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RESOLUCION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS DE
LA SECRETARIA GENERAL IBEROAMERICANA POR LA QUE SE CONVOCA A UNA
LICITACION PUBLICA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
PARA EL MANTENIMIENTO Y DESARROLLO EVOLUTIVO DE LA PLATAFORMA DE
DATOS DE LA COOPERACION SUR-SUR Y TRIANGULAR DE IBEROAMERICA

La Secretaria General Iberoamericana (SEGIB) es un Organismo Internacional creado en
virtud del convenio de Santa Cruz de la Sierra (Bolivia) de 18 de mayo de 2004. De acuerdo
con su estatuto de creacién, “es el organo permanente de apoyo institucional, técnico y
administrativo de la Conferencia Iberoamericana”.

La SEGIB elabora anualmente el Informe anual de la Cooperacion Sur-Sur (CSS) y
Triangular en Iberoamérica, publicaciéon que contiene la informacién detallada de las
iniciativas de cooperacién de los 22 paises iberoamericanos. Este Informe cuenta ya con
13 ediciones publicadas, en las que se va reflejando de manera analitica la situacion y
evolucién de la CSS y Triangular en Iberoamérica. Esta publicacién y sus subproductos se
edita en espanol, inglés y portugués y se aloja en www.informesursur.org.

La Plataforma de datos de cooperacion Sur-Sur y Triangular de Iberoamérica disponible en
https://informesursur.org, la cual fue lanzada el 16 de abril de 2021 en el marcode laXXVII
Cumbre Iberoamericana de Jefes de Estado y de Gobierno, se constituye como el sitio
natural de visualizacién interactiva de datos de CSS y Triangular y por ende, el canal oficial
y de mayor visibilidad con la que cuentan los paises iberoamericanos para posicionar su
CSSy Triangular de forma agregada. De lo anterior, se desprende una necesidad constante
de mantenimiento de la propia Plataforma y de desarrollo evolutivo a nivel de
funcionalidades y gréficos disponibles.

Por estas razones se convoca la presente licitacién, cuyo objeto de contratacién es la
prestacion de servicios de mantenimiento y desarrollo evolutivo de la Plataforma de datos
de cooperacion Sur-Sur y Triangular de lberoamérica en espafiol, portugués e inglés,
apuntando a su funcionalidad, seguridad y correcto funcionamiento y en previsién de
posibles fallas o mejoras que se requirieran para la 6ptima y permanente visibilidad de los
datos.

El plazo para la presentacion de las proposiciones finaliza el martes 3 de mayo de 2022,
alas 23:5%9h de Madrid, Espana, pudiendo ser presentadas en laformay conlos contenidos
gue se especifican en los Pliegos adjuntos, via correo electrénico a la cuenta
licita.mantinfss@segib.org (donde también se respondera a preguntas sobre los pliegos).

Madrid, 6 de abril de 2022

Fdo.:

w4
Don Miguel del Val Altfl'so
Director de Administracion y Recursos Humanos
Secretaria General Iberoamericana
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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS
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TRIANGULAR DE IBEROAMERICA

Secretaria General Iberoamericana (SEGIB). Abril de 2022

1



Pliego de prescripciones técnicas y cldusulas administrativas

1.- CONTEXTO

1.1.- La Secretaria General Iberoamericana (SEGIB)

En la Primera Cumbre de Jefes de Estado y de Gobierno de Iberoamérica (Guadalajara,
México, 1991) se cred la Conferencia lberoamericana, formada por los Estados de América
y Europa de lengua espafnola y portuguesa. La celebracién de reuniones anuales ha
permitido avanzar en la cooperacion politica, econémica y cultural entre los pueblos
iberoamericanos. Para reforzar este proceso, la XllI Cumbre (Santa Cruz de la Sierra,
Bolivia, 2003) decidi6 crear la Secretaria General Iberoamericana (SEGIB) como nuevo
Organismo Internacional.

La SEGIB, que tiene su sede en Madrid, Espaia. Es el érgano permanente de apoyo
institucional y técnico a la Conferencia Iberoamericanay ala Cumbre de Jefes de Estado y
de Gobierno, integrada por los 22 paises iberoamericanos: diecinueve en América Latinay
tres en la peninsula Ibérica, Espana, Portugal y Andorra.

1.2. La Plataforma de datos de Cooperacion Sur-Sur (CSS) y Triangular de Iberoamérica

La SEGIB elabora anualmente el Informe anual de la Cooperacién Sur-Sur y Triangular en
Iberoamérica, publicacion que contiene la informacion detallada de las iniciativas de
cooperaciéon de los 22 paises iberoamericanos. Este Informe cuenta ya con 13 ediciones
publicadas, en las que se va reflejando de manera analitica la situacion y evolucion de la
CSSy Triangular en Iberoamérica. Esta publicaciény sus subproductos se edita en espaiol,
inglés y portugués y se aloja en el portal www.informesursur.org.

Con el fin de contar con un Unico sitio web que alojara todas las publicaciones del Informe,
otros documentos realizados con actores externosy sobre todo, con los datos actualizados
para que cualquier usuario pueda interactuar con ellos, y a través del uso de filtros y
graficas comprender de mejor manera la informacion, la SEGIB lanzé en abril de 2021 una
herramienta de visibilidad de la CSS y Triangular llamada Plataforma de datos de
cooperacion Sur-Sur y Triangular de Iberoamérica disponible en https://informesursur.org.

Concretamente la Plataforma, que es constantemente consultada por los paises y el
publico en general, posibilita a cualquier usuario interactuar con los mas de 2000 registros
del Sistema Integrado de Datos de Iberoamérica sobre CSS y Triangular (SIDICSS); asi
como conocer historias y andlisis sectoriales relacionados con temas relevantes, como, por
ejemplo, la pandemia de la COVID-19.

Cabe destacar dentro del proceso anterior a la visibilizacion de los datos, el referido al
registro y almacenamiento de estos. En ese sentido, el Sistema Integrado de Datos de
Iberoamérica sobre CSS y Triangular (SIDICSS), se constituye como la herramienta que
desde 2015 los paises iberoamericanos y la propia SEGIB (en acompafiamiento con el
Programa Iberoamericano para el Fortalecimiento de la CSS - PIFCSS), desarrollaron para
poder registrar y almacenar —como cualquier sistema de informacion— todos los datos
(proyectos, acciones y programas) que cada pais registra anualmente y que
posteriormente son actualizados, analizados y visibilizados tanto en el Informe de la CSS y
Triangular de Iberoamérica como en otras publicaciones y productos.

