EENBCR

SOMOS EL BANCO DE COSTA RICA

BANCO DE COSTA RICA
Licitacion Abreviada #2016LA-000039-01

“Contratacion de una empresa para la prestacion de los servicios de
outsourcing o tercerizacion del soporte técnico bajo la modalidad
contratacion monto fijo y de demanda por horas, hasta 800 horas anuales
para eventos especiales.

1. El Banco de Costa Rica (B.C.R.), recibira ofertas por escrito hasta las diez horas
con treinta minutos (10:30 a.m.) del dia 14 de Noviembre del 2016, para la
licitacién en referencia, de acuerdo con las siguientes condiciones.

2. Los participantes deben tomar en cuenta, que el orden de las respuestas en las
ofertas, se ajusten al orden presentado en el cartel, haciendo referencia a la
numeracion especificada, respondiendo a todos y cada uno de los requerimientos
sefalados. Sin embargo para facilitarles la presentacion de su oferta, en los puntos
que asi considere conveniente (excepto en los requerimientos técnicos), el oferente
puede indicar que se da por enterado, acepta y cumple con lo sefialado.

3. Esta contratacion se regira por lo establecido en la reforma parcial de la Ley de
Contratacion Administrativa #7494, segun ley #8511 publicada en La Gaceta #128
del 4-7-06 y el Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa, publicado en la
Gaceta #210 del 2 de noviembre del 2006.

4. EIl Banco se reserva la potestad de dar tramite o no a cualquier solicitud de
aclaracion o modificaciéon que se reciba después de vencido el plazo para presentar
recursos de objecion, considerando razones de oportunidad e interés institucional,
de acuerdo con su propio criterio.

5. El Banco de Costa Rica, consecuente con su gestion encaminada hacia la
sostenibilidad, entré en un proceso donde la responsabilidad social se convierte en
uno de los ejes transversales del modelo de negocio de la Institucién. Siendo los
proveedores uno de sus grupos de interés, se le invita a conocer los diez principios
del Pacto Global y a enterarse del contenido del video que se ha preparado sobre
estos temas. Dicha informacion se encuentra disponible en la pagina web:

http://www.bancobcr.com/acerca del ber/proveedores/Principios_Pacto_Global.html

http://www.bancobcr.com/acerca del ber/proveedores/Curso_para_Proveedores.html

CONDICIONES GENERALES

6. Las ofertas deben ser presentadas en papel comin, original y una copia,
debidamente enumeradas, tanto de la propuesta como de toda la documentacion
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que se aporte y deben venir en sobre cerrado con la siguiente referencia: Banco
de Costa Rica, Licitacion Abreviada #2016LA-000039-01 “Contratacion de una
empresa para la prestacion de los servicios de outsourcing o tercerizacion del
soporte técnico bajo la modalidad contratacion monto fijo y de demanda por horas,
hasta 800 horas anuales para eventos especiales™, y depositarlas en el buzén para
contrataciones, ubicado en la Oficina de Contratacion Administrativa, en el tercer
piso de Oficinas Centrales.

7. La oferta como sus copias y anexos deben ser firmadas por el oferente o su
representante legal (aportar fotocopia de la cédula). En caso de ser una
Compaiiia, debera indicarse claramente el nombre o la razén social completa y las
citas de inscripcion en el Registro Publico y de ser persona fisica debe quedar
claramente establecida la identidad del oferente.

8. Indicar lugar o medio al cual se le comunicaran todas las notificaciones referentes
a esta contratacion. El medio de comunicacion que sefiale el oferente lo sera para
el procedimiento y que en caso de resultar adjudicatario y posterior contratista sera
el mismo para la etapa de ejecucion contractual, incluyendo todo tipo de
comunicaciones en materia sancionatoria, lo anterior en concordancia con lo
resuelto por la Sala Constitucional en el voto niumero 20375 del 3 de diciembre de
2010.

9. De acuerdo con el Articulo 17 del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa, cuando el oferente sea una sociedad costarricense debera
presentar una certificacion publica sobre la existencia legal de la sociedad y
sobre la personeria legal de quién en su nombre comparece y de la propiedad de
las cuotas y acciones de la sociedad.

10. Presentar declaracion jurada de:

10.1. Que no lo alcanzan las prohibiciones para contratar, establecidas en el Articulo
22 y 22 bis de la Ley de Contratacion Administrativa.

10.2. Encontrarse al dia en las obligaciones relativas al régimen de impuestos a que
hace referencia el Articulo 65 Inciso A del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa.

10.3. Cumplir con la Directriz #34 del Poder Ejecutivo, publicada en la Gaceta #39
del 25 de febrero del 2002; es deber ineludible a la empresa contratante
cumplir estrictamente las obligaciones laborales y de seguridad social,
teniéndose su inobservancia como causal de incumplimiento del contrato
respectivo. El Banco verificara periédicamente el cumplimiento de dichas
obligaciones, para lo que el adjudicatario se compromete a suministrar en
forma inmediata los documentos e informacion que le sean requeridos.

10.4. Segun Ley contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la Docencia, # 7476
y el Reglamento contra el Hostigamiento Sexual en el Conglomerado BCR,
publicado en La Gaceta No. 239 del 09 de diciembre de 2010, todo oferente
debera presentar declaracion jurada, que conoce los alcances de esta
normativa y cumplira con lo ahi regulado, con respecto a la prohibicion de
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realizar actos que puedan considerarse lesivos a dicha normativa. En virtud de
lo anterior, durante el procedimiento de contratacion deberan los empleados o
representantes del oferente abstenerse de desplegar conductas que puedan
implicar acoso u hostigamiento sexual, segun lo previsto en la Ley contra el
hostigamiento sexual, asi como en el Reglamento contra el hostigamiento
sexual en el conglomerado BCR.

10.5. De conformidad con las Normas de Control Interno para el sector Publico,
especificamente el punto 2.3 Relacionado con el Fortalecimiento de la Etica
Institucional y a lo que sefala el punto 2.3.1. sobre factores formales de la
Etica Institucional, y el documento GT — 01 — 2008 Guia Técnica para el
desarrollo de Auditorias de la Etica, todo oferente debera declarar que conoce
los alcances del Coédigo de ética del Conglomerado Financiero BCR. El
proveedor podra revisar el documento en la pagina www.bancobcr.com, en el
apartado de Proveedores.

11. Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido el Banco verificara electrénicamente
lo siguiente:

11.1. A través del sistema SICERE, que el oferente se encuentre al dia con el pago
de sus obligaciones ante la Caja Costarricense del Seguro Social., segin lo
establecido en el articulo 65 inciso C del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa.

