
establecidos en el contrato, y aplicard una penalizacion del CERO PUNTO DIEZ
POR CIENTO (0.10%), sobre el montfo de lo enfregado con atraso, por cada dia de
extemporaneidad.

El plazo para poder entregar con extemporaneidad aplicando la penalizacion
antes indicada no podrd exceder a quince (15) dias calendario, posteriores a la
fecha original de entrega. seglin contrato.

En fodo caso la penalizacion minima a imponer relacionada con la prestacion del
servicio serd el equivalente a un salario minimo del sector comercio,

Pendadlizacion que deberd ser calculada por la Institucion compradora, notificada
al proveedor con copia a la GSl y cancelada por el proveedor directamente al
FSV en el Area de Tesoreria Institucional, segun sea el caso; dentro de los cinco (5)
dias calendarios siguientes de la notificacion realizada.

Para iniciar la gestion de cobro con la enfidad compradora debe adjuntarse el
recibo de pago de la penalizacién, si la hubiere, y ademds debera considerarse
la fecha de corte de recepcidn de documentos a cobro por parte la entidad
compradora para la emisién del guedan correspondiente.

EJECUCION COACTIVA POR PRODUCTOS Y SERVICIOS NO ENTREGADOS

En caso gque los productos o servicios no sean entregados en el plazo original, o
vencidos los quince (15) dias ariba indicados para entregar en forma
extempordnea con penalizacion, la G3I, deberd solicitar a la Bolsa que efectle
la ejecucidn coactiva del contfrato por lo no entregado, de conformidad con los
Arts. 79 y siguientes del Instructivo de Operaciones y Liquidaciones de |la Bolsa de
Productos de El Salvador, S.A. de C.V,; dicha solicitud deberd ser dirigida al
Gerente General de BOLPROS, S.A. DE C.V., y deberd contener |la informacidn
relafiva al nimero de confrato, cantidades incumplidas, monto equivalente al
incumplimiente, y toada aquella infarmacién que permita establecer, identificar v
cuantificar el incumplimiento.

Los cinco (§) dias habiles para solicitar la ejecucién coactiva por lo no cumplido,
se contarén a partir de la fecha Iimite de enfrega original acordada
contractualmente o a partir del ditimo dia del plazo concedido con penalizacion;
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conforme a lo dispuesto en los Arts, 79 y siguientes del Instructivo de Operaciones
y Liguidaciones de la Bolsa de Productos de El Salvador, S.A. de C.V.

Ser& obligaforio para los Puestos de Bolsa contratantes que, en caso de existir
acuerdos enftre las partes, dichos acuerdos sean informados a la Bolsa, antes de
la redlizacion de las nuevas ruedas de negocién en virtud de la ejecucidn
coactiva; caso contrario, la Bolsa continuard con el proceso de ejecucion hasta
la liguidacion de la garantia.

Documentacién para
tramitar cobro vy
Fecha de pago de
anticipos y de
productos o servicios

FACTURACION DIRECTA
Plazo y forma para efectuar el pago:

iTEM 1: EI FSV, podra redlizar pagos parciales al finalizar blogques de hasta 54,225
expedientes a safisfaccion de los Administradores del Contrato, por medio de
cheque o fransferencia bancaria, en un plazo hasta quince (15) dias hdbiles
posteriores a la presentacion en la UACI de la correspondiente Factura de
Consumidor Final con el visto bueno del (de los) Administrador(es) del Contrato,
anexando el Acta de recepcion del (de los) Servicio(s) firmada vy sellada por los
Administradores del Contrato y el Confratista. Asi como fotocopia de facturas o
documentos fehacientes que respalden las compras gue estos redlicen a sus
proveedores, y que fueren necesarias y Ufiles para justificar la correcta ejecucion
de los confratos.

iTEM 2: El FSV, podrd realizar pagos parciales al finalizar bloques de 375,000
imagenes digitalizadas a satisfaccion de los Administradores del Contrato, por
medio de cheque o fransferencia bancaria, en un plazo hasta quince (15) dias
habiles posteriores a la presentacién en la UACI de la correspondiente Factura de
Consumidor Final con el visto bueno del (de los) Administrador(es) del Contrato,
anexando el Acta de recepcion del (de los) Servicio(s) firmada vy sellada por los
Administradores del Confrato y el Contratista. Asi como fotocopia de facturas o
documentos fehacientes que respalden las compras que estos realicen a sus
proveedores, y gue fueren necesarias y Utiles para justificar la correcta ejecucion
de los confrafos.

Documentacion para framitar cobro:

Factura de Consumidor Final a nomibre del Fondo Social para la Vivienda, NRC
27414-3 y NIT 0614-070575-002-6.

Fotocopia de IVA y NIT del proveedor

Acta de Recepcion, emitida por la entidad compradora debidamente firmada y
sellada por los Administradores de los Confratos nombrados para tal efecto.

Nota de Remisidn del Proveedor del servicio que se asté facturando
Fotocopia de contrato y sus anexos que emite BOLPROS,

Deberan presentar 2 fotocopias de los documentos anteriores. (1 plg_r’guzqu‘pACI y 1

ara el area contable). S0CTO8 S
P ) > T\,
4, &0
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Orden de entrega emitida por BOLPROS, S.A. DE C.V., debidamente firmada y
sellada por el encargado de recepcion, esta deberd ser presentada en el Ultimo
cobro que se redlice.

El Puesto Vendedor deberd garantizar que los documenios a cobro estén
debidamente firmados y sellados por el FSV, caso confrario se rechazard la
docurmentacién sin ninguna responsabilidad para el FSV.

No se procesardn cobros si los documentos se encuentran incompletos.

El Proveedor deberd garantizar que los documentos a cobro se encuentren
debidamente firmados y sellados por él y el FSV, caso conirario, la UACI rechazard
la documentacion sin ninguna responsabilidad.

Oftras Condiciones

La oferta técnica debe cumplir con el 100% de las Especificaciones Técnicas
requeridas en la presente oferta de compra.

