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PREFACIO

[Esta Carta de Invitacion estandar es de uso obligatorio para la
preparacion y ejecucion de procedimientos de Contratacion Directa
de adquisicion de Bienes y/o prestacion de Servicios que realicen
los Organismos y Entidades del Estado y las Municipalidades a
través del procedimiento ordinario de contratacion previsto en el
articulo 34 de la Ley N° 2.051/03, su modificatoria, Decretos y
Resoluciones reglamentarias, y cuando sean ejecutados por la via
de excepcion conforme al articulo 33 del mismo cuerpo legal.

Esta Carta de Invitacion Estandar proporciona informacion
relevante para la preparacion de las ofertas, apertura y evaluacion
de las mismas, adjudicacion y ejecucion de los contratos. Ademas
constituyen reglas generales de participacion y el marco conceptual
e interpretativo de la contratacion.

En la preparacion de la carta de invitacion particular, la Convocante
no podra eliminar o modificar las clausulas estandar contenidas en
este documento, sino completarlas conforme a las indicaciones en
cursiva y corchetes. Si no se utlizara alguna de ellas debe
indicarse que no aplican. Todo el contenido estandar Unicamente
puede ser modificado por la Direccion Nacional de Contrataciones
Publicas (DNCP), en uso de sus facultades para diseiar y emitir
politicas generales sobre las contrataciones publicas y elaborar
pliegos de bases y condiciones estandares de conformidad a la Ley
3.439/07.]
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CARTA DE INVITACION Y ANEXOS

Asuncion, de Febrero de 2018

Sefior
(Indicar datos del potencial proveedor invitado)

Presente

Tenemos el agrado de dirigirnos a Ud. con el objeto de invitarlo a participar en el procedimiento de
Contratacién Directa N° 15/18 con ID N° 341.503 para la “CONTRATACION DE SERVICIO DE MICROFILMAJE
Y DIGITALIZACION DE ARCHIVOS” - AD REFERENDUM.

La oferta deberd ajustarse a las condiciones del presente procedimiento de contratacion, establecidas en los
siguientes documentos que se adjuntan:

Anexo A. Generalidades.

Anexo B. Datos de la Contratacion (DDLC)

Anexo C.  Especificaciones técnicas de los bienes o servicios a ser adquiridos.

Anexo D. Formularios.

Anexo E. Documentos de la Oferta y para firma del contrato o emisiéon de Orden de Compra.

Atentamente,
Lic. Raquel Cabrera
Encargada de Despacho — UOC
DINAC
Avda. Mcal. Lopez e/Vice Pdte. Sanchez y 22 de Setiembre -3er. Piso Asuncién-Paraguay
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ANEXO A

GENERALIDADES
1) FRAUDE Y CORRUPCION:

Se exige que los Oferentes que participen en los procedimientos de contratacidn, observen los mds altos niveles
éticos, ya sea durante el proceso de Contratacion Directa o de ejecucién de un contrato. La Convocante actuara frente
a cualquier hecho o reclamacion que se considere fraudulento o corrupto.

Si se comprueba que un funcionario publico, o quien actle en su lugar, y/o el Oferente o adjudicatario propuesto en
un proceso de contratacion, ha incurrido en practicas fraudulentas o corruptas, la Convocante debera: a) Descalificar
cualquier oferta y/o rechazar cualquier propuesta de adjudicacion relacionada con el proceso de adquisicién o
contratacion de que se trate; y/o; b) Remitir los antecedentes del oferente directamente involucrado en las practicas
fraudulentas o corruptivas, a la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas, a los efectos de la aplicacion de las
sanciones previstas. c) Presentar la denuncia penal ante las instancias correspondientes si el hecho conocido se
encontrare tipificado en la legislacién penal.

Los hechos de fraude y corrupcidon comprenden actos como:

i. ofrecer, dar, recibir o solicitar, directa o indirectamente, cualquier cosa de valor para influenciar las acciones de
otra parte;

ii. Cualquier acto u omision, incluyendo la tergiversacidon de hechos y circunstancias, que engafien, o intenten
engafiar, a alguna parte para obtener un beneficio econdmico o de otra naturaleza o para evadir una
obligacion;

iii. Perjudicar o causar dafio, 0 amenazar con perjudicar o causar dafio, directa o indirectamente, a cualquier parte

0 a sus bienes para influenciar las acciones de una parte;

iv. Colusion o acuerdo entre dos o mas partes realizado con la intenciéon de alcanzar un propdsito inapropiado,
incluyendo influenciar en forma inapropiada las acciones de otra parte;

v. Cualquier otro acto considerado como tal en la legislacion vigente.
2) INTEGRIDAD

Los Oferentes deberan declarar que por si mismos o a través de interpdsita persona, se abstendran de adoptar
conductas orientadas a que los funcionarios o empleados de la Convocante induzcan o alteren las evaluaciones de las
propuestas, el resultado del procedimiento u otros aspectos que les otorguen condiciones mas ventajosas con
relacién a los demds participantes (Declaratoria de Integridad).

3) CONDICIONES DE PARTICIPACION

Podran participar en esta Contratacidon Directa, individualmente o en forma conjunta (Consorcios), los Oferentes
domiciliados en la Republica del Paraguay, que no se encuentren comprendidos en las prohibiciones o limitaciones
para presentar propuestas o para contratar establecidas en el articulo 40 de la Ley N° 2.051/03.
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4) PROHIBICION DE NEGOCIAR (ART. 20, INCISO F, LEY N° 2051/03)

Ninguna de las condiciones contenidas en las bases y condiciones de la Contratacidn Directa, asi como en las ofertas
presentadas por los participantes podra ser negociada.

5) PROTESTAS

Las personas interesadas podran protestar por escrito o a través de medios remotos de comunicacion electrénica ante
la Direccion Nacional de Contrataciones Publicas, contra los actos que contravengan las disposiciones que rijan la
materia objeto de este documento, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a aquél en que éste ocurra o el

Oferente tenga o deba haber tenido conocimiento del acto.

6) DENUNCIAS

Cualquier persona puede realizar las denuncias de supuestos hechos de corrupcion o de irregularidades en este
proceso de contratacion o en cualquier otro que tenga conocimiento, a través del Portal de Contrataciones Publicas
(www.contrataciones.gov.py), utilizando el Programa de Proteccidn al Denunciante, que garantiza la confidencialidad
de los datos del denunciante, y cuya investigacién puede monitorearse a través del Portal.

7) SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Los interesados podran recurrir al procedimiento de Avenimiento, previsto en el Titulo Octavo, Capitulo Segundo de la
Ley N° 2051/03 “De Contrataciones Publicas”, como mecanismo de solucion de diferendos.

Como resultado del procedimiento de contratacion derivado del presente documento, las partes someteran sus
diferendos, ademas, a la jurisdiccién de los Tribunales de la Republica del Paraguay.

8) DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS

En todo lo que no esté expresamente indicado en esta Carta de Invitacion sobre preparacién, presentacion,
evaluacion y adjudicacion de ofertas, aplicaran supletoriamente las Instrucciones a los Oferentes (IAO) del Pliego de
Bases y Condiciones estandar para adquisicion de Bienes y Servicios, aprobado por la Direccion Nacional de
Contrataciones Publicas.

A los efectos de prever alguna omision que se realiza en el presente documento, se debe consultar en primer término
el pliego de bases y condiciones estdndar para adquisicion de bienes y/o servicios aprobado por la DNCP y de uso
obligatorio, en todas sus partes, en concordancia con el decreto y ley en materia de contratacidn publicas vigentes.

9) AUSENCIA DEL MiNIMO DE OFERTAS

El procedimiento de prérroga de presentacion y apertura de ofertas por ausencia del minimo de ofertas requeridas,
estara sujeta a la reglamentacidn vigente dispuesta por la DNCP.

10) DECLARACION JURADA

Cuando la Convocante permita la presentacion de la Garantia de Mantenimiento de Ofertas y de Cumplimiento de
Contrato a través de Declaracion Jurada, el Oferente podra optar por presentar ambas garantias de acuerdo al
formato de los Formulario N° 4 y/o 5. En este caso, no sera necesario que el Oferente presente ademds la misma
garantia a través de pdliza de caucion y/o garantia bancaria.
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ANEXO B

DATOS DE LA CONTRATACION (DDLC)

“Los datos de la Contratacion seran consignados en la presente seccion y en el SICP, los mismos
forman parte de los Documentos de la presente contratacion”.

1. La Convocante respondera por escrito a todas las solicitudes de aclaracion, siempre que dichas solicitudes las
reciba hasta la fecha limite para realizar consultas. La Convocante enviara copia de las respuestas, incluyendo una
descripcién de las consultas realizadas, sin identificar su fuente, al interesado y a todos los oferentes invitados. Asi
mismo, difundird dichas respuestas a través del Portal de la Direccion Nacional de Contrataciones Publicas
(www.contrataciones.gov.py).

2. La Convocante podra, modificar estos documentos mediante adendas numeradas hasta dos dias habiles antes de
la entrega y apertura de ofertas.

3. Toda Adenda emitida por la Convocante, formard parte integral de los Documentos y serd notificada por escrito a
los oferentes invitados. Ademas, sera difundida a través del Portal de la Direccién Nacional de Contrataciones
Publicas (www.contrataciones.gov.py). Si la modificacion se refiere a los datos registrados en el SICP, se deberdn
realizar los cambios en el sistema e indicar los mismos en una adenda numerada. La Convocante podra, prorrogar
el plazo de presentacién de ofertas a fin de dar a los posibles Oferentes un plazo razonable para que puedan tomar
en cuenta las adendas en la preparacion de sus ofertas.

4. El Oferente financiara todos los costos relacionados con la preparacién y presentacion de su oferta, y la Convocante
no estara sujeta ni sera responsable en ningln caso por dichos costos, independientemente del resultado del
proceso de contratacion.

5. La Oferta, asi como toda la correspondencia y documentos relativos a la oferta intercambiados entre el Oferente y
la Convocante deberdn ser redactados en idioma castellano.

6. Se permitiran catdlogos y/o folletos en idioma distinto al castellano: NO APLICA

7. Solicitud de Muestras: Se solicitard Muestras: NO APLICA

8. El periodo de tiempo estimado de funcionamiento de los Bienes: NO APLICA

9. Autorizacidén del Fabricante, Representante o Distribuidor: NO APLICA

10. Plazo de validez de las ofertas, contado desde la fecha y hora limite de presentacién de ofertas: 90 (Noventa)
dias calendario.

11.La oferta debera presentarse en sobre cerrado dirigido a la Convocante. La Convocante no asumird
responsabilidad alguna por el traspapelamiento o la apertura prematura de las ofertas, cuando fueren imputables
al oferente.

12.Todas las paginas de la oferta, excepto las que contengan folletos o catilogos que no hayan sido modificados,
llevaran la firma o las iniciales de la persona que firme la oferta; en caso de omisién de las firmas, la misma serd
analizada conforme a lo dispuesto en el articulo 58 del decreto 21909/2003. Los textos entre lineas, tachaduras o
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

palabras superpuestas a otras, seran validos solamente si llevan la firma o las iniciales de la persona que firma la
Oferta.

La Convocante no considerara la oferta si llega con posterioridad al presente plazo limite establecido en el SICP,
siendo devuelta al Oferente sin abrir.

La informacion de contacto del formulario “Informacidn sobre el Oferente” se provee en caracter de declaracién
jurada, y el oferente reconoce como validas las comunicaciones o notificaciones que la Convocante o la Direccion
Nacional de Contrataciones Publicas realice en las mismas.

El periodo de validez de la Garantia de Mantenimiento de Ofertas, contado desde la fecha y hora limite de
presentacion de ofertas, deberd ser: 120 (Ciento Veinte) dias calendarios.

La Convocante llevara a cabo el Acto de Apertura el dia y la hora indicados en el SICP. Al concluir el acto de
apertura, se labrard un acta de conformidad a las disposiciones del articulo 54 del Decreto N° 3719/15.

Se aplicaran las disposiciones establecidas en los articulos 56, 57, 58, 59, 60, 61 y 64 del Decreto Reglamentario
de laLey N° 2051/03.