11.2. En la pagina electrénica del Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones
Familiares, que el oferente se encuentre al dia en el pago de sus obligaciones
con esa Institucion, segun lo establecido en el articulo 22 de la Ley 8783.

12. De acuerdo al articulo 64 del Reglamento a Ley de Contratacion Administrativa los
contratos a ejecutar en el pais, cuyas propuestas provengan de empresas
extranjeras, deberan incorporar una declaraciéon de someterse a la jurisdiccion y
tribunales nacionales para todas las incidencias que de modo directo o indirecto
puedan surgir del contrato, con renuncia de su jurisdiccion.

13. De acuerdo a lo establecido en el articulo 71 del Reglamento a la Ley de
Contrataciéon Administrativa, No se permite la presentacién de ofertas en conjunto.

14. Vigencia de la Oferta: Indicar la vigencia de la oferta, la cual no podra ser menor
de 30 dias habiles a partir de la apertura de las ofertas.

14.1. De conformidad con lo establecido en el articulo 81 del Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa, se considera fuera de concurso la oferta cuyo
plazo de vigencia sea inferior al 80% del plazo fijado en el cartel.

15. Forma del precio a ofertar o esquema de cotizacion:
15.1. Para el servicio bajo la modalidad de monto fijo, la forma del precio sera la
siguiente:
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15.1.1. El precio cotizado sera un monto fijo mensual por técnico, mismo que se
mantendra durante la vigencia del periodo de contrato, en caso de que el
Oferente determine que de realizarse las prérrogas del contrato, el
monto fijo mensual por técnico cambiara por periodo, el monto debe
indicarse en la Oferta a presentar.
15.2. Para el servicio bajo la modalidad de demanda por horas, la forma del precio
sera la siguiente:

15.2.1. El precio cotizado sera un Unico monto por hora profesional, mismo que
se mantendra durante la vigencia del periodo de contrato, en caso de
que el Oferente determine que de realizarse las prérrogas del contrato, el
monto por hora profesional cambiara por periodo, el monto debe
indicarse en la Oferta a presentar.

15.2.2. Esta licitacion sera bajo la modalidad de servicios por demanda, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 163 del Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa; por tanto, la adjudicaciéon se hara sobre los
precios por hora, pues las cantidades finales que se pueden demandar
del servicio se encuentran sujetas a las necesidades variantes de la
oficina. No obstante, el monto maximo a demandar serd compuesto por
el costo fijo y la demanda de hasta un total anual de 800 horas.

16.3. EI precio cotizado sera preferiblemente en colones costarricenses,
especificando claramente los impuestos que lo afectan. Si se omite esta
referencia se tendran por incluidos en el precio cotizado, asi como los demas
impuestos del mercado. El| precio debe indicarse en numeros y letras
coincidentes y se entienden fijos, definitivos e invariables, y en caso de
divergencia prevalecera el indicado en letras.

15.4. El precio ofertado incluye los gastos que los recursos humanos puedan
necesitar en caso que se requiera algun traslado por parte del Contratista a las
oficinas del Banco; bajo ninguna circunstancia el Banco debe incurrir en ningtn
costo adicional al indicado en la oferta.

16. Forma de Pago: Banco de Costa Rica cancelara el 100% del valor de las facturas
que el proveedor presente y que correspondan al servicio contratado y recibido a su
entera satisfaccion de la siguiente forma:

16.1. Para el servicio bajo la modalidad de monto fijo, la forma de pago sera la
siguiente:

16.1.1. Por mes vencido, previa validacion del cumplimiento del servicio
recibido. De acuerdo a lo establecido en el punto de “Criterios de
Aceptacién”; contando con el visto bueno de la Gerencia de Soporte a
Usuarios.

16.2. Para el servicio bajo la modalidad de demanda por horas, la forma de pago
sera la siguiente:
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16.2.1. Para cada servicio se efectuara el pago de las horas pactadas y
efectivamente laboradas, previa validacion del cumplimiento del servicio
recibido. De acuerdo a lo establecido en el punto de “Criterios de
Aceptacion”; contando con el visto bueno de la Gerencia de Soporte a
Usuarios.

16.2.2. No se pagaran fases parciales; se cancelaran solamente entregables
totalmente concluidos y recibidos a satisfaccion por parte del Banco.

16.2.3. En caso que el Banco decida suspender la ejecucion del servicio
contratado, se cancelara la cantidad de horas consumidas hasta ese
momento.

16.3. El pago se efectuara dentro de los 15 dias habiles siguientes a la presentacion
de la factura en la Oficina de Contratacion Administrativa, siempre y cuando
conste en la factura el visto bueno de la Gerencia Soporte a Usuarios.

16.4. En caso de cotizaciones en moneda extranjera, el pago se realizara en délares
o colones utilizando el tipo de cambio de referencia de venta establecido por el
Banco Central vigente el dia de pago. Todo de acuerdo a lo establecido en el
articulo 25 del Reglamento a Ley de Contratacién Administrativa.

16.5. El Banco retendra el 2%, correspondiente al impuesto sobre la renta de
acuerdo con el articulo 23 de la Ley del impuesto sobre la Renta.

17. Plazo de entrega:

17.1. Sera de acuerdo a lo establecido en la nota formal emitida por el Administrador
del Contrato, para la solicitud de cada servicio, de acuerdo a lo establecido en
el punto 4.4 de las especificaciones técnicas.

18. Garantia de Participacion:

18.1. Presentar una garantia de participaciéon del 3% del monto total ofertado, que
incluya el costo del monto fijo mas costo de las 800 horas, con una vigencia
minima de 30 dias habiles contados a partir de la recepciéon de ofertas, de
conformidad con lo que establecen los articulos 37 y 42 del Reglamento a la
Ley de Contratacion Administrativa.

18.2. De conformidad con lo establecido en el articulo 81 del Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa, se considera fuera de concurso la oferta cuya
garantia de participacion el monto o plazo de vigencia sea inferior al 80% del
fijado en el cartel.

18.3. En caso de que rindan dinero en efectivo, debe ser mediante depésito a la
orden en el Banco de Costa Rica, para lo cual debe pasar previamente a la
Oficina de Contratacion Administrativa para la confeccion del comprobante,
copia del cual debe adicionarse a la oferta.

18.4. No se admitiran cartas de garantia emitidas por el Banco de Costa Rica.

18.5. Cuando se depositen certificados de depdsito a plazo o bonos como garantia
de participacién, deben contar con las siguientes caracteristicas:
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18.5.1. Emitirse a la orden y no al portador

18.5.2. El plazo del titulo valor debe ser igual o inferior al establecido para la
garantia. Sera responsabilidad exclusiva del oferente, renovarlo a su
vencimiento, para lo cual debera sustituir el documento de acuerdo a lo
establecido en el articulo 44 del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa, para que el Banco proceda a la devoluciéon del anterior
titulo.