El Contrato se dara por cumplido siempre y cuando el vendedor cumpla con el
100% del servicio contratado.

El incumplimiento a lo confratado por parfe de la empresa serd sancionado
conforme a lo establecido en el Reglamento e Instructivos de BOLPROS.

Administracion del Contrato: La Unidad solicitante de los productos o servicios
contfratados serd la responsable de administrar el contrato y siendo ademas
responsable de verificar la buena marcha y cumplimiento de las obligaciones
confractuales, es decir que se cumpla con todas las especificaciones técnicas vy
clausulas del presente contrato, debiendo informar por escrito cualquier
incumplimiento del proveedor, a la Unidad de Adguisiciones y Contrataciones
Institucionales (UACI) del FSV para que se nofifiquen a BOLPROS los
incumplimientos respectivos.

El proveedor que resulte contratado deber& cumplir con lo requerido y ofertado
del servicio descrito en este documento.

El Proveedor que gane la negociacion debera presentar por medio del Puesto de
Bolsa Vendedor gque lo represente, un dia habil después del cierre de la
negociacion:

- Una copia de las especificaciones técnicas ofertadas (cuando apligue),
firmada vy sellada por el represenianfe del proveedor, dicho documento
formarad parte integral del confrato de conformidad a lo establecido en el art.
19 del Instructivo de Operaciones y Liquidaciones.

- Precios de Cierre, segin Anexo No. 2

Adendas al contrato y
prérrogas

En esta contratacidn se aceptan realizar adendas al contrato de acuerdo con los
Art. 82 y 83 del Instructivo de Operaciones y Liquidaciones de La Bolsa.
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Se podrdan aceptar solicitudes de prérrogas a los plazos de enfrega de acuerdo
con lo dispuesto en el art, 86 del Instructivo Operaciones y Liquidaciones de La
Bolsa, solo si fuera conveniente a los infereses institucionales.

POR NINGUN MOTIVO SE DARA TRAMITE A SOLICITUDES DE ADENDAS PRESENTADAS
DE FORMA INCOMPLETA O EXTEMPORANEA.

Vigencia del Contrato | La vigencia del contrato serd de seis (6) meses posteriores al cierre del Conftrato.

Pudiendo prorrogarse la vigencia del Contrato, por un periodo igual o menor al
inicialmente contfratado.

ANEXO No. 1

I. ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA iTEM 1 E iTEM 2

|. OBJETO DEL PROCESO BOLPROS

El Fondo Social para la Vivienda (FSV) a través de la Unidad de Adquisiciones y Contfrataciones
Institucional (UACI) con el objeto de contratar los Servicios de “Depuracion, Ordenamiento e
Inventario de expedientes” y de “Digitalizacion de expedientes y archivos de gestion”,
promueve el presente proceso BOLPROS No. MB06-/2022 “DIGITALIZACION Y ORDENAMIENTO
DE DOCUMENTOS DEL FSV”,

La UACI del FSV, serd la responsable de aplicar y ejecutar el proceso de confratacion del
servicio antes mencionado, de conformidad a los términos y condiciones expuestos en el
presenfe documento y demas Leyes de la Republica de El Salvador a través del mecanismo
BOLPROS.

Il. REQUERIMIENTOS

ITEM No. 1: Servicio de Depuracidn, ordenamiento e inventario de expedientes.

Se requiere confratar los servicios de una Persona Juridica, legalmente constituida, Nacional o
Extranjera; o una Persona Natural, Nacional o Extranjera, que oferfe y confrate con la
Administracién Pdblica, y que cuenten con capacidad para la prestacidon de Servicios de
Depuracion, Ordenamiento e Inventario de Expedientes, quienes deben de contar con los
siguienfes requisitos: @) al menos tres anos de experiencia en el Servicio de Depuracion,
Ordenamiento e Inventario de expedientes; los cuales serdn comprobados con la

presentacidn de referencias escritas de otros servicios como el requerido.
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A. REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS EN EL SERVICIO DE DEPURACION, ORDENAMIENTO E
INVENTARIO DE EXPENDIENTES
1. Redlizar inventario general de hasta 216,900 expedientes entre activos y/o cancelados.

2. Hacer la identificacion de hasta 15,000 expedientes identificados como cancelados.

3. Sobre los expedientes identificados como CANCELADQOS se deberan:;

a.

Verificar mediante el Sistema Laserfiche que ya se encuentran digitalizados y

devueltos a su respectiva caja.

Conformar cajas de hasta 40 Expedientes identificados como cancelados.

Realizar rotulacién de cajas para expedientes cancelados, con una vineta que

contenga:

i. Numero de la caja.
i El detdlle de hasta 40 expedientes que contenga, nimero de

préstamo, nombre del cliente, fecha de escrituracién y cancelacion
(de acuerdo con la capacidad de cada caja normalizada Instifucional
para el resguardo de documentos).

De los expedientes idenfificados como cancelados, se deberd realizar la

exfraccion de los siguienfes instrumentos legales: compra ventas, hipotecas,

desgravaciones, cancelaciones, permutas, daciones en pago; los cuales deberdn

ser reportados mediante un listfado de forma separada por instrumento legal y

resguardados en cajas normalizadas.

Generar Inventario de Expedientes Cancelados Digitalizados que contenga:

(Numero de Préstamo, Nombre del Cliente, Fecha del otorgamiento, Plazo del

Crédito, Fecha de Cancelado y confirmar su digitalizacion). La informacion

levantada deberd ser entregada en una hoja de cdlculo y/o Software que

permita ser visualizada y modificable de manera correcta. Segin Anexo 1-A:

Inventario de Expedientes Cancelados.

Generar Inventario de Expedientes Cancelados No Digitalizados que conftenga:
(Numero de Préstamo, Nombre del Cliente, Fecha del otorgamiento, Plazo del
Crédito, Fecha de Cancelado. La informacién levantada deberd ser enfregada
en una hoja de cdalculo y/o Software que permita ser visualizada y modificable de

manera correcta. Segun Anexo 1-A: Inventario de Expedientes Cancelados.

