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	UNIDAD SOLICITANTE: SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTES 
	CD 002


	
	OBJETO DE LA CONTRATACION: SERVICIO DE FOTOCOPIAS Y ANILLADO  REGIONAL  LA PAZ -  GESTION 2016 (SGT)
	Hoja:
                     7 de 7



ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE SERVICIOS GENERALES
	N° ÍTEM
	DESCRIPCIÓN DETALLADA DEL SERVICIO 

	1
	SERVICIO DE FOTOCOPIAS Y ANILLADO  REGIONAL LA PAZ - GESTION 2016 (SGT)


Yacimientos Petrolíferos Fiscales Bolivianos, en cumplimiento a los procedimientos establecidos en el Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios (RE-SBAS-EPNE) aprobado con resolución de Directorio N° 58/2013, invita a las empresas del rubro legalmente establecidas y con experiencia de trabajo con instituciones públicas a presentar sus propuestas para prestar el Servicio de Fotocopias y Anillado Regional La Paz Gestión 2016 (SGT):
1. CARACTERÍSTICAS 

	DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO 

	CONFIDENCIALIDAD DE LOS DOCUMENTOS 

El personal designado por parte de la empresa como responsable del servicio, deberá realizar el servicio con la mayor confidencialidad dada la importancia de la documentación, por lo que queda prohibido sacar más copias de las solicitadas y/o divulgar el contenido los documentos. 


	PRECIOs REFERENCIALes estimados:
El precio referencial requerido por YPFB, por un importe hasta un monto total máximo de Bs. 400.000,00(Cuatrocientos  Mil 00/100 Bolivianos) de acuerdo al siguiente cuadro:
ITEM

DESCRIPCION

PRECIO REFERENCIAL UNITARIO/Bs

1

Fotocopias tamaño carta

0,19
2

Fotocopias tamaño oficio

0,19
3

Fotocopias con ampliaciones

0,11
4

Fotocopias con reducciones

0,11
5

Fotocopias a color t/carta

4,00

6

Fotocopias a color t/oficio

4,00

7

Fotocopias de planos (metro lineal)

12,00

8

Anillado 7 mm

0,50

9

Anillado 9 mm

2,50

10

Anillado 12 mm

3,50

11

Anillado 14 mm

3,50

12

Anillado 17 mm

3,50

13

Anillado 20 mm

3,50

14

Anillado 23 mm

3,50

15

Anillado 29 mm

4,50

16

Anillado 33 mm

4,50

17

Anillado 40 mm

4,50

18

Anillado 45 mm

4,50

19

Anillado 50 mm

4,50



	El proceso al tratarse de un servicio recurrente discontinuo la adjudicación será por el total.

	MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS 

	Una maquina fotocopiadora con capacidad mínima de 60 copias por minuto y dos con capacidad mínima de 50 copias por minuto, con alta calidad de copia para la Oficina Central 

	Una maquina fotocopiadora con capacidad mínima de 60 copias por minuto, con alta calidad de copia para la oficina de Presidencia de YPFB

	Una maquina fotocopiadora con capacidad mínima de 60 copias por minuto y una con capacidad mínima de 50 copias por minuto, con alta calidad de copia para las oficinas ubicadas en el Edificio  FEDEPETROL

	Una maquina fotocopiadora con capacidad mínima de 50 copias por minuto, con alta calidad de copia para Edif. Mcal. Santa Cruz

	Una maquina fotocopiadora con capacidad mínima de 50 copias por minuto, con alta calidad de copia para Edif. Do Brasil

	Dos maquina fotocopiadora con capacidad mínima de 60 copias por minuto y una con capacidad mínima de 50 copias por minuto, con alta calidad de copia para la GNRGD Edificio ESPRA Miraflores.

	Dos maquina fotocopiadora con capacidad mínima de 60 copias por minuto y una con capacidad mínima de 50 copias por minuto, con alta calidad de copia para la Planta Entre Ríos

	Una maquina fotocopiadora con capacidad mínima de 60 copias por minuto y una con capacidad mínima de 50 copias por minuto, con alta calidad de copia para planta de SENKATA

	Una maquina fotocopiadora con capacidad mínima de 50 copias, con alta calidad de copia para la planta PLEA ubicada en la Av. Juan Pablo Segundo.

	La empresa deberá señalar su conformidad en caso de que YPFB, requiera la instalación de equipos de fotocopiadoras en otras áreas que se necesite previa solicitud por la autoridad competente. 

	ACCESORIOS EN CADA DEPENDENCIA

	Una anilladora eléctrica semi industrial mínimamente en cada dependencia

	Una guillotina semi industrial mínimamente en cada dependencia

	Una engrapadoras semi industrial mínimamente en cada dependencia 

	Una perforadora de 2 huecos semi industrial  mínimamente en cada dependencia

	Una perforadoras de 3 huecos semi industrial mínimamente en cada dependencia

	OTROS EQUIPOS Y MAQUINAS REQUERIDOS 

	Una Máquina para anillado con garras plásticas mínimamente en cada dependencia

	Una Máquinas para encuadernado de 6 huecos para barras plásticas (velobinder) mínimamente para cada dependencia

La empresa debe garantizar la continuidad del servicio reemplazando inmediatamente sus equipos cuando estos presenten fallas de funcionamiento, todos los gastos correrán por cuenta de la empresa adjudicada 

	CONDICIONES ADICIONALES

	En caso de emergencia a requerimiento de YPFB la empresa deberá prever el servicio fuera de las instalaciones de YPFB (mencionar las sucursales habilitadas para este fin)

La empresa deberá acreditar mediante documentos que cuenta con una sucursal legalmente establecidas como mínimo ubicadas en la Zona Central, Miraflores o Sopocachi de la Ciudad de La paz.