18.5.3. Se recibiran por su valor del mercado y deberan acompafarse de una
estimacién efectuada por un operador de alguna de las Bolsas de
Valores legalmente reconocidas (éste tramite debera realizarse antes de
depositar el certificado como garantia).

18.5.4. Se deben adjuntar al titulo valor los cupones de intereses sin vencer.

18.6. Las garantias de participacion que sean presentadas con cartas bancarias,
Certificados de deposito a plazo, cheques de Gerencia o  Cheques
Certificados, deben ser depositados primero en el TERCER PISO, EDIFICIO
CENTRAL, OFICINA DE VALORES EN CUSTODIA el recibo que le extendera
esa oficina debera adjuntarlo a la oferta, asi como fotocopia del documento
aportado en garantia.

18.7. La devolucién de la garantia se efectuara a mas tardar dentro de los ocho dias
habiles siguientes a la firmeza de la adjudicacién, a solicitud del interesado,
excepto la que corresponde al oferente favorecido, la cual se devolvera una
vez que presente la garantia de cumplimiento.

19. Criterios Generales de Evaluacion: A todas aquellas ofertas que cumplan con los
requerimientos solicitados y condiciones del cartel, se aplicara la siguiente
evaluacion:

19.1. Para la evaluacion, el Banco tomara como precio total la suma de los dos
servicios, servicio de monto fijo y servicio de horas por demanda.

19.2. Las ofertas deberan cumplir con todas las especificaciones técnicas solicitadas
en el cartel, y se adjudicara la oferta que obtenga la mayor nota, esto de
acuerdo a los siguientes criterios de calificacion:

19.2.1.1. Precio 100%: El puntaje maximo lo obtendra la oferta que tenga el
menor precio por la sumatoria ambos servicios. El puntaje del precio
total de los otros oferentes se calculara utilizando la siguiente formula:

Oferta de menor Precio total
Precio total de oferta a evaluar

% otorgado = ( ) x 100

19.3. Criterios de Desempate: En caso de presentarse empate en la evaluacién, se
aplicaran los siguientes criterios de desempate:
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19.3.1. De conformidad con lo establecido en el articulo 55 Bis del Reglamento a
la Ley de Contratacion Administrativa, se considerara como factor de
desempate, una puntuacién adicional a las PYME segun el siguiente

detalle:
19.3.1.1. Pyme de industria 5 puntos
19.3.1.2. Pyme de Servicio 5 puntos
19.3.1.3. Pyme de Comercio 2 puntos

19.3.2. Para demostrar la condiciéon de PYME, debera presentarse certificacion
emitida por el Ministerio de Economia, Industria y Comercio, donde
conste que tiene tal condicion al momento de presentar la plica.

19.4. En caso de que el empate persista se realizara un sorteo al azar.

19.5. En caso de que la oferta analizada se exprese en moneda extranjera, para
efectos comparativos se considerara su equivalente en colones al tipo cambio
de referencia de venta de délar establecido por el BCCR, vigente a la fecha de
apertura de las ofertas.

20. Vigencia del contrato:

20.1. El contrato tendra una vigencia de un (1) afio, comenzara a regir una vez que el
Administrador del Contrato comunique, mediante nota formal escrita, la fecha de
inicio o ejecucion del mismo, la cual no puede exceder 15 dias habiles posteriores
al comunicado de la Oficina de Contratacion Administrativa de que una copia del
contrato refrendado se encuentra lista para su retiro.

20.2. El contrato, podra ser renovado hasta tres (3) veces, para un total de cuatro (4)
arfios de servicio, previa evaluacion del servicio por parte del Banco y por mutuo
acuerdo entre las partes.

20.3. En caso de que alguna de las partes no desee aplicar la prorroga, debe avisar de
su decision a la otra con al menos dos (2) meses de anticipacion al vencimiento del
periodo anual del contrato o de su prérroga.

21. Lugar de entrega del producto o servicio.
Donde el Banco estime conveniente, y sera de acuerdo a lo establecido en la nota

formal emitida por el Administrador del Contrato, para la solicitud de cada servicio.

22. Plazo de inicio del servicio.
El servicio comenzard a regir una vez que el Administrador del Contrato
comunique, mediante nota formal escrita, la fecha de inicio o-ejeeteién-detrmismo;
la cual no puede exceder 15 dias habiles posteriores al comunicado de la Oficina
de Contratacion Administrativa de que una copia del contrato refrendade se
encuentra lista para su retiro.
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23. Oficina Encargada de la Ejecucion Contractual: La Gerencia Soporte a Usuarios
sera la encargada de coordinar con el oferente adjudicado la ejecucion de todas las
actividades para la implementacion del servicio requerido y sera la responsable de
vigilar la correcta ejecucion de esta contratacion.

24. Clausula Penal:

24.1. En caso de incumplimiento del Contratista en la realizaciéon de las labores
objeto de esta contratacion, se aplicara la clausula penal de la siguiente forma:

24.1.1. Para el servicio bajo la modalidad de pago fijo, una multa econdémica de
un 0.8% del monto total del contrato, por dia natural de atraso en la
prestacioén del servicio.

24.1.2. Para el servicio bajo la modalidad de pago por horas segtin demanda,
una multa econémica de un 0.8% por hora de atraso en la prestacion del
servicio.

Estas clausulas se aplicaran a las facturas correspondientes al servicio que se
haya visto afectado por el atraso, y sera aplicada previa realizacion del debido
proceso, a fin de determinar si corresponde el cobro definitivo de esta.

Queda entendido que toda suma por este concepto, sera rebajada de las
facturas presentadas al cobro.

25. El Banco resolvera esta licitacion en el doble del plazo establecido para la apertura
de las ofertas. En caso necesario podra la administraciéon prorrogar el plazo para
adjudicar, dejando constancia en el expediente administrativo de las razones que
ameritan dicha prorroga.

26. El Banco podra corroborar la veracidad de cualquier informaciéon que aporte el
oferente haciendo sus propias investigaciones ante cualquier otra entidad de
acuerdo a su propio criterio.

27. El Banco se reserva el derecho de adjudicar total o parcialmente la presente
contratacion, evaluando aquellas ofertas que ajustadas al cartel y a los parametros
de evaluacién resulten las mas convenientes o de rechazarlas todas, si asi lo
estima necesario.

28. Especificaciones Técnicas Minimas: se adjuntan en los Anexos 1, 2 y 3 del
cartel.

29. Formalizacion: Esta negociacion se formalizarda mediante contrato que elaborara
el Banco de Costa Rica. El pago de las especies fiscales para la formalizacion del
contrato se realizard en partes iguales 50% el Banco y 50 % el oferente
adjudicatario.