4. Realizar inventario de hasta 201,900 expedientes activos.

5. Los expedientes identificados como ACTIVOS deberdan:

a.

Verificar mediante el Sistema Laserfiche que ya se encuentran digitalizados y

devueltos a su respectiva caja.
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b. Conformar cajas de hasta 40 Expedientes identificados como activos (de acuerdo
con la capacidad de cada caja normalizada Insfitucional para el resguardo de
documentos).

c. Colocar etigueta a expedientes activos, a fravés de vinetas, que contengan la
impresion de un codigo de barra, el cual se identificara por medio del nimero de
préstamo del cliente.

d. Colocar efigueta a las cajas, a través de vinetas, que contenga la impresidon de
un cddigo de barra, que se idenftificard por medio del nimero de caja
relacionado al contenido de los expedientes resguardados.

e. Elaborar inventario, el cual nos permitird establecer un control y flujo de trabajo
para la busqueda e identificacion de informacion, a fravés del cédigo de barra,

de acuerdo con el Anexo 1-B: Inventario General de Expedientes.

f.  Rotulacion de Estantes fisicos por seccion; a fravés de viietas, con la impresion de
un cédigo de barra, que tendrd como codificacién la ubicacidn y la seccion ala
qgue pertenecen.

6. Suministrar 3 fipos de vinetas para la rotulacién mediante cédigo de barra de los

expedientes acftivos, cajasy estantes. De acuerdo con el Anexo 1-C: Tipos de Vinetas

a. Expedientes: 2x1 pulgadas, fondo color blanco, cédigo de barra color azul, Logo
Institucional color azul, leyenda (Fondo Social para la Vivienda) color azul y Area
(Gestion Documental y Archivo) en color azul, y el cédigo de barra perfeneciente
a cada expediente, tipo de viheta Cera.

b. Cajas: 6X3 pulgadas, fondo color blanco, cédigo de barra color azul, Logo
Institucional color azul, leyenda (Fondo Social para la Vivienda) color azul y Area
(Gestion Documental y Archivo) en color azul, y el cédigo de barra perteneciente
a cada cajg, tipo de vineta Cera.

c. Estantes: 2x1 pulgadas, fondo color blanco, cddigo de barras color azul, Logo
Institucional color azul, leyenda (Fondo Social para la Vivienda) color azul y Area
(Gestion Documental y Archivo) en color azul, v el cédigo de barra perteneciente
a cada estante, tipo de vineta Cera Resina.

7. El horario del servicio seré de lunes a viernes de 8:30 a.m. a 4:30 p.m., el cual podrd variar
dependiendo de las necesidades de frabajo y avances del servicio requerido, siempre y
cuando se enmarguen en los dias hdbiles expresados de acuerdo con el calendario

institucional y sujeto a previo acuerdo con el administrador de contrafo. Los dias de asueto

w.,,

no laborales seran de conformidad al calendario laboral del Fondo Social porq lc\}\/lwe%
A
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8. Implantar los mecanismos necesarios para un adecuado control del personal en forma
presencial y/o remota por medio de herramientas virfuales.

9. La supervision del contratista deberd tener presencia durante las horas de prestacion del
servicio.

10. Contar con el personal de respaldo en caso de gue sea necesario efectuar sustituciones
de personal.

11. Presentar un listado conteniendo los dispositivos: hardware, soffware y aplicaciones
necesarias que se asignard para la prestacion de este servicio.

12. La relacion contractual del Fondo Social para la Vivienda serd con el contratista y no con
el personal asignado para la prestacion del servicio.

13. Presentar carta indicando individualmente los servicios agregados que formardn parfe de
la oferta (en caso de que los hubiere).

14. Se requerird que el proveedor deba brindar informes de forma precisa y eficiente de la
frazabilidad del proceso en cada una de las etapas del Servicio de Depuracion,
Ordenamiento e Inventario de Expedientes, presentando los dias lunes los avances del
tfrabajo redalizado por medio de informes al administrador de confrato.

15. El proveedor deberd brindar todos los insumos de bioseguridad al personal gue este
asignado de forma presencial realizando el servicio a contratar,

16. Someterse al proceso de evaluacion de calidad del frabajo realizado de acuerdo con los
REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS en el Servicio Depuracion, Ordenamiento e
Inventario de Expedientes. Esto con el fin de que los procesos de expedientes que no
hayan sido recibidos de entera satisfaccion sean nuevamente realizados (estos nuevos
procesos no implicardn costo adicional). Siendo el delegado de emitir esta evaluacion el
Administrador del Contrato.

17. El contratista deberd cumplir con sus obligaciones patronales para con los frabagjadores
involucrados en el proyecto, tales como: pago del ISSS, AFP, pago de horas exirq,

nocturnidad, dias de descanso y las disposiciones que apliquen.

B. PRODUCTOS MINIMOS ESPERADOS:
Se espera que se redlice el levantamiento de inventario de hasta 216,900 expedientes activos

y/o cancelados resguardados en el Archivo Central del Fondo Social para la Vivienda.
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C. RECURSOS QUE PROPORCIONARA EL FONDO SOCIAL PARA LA VIVIENDA A LA EMPRESA
CONTRATADA:

Area fisica y mobiliario para la instalacion del equipo de trabajo.

Suministro eléctrico.

Suministro de red de datos para la fransferencia de los archivos digitalizados.

A L b =~

Acceso de soffware Laserfiche para consulta de los expedientes. (Se les brindara cinco
licencias con sus respectivos usuarios y confrasenas para el proceso de resguardo de
imd&genes digitalizadas)

5. Suminisfro de cajos normalizadas para la colocacién de expedientes de crédifos a
inventariar.

6. Se proporcionard capacitacién sobre el uso del Software Laserfiche.
7. Se brindard una capacitacion sobre el servicio de depuracién, ordenamiento e inventario.