Para la evaluacién y comparacion de las ofertas, la Convocante utilizara los siguientes criterios:
De conformidad al articulo 34, penultimo parrafo de la Ley N° 2051/03 “De Contrataciones Publicas”, las ofertas se

aceptaran siempre que provengan de personas fisicas o juridicas que cuenten con la solvencia técnica, econdmica
y legal suficiente para responder a los compromisos asumidos frente al Estado Paraguayo y que su actividad
comercial o industrial se encuentre vinculada con el tipo de bienes, servicios u obras a contratar.

a) Capacidad legal:

» No estar comprendido en las prohibiciones o limitaciones para contratar. Este requisito se acredita con la
documentacion indicada en el Anexo E;

» Tener capacidad legal para presentar ofertas y ejecutar el contrato. Este requisito se acredita con la
documentacion indicada en el Anexo E;

» Otros requisitos que la Convocante considere pertinente conforme a la legislacion vigente que se indique en el
Anexo E.
CALIFICACION LEGAL. PROHIBICIONES DE LOS INCS. A) Y B) DEL ARTiCULO 40.
El Comité de Evaluacidon confirmara que el Oferente no se encuentra comprendido en las prohibiciones
establecidas en el Art. 40, incisos a) y b) de la Ley N° 2051/03, en base al siguiente anlisis:
En primer lugar, verificard que el Oferente haya proporcionado en forma satisfactoria la Declaracién Jurada de no
hallarse comprendido en las prohibiciones y limitaciones establecidas en el Articulo 40 de la Ley W 2051/03 que se
incluye como formulario pro forma en los documentos del llamado.
Verificara los registros del personal de la convocante para detectar si el Oferente o sus representantes, se hallan
comprendidos en el presupuesto del inciso "a" del articulo 40.
Verificara por los medios disponibles, si el Oferente y los demas sujetos individualizados en las prohibiciones
contenidas en la Ley N° 1626/00 "De la Funcidon Publica", aparecen en la base de datos del SINARH o bien de la
Secretaria de la Funcién Publica.
Si se constata que alguna de las personas mencionadas en el parrafo anterior figura en la base de datos del
SINARH, el Comité analizard acabadamente si tal situacion le impedira ejecutar el contrato de que se trate,
exponiendo los motivos para aceptar o rechazar la oferta, segln sea el caso.
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b)

19.

20.

El Comité podrd recurrir a fuentes publicas o privadas de informacion, para verificar los datos proporcionados por
el Oferente.

Si el Comité confirma que el Oferente o sus integrantes, poseen impedimentos la oferta sera rechazada, y se
remitiran los antecedentes a la Direccion Nacional de Contrataciones Publicas (DNCP) para los fines pertinentes.
Analisis de los precios ofertados

Durante la evaluacion de las ofertas, luego de haber realizado la correccidn de errores aritméticos y ordenar las
ofertas de menor a mayor, conforme los precios ofertados, el Comité procedera a solicitar a los oferentes una
explicacion detallada de la composicién del precio ofertado cuando la diferencia entre el precio ofertado y el
precio referencial sea superior al treinta por ciento (30 %) para ofertas por debajo del precio referencial y del
veinte por ciento (20%) para ofertas que se encuentren por encima del precio referencial, preparado por la
Convocante y difundido con el llamado de contratacion.

Si el Oferente no respondiese la solicitud, o /a respuesta no sea suficiente para justificar el precio ofertado del

bien, obra o servicio, el precio sera declarado inaceptable y la oferta rechazada, debiendo constar la explicacion en
el informe de Evaluacion respectivo.

Capacidad financiera:
NO APLICA

Capacidad técnica
NO APLICA

Experiencia:

Se solicita que la empresa participante cuente con experiencia de al menos 3 afios (2015, 2016 y 2017) como
minimo en la provision de servicio de Microfilmaje y Digitalizacion de archivos, |la misma podra ser demostrada a
través de copias de facturas y/o contratos con entidades publicas y/o privadas (seran considerados 1 (un) contrato
y/o factura como minimo por cada afio mencionado anteriormente).

En caso de consorcio, el lider deberd cumplir al menos el 50% de este requisito, pudiendo los demds miembros del
consorcio conjuntamente el porcentaje restante.

El margen de preferencia a ser utilizado es: Se aplicara el margen de preferencia nacional de conformidad a la
legislacidn vigente. La acreditacién de Origen Nacional del Producto, en el marco del proceso de contratacidn, serd
a través del Certificado de Origen Nacional, expedido por Autoridad competente.

En caso de que los oferentes que se encuentren dentro del rango del porcentaje para beneficiarse del margen, no
presentaren con su oferta el certificado o presentare la constancia en tramite del mismo, el Comité de Evaluacion
solicitara por escrito el certificado, otorgando para su presentacién un plazo de 24 horas posterior a la recepcién
de la Nota de Solicitud emitida por la Convocante. Si luego del requerimiento realizado por el Comité el oferente
no presentare el documento, o la presentacion sea deficiente o tardia, la oferta no serad descalificada, pero no
podrd acogerse al beneficio. A fin de acogerse al beneficio, el certificado debe ser emitido como méaximo a la fecha
tope de presentacion y apertura de ofertas.

Durante la evaluacién de la oferta, si la oferta evaluada como la mas baja es una oferta de un bien o servicio
importado o que no haya presentado el Certificado de Origen de Producto y Empleo Nacional, esta serd
comparada con la oferta mas baja del bien nacional que ha presentado el aludido certificado, agregandole al
precio total del bien que no cuenta con el Certificado de Origen de Producto y Empleo Nacional una suma
equivalente al porcentaje establecido en la legislacion vigente. Si en dicha comparacion adicional, la oferta del bien
producido del bien o servicio producido en el Paraguay que haya acreditado mediante la presentacién del
certificado, resultare ser la mds baja se la seleccionara para la adjudicacidn; caso contrario se seleccionara la oferta
del bien o servicio proveniente del extranjero o que no haya presentado el citado documento.

Criterio de evaluacion y calificacion de las muestras: NO APLICA
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21.

Criterio para desempate de ofertas: En caso de que existan dos o mds oferentes que cumplan con todos los
requisitos establecidos en el pliego de bases y condiciones del llamado y coticen el mismo precio, la Convocante
determinard cudl de ellas es la mejor calificada para ejecutar el contrato.