Teniendo en cuenta lo anterior, la Plataforma de Datos de |a CSS y Triangular se nutre de
los datos del SIDICSS y se constituye como el sitio natural de visualizacién interactiva de
datos de CSS y Triangular y por ende, el canal oficial y de mayor visibilidad con la que
cuentan los paises iberoamericanos para posicionar su CSS y Triangular de forma
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agregada. De lo anterior, se desprende una necesidad constante de mantenimiento de la
propia Plataforma y de desarrollo evolutivo a nivel de funcionalidades y graficos
disponibles.

2.- OBJETO DE LA CONTRATACION

El objeto de la presente licitacidn, es la recepcion, con vistas a su posterior contratacion,
de propuestas por parte de una personajuridica que preste los servicios de mantenimiento
y desarrollo evolutivo de la Plataforma de datos de cooperacion Sur-Sur y Triangular de
Iberoamérica (informesursur.org) en espanol, portugués e inglés, apuntando a su
funcionalidad, seguridad y correcto funcionamiento y en previsiéon de posibles fallas o
mejoras que se requirieran para la éptima y permanente visibilidad de los datos.

2.1. Alcance

Para el desarrollo adecuado del objeto de esta contratacién, es necesario que El/La
adjudicatario/a mantenga un adecuado manejo de la Plataforma de Datos, cuente con
probada capacidad en el ambito del mantenimiento y desarrollo evolutivo de plataformas
digitales, y con una mirada integral desde el punto de vista funcional como desde el punto
de vista estético.

El/La adjudicatario/a deberad considerar las siguientes caracteristicas propias de la
plataforma:

e Estadesarrollada en wordpress y los graficos en javascript.

e Esinteractivayresponsive.

e Los datos que dan lugar a los graficos son facilmente actualizables de manera
periddica por la SEGIB, a través de una spreadsheet.

e Permite ladescarga de los graficos en .png.

e Funciona correctamente en los navegadores mas usados (Google Chrome, Safari,
Mozilla Firefox).

e Estadisponible en espanol, portugués e inglés.

3.- ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS TECNICOS

El/La adjudicatario/a trabajara en coordinacién directa con el drea técnica de la SEGIB,
encargadade la gestion de la Plataforma de Datos de [a CSS y Triangular, quien identificara
las necesidades a ser atendidas y en conjunto con El/La adjudicatario/a, definiralas tareas
necesarias para su impacto dentro de la Plataforma, incluyendo la ejecucién de un plan de
trabajo que incluird como minimo los siguientes aspectos:

a) Cronograma de trabajo. La ejecucion de este proyecto se prevé por un aio, iniciando
aproximadamente en mayo de 2022.

b) Actividades para realizar. Se prevén 2 ambitos de trabajo estrechamente
relacionados, dentro de los cuales se espera la prestacién de los siguientes servicios:

1. Mantenimiento de la Plataforma: el cual se realizaria a través de la ejecucién de
un conjunto total de horas de mantenimiento, dentro de la vigencia del contrato, y
que se distribuirian temporalmente de acuerdo con las necesidades identificadas
por el Area técnica de la SEGIB y por El/La adjudicatario/a.
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2. Desarrollo evolutivo de la Plataforma: el cual se realizaria a través de unos
requerimientos puntuales que tienen que ver con impactar datos del SIDICSS
dentro de la propia Plataforma, a fin de proveer nuevas visualizaciones respecto a
temas prioritarios, como por ejemplo la alineaciéon de las iniciativas de CSS vy
Triangular a los Objetivos de Desarrollo Sostenible.

Dentro de este ambito, dados los distintos tipos de informacién que contiene la
Plataformay con el fin de que cualquier usuario pueda navegar e interactuar con el
sitio, también es deseable la adaptacion de contenidos en formato accesible, para
la mejora en materia de visualizacién y de acceso para usuarios con discapacidad
visual o auditiva.

Es imprescindible visitar y revisar con detalle el sitio web de la Plataforma de Datos de |a
CSS y Triangular: www.informesursur.org para profundizar sobre las caracteristicas de la
misma, para una mejor comprensién del objeto de esta contratacion y de los recursos con
los que ya cuenta la Plataforma:

e Estructura, organizacién y jerarquia en la visualizacion de sus principales
contenidos.

e Formas de acceso y visualizacién de los datos que se pueden consultar a través de
la Plataforma.

3.1. Servicios a contratar

El/La adjudicatario/a prestara los servicios de mantenimiento y desarrollo evolutivo de la
Plataforma de datos de cooperacion Sur-Sur y Triangular de Iberoamérica (informesursur.org)
en espanol, portugués e inglés, apuntando a su funcionalidad, seguridad y correcto
funcionamiento y en prevision de posibles fallas o mejoras que se requirieran para la
optimay permanente visibilidad de los datos.

3.2. Servicios a desarrollar

Durante el periodo de ejecucion del contrato, que sera de un (1) afio, El/La adjudicatario/a
prestara los siguientes servicios, los cuales se distribuiran durante la duracién del contrato
en constante coordinacion con el area técnica de la SEGIB.

A. Paguete de hasta 30 horas de mantenimiento de la Plataforma

Se seguira la siguiente ruta orientativa para la ejecucion del paquete de mantenimiento:

1. El Area técnica de la SEGIB revisara las nuevas necesidades de mantenimiento y
desarrollo evolutivo de la Plataforma y remitird un documento al adjudicatario.
También puede identificar posibles fallas que requieran una respuesta oportuna
por parte dEl/La adjudicatario/a.

2. El/La adjudicatario/a revisarad las solicitudes y estimarad la respuesta a los

requerimientos, asi como el tiempo que cada una demanda. En funcién de ello

remitira al Area Técnica un breve plan de trabajo y cronograma.

El Area técnica aprobara o ajustaré el plan de trabajo.

El/La adjudicatario/a implementara la solucion, ejecutando las horas previstas.

El Area técnica procedera al testeo de la plataforma y dara satisfaccion si la

necesidad ha sido atendida.