29.1. De acuerdo con el oficio No. DGT-190-2011, del 06 de abril de 2011, de la
Division General de Tributacion Directa, al momento de la suscripcién del
contrato se deberad cancelar la suma de sesenta y dos colones con 50/100,
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segun lo disponen los articulos 244, en relaciéon con el 273, ambos del Cédigo
de Normas y Procedimientos Tributarios. Asimismo, tal y como se dispone en
el citado oficio las partes deberan cancelar las especies fiscales
correspondientes a cada orden de compra o pedido, segin el monto de cada
una de ellas. No obstante lo anterior, para efectos de facilitar el control del
pago de dichas especies fiscales se realizara una proyeccion de consumo
correspondiente al primer afio del contrato, a fin de que las partes aporten los
timbres de acuerdo con dicho monto. Al vencimiento del plazo del servicio la
oficina encargada de la ejecucion contractual evaluara si el monto cancelado
por timbres fiscales corresponde a los pedidos o solicitudes de servicios
efectuados, de modo que de haber algin faltante se aporten las diferencias
existentes. En todos los casos las especies fiscales se cancelaran por partes
iguales, tanto el Banco como el Contratista

29.2. La formalizacién del contrato se llevara a cabo en un plazo maximo de 30 dias
habiles.

Requisitos que Debera Cumplir el Oferente Adjudicatario

30. El plazo para presentar los requisitos de formalizacion, incluida la garantia de
cumplimiento, es de 3 dias habiles a partir de la comunicaciéon de la firmeza de la
adjudicacion los cuales estan contemplados dentro del plazo para formalizacion
citado en la clausula 29.

31. Garantia de Cumplimiento:

31.1. El Adjudicatario debera presentar una garantia de cumplimiento a favor del
Banco de Costa Rica, equivalente al 5% del monto maximo anual adjudicado,
que incluya la sumatoria del costo fijo mas costo cotizado para las 800 horas,
con una vigencia minima de 13 meses contados a partir de la solicitud de los
documentos de formalizacion; y prorrogable conforme a las prorrogas del
contrato.

31.2. Estas garantias deberan ser rendidas de conformidad con lo que establece el
articulo 40 y 42 del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

31.3. En caso de que rindan dinero en efectivo, debe ser mediante deposito a la
orden en el Banco de Costa Rica, para lo cual debe pasar previamente a la
Oficina de Compras y Pagos para la confeccion del comprobante, copia del
cual debe entregarse a esa oficina.

31.4. Cuando se depositen certificados de depésito a plazo o bonos como garantia
de cumplimiento, deben contar con las siguientes caracteristicas:

31.4.1. Emitirse a la orden y no al portador.

31.4.2. El plazo del titulo valor debe ser igual o inferior al establecido para la
garantia. Sera responsabilidad exclusiva del oferente, renovarlo a su
vencimiento, para lo cual debera sustituir el documento de acuerdo a lo
establecido en el articulo 44 del Reglamento a la Ley de Contratacion
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Administrativa, para que el Banco proceda a la devolucion del anterior
titulo.

31.4.3. Se recibiran por su valor del mercado y deberan acompanarse de una
estimacion efectuada por un operador de alguna de las Bolsas de
Valores legalmente reconocidas (éste tramite debera realizarse antes de
depositar el certificado como garantia).

31.4.4. Se exceptian de la obligacion de presentar esta estimacion, los
certificados de depésito a plazo emitidos por los Bancos Estatales, cuyo
vencimiento ocurra dentro del mes siguiente a la fecha en que se
presenta.

31.4.5. Se deben adjuntar al titulo valor los cupones de intereses sin vencer.

31.5. La garantia de cumplimiento debe ser depositada en el TERCER PISO,
EDIFICIO CENTRAL, OFICINA DE VALORES EN CUSTODIA el recibo que le
extendera esa oficina debera entregarlos en la Oficina de Contratacion
Administrativa, adjuntando fotocopia del documento aportado en garantia.

31.6. La devolucién de la garantia se efectuara a mas tardar dentro de los veinte
dias habiles siguientes a la firma del acta de recepcion definitiva a conformidad
por parte del Banco, para lo cual el interesado debera presentar nota formal
para su devolucién a la Oficina de Contrataciéon Administrativa y presentar lo
que dicha oficina solicite.

32. Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido el Banco verificara electrénicamente
lo establecido en los puntos 11.1 y 11.2 del cartel.

33. Toda transaccion debe respaldarse con facturas o comprobantes que retnan los
requisitos establecidos por la Direccién General de la Tributacién Directa. Las
empresas dispensadas del timbraje de facturas, deberan hacer referencia, en sus
facturas o comprobantes, al nUmero de resoluciéon que los exime de tal obligacion.

34. El Banco no se responsabiliza por atrasos que pueda sufrir la cancelacion del pago
con motivo del incumplimiento de este aspecto.

35. La Oficina de Contratacion Administrativa, teléfono 2287-95-81 tendra mucho
gusto en suministrar cualquier informacion adicional que soliciten al respecto.

36. Para la revision del expediente, el horario de lunes a viernes de 9:00 A.M. a 2:00
P.M.

OFICINA DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

*C/ Ronald Ant.AC*.
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Anexo #1
ESPECIFICACIONES MiNIMAS REQUERIDAS

= OBJETO DE LA CONTRATACION

Adquisicion de una empresa para la prestacion de servicios “outsourcing” o
tercerizacion del soporte técnico bajo la modalidad contratacién monto fijo y de
demanda por horas, hasta 800 horas anuales, para eventos especiales.

ADMISIBILIDAD DE LAS OFERTAS

1.1 Se admite a concurso la oferta que cumpla con las condiciones legales y las
especificaciones solicitadas.

1.2 Cada oferta debe venir firmada por la persona que ostente la
representacion legal de la empresa oferente o bien por un apoderado que
designe éste. Para ello se debe adjuntar a la oferta la respectiva
certificaciéon que compruebe lo anterior.

1.3 REQUISITOS DE LA EMPRESA OFERENTE
1.3.1 Experiencia de la empresa oferente.

1.3.1.1 La empresa oferente debera tener al menos tres afios de
brindar servicios de tercerizacion o “outsourcing”, en soporte
técnico de infraestructura tecnoloégica empresarial o servicios
profesionales, similares a los requeridos en esta contratacion.

Para comprobar lo anterior, el oferente debera adjuntar 3
cartas de empresas, en las cuales haga constar dicha
condicién, con la indicacion clara de al menos los siguientes
datos:

1.3.1.1.1  Entidad, descripcion del servicio, nombre de contacto,

numero de teléfono y correo electrénico, fecha de inicio
y fin de servicio.