Dicha determinacion se dara a partir de la informacion requerida por la Convocante y provista por el Oferente
en su oferta:

a) En primer lugar, la convocante tendrd en cuenta al oferente que tenga mayor cantidad de empleados inscriptos en
el Instituto de Previsién Social — IPS, en los Ultimos seis meses anteriores al Acto de Apertura, para ello se requerira
la presentacién de la “Declaracidn Jurada de Salarios” que el empleador utilizé para el pago del seguro social, en
caso de que la documentacién no esté contenida en la oferta o en el Sistema de Informacion de Proveedores del
estado (SIPE)

b) De persistir el empate, se analizara la capacidad financiera del Oferente, para cuyo efecto se verificard quien posea
el mayor coeficiente en el Ratio de Liquidez (activo corriente / pasivo corriente) del dltimo afio.

c) Siaun aplicando este criterio de desempate, persistiera el mismo, la Convocante analizara la capacidad técnica de
las ofertas evaluandose lo siguiente:

El que posea el mayor monto de contratos ejecutados en provision de bienes de la misma naturaleza,
satisfactoriamente con Instituciones Publicas o Privadas, en el tltimo afio.
En caso de Consorcios;
Para los criterios a) y b), se sumaran los promedios y los coeficientes, respectivamente, de cada miembro, a los
efectos de promediar los resultados; para el criterio c) se sumardn las cantidades de los contratos de todos los
miembros.
De persistir el empate luego de la aplicacién de los criterios en el orden enunciado, la Convocante determinara
cudl es la oferta a ser adjudicada, exponiendo las razones de su eleccién en el Informe de Evaluacién o en el acto
administrativo de adjudicacion.
22. Notificacion de Adjudicacién: La adjudicacién se dara a conocer: POR NOTA via fax o email (dentro de los 5 dias
calendarios posteriores a la firma de la adjudicacion). “Dicho procedimiento sustituira a la notificacion personal”.
23.La convocante formalizara la contratacién mediante: CONTRATO
24.El precio adjudicado estara sujeto a reajustes.
La férmula y procedimiento para el calculo de reajustes serdn los siguientes:
Los precios ofertados estaran sujetos a reajustes, siempre y cuando la variacién del IPC publicado por el BCP haya
sufrido una variacién igual o mayor al quince por ciento (15%) referente a la fecha de apertura de ofertas,
conforme a la siguiente férmula
A=P x L..BCP
15%
A= Precio ajustado de los servicios conexos facturados.
P= Precio facturado de los servicios conexos facturados.
I.1.BCP= indice de inflacién emitido por el Banco Central Del Paraguay.
15%= Minimo necesario para reajuste de precio.
25. Indicar si se admitira o no la subcontratacién: NO
26. Las condiciones de pago:
a) El pago del servicio se hara en guaranies, a través de la Presidencia de la DINAC, con fondos previstos en el
Presupuesto General de Gastos de la Nacién, sujeto a aprobacidn.
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b)

d)

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Se realizara previa presentacion de la Factura Crédito, Nota de Remisidn y el Certificado de Conformidad emitido
por el Fiscal designado para el efecto y la verificacion de la Unidad De Control Interno, dentro de los 60 (sesenta)
dias calendario de presentadas dichas documentaciones. Este plazo sera suspendido automaticamente cuando el
servicio no se ajuste a lo estipulado en el Anexo C (Especificaciones técnicas) de la Nota de Invitacion, y requiera
por lo tanto de la adecuacién correspondiente por parte del proveedor. Asimismo, se suspenderan los plazos
antedichos, cuando la documentacién de respaldo (factura, nota de remisidn, etc.) no se ajuste a lo estipulado al
contrato, contenga errores imputables al proveedor o no se ajusten a las disposiciones tributarias vigentes.

El plazo de entrega se computara segun lo establecido en el punto 2 del Anexo C de la carta de invitacion.

La DINAC retendra el 0,4% sobre cada factura emitida, como contribucidn sobre contratos suscritos (Art.41, Ley
N° 2051/03).

La/s empresa/s que resulte/n adjudicada/s deberd/n estar inscripta/s en el Sistema de Informacion de
Proveedores del Estado (SIPE) como requisito previo para la Obtencién del Cédigo de Contratacién (CC).

En caso de mora, de los pagos previstos en el punto anterior por parte de la Convocante, la tasa de interés que se
aplicara es del 0,05 % (Cero coma cero cinco) por cada dia de atraso hasta que haya efectuado el pago completo.
La mora sera computada a partir del dia siguiente del vencimiento del pago.

Se otorgard Anticipo: NO APLICA
El valor de la Garantia de Cumplimiento de Contrato es de: 5% del monto total de la Oferta.

La convocante podrd aceptar la garantia de cumplimiento de contrato en forma de declaracién jurada. NO La
garantia podra consistir en una Garantia bancaria emitida por un banco establecido en la Republica del Paraguay
que cuente con autorizacion del Banco Central del Paraguay, o Pdliza de Seguros emitida por una Compaiiia
autorizada a operar y emitir pdlizas de seguros de caucién en la Republica del Paraguay y que cuente con
suficiente Margen de Solvencia, emitida a primer riesgo, sin franquicia, irrevocable y solidaria, a fin de que la
CONTRATANTE pueda cobrar en forma inmediata, directa y automaticamente, si el oferente no cumple el acuerdo
contractual, “la garantia de fiel cumplimiento de contrato deberd extenderse por todo el periodo de ejecucion
del contrato mds 30 dias posteriores a la vigencia del mismo.

La liberacion de la Garantia de Cumplimiento tendra lugar: 28 (veintiocho) dias posteriores al cumplimiento de las
obligaciones del proveedor.

Obligatoriedad de declarar Informacion del Personal del contratista en el SICP.

32.1 El Contratista debera proporcionar los datos de identificacién de sus subcontratistas, asi como de las personas

fisicas por medio de las cuales propone cumplir con las obligaciones del contrato, dentro de los treinta dias
posteriores a la formalizacion del contrato, y con anterioridad al primer pago que vaya a percibir en el marco de
dicho contrato, con las especificaciones respecto a cada una de ellas, para ello el Contratista deberd consignar
dichos datos en el Formulario de Informacion del Personal (FIP) y en el Formulario de Informe de Servicios
Personales (FIS), disponibles a través del SIPE.

32.2 Cuando ocurra algun cambio en la némina del personal o de los subcontratistas propuestos, el proveedor o

contratista estd obligado a actualizar el FIP.