Ao
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B. Paguete de hasta 50 horas de desarrollo evolutivo de la Plataforma

Se seguira la siguiente ruta orientativa para la ejecucion del paquete de desarrollo
evolutivo:

1. ElAreatécnicadelaSEGIB revisara las nuevas necesidades de desarrollo evolutivo
de la Plataforma y remitird un documento al adjudicatario. En especifico, el
desarrollo evolutivo referido al impacto de lainformacién de los ODS de las de CSS
y Triangular registradas en el SIDICSS; informacion que debe impactarse en la
Plataforma, de acuerdo con las visualizaciones que al Area técnica requiera.

2. El/La adjudicatario/a revisarad las solicitudes y estimara la respuesta a los

requerimientos, asi como el tiempo que cada una demanda. En funcién de ello

remitira al Area Técnica un breve plan de trabajo y cronograma.

El Area técnica aprobara o ajustaré el plan de trabajo.

El/La adjudicatario/a implementara la solucion, ejecutando las horas previstas.

El Area técnica procedera al testeo de la plataforma y dara satisfaccion si la

necesidad ha sido atendida.

ko

El/La adjudicatario/a debera trabajar con un servicio de tickets o utilizar un sistema de
seguimiento de tareas a convenir con el area técnica, como BaseCamp, Trello, Jira o
similares, que comparta con la SEGIB, para poder hacer el seguimiento de las horas y los
tiempos de desarrollo de cada tarea. Dicho servicio debe acompafarse de una tabla de
tiempos de respuesta a las solicitudes formuladas.

Del mismo modo, la propuesta debe incluir el protocolo de actuacién que se deberia seguir
paratrabajar, y los datos de contacto y horarios de trabajo del equipo que daria el soporte.

C. Informes trimestrales

Se prevé la entrega de 4 informes trimestrales breves sobre los trabajos solicitados y
respuesta por parte dEl/La adjudicatario/a.

Tabla resumen de servicios y cantidades

. . Cantidad
Item | Servicio/producto (horas/documentos)
1 Horas de mantenimiento 30
2 Horas de desarrollo evolutivo 50
Informes trimestrales breves de ejecucion del servicio
3 (requerimientos atendidos, horas realizadas, 4
mejoras/resultados alcanzados)

3.3. Condiciones de la prestacion del servicio

El/La adjudicatario/a utilizara sus propios medios (ordenador, acceso a internet, espacio
de trabajo, y cualesquiera que sean necesarios para la prestacion del servicio). Los trabajos
no se realizaran en las oficinas de la SEGIB (o contraparte con quien tenga que trabajar).
El/La adjudicatario/a solo se presentard en caso de ser solicitado para reuniones
concretas, las cuales podran realizarse de forma virtual.

Dado que la sede central de la SEGIB y el equipo de trabajo del Informe esta ubicado en
Madrid, dicho equipo supervisara el contrato y citara las reuniones en horario laboral de
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Espana. En este sentido, es importante tener en cuenta que El/La adjudicatario/a debe
ajustarse a esa zona horaria de Espana (UTC+1), para asegurar el flujo de trabajo y
coordinar las reuniones de coordinacion pertinentes.

El/La adjudicatario/a debera proponer a una persona concreta, o equipo de personas para
la prestacién del servicio descrito. La persona, o el equipo, debera ser aprobada por la
SEGIB, quien podra solicitar al adjudicatario, por razones justificadas, el cambio de la
persona designada para prestar el servicio.

El/La adjudicatario/a prestara sus servicios a tiempo parcial, con el grado de dedicaciéon
necesario para el cumplimiento de las tareas descritas.

4.- OBLIGACIONES
4.1. Seguridad de la informacién
El/La adjudicatario/a debera garantizar lo siguiente:

e Aunque los servidores donde se aloja la informacién son proporcionados por la
SEGIB y tienen una serie de estrictas politicas de seguridad, El/La adjudicatario/a
debera velar por el correcto uso de estos tanto en el entorno de pre como en el de
produccion.

e Datos: es indispensable garantizar la integridad y accesibilidad de los datos en lo
referido a la programacion.

e Software: junto conla SEGIB se debera acordar el procedimiento para mantener el
CMS actualizado para evitar huecos de seguridad, compromiso de la informaciény
posibles ataques que redunden en la caida de las maquinas.

o Copias de seguridad: La SEGIB sigue una politica de backups diaria, sin embargo,
El/La adjudicatario/a debe estar preparado para que, en caso de necesidad y
urgencia, puedan realizar una rapida restauraciéon de la informacién en caso de
fallo de guardado de informacién en base de datos o corrupcién de esta. Desde
SEGIB se proporcionaran los ultimos backups disponibles siempre que sea
necesario.

4.2. Tratamiento de datos
4.2.1. Confidencialidad

Toda la informacién objeto de esta licitacién y posterior contrato, contenida en la red
informatica o en otros medios de manera estatica o circulante, es de uso exclusivo de la
SEGIB, y tiene el caracter de confidencial.

El/La adjudicatario/a firmaraun acuerdo de confidencialidad sobre los datos o informacién
que esté relacionada con el objeto del contrato.

4.2.2. Propiedad intelectual

Todos los derechos inherentes a los trabajos ejecutados por El/La adjudicatario/a, en
virtud de estos pliegos de prescripciones técnicas, en lo que respecta a titulos de
propiedad, derechos de autor o de propiedad industrial seran atribuidos a la SEGIB, quien
serd la Unica titular de todos los derechos para su utilizacion, reconociendo su autoria.
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En concreto, El/La adjudicatario/a, cede la totalidad de los derechos de autor y de
propiedad industrial, asi como los derechos de explotacién sobre los trabajos realizados,
incluyendo, aunque sin animo exhaustivo, los derechos de reproduccién, distribucién,
comunicacién publicay transformacién de dichos trabajos.

4.2.3. Seguridad y proteccion de datos

El/La adjudicatario/a se compromete a cumplir los requerimientos de seguridad y de
continuidad aplicables al objeto del contrato especificados en la legislacion vigente en
generaly, en particular, cuando se traten datos de caracter personal.

Sera competencia del/la adjudicatario/a gestionar la atribucién y la asignacion de cédigos
y de las contrasefas que se les otorgue. Los cédigos de identificacion y las contrasefas
asignadas son personales e intransferibles, y El/La adjudicatario/a es el Gnico responsable
de las consecuencias que se puedan derivar del mal uso, la divulgacién, o su pérdida.