D. CONFIDENCIALIDAD
El Contratista deberd trabagjar con total confidencialidad la informacién a la que tenga acceso
sujeto a las leyes, y a la generada durante el proceso. En ninguna circunstancia dicha

informacion podrd ser utilizada para otros fines que no sean los de la Instifucion. (Ver Anexo No.
6).

E. LUGAR DONDE SE PRESTARA EL SERVICIO
Los Servicios deberdn prestarse en el FSV, 4ta. Calle Poniente entre 16y 17 Avenida Sur, # 943,
Edificio de Usos Mdltiples del Fondo Social para la Vivienda, San Salvador y local Anexe al

Parqueo Cuscatleco.

F. PLAZO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
El plazo para la prestacion del servicio serd de hasta (4) cuatro meses, contados a partir de la

fecha establecida en la orden de inicio.

La Orden de Inicio serd emitida por el (los) Administrador (es) del Contfrate hasta dos (2) dias

habiles posteriores al cierre del Confrato.

G. DE LOS PARTICIPANTES
a. Podran parficipar en la presente gestion, todas las Personas Juridicas, legalmente

constituidas, Nacionales o Exfranjeras, o tfodas las Personas Naturales, Nogigag‘lgs o
T TR o

: . o 22enCT0s A,

Extranjeras, que oferten y contraten con la Administracién Pablica, y queg@&nten coms
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capacidad para la prestacion de los servicios Depuracion, Ordenamiento e Inventario de
Expedientes, quienes deben de contar con los requisifos de al menos tres anos de
experiencia en el servicio del Depuracién, Ordenamiento e Inventario de Expedientes, los
cuales serdn comprobados con la presentaciéon de referencias escritas de ofros servicios
como el requerido. Para determinar la experiencia de los parficipantes, se fomara la
referencia valida de servicios mds antigua presentada. Solamente se tomard en cuenta

una referencia emitida por Institucion o Empresa.

b. La informacién proporcionada por los inferesados para efectos de nofificacion es de
exclusiva responsabilidad de estos, por lo que el Fondo Social para la Vivienda no ser&

responsable por las consecuencias derivadas de errores en los datos proporcionados.

c. Para preparar su oferta, el oferfante deberd examinar cuidadosamente lo detallado en
cada uno de los numerales descritos y anexos del presente documento. Por consiguiente,
el Fondo Social para la Vivienda no serd responsable por las consecuencias derivadas en
la falta de conocimiento o mala interpretacion de estos documentos por parte del

ofertante.

En ningdn caso los participantes tomardn ventaja de errores u omisiones en los documentos y
Anexos del proceso de esta gestion. Asl mismo, gueda enfendido que la presentacion de la
oferta serd considerada en rigor como prueba que el ofertante estd familiarizado con los

requerimientos y calidad requeridos por la Institucion,
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Sistema de Evaluaciéon de Ofertas

Tabla de cumplimiento que deberd acompaiar a la oferta presentada (Para que un ofertante
pueda pasar a la Rueda de Negociaciéon deberd cumplir con la totalidad de los aspectos

contenidos en esta tabla).

ESPECIFICACIONES ITEM 1

NO

CUMPLE CUMPLE

Se requiere confratar los servicios de una Persona Juridica, legalmente
constituida, Nacional o Extranjera; o una Persona Natural, Nacional o
Extranjera, que oferte y contfrate con la Administracién Publica, y que
cuenten con capacidad para la prestacién de Servicios de Depuracion,
Ordenamiento e Inventario de Expedientes, quienes deben de contar
con los siguientes requisitos de al menos tres anos de experiencia en el
Servicio de Depuracién, Ordenamiento e Inventario de Expedientes; los
cuales serdn comprobados con la presentacion de referencias escritas
de ofros servicios como el requerido.

NUmero total de anos de experiencia en la prestacién de servicios como
el requerido en este Proceso BOLPROS. No se evaluardn oferfas con
menos de Tres (3) anos de experiencia para lo cual, deberd presentar
una carfa (declaracion jurada anfe notario) en la que especifique los
anos de experiencia.

Para el caso de este Proceso BOLPROS el oferfante deberd demostrar
con dos referencias escritas de ofros confratos de servicios como el
requerido, donde deberd indicar: el nombre de la persona contacto,
numero de feléfone, direccién de correo electrénico (si tuviere), nombre
del proyecto.

Redlizar inventario general de hasta 216,900 expedientes entre activos
y/o canceladoes.

Hacer la idenfificacion de hasta 15,000 expedientes idenfificados como
cancelados.

Los expedientes identificados como CANCELADOS se deberdn:
Verificar mediante el Sistema Laserfiche que ya se encuentran
digitalizados y devueltos a su respectiva caja.

Conformar cajas de hasta 40 Expedientes idenfificados como
cancelados.

Redlizar rofulacion de cajas para expedientes cancelados, con una
viheta que contenga:

Numero de la caja.

El detalle de hasta 40 expedientes que contenga, numero de préstamo,
nombre del cliente, fecha de escrituracion y cancelacion (de acuerdo
con la capacidad de cada caja normalizada Insfitucional para el
resguardo de documentos).
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ESPECIFICACIONES ITEM 1

CUMPLE

NO
CUMPLE

De los expedientes identificados como cancelados, se deberd realizar la
exiraccion de los siguientes instrumentos legales: compra ventas,
hipotecas, desgravaciones, cancelaciones, permutas, daciones en
pago, los cuales deberan ser reportados mediante un listado de forma
separada por instrumento legal; y resguardados en cajas normalizadas.

Generar Inventario de Expedientes Cancelados Digitalizados que
contenga: (Numero de Préstamo, Nombre del Cliente, Fecha del
otorgamiento, Plazo del Crédito, Fecha de Cancelado vy confirmar su
digitalizacion). La infermacion levantada deberd ser enfregada en una
hoja de cdlculo y/o Software que permita ser visualizada y modificable
de manera correcta. Segin Anexo 1-A: Inventario de Expedientes
Cancelados.