32.3 En el caso de que el proveedor o contratista, incumpla con lo indicado en los puntos anteriores, sobre la

obligatoriedad de completar y mantener actualizados tanto el FIP como el FIS, la Contratante debera emplazar al
mismo, para que en el plazo de tres (3) dias habiles, cumpla con la provisién de la informacidn solicitada en el FIP y
FIS, caso contrario, serd considerado como incumplimiento de contrato por causa imputable al proveedor o
contratista.

Avda. Mcal. Lopez e/Vice Pdte. Sanchez y 22 de Setiembre -3er. Piso Asuncién-Paraguay
Telefax (595-21) 223760

email: compras_uoc@dinac.gov.py Pagina 10 de 20




P

TETA\ REKUAI
e DIRECCION NACIONAL DE GOBIERNO\ NACIONAL
Lo AERONAUTICA CIVIL s perd Lo Bgs guive

32.4 Como requerimiento para efectuar los pagos a los proveedores o contratistas, la contratante, a través del
procedimiento establecido para el efecto por la entidad previsional, verificard que el proveedor o contratista se
encuentre al dia en el cumplimiento con sus obligaciones para con el IPS.

32.5 La Contratante podra realizar las diligencias que considere necesarias para verificar que la totalidad de las
personas que prestan servicios personales en relacion de dependencia para la contratista y eventuales
subcontratistas se encuentren debidamente individualizados en los listados recibidos.

32.6 El proveedor o contratista deberd permitir y facilitar los controles de cumplimiento de sus obligaciones de aporte
obrero patronal, tanto los que fueran realizados por la contratante como los realizados por el Instituto de
Prevision Social, asi como por funcionarios de la DNCP. La negativa expresa o tacita se considerara incumplimiento
del contrato por causa imputable al proveedor o contratista.

32.7 En caso de detectarse que el proveedor o contratista o alguno de los subcontratistas, no se encontraran al dia
con el cumplimiento de sus obligaciones para con el IPS, deberan ser emplazados por la contratante para que en
diez (10) dias habiles cumplan con sus obligaciones pendientes con la previsional. En el caso de que no lo hiciera,
se considerard incumplimiento del contrato por causa imputable al proveedor o contratista.

33.El lugar de entrega de los bienes o prestacidn de los servicios es en: Oficina de la SubDireccion de Administracion
y Finanzas — 2do Piso, Edif del Ministerio de Defensa Nacional — Avda. Mcal Lopez esq. 22 de Setiembre

34.El valor de las multas sera: de 0,1 % (cero coma uno por ciento) del importe del suministro en demora, sin IVA, por
cada dia de atraso en la entrega de los bienes o prestacién de los servicios contratados.
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ANEXO C

ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS BIENES O SERVICIOS A SER ADQUIRIDOS
SERVICIO DE MICROFILMAIJE Y DIGITALIZACION DE ARCHIVOS

Virtualizacion de los documentos de archivo, incluyendo todos los procesos y sub procesos asociados.
Debera facilitar el acceso a la informacidn requerida a través de los documentos digitalizados, desde donde
se identificara el lugar de almacenamiento del documento original para los casos en los que se requiera
acceder a los mismos. Debera cumplir las siguientes funciones: acceso via web, multiplataforma, busqueda
y recuperacion segun criterios de busqueda asociados con el tipo de documento, manejo de historial de
versiones, manejo de tipo de archivos, repositorio centralizado de archivos, autenticacién con acceso
restringido por usuarios autorizados, administracion de usuarios y grupo de usuarios, auditoria. El software
de gestion debera ser compatible y actualizable con el sistema operativo existente a modo de evitar
problemas de gestion.

También incluird el mantenimiento, soporte extendido, la Capacitacion para Usuarios y Administradores
con el Soporte Técnico.

Especificaciones Técnicas

1. Relevamiento de la situacion actual de los Archivos Fisicos

Debe contemplar un relevamiento de la situacién actual de los archivos.

Se debera visitar las instalaciones, donde se encuentran los documentos a digitalizar y asi interiorizarse de
la situacion de los mismos.

2. Digitalizacion de Documentos

El servicio consiste en la conversién de documentos al formato digital mediante un procedimiento de
captura, tratamiento, reconocimiento de caracteres, almacenamiento y como minimo se debera considerar
los siguientes puntos:

Control de documentos: entrada, salida, distribucion interna, control, seguimiento y monitoreo.
Preparacion pre-escaneo: reparacién, clasificacién, ordenamiento, conservaciéon, mejora y tratamiento
especial, implementacion de hojas separadoras.

Digitalizaciéon o escaneo: control de niveles de preparado, calibracion y ajustes de la calidad de imagen,
configuraciones del software de captura, validacién visual y almacenamiento de imagenes.

Reconocimiento de datos: reconocimiento 6ptico de caracteres OCR: Minimo al 95% de reconocimiento
del texto impreso total por péagina, ejecutado con software especializado.

Indexaciéon o Carga de Datos: datos asociados correspondientes a cada archivo digital por medio del
Sistema de Gestion Documental solicitado en este proyecto.

Validacién y Control de Calidad: deteccidon de errores o no conforme a los estdndares definidos,
adecuacion, revision o modificacion etc.

3. Requerimientos minimos para los archivos digitales.
e Resoluciéon: 300 dpi como minimo.
e Modo de escaneo: mejora de texto, escala de grises y color como minimo.
e Sistema de compresién de archivos: Si
e Depuracién de cada archivo: manchas, decoloraciones, perforaciones.
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e Correcciones automaticas de: desviacidn, orientado, margen como minimo.

e Eliminacién de hojas en blanco o sin contenido.

e Reconocimiento dptico de caracteres OCR: Minimo al 95% de reconociendo del texto impreso total
por pagina, ejecutado con software especializado.

4. Ordenamiento fisico de los documentos

El ordenamiento fisico de los archivos forma parte del alcance del servicio de adecuacién requerido y sera
responsabilidad de la empresa adjudicada el traslado de los documentos a los depdsitos de la Empresa
como al depésito designado, los mismos deberan ser embalados en cajas especialmente disefiadas para el
efecto. Por tanto el oferente debe contemplar en la oferta el costo de todo componente identificado como
necesario acorde a normas y estandares de calidad internacional.