El/La adjudicatario/a esta obligado a utilizar el sistema y sus datos sin incurrir en
actividades que se puedan considerar ilicitas, ilegales, que infrinjan los derechos de la
SEGIB, o que puedan atentar contra la moral o las normas de las redes telematicas.

Es responsabilidad del/La adjudicatario/a dar a conocer estas medidas entre su personal y
las tendra que dar a conocer a todas las personas que participen en las actividades objeto
de la presente licitacion, quienes deberan aceptarlas y respetarlas.

Las violaciones de la informacion clasificada se tendran que registrar y se podran
emprender las acciones apropiadas. Estas acciones podrian llevar a procedimientos
disciplinarios o judiciales de las personas implicadas.

El/La adjudicatario/a tendrd que responder ante la SEGIB por el incumplimiento de las
obligaciones asumidas, y cumplir con la responsabilidad que se derive en su caso por dafios
Yy perjuicios ocasionados.

El/La adjudicatario/a se compromete, adicionalmente, a cumplir con las directivas
tecnoldgicas, de seguridad y de calidad que establezca la SEGIB.

4.3. Patrocinio

A menos que la SEGIB lo solicite o acuerde de otro modo, El/La adjudicatario/a garantizara
la maxima visibilidad de las contribuciones de la SEGIB, y AECID, siempre que las tareas
acordadas en el contrato asi lo requieran; por medio de la inclusion del nombre y logotipo
de las entidades, y cualesquiera otras que sean acordes con los trabajos y productos que
tengan lugar, siguiendo los correspondientes manuales de estilo

5.-REQUISITOS

Solo las personas juridicas que acrediten poder prestar los servicios técnica y
materialmente como se indican en los apartados de este pliego, seran consideradas en la
evaluacion. En consecuencia, las propuestas presentadas deberan incluir documentacion

acreditativa de los siguientes requisitos:

e Tener su sede y oficina en alguno de los 22 paises iberoamericanos.
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e Contar y acreditar por lo menos con 3 afios de experiencia en mantenimiento y
desarrollo evolutivo de plataformas digitales: experiencia acreditada de la persona
juridica y/o de los profesionales que la constituyen.

6.- MEMORIA TECNICA

Los licitadores presentaran una memoria técnica que contenga los criterios y soluciones
planteadas para responder a los objetivos que se detallan en los apartados anteriores. La
memoria técnica debera incluir como minimo los siguientes apartados:

e Propuesta Técnica. Plan de trabajo con el detalle de como prestaran los servicios
enunciados anteriormente en este pliego, incluyendo una metodologia de trabajo
especifica (protocolos, tiempos de respuesta, equipo responsable, recursos
informaticos).

e Ejemplos de trabajos anteriores. Los licitadores deberan presentar ejemplos y
referencias de otros trabajos realizados (tanto de la solucion técnica
implementada como del disefio) e indicar las tecnologias utilizadas en cada caso. Se
valoraran especialmente los trabajados realizados con clientes del sector de la
cooperaciéon internacional o de las ciencias sociales, y aquellos en donde la
tecnologia haya sido similar a la utilizada en la Plataforma de Datos de CSS y
Triangular (www.informesursur.org).

¢ Documentacién para validar cumplimiento de requisitos. Toda la documentacion
necesaria para certificar que la persona juridica cumple con los requisitos
solicitados en la seccion 5 de este pliego.

7.- DOCUMENTACION

La documentacion se presentara a la SEGIB en formato digital, seguin se estipula en la
clausula 82 del Pliego de clausulas administrativas.

Junto a dicha documentacién, el/la licitador/a podra presentar toda la informacién que
considere relevante para la adecuada comprensiéon de su propuesta.

8.- INFORMACION COMPLEMENTARIA

En la web actual de SEGIB, https://www.segib.org/, se encuentra toda la informacién
relativa a la institucion, asi como las diferentes lineas de trabajo. Recuerde que, en la
Plataforma de Datos de la CSS y Triangular puede encontrar informacién de referencia al
momento de participar en esta convocatoria: www.informesursur.org.

Todas las preguntas sobre esta licitacion se deberan dirigir a la direccién
licita.mantinfss@segib.org a través de la cual se dara la debida respuesta.

Madrid, abril de 2022
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Secretaria General Iberoamericana (SEGIB). Abril de 2022
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l. ELEMENTOS DE LA LICITACION Y POSTERIOR CONTRATO

1.-ENTIDAD CONVOCANTE

1.1.- LaSEGIB es un Organismo Internacional creado en virtud del Convenio de Santa Cruz
de la Sierra de 18 de mayo de 2004, ratificado por Espana en virtud de Instrumento de
ratificacion publicado en el Boletin Oficial del Estado (BOE) nimero 226, de 21 de
septiembre de 2005.

1.2.- La SEGIB tiene su sede en Espafia, Paseo de Recoletos n° 8 de Madrid (28001), en
virtud del Acuerdo de Sede entre el Reino de Espana y la SEGIB, hecho en Madrid el 30 de
septiembre de 2005, publicado en el Boletin Oficial del Estado (BOE) nimero 243, de 11
de octubre de 2005y correccion de errores B.O.E. nim. 286, de 26 de septiembre de 2005.

1.3.- Lalicitacién que se convoca se regira:

a) Enprimer lugar, por las disposiciones de este pliego de cldusulas administrativas y
las del pliego de prescripciones técnicas.

b) En segundo lugar, por los principios generales del derecho (internacional)
aplicables a la contratacidn que serdn interpretados por las partes con sujecién a
los criterios de buena fe y justo equilibrio de las contraprestaciones, criterios que
regiran lainterpretacién de los pliegos de esta licitacion.

2.-OBJETO

El objeto de la presente licitacidon es la recepcién, con vistas a su posterior contratacion, de
propuestas por parte de una persona juridica que preste los servicios de mantenimiento y
desarrollo evolutivo de la Plataforma de datos de cooperacion Sur-Sur y Triangular de
Iberoamérica (informesursur.org) en espafol, portugués e inglés, apuntando a su
funcionalidad, seguridad y correcto funcionamiento y en prevision de posibles fallas o
mejoras que se requirieran para la éptima y permanente visibilidad de los datos.

3.- IMPORTE MAXIMO DE LAS PROPOSICIONES ECONOMICAS

Cada licitador presentarad libremente la propuesta econdmica que considere mas
adecuada, siempre por debajo o igual al presupuesto maximo.

