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CONTRATACION DIRECTA
2016CD-000049-01

“CONTRATACION PARA EL DESARROLLO DEL MANUAL DE IMAGEN
CORPORATIVA DE MUNICIPALIDAD DE SANTA ANA.”

RECEPCION DE OFERTAS
Viernes 11 de noviembre, 2016
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CONTRATACION DIRECTA 2016CD-000049-01
CONTRATACION PARA EL DESARROLLO DEL MANUAL DE IMAGEN CORPORATIVA DE
MUNICIPALIDAD DE SANTA ANA

La Municipalidad de Santa Ana, recibira ofertas hasta las 08:00 am del dia viernes 11 de
noviembre de 2016, para la contratacion de una empresa o persona fisica que realice el
Desarrollo del Manual de Imagen Corporativa de Municipalidad de Santa Ana.

La documentacion para este proceso de contratacién la pueden obtener en el Departamento de
Proveeduria de la Municipalidad, que ademas sera el encargado de tramitar todo lo relacionado
con la contratacion, o pueden solicitarle via correo electrénico a proveeduria @ santaana.go.cr

Cualquier aclaracion o duda sobre las condiciones del cartel deben presentarse por escrito en
forma personal ante el Departamento de Proveeduria o via correo electronico a
proveeduria @ santaana.qgo.cr .

El presente concurso se rige de conformidad con los parametros establecidos en este pliego de
condiciones, en la Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento.

. CONDICIONES GENERALES
1. PRESENTACION DE OFERTAS:

Deberan presentarse escritas en idioma espafiol a maquina, sin borrones, entrerrenglonaduras
ni tachaduras; en caso de error, la correcciéon correspondiente debera salvarse mediante nota.
La oferta debera ser presentada antes de la hora de cierre de recepcion de ofertas en un sobre
cerrado, con la siguiente leyenda:

MUNICIPALIDAD DE SANTA ANA
_ CONTRATACION DIRECTA 2016CD-000049-01
CONTRATACION PARA EL DESARROLLO DEL MANUAL DE IMAGEN CORPORATIVA DE
MUNICIPALIDAD DE SANTA ANA

Los participantes deberan cumplir en sus propuestas, con todos los requisitos legales y
formales exigidos en el Cartel y La Ley y el Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa.

2. COPIAS:

Cada oferta debera ser acomparada de un original y una copia debidamente firmada en papel
comun, las cuales deben contener todos los documentos del original, con el indice respectivo y
debidamente foliada.

3. VIGENCIA DE LA OFERTA:

El plazo de vigencia de la oferta serd de 30 dias calendario contados a partir de la recepcién de
las ofertas. A falta de indicacion expresa en la oferta del término de su vigencia, se asumira el

TEL.: 2582-7200 — FAX: 2282-5347 — www.santaana.go.cr 3




o

MUNICIPALIDAD DE SANTA ANA

plazo minimo exigido, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 67 del Reglamento a la Ley de la
Contratacién Administrativa.

COTIZACIONES:

4.1. Los precios cotizados seran unitarios, definitivos e invariables, en moneda nacional, libres
de impuestos y sin sujecién a condicién alguna no autorizada por este cartel.

4.2. El monto debera indicarse en nimeros y letras coincidentes (en caso de divergencia entre
esas dos formas de expresion prevalecera la consignada en letras) libre de todo tipo de
impuestos.

4.3. El precio unitario comprendera todos los costos directos e indirectos necesarios para la
debida ejecucién del trabajo de cada partida, incluyendo imprevistos, seguros y utilidad
del Profesional.

FORMA DE PAGO:

5.1. El pago de los servicios objeto de esta contratacion se realizara contra la entrega del
100% de los productos solicitados, ante la Alcaldia o Vicealcaldia Municipal y cuente con
el visto bueno de los mismos.

5.2. Estos pagos se haran efectivos dentro de los diez (10) dias habiles después de la
presentacion de la respectiva factura a tramite, ante el departamento de Proveeduria.