5. Elaboraciéon de Informes Consultivos, Manuales y Procedimientos.
Elaboracién de todos los procedimientos y manuales para la Gestidn y Administracién de la documentacién
fisica, conteniendo minimamente:

Control de documentos: Registros formales de documentos, correspondencia a la tipologia vy
composicion, verificar el orden correlativo numérico, vigencia del documento, verificar la pertenencia
total de la documentacidn al tipo documental definido, verificar la orientacion del texto impreso.
Preparacion y Pre escaneo: Evaluacidon y Andlisis de la documentacién, identificacidon correcta de la
documentacién en proceso como, por ejemplo:

Fecha.

Estacidn de escaneo o personal que realizd el servicio.

Tipo documento, esto permite segmentar por lotes correspondiente a un sélo documento y facilita la
tarea de preparado. Ejemplo: Resoluciones, Contratos, Notas facturas, cheques.

Estado de conservacion, esto determina la necesidad de aplicar procedimiento de mejora o tratamiento
especiales de los documentos.

Digitalizacidn o escaneo: Verificacion del trabajo y niveles del preparado (proceso anterior), verificacidn
de los perfiles configurados en controladores de escaneo (formato del archivo, compresion,
alimentacién correcta de la documentacion a procesar en el scanner).

Verificacidn y control de calidad del proceso de escaneo.

Reconocimiento de datos: reconocimiento éptico de caracteres mediante procesos masivos, verificar
gue las imagenes reconocidas tengan una excelente calidad.

Carga de datos asociados e indexacion: digitacion manual de datos, ajustes de concordancia, calidad
con validacion logica e integridad.

Validacién y control de calidad: verificaciéon de las areas reconocidas conforme a los parametros
establecidos en cada imagen, deteccidn de errores o que no estén conforme a los estandares definidos
con respecto a los datos introducidos en los campos de indexacién, Adecuacidn, revisiéon de errores o
modificaciones para la correccidn de los formatos o productos finales, considerando errores parciales o
totales.

Indexacion-Migracidn al software de Gestion de Documento solicitado: Indexacion de los documentos
ya escaneados previamente por funcionarios al gestor documental solicitado, los documentos deben ser
indexados en formato “.PDF”, los metadatos seran definidos segln las necesidades y tipos de archivos.
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6. Capacitacion

La capacitacion deberd estar incluida en el proyecto y el oferente adjudicado deberda contemplar las
siguientes condiciones:

El plan de capacitacidén debe desarrollarse para cubrir todo el proceso llevado acabo en el servicio.

Las capacitaciones se realizaran para los usuarios finales.

7. Metodologia de trabajo del servicio

- Infraestructura

La Empresa adjudicada debera ser responsable del traslado de las documentaciones desde las oficinas al
local de la empresa para su digitalizaciéon y guarda para su posterior devolucion una vez concluido el
trabajo, conforme al procedimiento de traslado definido, regidos bajo estandares de calidad, alta seguridad
e inventario permanente.

El establecimiento en cual se realizarad el manejo de esta documentacidon debe encontrarse dentro de los
limites de Asuncidn a los efectos de que personal técnico y/o administrador, pueda concurrir de manera
sencilla hasta esas instalaciones a fin de realizar la verificacién de los avances de las tareas y la posterior
certificacion de los trabajos realizados.

Los documentos deberan salir en forma ordenada, inventariada y dispuesta en cajas de almacenamiento de
documentos conforme a los estandares exigidos para el manejo documental.

Traslado de las cajas hasta los depdsitos en moviles preparados para el traslado de documentos,
perfectamente identificado con el logo del proveedor, incluyendo personal para estiba, etiquetado, control
de las cajas que se retiran por numero, desestiba, control de las cajas en destino y acondicionamiento de
las mismas.

El proveedor debera contar con estrictas medidas de seguridad, cuidando la reserva de la informacién y
contemplando el tratamiento confidencial en todos sus distintos formatos.

8. Confidencialidad

El oferente deberd proteger la informacion durante el desarrollo del trabajo de la misma manera en que
protege su propia informacion confidencial, haciéndose responsable por cualquier dafio/perjuicio que se
pudiera ocasionar por el uso indebido de la informacion accedida.

9. Caracteristicas minimas del Software de Gestion Documental

Plataforma

El sistema de Gestion Documental debe operar al menos con MS Windows 2008 (o superior).

El software, las licencias necesarias y la base de datos del sistema de Gestion Documental suministradas
deben ser incluidos dentro del costo del servicio.

Se debe permitir acceder a actualizaciones (upgrade), del Software de Gestion documental durante el
tiempo que dure el contrato.

Se debera instalar y configurar todo el software necesario para la puesta en produccion del Sistema de
Gestién Documental.

El oferente debe contar con un sistema de apertura de tickets, que le permita registrar los incidentes y/o
solicitudes que efectie el Cliente, a través de su portal Web y ademas para que pueda efectuar el
seguimiento de los tickets o casos.
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Caracteristicas de acceso

Acceso mediante un navegador WEB (Firefox, Internet Explorer Chrome), como minimo.

La interfaz del sistema debe ser en espafiol como minimo.

Se podra realizar una pre-visualizacion de archivos del tipo: archivos.

La administracion del Software debera poder realizar via WEB.

Soporte de Drag & drop (arrastrar y soltar) documentos desde el escritorio.

La herramienta solicitada para este proyecto debera contemplar las respectivas licencias de acceso para un
minimo de 50 usuarios concurrentes de lectura/escritura, con la posibilidad de futuras ampliaciones.

Caracteristicas de OCR y Digitalizaciéon

Reconocimiento Optico de Caracteres (OCR) en los documentos para la extraccién de contenido textual y
posterior busqueda de documentos por contenido.

Extraccion de texto, soporte con diccionarios inglés y espafiol como minimo.

Captura de imagenes desde escaner.

Convertir el documento a JPG y PDF como minimo

Compresion de archivos PDF.

Establecer valores en los metadatos al subir un documento.

Gestion de documentos

Subida masiva de documentos.

Bloqueo / Desbloqueo de documentos.

Soportar la creacién de plantillas de documentos.

Documentos personales para cada usuario.

Implementacion de una papelera de reciclaje para cada usuario.

Notificacion de eventos por correo electrénico (cambios, publicaciones, vencimientos).