El presupuesto maximo total comprensivo de todos los conceptos detallados en el pliego
de prescripciones técnicas para este proyecto, es de DIEZ MIL EUROS (10.000,00€)
IMPUESTOS INCLUIDOS.

Se entenderd que la oferta presentada por el licitador comprende todos los gastos en que
pueda incurrir para la prestacion de los servicios; asi como todos los impuestos, tasas,
gravamenes o similares que recaigan sobre las actuaciones a realizar por, incluido el IVA.
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4.- REVISION DE PRECIOS

Al contrato derivado de la presente licitacion no le es de aplicacion el régimen de revisién
de precios, por lo que el importe ofertado por los interesados y el de adjudicacién serd
considerado precio cerrado.

5.- PLAZO DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS

El plazo de prestacion de los servicios por parte del/La adjudicatario/a comenzara el dia
siguiente al de la formalizacion del contrato.

El contrato tendrad una duracion inicial de un afio (12 meses), y podra ser objeto de
renovacion, bajo las mismas condiciones acordadas en el contrato original, siempre y
cuando la SEGIB esté conforme con los servicios prestados por El/La adjudicatario/a,
cuente con los recursos y siga requiriendo el servicio.

A continuacién, se incluye un cronograma relacionado con lalicitacién con el fin de estimar
fecha de adjudicacién:

e 6 deabril de 2022, pliegos publicados

e 3demayode 2022, cierre de plazo para presentar propuestas

e Entreel4dyel 12 de mayo de 2022, evaluacién de las propuestas
e Entreel 13y el 18 de mayo de 2022, adjudicacion y contratacion

Una vez se realice la adjudicacién se hard una reunién con el fin de definir el calendario
definitivo de trabajo, lo cual determinara la fecha de inicio y finalizacién del contrato.

La presentacion de proposiciones implicara la aceptacion y compromiso de cumplimiento
de este plan de trabajo.

En caso necesario este calendario podra ser modificado y/o ampliado por la SEGIB.

Il. PROCEDIMIENTO DE LICITACION ADJUDICACION

6.- MODALIDAD

La forma de adjudicacion del contrato que se aplicara a este pliego sera la de licitacién
publica mediante anuncio publicado en el sitio web de la SEGIB, de acuerdo con el régimen
de procedimiento de contratacion vigente en la SEGIB, pudiendo presentar proposiciones
todas aquellas personas juridicas que lo deseen, en los términos previstos en la resolucién
de convocatoria en este pliego de clausulas administrativas y en el de prescripciones
técnicas.

7.- DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1.- Para participar en la licitaciéon, el licitador deberd presentar la documentacion
prevista en los pliegos, dentro del plazo establecido en la resolucién de convocatoria de la
licitacién y en la forma que se sefala en el apartado 8° de este pliego. Se presentaran en
formato digital en tres correos electrénicos independientes (con el asunto: Sobre A, By C),
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con la documentacion que se especifica para cada uno en esta clausula 72, indicando en el
cuerpo de cada correo el nombre y apellidos de quien firme la proposiciény el caracter con
el que lo hace, asi como los datos de la persona juridica. Asimismo, se especificard el objeto
de la licitacién. También se incluird el correo electronico o nimero de teléfono de
contacto de la persona responsable de la propuesta presentada.

7.2.- Unavez presentada la citada documentacién, ésta no podra ser retirada o modificada
bajo ningln pretexto. En el cuerpo de cada correo electrénico se hard constar su
contenido, ordenado numéricamente.

7.3.- Cadalicitador no podra presentar mas de una proposicidon al amparo de estallicitacion.
Tampoco podrd suscribir ninguna propuesta en unién temporal de empresas. El
incumplimiento de estas limitaciones daralugar ala no admisién de todas las proposiciones
por él suscritas.

7.4.-. Para informacién sobre los estados miembros de la SEGIB y sobre esta misma puede
consultarse la pagina web www.segib.org.

7.5.- Ladocumentacién a presentar y su forma de presentacion, es la siguiente:

7.5.1.- SOBRE A.- PROPOSICION ECONOMICA:

En este correo electrénico, el licitador debera presentar la oferta econémica en el modelo
que se adjunta como ANEXO | a este pliego de clausulas administrativas.

El importe ofertado no podra ser en ninglin caso superior a la cuantia establecida en el
punto 3° de este pliego.

Se debe incluir como adjunto, un presupuesto en el que se detalle el desglose del importe
que se estime oportuno para la realizacion de los trabajos, describiendo los productos que
se deben entregar, de acuerdo con lo establecido en el pliego de prescripciones técnicas,
incluyendo los impuestos que procedan.

Se debera desglosar el costo por hora de (i) las horas de mantenimiento de la Plataforma 'y
de (ii) las horas de desarrollo evolutivo de la Plataforma, respectivamente.

La oferta econdmica se presentara desglosando el IVA.

7.5.2.- SOBRE B.- DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA:

Este correo electrénico contendra la siguiente documentacién respecto a los requisitos
que se indican:

1.-Personalidad y capacidad de la Persona Juridica

La entidad ofertante presentard fotocopia de la escritura de constitucién y de
modificacién, en su caso, debidamente inscrita en el Registro Mercantil, cuando este
registro existiese y la inscripcién fuera exigible conforme a la legislacion mercantil que le
sea aplicable. Sinolo fuera, la acreditacion de la capacidad se realizara mediante fotocopia
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delaescritura o documento de constitucion, de modificacion, estatutos o acta fundacional,
inscritos en el correspondiente registro oficial, si la inscripcién fuese preceptiva; si no lo
fuere, se presentard una declaracién jurada expresiva de que dicha inscripcién no es
obligatoria.

2.- Representacion de los licitadores

Se aportard fotocopia del documento fehaciente que acredite que el firmante de la
proposicién econdémica tiene poder bastante para comparecer ante la SEGIB y contratar
con ella en nombre y representaciéon de la persona juridica de que se trate. Este poder
habra de estar inscrito en el Registro Mercantil cuando proceda con arreglo ala legislacion
de aplicacién del lugar de domicilio social del licitador.

3.- Declaracion responsable de no estar incursos en prohibicion de contratar

Los licitadores deberan presentar declaracién, haciendo constar que no estan
incapacitados por resolucion administrativa o decisién judicial para contratar con la
Administracién Publica de su pais de domicilio, ni con Organismos Internacionales. La
SEGIB podra comprobar en cualquier momento, la veracidad y exactitud de esta
declaracion, estimandose su falsedad como causa de resolucion de la adjudicacion.