5.3. Los pagos se efectuaran en colones costarricenses.

5.4. Toda factura que se presente a tramite debe ser timbrada.

6. GARANTIA DE CUMPLIMIENTO:

Por un monto del 5% de la adjudicacion. Debera tener una vigencia no_menor a seis meses
adicionales al plazo de vigencia del contrato.

La garantia de cumplimiento sera devuelta transcurridos los noventa dias siguientes a la fecha
en que la Municipalidad de Santa Ana tenga por definitivamente ejecutado el contrato a
satisfaccion o se haya realizado el procedimiento de la cldusula penal, en los casos que lo
amerite.

Dicha garantia debera ser depositada en el departamento de Tesoreria Municipal en un plazo
maximo de tres dias habiles.

7. ELEGIBILIDAD:

La elegibilidad de las ofertas esta condicionada a su ajuste a las condiciones y especificaciones
del cartel, asi como lo estipulado en la Ley y el Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa, de tal manera que cualquier incumplimiento relativo a condiciones o a
especificaciones significativas del pliego, constituyen motivo de exclusién de la oferta.
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8. FALSEDAD DE LAS OFERTAS:

Las declaraciones y demas documentos que acompafan las ofertas seran consideradas
verdaderas y cualquier falsedad en que se incurra causaré el rechazo de la oferta.

9. CLAUSULA PENAL:

En caso de incumplimiento contractual, segun los términos del cartel, se impondra una multa de
¢10.00 (Diez colones exactos) por cada ¢1.000.00 (Mil colones exactos) adjudicados.

10. DECLARACIONES JURADAS:

El oferente debera presentar las declaraciones juradas que estipula el articulo 65 del
Reglamento a la Ley de la Contratacién Administrativa, que son:

9.1. Encontrarse al dia con los impuestos nacionales.

9.2. Que no le afectan las causales de prohibicion dispuestas en los articulos 22 y 22 bis de la
Ley de Contratacion Administrativa.

9.2. Certificacion de que se encuentra al dia en el pago de las obligaciones obrero patronales
con la Caja Costarricense del Seguro Social, o bien, que tiene un arreglo de pago
aprobado por ésta, vigente al momento de la apertura de las ofertas.

9.3. Certificacion de que se encuentra al dia en el pago con las obligaciones con el FODESAF,
o bien, que tiene un arreglo de pago aprobado por la Direccion General de Desarrollo
Social y Asignaciones Familiares, vigente al momento de la apertura de las ofertas. En
caso de no aportarse, la administracion realizara impresiéon de la consulta en la pagina
Web del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social el dia de apertura.

11. PLAZO PARA ADJUDICAR:
La Municipalidad tendra un plazo no mayor de diez dias habiles siguientes al acto de recepcién
de las ofertas, para resolver este proceso de contratacion.

12. ADJUDICACION:

La adjudicacién de esta contratacion recaera en aquella oferta que resulte més ventajosa para
la Municipalidad y que cumpla con las especificaciones del cartel. Dicha ventaja no esta
determinada, necesariamente por el factor precio, sino por la conjugacién de éste con otros
aspectos que a continuacion se enumeran y ponderan:

ITEM PUNTOS
PRECIO 90
EXPERIENCIA 10

e e e ————————ee e e
TEL.: 2582-7200 — FAX: 2282-5347 — www.santaana.go.cr 5




S veceandl

MUNICIPALIDAD DE SANTA ANA

Total: 100.00

Los factores se definen de la siguiente manera:

Los factores se evaluan de la siguiente manera:

11.1 Monto de la oferta: 90 Puntos
La oferta que cotice el menor precio tendra 90 puntos y las restantes tendran puntos en forma
proporcional, segun la siguiente férmula:

Menor precio ofrecido * 90 puntos

Precio a evaluar
11.2 Experiencia en proyectos similares. 10 puntos

Demostrable mediante constancia (s) de trabajos anteriores. Se otorgaral punto por cada
constancia de proyectos similares que presenten.