1.3.1.2 La empresa oferente deberd haber brindado servicios
similares al objeto de esta contratacién en al menos tres
empresas. Para que esta valoraciéon sea de recibo, los
servicios deberan ser minimo de seis meses de forma
consecutiva. Para comprobar lo anterior, el oferente debera
adjuntar una declaracion jurada rendida ante Notario Publico
en la cual haga constar dicha condicién, con la indicacion
clara de al menos los siguientes datos:
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1.3.1.2.1 Entidad, descripcioén del servicio, nombre de contacto,
nimero de teléfono y correo electrénico, fecha de inicio
y fin de servicio y cantidad de empleados.

1.3.1.3 EIl Banco se reserva el derecho de validar la informacion
suministrada.

1.4 REQUISITOS DEL EQUIPO DE TRABAJO

1.4.1 La empresa oferente debera contar con un equipo de trabajo inicial
(con disponibilidad inmediata) de un minimo de 3 profesionales (tres
personas) con experiencia en soporte técnico, para brindar servicios
de soporte sobre la infraestructura tecnoldgica del Banco, bajo la
modalidad contratacion monto fijo; y minimo 3 profesionales (tres
personas) para atender ferias y eventos, bajo la modalidad de
demanda por horas, hasta 800 horas anuales.

1.4.2 Cada miembro de este equipo de trabajo, segun corresponda, debera
cumplir con lo solicitado en el punto 3.2.1. Para comprobar lo anterior
se debe aportar para cada integrante lo siguiente:

1421 Curriculum vitae, se debera adjuntar copia de titulos
académicos. En caso de titulos extendidos en
universidades en el exterior se debera presentar el
reconocimiento del titulo por parte del érgano nacional
competente.

CONDICIONES GENERALES

2.1 La oferta se debera redactar en idioma espafiol, presentarse de manera
ordenada y completa, sin manchas, tachaduras, borrones u otros defectos
que la puedan hacer de dificil interpretacion; las correcciones deben salvarse
por nota.

2.2 La oferta original y una copia de la misma deben ser identificadas
respectivamente como documento “original” o bien “copia”, y estar firmadas
por la persona que ostente la representacion legal de la empresa o bien por
la persona autorizada por éste; para ello se debe adjuntar a la oferta la
documentacion que compruebe lo anterior. Se requiere que todas las hojas
de la oferta original sean numeradas en forma consecutiva, v,
preferiblemente, también los panfletos (brochures) y/o literatura que se
adjunten.
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2.3 La oferta que se presente debera ajustarse estrictamente al objeto definido
en el cartel.

CONDICIONES ESPECIFICAS

3.1 ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO REQUERIDO

3.1.1 El Banco brindara a la empresa contratista acceso a los procesos,
procedimientos y metodologia con que se deben prestar los servicios
producto de esta contratacion.

3.1.2 Cuando el Banco requiera obtener el servicio profesional objeto de esta
contratacion, el contratista prestara los servicios especializados de
soporte técnico gestionada por la Gerencia de Tecnologia del Banco de
Costa Rica (Banco), siguiendo los procesos, procedimientos vy
metodologia propios del Banco, dentro del marco normativo de esta
Institucién y segun los perfiles contratados.

3.1.3 Entendiéndose por “soporte técnico”, sin que resulte una lista exhaustiva
de servicios o productos, las siguientes labores:

3.1.3.1 Gestionar las solicitudes de servicio o incidentes
reportados por el Administrador del Contrato,
provenientes de los usuarios o de alertas
automatizadas de la plataforma tecnolégica, a través
del registro, valoracion inicial, priorizaciéon, seguimiento
y cierre de casos una vez que se ha verificado que la
solucion dada es satisfactoria para el cliente.

3.1.3.2 Atencion de averias que afecten el normal
funcionamiento de las estaciones de trabajo de los
usuarios finales.

3.1.3.3  Gestion de servidores.

3.1.34 Atencion de problemas o fallos de componentes de
hardware en servidores.

3.1.3.5 Revisar, formatear, diagnosticar, preparar, respaldar,
instalar, configurar, entregar, migrar y recolectar
equipos de computo y dispositivos destinados a
funcionarios del Banco entre otras cosas, asi como
atender cualquier consulta realizada durante el proceso
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3.2

o mediante la asignacion de un caso de atencion,
seguin planes establecidos y solicitudes de servicio,
cumpliendo con los procedimientos y guias vy
lineamientos definidos previamente por el Banco.

3.1.3.6 Realizar desarrollo y pruebas de software, asi como
aquellas relacionadas con la gestion de bases de datos.

3.1.4 El Administrador del Contrato o quien este designe le indicara al
personal del contratista, los casos de soporte o actividades que deben
ser atendidas y con qué prioridad.

3.1.5 Una vez que el Contratista brinde el servicio contratado (por ejemplo,
luego de que un caso de soporte ha sido atendido) el Administrador
del Contrato verificara la calidad (que éste se haya prestado a entera
satisfaccion y con apego a los procesos y procedimientos de la
Institucion) del servicio brindado. En aquellos casos en los cuales los
servicios no cumplan con la calidad esperada, el Administrador del
Contrato tratara estos temas con el contratista y no con sus
funcionarios.

3.1.6 La empresa contratista sera la responsable de ejercer la supervision
directa sobre su personal de manera tal que pueda garantizar que los
servicios son prestados con la calidad que el Banco espera.

3.1.7 EIl Banco podra solicitar el servicio contratado en un horario diurno
(entre las 7 a.m. a 7 p.m.) de lunes a viernes y normalmente hasta por
diez (10) horas por dia.

3.1.8 EIl personal del Contratista que brinde el servicio debera estar
debidamente identificado como empleado de este, durante todo el
plazo de la ejecucion del contrato. El incumplimiento de este requisito
de seguridad, habilitara al Banco a no permitir el acceso del personal
no identificado y se entendera como un incumplimiento contractual en
relacion con la falta de atencion de los servicios objeto del presente
contrato.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL SERVICIO CONTRATADO

3.2.1 Dado que el soporte que se brinda a la plataforma tecnoldgica
requiere diferentes grados de especializacion, el contratista debera
tener personal, para atender las necesidades del Banco, con
diferentes perfiles. A continuacion se describen los perfiles que debe
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tener el personal que designaria el contratista segun el requerimiento
que el Banco le plantee:

3.2.1.1 Personal para Servicio Técnico y Personal para atender
ferias y eventos:

3.2.1.1.1 Técnico medio Ejecutivos para Centros de
Servicio o técnico medio en soporte vy
mantenimiento de equipos de cémputo egresado
de una institucion reconocida por el CONESUP o
60 créditos Universitarios de una institucion
reconocida por el CONESUP.