4.- Certificacion acreditativa de las obligaciones de Seguridad Social

Todos los licitadores deberan aportar e incluir en el sobre B una declaracién responsable
de hallarse al corriente en el pago de las cotizaciones obligatorias a la Seguridad Social o
régimen publico de prevision de su pais de domicilio, con respecto al personal laboral que,
en su caso, trabaje a su servicio.

El licitador propuesto como adjudicatario deberad aportar, salvo que ya lo hubiese
presentado en el sobre B de documentaciéon administrativa, en el plazo maximo de cinco
(5) dias habiles, contados a partir de la recepcion de la oportuna notificacion de
Adjudicatario Provisional de la SEGIB, una certificacion expedida por el 6rgano
competente de su pais, que acredite hallarse al corriente del cumplimiento de las
obligaciones con la Seguridad Social o régimen publico de prevision, impuestas por las
disposiciones vigentes en su pais de domicilio.

5.- Certificacion acreditativa de estar al corriente de las obligaciones tributarias

Todos los licitadores deberan aportar e incluir en el sobre B una declaracién responsable
de estar al corriente en el cumplimiento de las obligaciones tributarias con la
Administracion Publica Fiscal de su pais de domicilio.

El propuesto como adjudicatario debera presentar en el plazo maximo de cinco (5) dias
habiles, contados a partir de la recepcién de la oportuna notificacién de Adjudicatario
Provisional de la SEGIB, las certificaciones que acrediten hallarse al corriente del
cumplimiento de las citadas obligaciones (alta en el impuesto y al corriente de las
obligaciones tributarias).
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6.- Jurisdiccion competente

Los licitadores deberan incluir en este sobre declaracion de sometimiento, en cuanto a las
posibles discrepancias enla ejecucién del contrato, al régimen establecido paraello en este
Pliego.

7.- Aceptacion de las condiciones del Pliego

Los licitadores deberan incluir una declaracién de la aceptaciéon y compromiso de
cumplimiento de las clausulas que contienen tanto el pliego de prescripciones técnicas,
como este de clausulas administrativas.

7.5.3.- SOBRE C.- PROPUESTA TECNICA:

En este correo electronico se incluird la memoria técnica como se indica en el pliego de
prescripciones técnicas.

También seincluirdn todos aquellos documentos que el licitador considere oportunos para
acreditar su experiencia, recursos, y certificar que cumple con los requisitos solicitados en
el pliego de prescripciones técnicas.

No se podra incluir en este correo ninguna informacion referente a la propuesta
econdmica, puesto que ello seria causa de descalificacion de la oferta.

8.- PLAZO Y FORMA DE PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION
8.1.-Plazo

El plazo maximo para el envio de la documentacién es el que se indica en la Resolucién de
convocatoria.

8.2.- Presentacion de la documentacion

La documentacion se presentara:

a) Los sobres “A”, “B” y “C” se presentaran mediante correo electrénico, a la siguiente
direccion: licita.mantinfss@segib.org. Se remitirdn tres correos electrénicos, cuyos
“Asuntos” seran “SOBRE A”, “SOBRE B” y “SOBRE C”, y el nombre del licitante
respectivamente, para evitar saturacion en el envio y la recepcién de los correos
electrénicos, asi como por la propia tranquilidad de los licitadores, el contenido de cada
“sobre” debera ser remitido en formato pdf comprimido (Zip/rar).

b) El correo “sobre A” de proposiciones econdmicas, debera ser presentado en formato pdf
protegido con contrasefa, para que el mismo no se pueda abrir hasta el momento en que
procede efectuar dicho tramite de acuerdo con la normativa de la SEGIB.

La SEGIB solicitara la contrasena del archivo cuando se llegue a esta fase de la evaluacion.
Si el documento es enviado, sin contraseia, o esta se proporcionase sin ser solicitada por
la SEGIB, o auna persona distinta a la que se solicite en nombre de la SEGIB, la propuesta
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completa sera descalificada del concurso. La solicitud de la contrasefa sera efectuada por
correo electrénico por una persona del Departamento de Administracién y Recursos
Humanos de la SEGIB que, acreditara dicha condicién en el correo de solicitud.

La SEGIB garantiza la total confidencialidad de los datos contenidos en los documentos
enviados hasta la apertura del proceso de valoracion y adjudicacién.

Sin perjuicio de lo anterior, todo licitador acepta, por el hecho de presentacion de
proposicién, que la SEGIB pueda dar los datos de la persona juridica, si asi lo decidiese, en
la informacién que deba dar o proporcionar sobre los ofertantes que se han presentado a
la licitaciény la resolucién de la misma.

La SEGIB podra requerir, para su cotejo, la exhibicién de los documentos originales que
considere necesarios.

9.- ADJUDICACION
9.1.- Subsanacion

Si la SEGIB observase defectos materiales en la documentacién presentada podra
conceder un plazo no superior atres (3) dias para que el licitador subsane el error. No seran
subsanables los defectos que afecten a la documentacion a incluir en el correo “sobre A”.

9.2.- La seleccion del/La adjudicatario/a

Solo las propuestas que cumplan con los requisitos solicitados en el pliego de
prescripciones técnicas estaran sujetas a la evaluacién técnica como se indica a
continuacién.

La seleccion del/La adjudicatario/a de la presente licitacidn se realizara por la SEGIB,
quien efectuara la valoracion cualitativa y cuantitativa de las ofertas presentadas, siendo
propuesto como adjudicatario quien obtenga mejor puntuacién acumulada final (suma de
la puntuacién/valoracion técnica y econémica).

Las ofertas que en el proceso de puntuacién de la propuesta técnica no alcancen, al menos,
una valoracién minima equivalente al cincuenta por ciento de la asignada a esta parte,
seran consideradas como no aptas y no continuaran el proceso.

9.3.-Valoracion

La propuesta técnica y econémica se evaluara sobre un total de 100 puntos, en los cuales,
la propuesta técnica tendra un maximo de 70 puntos y la propuesta econémica tendra un
maximo de 30 puntos.