Posibilidad de envio de la url del documento por correo electrdnico o envio del documento como adjunto.
Especificar notas o comentarios en los documentos.

Extraccion de metadatos de los documentos.

Identificador Unico del documento.

Tags (etiquetas) de usuario.

Clasificacion de los documentos por categorias.

Agrupacion por documentos, carpetas.

Expiracion de documentos.

Control de versiones a los documentos, con posibilidad de acceder a versiones anteriores y restaurarlos.
La gestion de las versiones debe ser basado en el modelo check-in / check-out.

Administracion y Seguridad

Debe poder realizar una auditoria completa que incluya todas las operaciones de los usuarios en el sistema
de gestor documental y el registro (LOG) de actividad general del sistema.

Debera poder visualizarse los usuarios activos en el sistema.

El usuario administrador debera poder desbloquear y cancelar documentos editados.

Administracion general de los flujos de trabajo (workflow).

Asignacién de cuotas a los usuarios.

Administracion de distintos perfiles o roles de usuario.

Debera poder contar con una lista de control de acceso granular.
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Establecer permisos de acceso en documentos y carpetas.

Debera soportar comunicaciones SSL.

Soporte de criptografia (encriptar y desencriptar documentos).
Sincronizacidn y copia de seguridad de todos los documentos y metadatos.
Debe soportar firma electrénica.

Funcionalidades para busquedas

Como minimo se podra realizar busquedas de documentos por contenido, palabras clave, autor, tipo de
documento, fecha de modificacidn u otro metadato especificado por la convocante.

Se debe permitir almacenar las consultas.

Deberd permitir seleccionar los objetos de busqueda tales como correos electronicos, carpetas,
documentos como minimo.

Debera permitir la utilizacion de los tags (etiquetas) de usuario para poder localizar los documentos.
Opciones de busqueda simple y avanzada de documentos.

Los resultados de busqueda podran ser ordenados segun varios criterios (filtros).

Opciones de descarga o ir a la ubicacién de un documento desde la vista de resultados.

Soporte de Metadatos

Permitir cargar metadatos al subir un documento.

Agregar, modificar y eliminar metadatos de los documentos.

Puede definir sus propios grupos o estructuras de metadatos.

Soporte de diversos formatos: inputs, fechas, enlaces, listas simples, listas de seleccion multiples, areas de
texto.

Manejar en varios idiomas los valores de los metadatos.

Permitir establecer la posicién ordenada en que aparecen los metadatos en la interfaz de usuario.
Extraccion inteligente de palabras clave.

Tablero de Control (Dashboard)

Vista de usuario: ultimos documentos subidos, descargados, editados, modificados.

Vista general: documentos mas vistos/ modificados; la Ultima semana / mes; Ultimos subidos, Ultimos
modificados.

Vista de flujos de trabajo.

Integracion con otros Programas

Programas de MS Office como minimo.

Deberd contar con el soporte para integracion con LDAP, Active Directory, integracién con el actual
controlador de dominio Windows 2012 Server del MOPC.

Capacidad de interconexidn con otras bases de datos y/o sistemas informaticos.

Capacidad de integracion con otros Gestores de Documentos mediante WebServices.

Administracién de los Archivos Fisicos

La herramienta debera contar con un registro de la ubicacién fisica (estante, mddulo, fila, etc.) de los
documentos resguardados.

Debera contar un registro de movimientos que se genere sobre los documentos/legajos y/o cajas de
documentos. Salidas y re-ingresos con emision de comprobantes.
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Debera contar con una emision de reportes de documentos/legajos y/o cajas de documentos pendientes
de devolucidn.

Deberd contar con emision de reportes de inventario total, movimientos, altas y bajas de
documentos/legajos y/o cajas de documentos.

Control de usuarios para solicitud, retiro y administracion de documentos/legajos y/o cajas de documentos
del sistema.

2. Plan de Entregas
El oferente deberd entregar el servicio objeto de esta contratacidn en un plazo no mayor a 60 (Sesenta)
dias calendarios contados a partir del primer dia habil siguiente a la formalizacion del contrato.
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ANEXO E

DOCUMENTOS DE LA OFERTA

. Documentos comunes para Personas Fisicas y Juridicas.

a) Formulario de Oferta *
[El formulario de oferta debe ser completado y firmado por el oferente conforme al modelo indicado en el anexo D]

Garantia de Mantenimiento de Oferta*

Declaracién jurada de no hallarse comprendido en las prohibiciones o limitaciones para contratar establecidas en el
articulo 40 y de integridad conforme al articulo 20, inc. “w”, ambos de la Ley N° 2051/03, de acuerdo con lo
dispuesto en la Resolucién N° 330/07 de la Direccién General de Contrataciones Publicas. *

Declaracién Jurada en la que se garantice que el oferente no se encuentra involucrado en practicas que violen
derechos de los menores estipulados en la Constitucidon Nacional, los Convenios 138 y 182 de la Organizacién
Internacional del Trabajo (OIT), el Cédigo del Trabajo, Cédigo de la Nifiez y la Adolescencia, demas leyes y
normativas vigentes en la Republica del Paraguay, conforme al formato aprobado por la Direccién Nacional de
Contrataciones Publicas en la Resolucion DNCP N2 941/2010.

1. Documentos legales para Oferentes individuales que sean Personas Fisicas.

a) Fotocopia simple de la cédula de identidad del firmante de la oferta*.

b) Constancia de Inscripcion en el registro Unico de contribuyentes - RUC

c) Fotocopia simple de su certificado de cumplimiento tributario vigente.

d) Fotocopia simple de la patente Municipal del Oferente.

e) Enelcaso que suscriba la oferta otra persona en su representacion, deberd acompafiar una fotocopia simple de su
cédula de identidad y una fotocopia autenticada del poder suficiente otorgado por Escritura Publica para presentar
la oferta y representarlo en los actos de la licitacion. No es necesario que el Poder esté inscripto en el Registro de
Poderes.*

f)  Fotocopia simple del Cumplimiento Tributario vigente.