Generar Inventario de Expedientes Cancelados No Digitalizados que
contenga: (Numero de Préstamo, Nombre del Cliente, Fecha del
otorgamiento, Plazo del Crédito, Fecha de Cancelado. La informacion
levantada deberd ser enfregada en una hoja de cdélculo y/o Software
gue permita ser visualizada y modificable de manera correcta. Segun
Anexo 1-A: Inventario de Expedientes Cancelados.

Redalizar inventario de hasta 201,900 expedientes activos.

Los expedientes identificados como ACTIVOS deberdn:
Verificar mediante el Sistema Laserfiche que ya se encuentran
digitalizados y devueltos a su respectiva cagja.

Conformar cajas de hasta 40 Expedientes identificados como activos (de
acuerdo con la capacidad de cada caja normalizada Institucional para
el resguardo de documentos).

Colocar efiqueta a expedientes activos, a fravés de vinetas, que
contengan la impresion de un cédigo de barra, el cual se identificara por
medio del nimero de préstamo del cliente.

Colocar etfigueta a las cajas, a través de vifetas, que contenga la
impresion de un cédigo de barra, que se idenfificara por medio del
nidmero de caja relacionade al confenido de los expedientes
resguardados.

Elaborar inventario, el cual nos permitird establecer un control y flujo de
frabajo para la busqueda e identificacion de informacidn, a fravés del
cédigo de barra, de acuerdo con el Anexo 1-B Inventario General de
Expedientes.
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Rotulacion de Estantes fisicos por seccion; a través de vinetas, con la
impresidn de un cdodigo de barra, que tendrd como codificacion la
ubicacion y la seccion a la que pertenecen.

ESPECIFICACIONES ITEM 1

CUMPLE

NO
CUMPLE

Suministrar 3 tipos de vinetas para la rotulacion mediante cédigo de
barra de los expedientes activos, cajas y estantes. De acuerdo con el
Anexo 1-C: Tipos de Vinetas

Expedientes: 2x1 pulgadas, fondo color blanco, cddigo de barra color
azul, Logo |Institucional color azul, leyenda (Fondo Social para la
Vivienda) color azul y Area (Gestién Documental y Archivo) en color azul,
y el codigo de barra perteneciente a cada expediente, tipo de viheta
Cera.

Cajas: 5X3 pulgadas, fondo color blanco, cédigo de barra color azul,
Logo Instfitucional color azul, leyenda (Fondo Social para la Vivienda)
color azul y Area (Gestidn Documental y Archivo) en color azul, y el
codigo de barra perteneciente a cada caja, tipo de vifeta Cera.

Estantes: 2x1 pulgadas, fondo color blanco, cédigo de barras color azul,
Logo Institucional color azul, leyenda (Fondo Social para la Vivienda)
color azul y Area (Gestién Documental y Archivo) en color azul, y el
codigo de barra perteneciente a cada estante, tipo de viheta Cera
Resina.,

El horario del servicio serd de lunes a viernes de 8:30 a.m. a 4:30 p.m., &l
cual podra variar dependiendo de las necesidades de frabagjo y avances
del servicio requerido siempre y cuando se enmarquen en los dias habiles
expresados de acuerdo con el calendario institucional y sujeto a previo
acuerdo con el administrador de contrato. Los dias de asueto del
personal del confratista estardn regulados por el Cédigo de Trabagjo
vigente. Los dias no laborales serdn de conformidad al calendario laboral
del Fondo Social para la Vivienda,

Implantar los mecanismos necesarios para un adecuado control del
personal en forma presencial y/o remota por medio de herramientas
virtuales.

La supervision del contratista deberd fener presencia durante las horas
de prestacion del servicio.

Contar con el personal de respalde en caso de que sea necesarno
efectuar sustituciones de personal.

Presentar un listfado conteniendo los disposifivos: hardware, software y
aplicaciones necesarias gue se asignard para la prestacion de este
servicio.
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La relacién contfractual del Fondo Social para la Vivienda serd con el
conftratista y no con el personal asignado para la prestacion del servicio.

Presenfar carta indicando individualmente los servicios agregados que
formardn parte de la oferta (en caso de que los hubiere).

Se requerird que el proveedor deba brindar informes de forma precisa vy
eficiente de la trazabilidad del proceso en cada una de las etapas del
Servicio de Depuracion, Ordenamienfo e Inventario de Expedientes.

ESPECIFICACIONES ITEM 1

CUMPLE

NO
CUMPLE

El proveedor deberd brindar todos los insumos de bioseguridad al
persondl gue este asignado de forma presencial realizando el servicio a
confratar.

Someterse al proceso de evaluacion de calidad del frabajo realizado
Depuracion, Ordenamiento e Inventario de Expedientes. Esto con el fin
de que los procesos de expedientes que no hayan sido recibidos de
entera safisfaccion sean nuevamente realizados (estos nuevos procesos
no implicarén costo adicional). Siendo el delegado de emitir esta
evaluacién el Administrador del Conftrato.

El confratista deberd cumplir con sus obligaciones patfronales para con
los trabajadores involucrados en el proyecto, tales como: pago del ISSS,
AFP, pago de horas extra, nocturnidad, dias de descanso vy las
disposiciones gque apliquen.

El Contratista debera frabajar con fotal confidencialidad la informacidn
d la que tenga dcceso sujeto a las leyes, y a la generada durante el
proceso. En ninguna circunstancia dicha informaciéon podrd ser utilizada
para ofros fines que no sean los de la Insfifucion. (Ver Anexo No. 6).

El plozo para la prestacion del servicio serd de hasta (4) cuafro meses,
contados a partir de la fecha establecida en la orden de inicio.

La Orden de Inicio serd emitida por el (los) Administrador (es) del
Contrato hasta dos (2) dias hdbiles posteriores al cierre del Contrato.