La o las constancias deben indicar tipo de trabajo realizado, fecha en que se realizo, empresa o
persona fisica para quien se realizé, nombre de contacto y teléfono.

13. PLAZO DE ENTREGA:

El plazo méaximo de entrega sera de 30 dias habiles. Dicho plazo comenzara a correr al dia
habil siguiente en que la Municipalidad haya enviado la orden de compra.

14. OBLIGACIONES DE (LA) PROFESIONAL

Es obligacion ineludible del adjudicatario regirse estrictamente a las exigencias del cartel y a los
términos de su oferta.

Consecuentemente el incumplimiento de cualquiera de las clausulas contempladas en dichos
instrumentos, dara lugar a la aplicacién inmediata de la cldusula penal y a la rescisién del
respectivo contrato si la Municipalidad lo estima pertinente, sin perjuicio de accionar en la via
jurisdiccional, el resarcimiento de dafios y perjuicios al Estado en virtud de la informalidad.

15. NOTIFICACIONES:

Los proponentes deben sefalar en sus ofertas un lugar cierto en la ciudad de San José,
omedio electronico para para oir notificaciones o atender otras diligencias relacionadas con el
proyecto.
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16. OTRAS DISPOSICIONES LEGALES:

Cualquier condicién no prevista en el cartel, se regird de conformidad con las disposiciones
pertinentes de la Ley de la Contratacion Administrativa y el Reglamento General de
Contratacion Administrativa.

17. RESCISION DEL CONTRATO:

En todo momento y de manera unilateral la Municipalidad tiene la prerrogativa de rescision del
contrato, cuando ello se fundamente en razones de oportunidad, mérito o conveniencia, o sea,
por causas relativas directamente, al interés publico, sin perjuicio a la indemnizacién que de ella
se derive.

18. RESOLUCION DEL CONTRATO:

En caso de incumplimiento del Adjudicatario, de los compromisos adquiridos segun lo
establecido en los términos de referencia de este cartel, la Municipalidad tendréa el derecho de
dar por terminado el contrato, sin mas tramite y sin derechos a reclamos de dafos por parte del
Adjudicatario. Para tal efecto a través de la Alcaldia Municipal se levantara una minuta de los
incumplimientos que se presenten, con copia al expediente de la contratacién que al efecto
lleva la Proveeduria Municipal.

19. AUTORIZACIONES

El oferente con la sola presentacién de la oferta autoriza a la Municipalidad a solicitar
referencias bancarias y a clientes, sobre la calidad de los servicios brindados y otros que la
Municipalidad determine donde el oferente haya participado.

En caso de comprobarse por parte de la Administracién que la experiencia indicada es falsa u
omite informacion indispensable para determinar la idoneidad de la persona para realizar los
trabajos, sera motivo de descalificacion de la oferta, por lo que no sera tomada en cuenta
dentro del proceso de seleccion.

20. DANOS Y PERJUICIOS

La Administracion tiene la facultad de reclamar al adjudicatario, indemnizacioén por dafios y
perjuicios originados por el incumplimiento de sus obligaciones, facultad que tiene un plazo de
prescripcién de cinco afos.

Il. TERMINOS DE REFERENCIA

. CONTRATACION DIRECTA 2016CD-000049-01
CONTRATACION PARA EL DESARROLLO DEL MANUAL DE IMAGEN CORPORATIVA DE
MUNICIPALIDAD DE SANTA ANA
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1. PROYECTO:

La presenta contratacion comprende la contratacion de una persona fisica o juridica para el
Desarrollo del Manual de Imagen Corporativa de Municipalidad de Santa Ana.

2. ALCANCE DEL PROYECTO:

El 80% de la informacién que percibimos a diario entra al cerebro humano a través de los ojos.
Por tanto, a la hora de comunicar, las imagenes, formas, colores y disefios son tan importantes
0 mas que las letras para una institucion.