3.2.1.1.2 Un afo de experiencia laborando en puestos de
atencion al cliente o brindando soporte técnico a
usuarios, en temas asociados al funcionamiento
de sus microcomputadoras, sistema operativo,
suite de oficina (tipo Office) y telefonia.

3.2.1.1.3 Conocimiento intermedio en el uso de correo
electronico, Internet y paquetes de software
como Microsoft Office.

3.2.1.1.4 Conocimiento  técnico  que le  permita
comunicarse con el personal que realiza labores
de mantenimiento a microcomputadoras, sistema
operativo de PCs y telefonia.

3.2.1.1.5 Experiencia de dos afos en soporte técnico de
hardware / software.

3.2.1.1.6 Conocimientos en Hardware (armado,
desarmado y limpieza de equipos, estaciones de
trabajo, equipos portatiles e impresoras).

3.2.1.1.7 Conocimientos avanzados en Software (Internet,
antivirus, office, Windows, Mac).

3.2.1.2 Para comprobar los puntos anteriores, el oferente debera
aportar los certificados de participacion o certificaciones
correspondientes.

3.2.1.3 EI Banco se reserva el derecho de validar la informacién
suministrada.
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3.2.1.4 Cuando el contratista por motivos de fuerza mayor
justificados, deba sustituir el recurso asignado al Banco, el
nuevo recurso asignado debe tener iguales o superiores
caracteristicas a las solicitadas por el Banco, ademas, debe
entregar a la administracion una solicitud formal indicando
los motivos. Esta sustitucion sera efectiva una vez que el
Banco lo autorice.

3.2.2 El contratista debe velar porque el personal que asigne a la atencion
de los respectivos reportes producto de esta contratacion, haya
recibido capacitacion en el area de servicio al cliente. Esta
capacitacion debera haber sido recibida de previo al inicio de la
relacion contractual con el Banco o durante el primer mes de iniciada
la ejecucion contractual. La capacitacion debera tener una duracion
de al menos 7 horas y haber sido brindada por personal
especializado en la materia, por lo que no se aceptara que la
capacitacion haya sido impartida por la misma contratista. El Banco no
asumira ninglin costo por el cumplimiento de este requisito. La
capacitacion debe haber cumplido al menos con los temas que se
encuentran en el Anexo 2 “Requisitos de ingreso a las instalaciones
del Banco” y en el Anexo 3 “Temario para capacitacién en servicio al
cliente”. EI Administrador del Contrato puede autorizar variaciones a
los temas que se deben cubrir en la capacitacion. Durante el primer
mes de iniciada la ejecucion contractual, el contratista presentara al
Administrador del Contrato los documentos que demuestren el
cumplimiento de este requisito.

3.2.3 Durante la ejecucion contractual el contratista, debera tener total
apego a la normativa, la metodologia, los estandares y los
procedimientos del Banco.

3.2.4 Todos los derechos patrimoniales sobre los productos intelectuales
(iniciales, parciales y finales) generados durante la ejecucion de la
contratacion, tales como: documentaciones, disefos, programas
fuente (inclusive copias, partes y modificaciones), seran propiedad
exclusiva del Banco sin limite de tiempo, para lo cual podra
modificarlos y reproducirlos irrestrictamente, permaneciendo con
caracter confidencial y no representaran costo adicional del monto
ofertado por la empresa contratista y aceptado por el Banco.

3.2.5 EIl Contratista por medio de su Coordinador supervisara el debido
cumplimiento de la ejecucion contractual. Por su parte el
Administrador del Contrato llevara el control de cuantas horas de
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servicio se han solicitado en las notas formales generadas, las horas
reales de servicio que el Contratista ha brindado, los pagos realizados
por el Banco y el saldo de horas en las solicitudes formales
correspondientes.

3.2.6 EIl Administrador del Contrato fiscalizara que el informe mensual de los
servicios facturados por el Contratista coincida con las respectivas
horas técnicas cobradas. Dado lo anterior, el Banco no reconocera el
pago de los servicios prestados, en el caso de que el Contratista los
haya brindado sin contar con horas de servicio en una nota de
solicitud formal con el debido requerimiento por parte del
Administrador del Contrato.

3.2.7 Se debe indicar en la oferta el nombre, calidades y direccién de correo
electrénico, teléfono entre otros datos, de la persona que fungird como
Coordinador del personal técnico que el contratista designaria para
brindar sus servicios, lo anterior sin costo adicional para el Banco.
Este supervisara el cumplimiento de los aspectos relativos al servicio
prestado tales como: coordinacion con el personal a su cargo,
eventual remplazo de su personal (si fuese necesario), aspectos
relativos al pago de facturas y horas técnicas brindadas.

3.3 REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DEL SERVICIO CONTRATADO

3.3.1 En caso que el servicio requerido amerite el acceso de personal de la
Contratista en dias no habiles o fuera del horario normal del Banco,
para la utilizacién de la infraestructura y el acceso fisico al equipo de
coémputo, estas situaciones deberan negociarlas el Contratista con el
Administrador del Contrato para la respectiva programacion de sus
actividades y sobre todo en el tiempo estimado para la entrega de
cada uno de los productos parciales y finales requeridos en esta
contratacion.

3.3.2 Si el contratista requiere variar la lista de personal avalado para
prestar servicios al Banco, debera comunicar por escrito dicha
situacion al Administrador del Contrato. El nuevo personal debera
haber recibido capacitacion en servicio al cliente en los términos
indicados en el punto 3.2.2 y cumplir con lo indicado en el punto 1.4,
sobre experiencia y curriculum.
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3.4

4.1

3.3.3

3.34

El Banco se reserva el derecho de solicitar la exclusién de cualquier
personal del contratista asignado para prestar el servicio contratado
que, a criterio del Banco, no cumpla con los requerimientos minimos
razonables de productividad, responsabilidad, seriedad, actitud,
normas de servicio al cliente, calidad en los trabajos desarrollados.
Para tal efecto, el Banco comunicara formalmente el requerimiento
con las justificantes correspondientes. Esto sera condiciéon suficiente
para que el Contratista inicie el proceso de exclusion.

El Banco brindara una induccién al Coordinador designado por el
Contratista para atender los servicios contratados, sobre los
procedimientos definidos para realizar las labores contratadas. El
tiempo destinado para esta induccion sera como maximo de 21 horas
por persona, mismas que no seran facturadas al Banco.