A) Valoracion Técnica:

Una vez se identifiquen las propuestas que cumplen con los requisitos indicados en la
seccion 5% del pliego de prescripciones técnicas, estas seran objeto de valoracién técnica
de acuerdo con los siguientes criterios:
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Criterios Descripcion Puntaje
Calidady e Presenta un plan de trabajo completo con una 25
pertinencia de la metodologia clara y con el detalle de los servicios a

prestar, demostrando capacidad para realizar la

propuesta
gestion integral del proyecto (mantenimiento vy
desarrollo evolutivo).
Experiencia e El equipo tiene experiencia certificada en trabajos 35
demostradade previos relacionados con el objeto del proyecto y con
trabajo con las tecnologias utilizadas en la Plataforma de Datos
plataformas web delaCSSy Triangular.

e El equipo cuenta con experiencia con clientes de la 10
cooperaciéon internacional o de las ciencias sociales.
Puntaje total 70

Durante el proceso de evaluacién, la SEGIB puede contactar a los oferentes solicitando
aclaracién en sus propuestas. Esta solicitud se hara por escrito y en ninglin momento se
aceptara alglin cambio en el contenido de la propuesta.

Solo aquellas propuestas que en la valoracién técnica obtengan como minimo 35 puntos,
superaran lafase de valoracién técnicay seran tenidas en cuenta para la fase de valoraciéon
econdémicay final.

B) Valoracion econémicayy final:

Una vez efectuada la valoracion técnica, se procederd a la valoracion econémica de las
propuestas que hayan obtenido el puntaje minimo indicado en el apartado anterior. Se
aplicard la siguiente férmula para determinar el puntaje final:

Calificacién de la propuesta técnica (PT):
Calificacion PT = (Puntaje total obtenido por la oferta/70)x100

Calificacion de la propuesta econdmica (PE):
Calificacion PE = (Oferta técnicamente aceptable con el menor precio/Precio de la oferta
revisada) x100

Puntaje Combinado Total:
((Calificacidon PT) x (Peso de la PT 70%)) + ((Calificacion de la PE) x (Peso de la PE 30%))

La oferta que obtenga el puntaje combinado total mas alto sera la seleccionada para la
adjudicacién de la licitacion.

En la evaluacién se consideraran como ofertas temerarias, y seran descalificadas, todas

aquellas propuestas econdmicas que presenten un monto que sea por lo menos un 25%
inferior al promedio de todas las ofertas recibidas.
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10.- MODIFICACION DE LA PERSONALIDAD JURIDICA DEL LICITADOR

Si durante la tramitacion del procedimiento y antes de la adjudicacién definitiva se
produce la extincién de la personalidad juridica del licitador por fusién, escisiéon o por la
transmision de su patrimonio empresarial, podrad suceder en su posiciéon en el
procedimiento la sociedad absorbente, la resultante de la fusién, la beneficiaria de la
escision o la adquirente del patrimonio, siempre que redna las condiciones de capacidad y
ausencia de prohibiciones de contratar y acredite la solvencia en las condiciones exigidas
para poder participar en el procedimiento de adjudicacion.

11. - CAPACIDAD PARALICITAR

Esta convocatoria esta abierta a personas juridicas de los 22 paises iberoamericanos que
tengan su sede en alguno de ellos: Andorra, Argentina, Bolivia, Brasil, Colombia, Costa
Rica, Cuba, Chile, Ecuador, El Salvador, Espaia, Guatemala, Honduras, México, Nicaragua,
Panama, Paraguay, Perd, Portugal, R. Dominicana, Uruguay, Venezuela.

I1l. ADJUDICACION Y FORMALIZACION

12.- ADJUDICACION

12.1.- La adjudicacion se efectuara por la SEGIB. Una vez la SEGIB acuerde la adjudicacion
provisional, se procedera a efectuar, la correspondiente notificacion al adjudicatario de la
misma, que tendrd la condicién de adjudicatario provisional hasta la aportaciéon de la
documentacién a que se refiere el parrafo siguiente y la formalizacién de la adjudicacién.

12.2.- Una vez efectuada la notificacién de la adjudicacion provisional, la persona juridica
adjudicataria provisional, dentro del plazo que al efecto se establezca, debera aportar, con
caracter previo a la adquisicién de la condicion de adjudicatario definitivo y la
formalizacion de la adjudicacion, los documentos originales que le sean requeridos para
cotejo o los previstos en este pliego.

13.-FORMALIZACION

13.1.- La formalizacién de la adjudicacion, se realizard mediante la firma de un contrato,
que se efectuara en un plazo no superior a quince (15) dias habiles contados a partir del dia
siguiente al de la entrega por El/La adjudicatario/a provisional de la totalidad de la
documentacion requerida, este periodo sera prorrogable por la SEGIB cuando concurran
circunstancias para ello. El documento en que se formalice el contrato ser3, en todo caso,
de caracter privado.

13.2.- A peticién del/La adjudicatario/a se podra elevar el contrato a escritura publica,
siendo a su costa los gastos del otorgamiento. En este caso, El/La adjudicatario/a viene
obligado a la entrega de una copia autorizada a la SEGIB.

13.3.- Por acuerdo entre las partes, la firma del contrato podra ser sustituida por un actao
cruce de cartas de aceptacion de la realizacién de los trabajos objeto de licitacion en los
términos establecidos en los pliegos y la oferta aceptada.
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14.- EFECTOS DE LA FALTA DE FORMALIZACION

14.1.- Cuando por causas imputables al adjudicatario no pudiera formalizarse la
adjudicacién en la forma prevista en la clausula anterior y en el plazo de 15 dias sefalado
en lamisma, prorrogable por la SEGIB por otros 15 si estuviese acreditado que concurren
circunstancias extraordinarias, la SEGIB podra acordar la resolucién de la adjudicacion
provisional efectuada, previa audiencia del interesado, cuando se formule oposicién por
aquel. Resuelta la adjudicacién, la SEGIB podra reclamar la indemnizacién de los danos y
perjuicios ocasionados por la falta de formalizacién.

14.2.- En estos supuestos la SEGIB podra optar entre adjudicar el contrato al licitador o
licitadores siguientes, por orden de calificacién de sus ofertas o convocar nueva licitacién.

IV.RELACIONES GENERALES ENTRE LA SEGIB Y EL/LA ADJUDICATARIO/A

15.- EJECUCION

Los servicios se prestaran en los términos previstos en el pliego de prescripciones técnicas
Y, en lo que sea aplicable, en este pliego de clausulas administrativas y en los términos
aceptados de la proposicién presentada.