ITEM No. 2: Servicio de Digitalizacion de Expedientes y Archivos de Gestidn.

I. REQUERIMIENTOS

Se requiere confratar los servicios de una Persona Juridica, legalmente constituida, Nacional o
Extranjera; o una persona natural, nacional o exfranjera, que oferfe y confrate con la
Administracion publica, y que cuente con capacidad para la prestacién de servicios de

digitalizacién de expedientes y archivos de gestion; quienes deben de contar con los siguientes

requisitos:
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a) Al menos fres anos de experiencia en el servicio de digitalizacion de expedientes y archivos

de gestion,

b) Haber brindado al menos fres servicios de digitalizacion de expedientes u ofros documentos

en los Ultimos tres afos equivalentes o mayores a la cantidad de imégenes solicitadas a

digitalizar, los cuales serGn comprobados con la presentacién de las referencias escritas de

otros servicios como el requerido,

A. REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS ESPERADOS EN EL SERVICIO DE DIGITALIZACION DE

EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DE GESTION:

Las actividades minimas esperadas para la digitalizacién electronica de expedientes y archivos

de gestion son las siguientes:

1.

10.
Tl

T2.

Extraccion de documentos de los expedientes fisicos y archivos de gestion, desengropado
de hojas, separacioén de hojas.

Restaurar, extender y adecuar las hojas para la obtencién de una imagen opfima.
Digitalizacion electrénica de documentos en expedientes y archivos de gestion, de acuerdo
con la secuencia de foliado dentro del expediente o documentos de gestion (existen
diferentes tamanos de hojas que pueden tener informacidn en frente y dorso).

Se podra realizar Foliado manual o automatico con tinta de impresiéon integrada al scanner.
Aseguramiento del 100% de la legibilidad de la imagen.

Ingreso de los indices de busqueda o mefa datfa gue faciliten la blusgueda y acceso al
documento ya digitalizado (nimerco de expediente, nombre del proceso, nimero de
proceso, nUmero de préstamo, codigo del cliente, Nombre del Cliente, DUI del cliente, etc)).
Guardar a fravés del Soffware Laserfiche version 11 o superior, propiedad del FSV, las
imagenes (en formafo TIFF) que se obtengan de cada expediente en carpetas de acuerdo
con el orden establecido por el Fondo Social para la Vivienda.

Posterior a la digitalizacion se deberan archivar los documentos en cada expediente de
acuerdo con la secuencia de foliado.

Colocar sello de la empresa indicando que el expediente y archivo de gestion ha sido
digitalizado.

Someterse al proceso de evaluacion de calidad del frabajo realizado.

Brindar capacitacion a los usuarios para la ufilizacidon de la carpeta que confiene las
imdagenes digitalizadas.

El tamano de las imagenes debera ser opfimas oscilando en un méximo de famafo de 100K
y una resolucion entre 1560 a 240 dpi, las cuales deberdn poderse visualizar confaghdqc%al

consultarse de forma digital.
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13.

14,

15.

16.

1%

18.

19.

20.

2].

2,

23,

24,

Poner a disposicion de este servicio de digitalizacion, el equipo técnico necesario para
obtener las imagenes requeridas en las oficinas y en la ubicacién designada por el Fondo
Social para la Vivienda.

Implantar los mecanismos necesarios para un adecuado control del personal en forma
presencial y/o remota por medio de herramientas virfuales,

La supervision del confratista deberd tener presencia durante las horas de prestacion del
servicio.

Contar con el personal de respaldo en caso de gue sed necesario efectuar sustituciones de
personal.

Presentar un listado conteniendo los dispositivos: hardware, software y aplicaciones
necesarias que asignard para la prestacion de este servicio.

La relacién contractual del Fondo Social para la Vivienda serd con el contratista y no con el
personal asighado para la prestacion del servicio.

Presentar carta indicando individualmente los servicios agregados que formardn parte de la
oferta (en caso de que los hubiere).

El Contratista deberd proporcionar al personal el equipo necesario para la operacion de la
digitalizacion en el plazo del servicio definido.

Se requerird que el Conftratista brinde informes de forma precisa y eficiente de la trazabilidad
del proceso en cada una de las etapas del documento, pudiendo identificar en qué etapa
se encuentra el expediente, esto para un mejor control del proceso y eliminar asi el riesgo de
la pérdida de un documento.

El Contratista deberd de brindar todos los insumos de bioseguridad al personal que este
asignado de forma presencial realizando el servicio a contratar.

El contratista deberd cumplir con sus obligaciones patronales para con los trabajadores
involucrados en el proyecto, tales como: pago del IS8S, AFP, pago de horas exira,
noctumnidad, dias de descanso y las disposiciones que apliquen.

El horario del servicio serd de lunes a viernes de 8:30 a.m. a 4:30 p.m., el cual podra variar
dependiendo de las necesidades de trabajo y avances del servicio requerido, siempre y
cuando se enmarquen en los dias hdbiles expresados de acuerdo con el calendario
institucional y sujeto a previo acuerdo con el administrador de contrato. Los dias de asueto
del personal del contratista estaran regulados por el Cédigo de Trabajo vigente. Los dias no

laborales serdn de conformidad al calendario laboral del Fondo Social para la Vivienda.

B. PRODUCTOS MINIMOS ESPERADOS:
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Se espera gue se digitalicen todos los documentos proporcionades por el FSV; haciendo un

fotal de 1,500,000 de imagenes a digitalizar.

C. RECURSOS QUE PROPORCIONARA EL FONDO SOCIAL PARA LA VIVIENDA A LA EMPRESA
CONTRATADA:

a) Area fisica y mobiliario para la instalacién del equipo de trabgjo.

b) Suministro eléctrico.

c) Suministro de red de datfos para la fransferencia de los archivos digitalizados.

d) Entrega de la documentacion claramente identificada.

e) Listado de documentacién entregada y recibida procesada.

f) Acceso de Soffware Laserfiche para el resguardo de las imagenes digitalizadas,

D. CONFIDENCIALIDAD

El Contrafista deberd frabajar con total confidencialidad la informacidon a la gue tenga acceso
sujeto alas leyes, y a la generada durante el proceso. En ninguna circunstancia dicha
informacion podrd ser utilizada para ofros fines que no sean los de la Institucién, (Ver Anexo No.
6).