GARANTIA DE SERVICIO

3.41

342

343

344

El contratista debe ofrecer garantia, de un minimo de tres (3) meses,
sobre el servicio de soporte realizado por su personal. Lo cual
significa que el contratista debera repetir por su cuenta, sin que
signifique esto un costo adicional para el Banco, cualquier labor de
soporte realizada si el Administrador del Contrato llega a determinar
que el servicio no fue realizado con la calidad esperada.

Los servicios realizados por el personal del Contratista en el ultimo
mes de vigencia del contrato, tendran un periodo de garantia de tres
meses adicionales a la finalizacion del contrato.

El Contratista debera corregir por su cuenta, sin que signifique esto
un costo adicional para el Banco, cualquier desperfecto o mal
funcionamiento que ocasione su personal.

La garantia debera ser extendida Gnicamente por el Contratista, no
resultando valida la indicacion de que sera extendida por otra persona
fisica o juridica que no sea parte legitimada en la negociacion.

PRIVACIDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

411

El contratista debe firmar ante el Banco un documento de
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Compromiso de Confidencialidad tanto de las aplicaciones como de
los datos, procesos y procedimientos, asi como de cualquier
informacion que debido a su trabajo conociere. De requerirse, la salida
de informacion de los sistemas del Banco de Costa Rica se hara bajo
permiso expreso del usuario encargado, el Contratista debera efectuar
la solicitud por escrito con la respectiva justificacion. De comprobarse
su divulgacion, parcial o total, el Banco de Costa Rica procedera a
realizar las acciones necesarias para que se apliquen las sanciones
correspondientes segun la Ley.

Privacidad: El Contratista y su personal, deberan comprometerse a
manipular y procesar todos los datos institucionales dentro de un
ambito de discrecién, privacidad e integridad, de acuerdo con las
politicas de control y seguridad institucionales. Bajo ninguna
circunstancia el Contratista podra utilizar informaciéon del Banco para
propositos no contemplados en los procedimientos normales de
desarrollo del servicio solicitado. La utilizaciéon indebida o negligente
de los recursos institucionales, por practicas imputables al Contratista,
seran consideradas factores de incumplimiento a la contratacion y
objeto de las sanciones administrativas y penales correspondientes.

Informacion confidencial: El término informaciéon confidencial se
refiere a toda aquella informaciéon obtenida directa o indirectamente
del Banco, sin importar el medio en que ésta se encuentre (a manera
de ilustracion, sin limitarse unicamente a ellos, se pueden citar los
siguientes medios de almacenamiento de informacién: fisico,
electronico, ideas, conceptos, conocimiento y técnicas), excepto en los
siguientes casos:

4.1.3.1 Cuando la informacién sea de dominio publico o se
reciba de otra fuente distinta al Banco, sin que, en
ambos casos, haya existido violacion de una obligacion
de confidencialidad.

4.1.3.2 Cuando la contraparte correspondiente por parte del
Banco le indique al Contratista —expresamente y por
escrito— que cierta informacién no se considera
confidencial.

Uso de informacion confidencial: Por un periodo de cinco (5) afios
después de la comunicacion de finalizacion, el Contratista,
empleados y cualquier otro personal del mismo, no podran utilizar la
informaciéon confidencial del Banco para fines distintos a los alcances
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4.2

y objetivos contemplados en el contrato correspondiente. Asimismo,
el Contratista no podra divulgar ni transferir a terceros, bajo ningin
motivo, la informacién confidencial del Banco.

Las excepciones a lo anterior seran:

4141 Sila Ley asi lo obliga, en cuyo caso el Contratista hara
todo lo posible por notificar al Banco de tal obligacion,
de forma tal que éste Ultimo pueda interponer las
objeciones que considere oportunas.

41.4.2 Que asi lo requiera el trabajo contratado, en cuyo caso
el Contratista requerira la autorizacion explicita y por
escrito del Administrador del Contrato.

4.1.5 Aseguramiento de la informacion confidencial: El Contratista esta
obligado a procurar mecanismos que protejan la confidencialidad e
integridad de la informacién confidencial obtenida del Banco, una vez
finalizado el contrato, asi como el periodo de garantia
correspondiente, el Contratista esta obligado a destruir
completamente la informacién confidencial que haya obtenido del
Banco.

416 Cooperacion en caso de divulgacion: El Contratista notificara
inmediatamente al Banco en caso de descubrir que la informacion
confidencial estd siendo mal usada o ha habido divulgacion no
autorizada de la misma, y cooperara en forma razonable para ayudar
al Banco en la recuperacioén de su informacion confidencial.

4.1.7 Divulgaciéon autorizada de informaciéon confidencial: El
Contratista solamente podra revelar informacion confidencial cuando
medie una autorizacion explicita y por escrito del Gerente General
del Banco o de la persona que éste oficialmente designe para tales
efectos.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD

421 Normas de seguridad: El Banco cuenta con normas de seguridad
dirigidas tanto a usuarios finales como al personal técnico, asi como
a toda persona o empresa que utilice de alguna forma la informacién
del Banco y su infraestructura tecnolégica. Estas normas estan
disefiadas para proteger los activos de informacion de la Institucion y
la plataforma que los soporta. El Contratista y todo el personal que
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éste utilice, durante todas las fases del contrato, estan obligados a
seguir y acatar lo dispuesto en las normas sefaladas y en los
procedimientos operativos que permiten su ejecucion.

422 Procedimientos para actualizacion de software: El Banco cuenta
con procedimientos que establecen las reglas para la actualizacion
del software licenciado utilizado en la Institucion (conocido
comunmente como “parchado” o “actualizaciéon” de software). El
Contratista que utilice equipos propios que se conecten a la red
interna del Banco, para la prestacion de servicios, esta obligado a
seguir y acatar lo dispuesto en tales procedimientos, incluyendo la
aceptacion de que durante alguna o todas las fases de la
contratacion, el Banco podria requerir actualizar su software
licenciado, sin que esto sea causal para detener o alterar en modo
alguno los compromisos contemplados en el contrato
correspondiente, salvo situaciones muy particulares debidamente
justificadas ante la Gerencia de Tecnologia del Banco, el cual se
encargara de aprobar o rechazar el caso de excepcién solicitado por
el Contratista.

4.3 ENTREGA DE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD

4.3.1 ElBanco le dara acceso electronico al Contratista, para iniciar la fase
de ejecucion contractual, a las normas y procedimientos sefalados
(o un subconjunto de éstos, seglin sean las caracteristicas del
servicio técnico contratado). Asimismo, se le dara acceso
electrénico a tales normas y procedimientos a cada profesional que
forme parte del contrato, para que sean también de su conocimiento
y acatamiento obligatorio. Lo anterior en el entendido que sera el
medio y una facilidad para que el Contratista brinde el servicio y bajo
ninguna circunstancia los profesionales empleados del Contratista
podran actuar en nombre del Banco o como empleados de éste, para
lo cual se identificaran como empleados del Contratista y bajo
ninguna circunstancia estaran bajo la subordinacion del Banco, sino
del Coordinador designado por el Contratista.