El licitador que resulte adjudicatario de este contrato, acepta expresamente que la
propiedad intelectual de los distintos materiales y de todos sus contenidos corresponde a
la SEGIB, que hara el uso que considere necesario, entendiéndose otorgada, por el mero
hecho de la adjudicacién del trabajo, la cesién irrevocable de todos los derechos sobre los
mismos, incluida su reproduccién, distribucién, comunicacién publica y transformacion.

16.- CESION Y SUBCONTRATACION

Los derechos y obligaciones dimanantes, una vez efectuada la adjudicacién definitiva, no
podran ser objeto de cesidon ni subcontratacién a un tercero.

17- PAGO DEL PRECIO

El importe por el que se haya adjudicado la licitacién y que no puede ser superior al que se
hace referencia en la cldusula 3% del presente pliego, serd abonado, previa presentacion de
las correspondientes facturas a nombre de la Secretaria General Iberoamericana, (CIF
niam. G09874751), con inclusion en la misma de los impuestos que procedan, de la
siguiente forma:

El pago de las horas se realizara de manera trimestral, de acuerdo con las horas ejecutadas
de mantenimiento y/o desarrollo evolutivo y la entrega del correspondiente informe de
tareas realizadas.

En las facturas debe constar el detalle de solucién implementada, el nimero de horas y el
costo unitario de las mismas.

Para cada uno de los pagos sera necesaria la previa aceptacién y conformidad, por parte
de la SEGIB, de que los servicios fueron satisfactorios.

18



Pliego de prescripciones técnicas y cldusulas administrativas

La cuenta corriente de abono debera estar abierta a nombre del/La adjudicatario/a en su
pais de residencia fiscal.

18.- OBLIGACIONES DEL/LA ADJUDICATARIO/A
18.1.- El/La adjudicatario/a estara obligado a:

a) Designar una persona responsable de la coordinacion de la prestacion del servicio, que
serd el interlocutor habitual con la SEGIB, en todos los temas relacionados con dicha
prestacién del servicio.

b) Prestar los servicios de conformidad con los pliegos reguladores de la licitacion.

¢) Cumplir cuantas disposiciones en materia Laboral, de Seguridad Social, Prevencion de
Riesgos Laborales y de Seguridad y Salud u otras que sean de aplicacion para la realizacién
de su actividad.

18.2.- El/La adjudicatario/a debera de observar lo dispuesto en cualquier otra disposicién
de caracter sectorial que pueda afectar a la realizacion por él de los trabajos objeto del
contrato y a su ejecucion.

A estos efectos, los trabajadores del licitador adjudicatario o las personas por él
contratadas, no adquiriran vinculo laboral con la SEGIB, y ésta no asumira responsabilidad
alguna respecto de las obligaciones existentes entre El/La adjudicatario/a y sus
empleados, aun cuando las medidas que en su caso adopten sean consecuencia directa o
indirecta del cumplimiento, incumplimiento, interpretacién o resolucion del contrato.

V.EXTINCION Y LIQUIDACION

19.- RESOLUCION
19.1.- Seran causas de resolucion de la adjudicacion:
a) La demora notoria en el cumplimiento de los plazos establecidos.

b) El incumplimiento acreditado de la obligacion de guardar sigilo respecto a los
datos o antecedentes que, no siendo publicos o notorios, estén relacionados con el
objeto del contrato, de los que tenga conocimiento con ocasién del mismo.

c) La notoria falta de calidad de los servicios prestados.

d) El incumplimiento de las obligaciones que le vengan impuestas por las
disposiciones legales de cualquier tipo aplicables a los trabajos a realizar.

19.2.- La resolucién del contrato se adoptara por SEGIB, previa audiencia escrita del/La
adjudicatario/a.
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VI. JURISDICCION

20.- JURISDICCION Y RECURSOS

20.1.- La contratacion de los trabajos objeto del presente pliego es con la SEGIB, en su
condicion de Organismo Internacional con sede en Espafa, por consiguiente, cuantas
incidencias se deriven de la realizacion de los trabajos y de la interpretacion de las
disposiciones de los pliegos, seradn resueltos en primer término por la SEGIB, cuyos
acuerdos podran ser, en caso de disconformidad, expuestos de contrario ante la misma, en
el plazo de quince (15) dias habiles contados desde el dia siguiente al de notificacion de la
decision acordada por SEGIB.

20.2.- De continuar la discrepancia sobre la interpretacion o ejecucion del contrato, la
misma sera resuelta por la via de arbitraje, a pedido de la parte mas diligente.

20.3.- El nombramiento de arbitro se efectuard de comun acuerdo por las partes y su
decision serd ejecutiva para las partes. Si no se alcanzase acuerdo sobre el nombramiento
de arbitro, las partes aceptan que la controversia se resolvera definitivamente mediante
arbitraje administrativo por la Corte Espaiola de Arbitraje, de acuerdo con su Reglamento
y Estatuto a la que se encomienda la administracién del arbitraje y el nombramiento del
arbitro o de los arbitros.

Madrid, abril de 2022
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ANEXO |

MODELO DE PROPOSICION ECONOMICA

D./Dia. , con
domicilio en , provincia de , Calle/Plaza
, humero ,conDNIo

n° de pasaporte en nombre @
, con C.ILF. o n° de identificacion fiscal

y domicilio fiscal en , Calle/Plaza

, enterado/a de la invitacién cursada por la

SEGIB el dia de de , Y de las condiciones y

requisitos que se exigen para la  adjudicacion  del servicio de

, se compromete, en nombre @

, a tomar a su cargo la ejecucion del mismo, con estricta

sujecién a los expresados requisitos y condiciones, por las siguientes cantidades para
apartado:

1.- Costo horas de mantenimiento de la Plataforma ( €) ),
2-Costo horas de desarrollo evolutivo de |a Plataforma ( €)
3.- LV.A. ( €).
4- Costo total ( €).
En ,a ,de de

(Fecha y firma del proponente)

' De la persona juridica que representa.

2 De la persona juridica que representa.

3 Expresar claramente, escrita en letra y nimero la cantidad de euros por la que se compromete el
proponente a la ejecucion del contrato. Debera adjuntar obligatoriamente un desglose del monto como
se indica en el apartado 7.5.1. del pliego de clausulas administrativas.
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