E. LUGAR DONDE SE REALIZARA EL SERVICIO:
Los Servicios deberdn prestarse en el FSV, 4ta. Calle Poniente entre 15 y 17 Avenida Sur, # 943,
Edificio de Usos Mdliiples del Fondo Social para la Vivienda, San Salvador y local Anexo al

Pargueo Cuscatleco.

F. PLAZO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

El plazo para la prestacion del servicio serd de hasta (4) cuatro meses, contados a partir de la
fecha establecida en la orden de inicio.

La Orden de Inicio serd emitida por el (los) Administrador (es) del Contrato hasta dos (2) dias

hdbiles posteriores al cierre del Contrato.

Sistema de Evaluacion de Ofertas

Tabla de cumplimiento que deberd acompaidar a la oferta presentada (Para que un ofertante
pueda pasar a la Rueda de Negociacién deberd cumplir con la totalidad de los aspectos
contenidos en esta tabla).
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Anexo de Contrato No. 29565, Oferta de Compra No. 222, 20/09/2022

ESPECIFICACIONES ITEM 2

CUMPLE

NO
CUMPLE

Se requiere contiratar los servicios de una Persona Juridica, legalmente
constitfuida, Nacional o Exfranjera; o una persona natural, nacional o
extranjera, que oferte y confrate con la Administracién publica, y que
cuente con capacidad para la prestacion de servicios de digitalizacion
de expedientes; quienes deben de contar con los siguientes requisitos:
a) Al menos tres anos de experiencia en el servicio de digitalizacion de
expedientes y archivos de gestion.

b) Haber brindado dal menos ftres servicios de digitalizacion de
expedientes u ofros documentos en los Ultimos tres anos equivalentes o
mayores a la canfidad de imagenes solicitadas a digitalizar, los cuales
ser@n comprobados con la presentacion de las referencias escritas de
ofros servicios como el requerido.

Numero total de anos de experiencia en la prestacion de servicios como
el requerido en este Proceso BOLPROS. No se evaluardn ofertfas con
menos de Tres (3) anos de experiencia para lo cual, deberd presentar
una carta (declaracion jurada ante notfario) en la que especifique los
anos de experiencia.

Para el caso de este Proceso BOLPROS el oferfante deberd demostrar
con dos referencias escritas de ofros confratos de servicios como el
requerido, donde deberd indicar: el nombre de la persona contacto,
numero de feléfono, direccidon de correo electrénico (si fuviere), nombre
del proyecto.

Las actividades minimas esperadas para la digitalizacion electrénica de
expedientes y archivos de gestién son las siguientes:

Extraccion de documentos de los expedientes fisicos y archivos de
gestion, desengrapado de hojas, separacion de hojas, restaurar,
extender y adecuar las hojas para la obtencién de una imagen optima.,

Digitalizacién electrénica de documentos en expedientes y archivos de
gestion, de acuerdo con la secuencia de foliado dentro del expediente
o documentos de gesfion (existen diferentes tamanos de hojas que
pueden tener informacién en frente y dorso).

Se podrd realizar Foliado manual o automdtico con tinta de impresion
intfegrada al scanner,

Aseguramiento del 100% de legibilidad de la imagen.
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222, 20/09/2022

ESPECIFICACIONES ITEM 2

CUMPLE

NO
CUMPLE

Ingreso de los indices de blsqueda o meta dafa que faciliten la
blusqueda y acceso al documento ya digitalizado (nimero de
expediente, nimero de proceso, numero de préstamo, codigo del
cliente, DUl del cliente, nombre del cliente, etc.).

Guardar a través del Software Laserfiche version 11 o superior, propiedad
del FSV, las imagenes (en formafo TIFF) que se obtengan de cada
expediente en carpetas de acuerdo con el orden establecido por &l
Fondo Social para la Vivienda, incluyendo la meta data asociada de
forma agil donde su carga sea de alfo volumen o por lofes/blogues.

Posterior a la digitalizacién se deberdn archivar los documentos en cada
expediente de acuerdo con la secuencia de foliado,

Colocar sello de la empresa indicando que el expediente y archivos de
gestion ha sido digitalizado.

Someterse al proceso de evaluacion de calidad del trabajo realizado en
la digitalizacion electronica de documentos, esto con el fin de obtener
nuevas imdgenes en caso el servicio recibido no haya sido de entera
safisfaccion (estas nuevas imagenes no implicaran costo adicional).
Siendo el delegado de emitir esta evaluacion el Administrador del
Contrato.

Brindar capacitacion a los usuarios para la utilizacion de la carpeta que
contiene las iméagenes digitalizadas.

El tamano de las imagenes deberd ser optimas oscilando en un maximo
de famano de 100K y una resclucién entre 150 a 240 dpi, las cuales
deberan poderse visudlizar con facilidad al consultarse de forma digital,
de igual manera, en formato TIFF.

Poner a disposicion de este servicio de digitalizacion, el eqguipo técnico
necesario para obtener las imagenes requeridas en las oficinas v en la
ubicacién designada por el Fondo Social para la  Vivienda
(computadoras con caracteristicas minimas de 8 GB en RAM, 500 GB en
disco estado sélido procesador i3 0 i5, scanner plano y ofros, entre otros
necesarios para la operacion)

Implantar los mecanismos necesarios para un adecuado confrol del
personal en forma presencial y/o remota por medio de herramientas
virtuales.

La supervision del confratista deberd tener presencia durante las horas
de prestacion del servicio.

Contar con el personal de respaldo en caso de que sed necesario
efectuar sustituciones de personal.