El concepto de identidad corporativa de una empresa se construye desde varios frentes: la
estrategia, la arquitectura, la indumentaria, la tecnologia y el estilo de la comunicacién. La
identidad visual es el campo cuya responsabilidad corresponde al disefio grafico.

Esta se integra por signos y elementos por los que se consigue una identificacién visual tnica y
universal de una marca institucional, normando su uso mediante reglas establecidas en un
manual de imagen corporativa.

3. OBJETIVO DEL PROYECTO:

Representar e identificar a la institucion dentro del contexto de su mercado y competencia.
Estandarizar y racionalizar el uso de simbolos y materiales utilizados en la comunicacién.

A nivel estratégico, segun lo norma y evalta la Contraloria General de la Republica (Normas de
Control Interno para el Sector Publico), los sistemas de comunicacién institucional deben
corresponder a la armonia entre la estrategia y los mensajes. Es decir, los esfuerzos de
comunicacion deben ser dirigidos por una estrategia que complemente la estrategia
institucional.

Es por ello que dentro del perfil institucional de la Municipalidad de Santa Ana se requiere
unificar la identidad grafica y que se permita transmitir un mensaje de profesionalismo y
eficiencia de la institucion hacia los usuarios internos como externos.

4. ESPECIFICACIONES TECNICAS:

Servicios de consultoria para la elaboracion del Manual de Imagen Corporativa de
Municipalidad de Santa Ana. Sera un manual que refleje la identidad visual de la Municipalidad
de Santa Ana, que defina los elementos visuales y graficos de uso interno y externo oficiales.

4.1 Requerimientos:

a) Realizar un diagndstico para comprender la identidad cultural de la Municipalidad de
Santa Ana, en coordinacion con la Alcaldia y Vice alcaldia de la institucion.

b) Realizar una auditoria de marca. Este servicio debera analizar el uso que se le ha dado

a los sistemas comunicacion institucional y girar las recomendaciones del caso,
utilizandolos como insumo para realizar el manual.
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c) Elaborar un manual de imagen corporativa de la Municipalidad de Santa Ana, que
incluya la identidad visual y las aplicaciones de marca. Dentro de la identidad visual
debe incluir la justificacion y los elementos que integran el sistema de identidad, la
justificacion de icono o simbolo, la marca, la relacién de construccion de los elementos
de la marca, sus variantes, ubicacion dentro de diferentes materiales, la paleta de
colores, las fuentes tipograficas, el lenguaje fotografico que debe acompanar los
materiales publicitarios y las prohibiciones que tendrd la identidad. Y dentro de las
aplicaciones de marca deberda incluir las aplicaciones del logo tipo en las distintas
plataformas de comunicacion: brochures, tarjetas de presentacion, papeleria
membretada, certificados, carné, afiches, volantes, invitaciones, banners, plantilla
electrénicas, perfil para website, fotos para perfil y portada redes sociales, rotulacion de
vehiculos, rotulacién del edificio y oficinas, uniformes para personal de servicios y
administrativo,

d) Entregar a la Municipalidad 3 ejemplares impresos de la propuesta final del manual de
imagen corporativa o libro de marca y una copia en digital abierta, que se pueda
reproducir y modificar en programas de disefio y en cualquier sistema operativo.

4.2 Productos:

1) Un documento final con la explicacion de como fue la metodologia de abordaje del
diagndstico de identidad cultural y la auditoria de marca, que incluya el cronograma de
actividades que se realizaron (visitas, entrevistas, reuniones de trabajo, revisiébn de
documentacion, seguimiento, validacién de resultados, entre otros).

2) Entrega del manual de imagen corporativa de la Municipalidad de Santa Ana. Debe
contemplar 3 ejemplares impresos a full color y una copia en digital abierta que facilite su
edicion para uso interno y distribucion (en formato adobe).

5. COORDINACION:

El Coordinador de esta contratacion sera el Alcalde o Vicealcaldesa de la Municipalidad de
Santa Ana o la persona que estos designen.
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