. Documentos legales para Oferentes individuales que sean Personas Juridicas
a) Fotocopia simple de los documentos que acrediten la existencia legal de la persona juridica tales como la
Escritura Publica de Constitucion y protocolizacion de los Estatutos Sociales. Los estatutos deberan estar
inscriptos en la Seccidn Personas Juridicas de la Direccién de Registros Publicos.*
b) Constancia de Inscripcion en el registro Unico de contribuyentes - RUC
c¢) Documentos de Identidad de los representantes o apoderados de la Sociedad, copia simple.
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d) Fotocopia simple de los documentos que acrediten las facultades del firmante de la oferta para comprometer
al oferente. Estos documentos pueden consistir en: un poder suficiente otorgado por Escritura Publica (no es
necesario que esté inscripto en el Registro de Poderes); 6 los documentos societarios que justifiquen la
representaciéon del firmante, tales como las actas de asamblea y de directorio en el caso de las sociedades
anénimas.*

e) Fotocopia simple del Certificado de Cumplimiento Tributario vigente.

f) Fotocopia simple de la patente Municipal del Oferente.

V. Documentos legales para Oferentes en Consorcio

Cada integrante del Consorcio que sea una persona fisica domiciliada en la Republica del Paraguay debera
presentar los documentos requeridos para Oferentes individuales especificados en el apartado (Il) precedente.
Cada integrante del Consorcio que sea una persona juridica domiciliada en el Paraguay debera presentar los
documentos requeridos para Oferentes individuales en el apartado (lll) precedente.

Original o Fotocopia del Consorcio constituido o del acuerdo de intencidn de constituir el Consorcio en caso de
resultar adjudicados y antes de la firma del contrato, en el que se indicaran con precisiéon los puntos
establecidos en el articulo 48, incisos 2° y 3° del Decreto Reglamentario N° 5.174/05. El acuerdo de intencion
debera hallarse instrumentado, como minimo en un documento privado con certificacién de firmas por
Escribano Publico. El Consorcio constituido debera estar formalizado por Escritura Publica.*

a) Fotocopia simple de los documentos que acrediten las facultades de los firmantes del acuerdo de intencion
de consorciarse. Estos documentos pueden consistir en:
i un poder suficiente otorgado por escritura publica por cada Miembro del consorcio (no es necesario
gue esté inscripto en el Registro de Poderes); o
ii. los documentos societarios de cada Miembro del Consorcio, que justifiquen la representacion del
firmante, tales como actas de asamblea y de directorio en el caso de las sociedades anénimas.*

b) Fotocopia simple de los documentos que acrediten las facultades del firmante de la oferta para
comprometer al Consorcio, cuando se haya formalizado el Consorcio. Estos documentos pueden consistir
en:

1. un poder suficiente otorgado por escritura publica por la Empresa Lider del consorcio (no es necesario
gue esté inscripto en el Registro de Poderes); o

2. los documentos societarios de la Empresa Lider, que justifiquen la representacién del firmante, tales
como actas de asamblea y de directorio en el caso de las sociedades andnimas.

V. Otros documentos.

El oferente debe contar con experiencia de al menos 3 afios (2015, 2016 y 2017), en la provision de servicio de microfilmaje
y digitalizacion de archivos, la misma podra ser demostrada a través de copias de facturas y/o contratos con entidades
publicas o privadas.

Certificado de origen emitido por el Ministerio de Industria y Comercio. Opcional (para la aplicacion del margen de
preferencia)
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*Documentos Sustanciales: presentar con la oferta pues no son susceptibles de presentacion posterior a
la fecha de presentacion y a apertura de ofertas.-

Observacidn: Los oferentes que estén inscriptos en el Sistema de Informacion de Proveedores del Estado
(SIPE), al momento de la presentacidon de las ofertas no necesitaran acompanar los documentos que
consten en la Constancia emitida por el sistema, bastando la presentacién de la misma, siempre que dichos
documentos se hallen “ACTIVOS”. La inscripcion en el SIPE no constituird requisito previo para la
presentacion ni adjudicacién de los oferentes; no obstante los adjudicatarios deberan inscribirse al SIPE
como requisito previo para la obtencion del Caodigo de Contratacion.

DOCUMENTOS A PRESENTAR PARA LA FIRMA DEL CONTRATO O EMISION DE ORDEN DE COMPRA.
Los siguientes documentos deberdan ser para la firma del contrato cuando no hayan sido presentados junto
con la oferta, y no consten como “activos” en el SIPE.
1. Personas Fisicas / Juridicas

a) Certificado de no encontrarse en quiebra o en convocatoria de acreedores expedido por la Direccién
General de Registros Publicos;

b) Certificado de no hallarse en interdiccion judicial expedido por la Direccion General de Registros
Publicos;

c) Constancia de no adeudar aporte obrero patronal expedida por el Instituto de Prevision Social.

d) En el caso que suscriba el contrato otra persona en su representacién, acompanar poder suficiente
del apoderado para asumir todas las obligaciones emergentes del contrato hasta su terminacion.

2. Documentos. Consorcios

a) Cada integrante del Consorcio que sea una persona fisica o juridica deberd presentar los documentos
requeridos para oferentes individuales especificados en los incisos (a), (b), (c) y (d) del apartado 1
precedente.

b) Consorcio constituido, en el que se estableceran con precisidn los puntos establecidos en el articulo
48 inciso 4° del Decreto Reglamentario N° 5174/05. El Consorcio debe estar formalizado por Escritura
Publica.

c¢) Documentos que acrediten las facultades del firmante del contrato para comprometer solidariamente
al Consorcio.

d) En el caso que suscriba el contrato otra persona en su representacidon, acompafiar poder suficiente
del apoderado para asumir todas las obligaciones emergentes del contrato hasta su terminacion.

3. Documentos de origen extranjero. Personas Fisicas / Juridicas y/o Consorcios
a) Si la oferta adjudicada estuviera acompafiada de documentos emitidos por autoridades
extranjeras, el Oferente debera acompanar los documentos debidamente apostillados para los
paises partes del “Convenio para la supresion de la Exigencia de legalizacion de documentos
publicos extranjeros o de la Haya del 5 de Octubre de 1961”, caso contrario los documentos
deberan legalizados por el Consulado Paraguayo del pais de emisién del documento y del
Ministerio de Relaciones Exteriores de la Republica del Paraguay.

b) Los documentos de origen privado emitidos en el extranjero, deberdn estar legalizados por el
Consulado Paraguayo del pais de emisién del documento y del Ministerio de Relaciones Exteriores
de la Republica del Paraguay.
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