Presentar un lisfado confeniendo los dispositivos: hardware, software y
aplicaciones necesarias que asignard para la prestacion de este servicio.

45"
[-‘-"
Wy

{1 2
}13
it""\

Q.%\"B\-r!j.; *'Ff“ﬁcﬁ



Anexo de Conirato No. 29565, Oferta de Compra No. 222, 20/09/2022

La relacién contfractual del Fondo Social para la Vivienda seré con el
contratista y no con el personal asignado para la prestacién del servicio.

ESPECIFICACIONES ITEM 2

CUMPLE

NO
CUMPLE

Presentar carta indicando individualmente los servicios agregados que
formaran parte de la oferta (en caso de que los hubiere).

El Conftratista deberd proporcionar al personal el equipo necesario para
la operacion de la digitalizacion en el plazo del servicio definido.

Se requerird que el Coniratista brinde informes de forma precisa vy
eficiente de la trazabilidad del proceso en cada una de las etapas del
documento, pudiendo idenfificar en qué efapa se encuentra el
expediente, esto para un mejor control del proceso y eliminar asi el riesgo
de la pérdida de un documento.

El Contratista deberd de brindar fodos los insumos de bioseguridad al
personal gue este asignado de forma presencial realizando el servicio a
contratar.

Se espera gque se digitalicen todos los documentos proporcionados por
el FSV; haciendo un total de 1,500,000 de iméagenes a digitalizar.

El Contratista deberd trabajar con fotal confidencialidad la informacion
a la gue tenga acceso sujeto a las leyes, y a la generada durante el
proceso. En ninguna circunstancia dicha informacion podra ser utilizada
para ofros fines que no sean los de la Institucion, (Ver Anexo No. 6).

El plazo para la prestacion del servicio serd de hasta (4) cuatro meses,
contados a partir de la fecha establecida en la orden de inicio.

La Orden de Inicio serd emitida por el (los) Administrador (es) del
Confrato hasta dos (2) dias hdbiles posteriores al cierre del Contrato.

El contratista deberd cumplir con sus obligaciones patronales para con
los frabajadores involucrados en el proyecto, tales como: pago del ISSS,
AFP, pago de horas exfra, nocturnidad, dias de descanso y las
disposiciones que apliquen.

El horario del servicio serd de lunes a viernes de 8:30 a.m. a 4:30 p.m., €l
cual podrd variar dependiendo de las necesidades de frabajo y avances
del servicio requerido siempre y cuando se enmarguen en los dias habiles
expresados de acuerdo con el calendario instifucional y sujeto a previo
acuerdo con el administrador de contrato. Los dias de asueto del
personal del contratista estardn regulados por el Codigo de Trabagjo
vigente. Los dias no laborales serdn de conformidad al calendario laboral
del Fondo Social para la Vivienda.
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Anexo 1-A: Inventario de Expedientes Cancelados

(1) Esguema,

(1.1) NUimero de Préstamo

(1.2) Nombre del Clienfe

(1.3) Fecha de Oftorgamiento

(1.4) Plazo de Crédito

(1.5) Fecha de Cancelacion,

Anexo 1-B: Inventario General de Expedientes.

SEGMENTOS DE DATOS CATEGORIAS LISTA DE VALIDACION

Informacién General

Ndmero de préstamo

NUmero de solicitud

Nombre del Cliente

Fecha de escrituracion

Plozo del crédito

Fecha de cancelacién

Localizacion

Ubicacion
Expediente
Caja
Estante
Estado de documento
Estado
Acfivo
Cancelado
Eliminado
Tratamiento
Archivado
Prestado
Cancelado
Eliminado
Préstamo
Unidad Organizativa (Listado de UO frecuentes)
Encargado ' i

Fecha de solicitud

Fecha de devolucion

Observaciones
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CAJA

Anexo 1-C: Tipos de vinetas!

0000 .

fe »mw»mhwwm

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

E 3

EXPEDIENTE

GESTION DOCUMENTAL Y
a9l ARCHIVO

_...98653214

¢ Sl e

ESTANTE

ﬁ GESTION DOCUMENTAL Y
1 ARCHIVO

JARRIRIARRIN
A-000000

% . 5.08 cm b

1270 cm

2.54cm

v

COLORES INSTITUCIONALES

BRINDADOS POR LA UNIDAD DE COMUNICACIONES

Y PUBLICIDAD
PANTONE 2748 C
HEX #111e60
RGB 17 30 96
CMYK 100 93 36 25

2.54cm

1 El disefio del arte de referencia puede modificarse de acuerdo con las necesidades requeridas.
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FORMULARIO DE PRECIOS SIN IVA Y CONIVA

ANEXO No. 2
Contrato 29565 INﬁmero Oferta: l 222/2022
Oferta: DIGITALIZACION Y ORDENAMIENTO DE DOCUMENTOS DEL FSV

Monto Total C/IVA
(POR HASTA
4 MESES)

Precio Unitario | Monto Toial |PRECIO MENSUAL

ITEM DESCRIPCION UNIDAD |CANTIDAD S/IVA S/IVA CON IVA

Servicio de Depuracion,
1 ordenamiento e inventario de | SERVICIO 1 $ 4622500 | $ 46,225.00( $ 13,058.56 | § 52,234.25
expedientes.

Servicio de digitalizacion de

expedientes y Archivos de Gestion SERVICIO 1 § 33,450.00 $ 33,450.00] $ 9,449.63 | $ 37.798.50

TOTAL CONTRATO $ 79,675.00 $ 90,032.75

. r :
{ / warmryiise= 2 Y
Etelbina-Marianéla Tejada Rivera Enrig ugusto Flores Majano Karla Melissa' Murcia-§enteno
Agente de Bolsa Credencial No. 72 Agente de Bolsa Credencial No. 76 Director de Corro
BOLPROS, S.A. de C.V. (GSI) Asesores Bursatiles, S.A. BOLPROS, S.A. de C.V.

Representante del Estado Puesto de Bolsa Vendedor