4.4 PROCEDIMIENTO PARA LAS SOLICITUDES DE SERVICIO

4.41 El Banco mediante una nota formal emitida por el Administrador del
Contrato, solicitara al Contratista una cierta cantidad estimada de
horas de soporte que requiere y adicionalmente indicara al
contratista cuantas personas requiere para la prestacién del servicio
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y los perfiles requeridos, de acuerdo con lo definido en el punto 3.2.

442 Una vez que el Banco notifique al Contratista la solicitud formal del
servicio requerido, éste contara con un plazo maximo de 5 dias
naturales para responder sobre la prestacion del servicio, con los
nombres de los técnicos que lo van a ejecutar.

OTRAS CONDICIONES

Procedimiento para el control del servicio y de horas profesionales
consumidas.

1.1.  El Contratista debe entregar al Banco un informe mensual una vez
finalizada la atencién del servicio.

1.2. En el informe se debe detallar como minimo:

121. Las tareas acordadas con el Contratista, segin la nota formal
emitida por el Administrador del Contrato, cuando solicita el
servicio.

122. En el caso del servicio de horas por demanda, el tiempo y la
duracién de cada una de las tareas, con las horas pactadas y
efectivamente laboradas.

1.23.  En el caso del servicio por monto fijo, el detalle de las personas y
perfiles utilizados en la prestacion del servicio solicitado.

1.2.4.  Este informe se debera entregar previo a facturar el entregable.

1.3. El formato del informe sera entregado al Contratista una vez que la
Oficina de Contratacion Administrativa comunique oficialmente la
formalizacion del contrato.

Procedimiento de escalacion para la solucion de problemas. El contacto
de primera mano por parte del contratista en el Banco sera el Administrador
del Contrato asignado y luego el Gerente de la Oficina responsable en la
Gerencia de Tecnologia. En el caso del contratista, deberd asignar las
personas necesarias para mantener una condicién reciproca.

Derechos de audibilidad. El Banco se reserva el derecho de auditar, en el
momento que lo considere necesario u oportuno, el objeto de la contratacion,
para controlar la correcta ejecucion del mismo; de manera que ello se
constituya en un insumo para darle seguimiento a las labores realizadas y asi
garantizar y documentar el cumplimiento del objeto contractual.
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4. Criterios de aceptacion.

4.1. Cumplimiento de las tareas realizadas segun los criterios de calidad del
Banco.

ultima linea anexo 1

Anexo N° 2
REQUISITOS DE INGRESO A LAS INSTALACIONES DEL BANCO

Requisitos que deben cumplir los proveedores o empresas que deben
ingresar a Instalaciones del Banco de Costa Rica para brindar servicios
técnicos.

Los proveedores o representantes de empresas que en razéon de su funcion deban
ingresar a instalaciones del Banco de Costa Rica a realizar labores, previamente
deberan aportar ante el Administrador del Contrato y el Responsable del Area de
Administraciéon de Seguridad los siguientes requisitos:

1. Documentacion:

Debera presentar con un minimo de dos dias habiles antes de iniciar el trabajo,
documento oficial de la empresa, (con membrete), firmado por el Representante
Legal o funcionario responsable ante el Banco, donde describa la lista de las
personas (nombres, apelldos, nimero de cédula de identidad, residencia o
pasaporte, fotocopia por ambos lados de estos documentos, un archivo con la
fotografia digital de cada trabajador o foto tamario pasaporte de cada uno, tipo de
identificacion de la empresa (carné y sus caracteristicas) autorizadas para realizar
los trabajos.

De igual manera en el mismo documento deberan consignar la lista de las
herramientas (descripcion que contenga los siguientes datos: nombre, cantidad,
modelo, etc.) que utilizaran para realizar los trabajos, esto con el proposito de
llevar un registro y control de ingreso y salida de las mismas.

De requerirse ingreso de vehiculos para entrega de materiales o equipo, deberan
adjuntarse en el documento citado, nimero de placa y caracteristicas tales como
modelo y color del automotor.
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2. Ingreso y permanencia en la Institucion:

Cuando el personal contratado se presente a sus labores debera portar siempre
un carné visible de la empresa que labora (de existir) y su cédula o bien su
equivalente el cual deberd estar vigente y con fotografia, para efectos de
identificarlo como la persona de la lista. El uso de uniformes en ningin momento
sera excusa para no portar el gafete de identificacion visiblemente que se le
suministra como visitante o contratista.

El personal del contratista que labore en la prestacion del servicio contratado
estara en la obligacion de respetar el cédigo de vestimenta del Banco.

El personal debera traer lo estrictamente necesario para brindar el servicio al
100%, tal como equipo, herramientas u otros.

Durante su permanencia debera guardar adecuado vocabulario y uso correcto de
la vestimenta, la cual debera estar limpia y sin rasgaduras no permitiéndose
tampoco el uso de camisetas sin mangas, calzado abierto, pantalones cortos y
todas aquellas prendas que afecte la moral y las buenas costumbres.

De presentarse personal no incluido en la lista, el mismo no ingresara, en casos
excepcionales y de extrema urgencia se permitira el ingreso.

Sobre ingreso de vehiculos, el Area de Administracion de Seguridad es
competente a autorizar solo para el acceso momentaneo para descarga de
material y equipo, toda solicitud por parte de la empresa para parqueos, debera
solicitarse ante el encargado del parqueo, excepto aquellos espacios que son de
asignacion permanente del Area de Administracién de Seguridad, en cuyo caso el
permiso debera solicitarse ante el Responsable de dicha Area o en su ausencia
ante el funcionario que lo sustituye, el Banco no esta en la obligaciéon de asignar
parqueo.

Se debera informar al personal que como medidas de seguridad existira siempre,
revisiones en el momento de su ingreso, como en la salida de todo bulto, maletin y
similares que el funcionario de la empresa aporte. De utilizarse vehiculos los
mismos estaran sujetos a las mismas revisiones antes sefaladas.

Es potestad del Banco el negar el ingreso a algin funcionario del personal
contratado, que por criterio técnico, sea inconveniente su permanencia en las
instalaciones.

La empresa contratante debera de proveer a su personal, los equipos de
seguridad y proteccion que se exige en la normativa laboral para prevenir riesgos
del trabajo; es decir: cascos de seguridad, guantes, calzado, anteojos de
proteccién, equipo especializado en caso de trabajos que requieren suspension
aérea, entre otros.
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