Se podrá, realizara una inspección de la oficina central y sucursal del proponente con la finalidad de verificar su capacidad  de atención al servicio de fotocopias de gran escala y verificación de la disponibilidad de máquinas para reemplazo inmediato en caso de fallas (Expresar su aceptación a este punto)

	PLAZO DEL SERVICIO  

	El servicio corresponde al tipo  recurrente discontinuo, será prestado a partir del 01/01/2016 hasta el 31 de Diciembre de 2016, 

	PERSONAL  

	Operarios capacitados a tiempo completo en cada Área de Trabajo (adjuntar detalle de personal).

Personal Requerido: 

· Edificio Central 2 operarios

· Fedepetrol 1 Operario

· Edf. Mariscal Santa Cruz 1 Operario

· Edf. Do Brasil 1 Operario

· GNRGD (EDF ESPRA) 1 Operario

· Planta Entre Ríos 1 Operario

· Planta PLEA 1 Operario

· Planta Senkata 1 Operario

(Operarios como mínimo la Empresa proponente puede mejorar con la asignación de personal).

La empresa adjudicada: deberá identificar al personal con  credencial y chaleco de trabajo

Los sueldos, seguros a corto y largo plazo y demás beneficios sociales del personal del proponente, serán de directa y exclusiva responsabilidad de la empresa adjudicada, no teniendo el convocante responsabilidad alguna.

	EXPERIENCIA DEL PROVEEDOR DEL SERVICIO  

	El proponente deberá tener experiencia en la ejecución de servicios similares mínimo 3 contratos, presentar fotocopia de contratos.


2. CONDICIONES NECESARIAS PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO

	FORMA DE PAGO 

	El pago se realizará previa conformidad de los fiscales de servicio en forma mensual en bolivianos, mediante transferencia bancaria a través del SIGMA, para lo cual la empresa deberá remitir solicitud de pago, resúmenes de uso del servicio, facturas adjuntando todos sus documentos de registros de control de las fotocopias y anillados solicitados durante el mes, como planillas, vales, etc., debidamente firmados y aprobados por los usuarios del servicio.  

	LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO 

	El servicio de fotocopias y anillados será contratado para la atención en todas las oficinas de Y.P.F.B. ubicadas en la ciudad de La Paz, según las direcciones descritas en el siguiente punto. 

LUGAR DE TRABAJO  

· Edificio Central, calle Bueno Nº 185, zona central

· Edificio FEDEPETROL, calle Federico Suazo Nº 1694, esquina Reyes Ortiz, Zona Central

· Edificio Mariscal Santa Cruz, Avenida Mcal. Santa Cruz Nº 1392, Zona Central

· Edificio Do Brasil Av. 16 de Julio 

· Edificio Torre ESPRA Miraflores

· Planta Entre Ríos, Avenida Entre Ríos Nº 1527, Zona Cementerio

· Planta Senkata, Avenida 6 de Marzo, Carretera a Oruro – El Alto

· Planta PLEA, Avenida Juan Pablo Segundo – El Alto.  
Yacimientos Petrolíferos Fiscales Bolivianos otorgará un ambiente para que la empresa proceda a la instalación de sus máquinas fotocopiadoras y accesorios necesarios para la prestación del servicio en las siguientes direcciones.
CALIDAD DEL PAPEL

Las fotocopias deben ser realizadas en papel bond de 75 gramos alcalino en sus distintos tamaños

	FISCAL DEL SERVICIO

	Y.P.F.B. nombrara un Fiscal del Servicio en cada uno de los inmuebles descritos, quienes serán responsables de verificar el cumplimiento del contrato y de la correcta prestación del servicio, por lo tanto la solicitud de pago del servicio mensual y sus documentos de respaldo serán revisados y verificados por cada uno de los fiscales, quienes en caso de no tener observaciones viabilizarán el pago mediante la emisión del informe de conformidad correspondiente.



	MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA 

	Los costos de mantenimiento de los equipos, cambio de repuestos, traslado, correrán por cuenta de la empresa adjudicada

	INSPECCIÓN Y PRUEBAS 

	Determinar si será necesario realizar inspecciones o pruebas al servicio entregado.

	GARANTÍAS TÉCNICAS 

	CLAUSULA DE SEGUROS

La empresa adjudicada, deberá presentar  y mantener vigente de forma ininterrumpida durante todo el periodo del contrato la póliza de seguro especificada a continuación: 
a) Póliza de Accidentes Personales:
Los trabajadores, funcionarios y/o empleados contratados, para efectuar los trabajos mencionados en los Términos de referencia, deberán estar cubiertos bajo el seguro de accidentes Personales (que cubre gastos médicos, invalidez parcial, permanente, invalidez total permanente y muerte) con lesiones corporales sufridas como consecuencia directa e inmediata de los accidentes que ocurran en el desempeño de su trabajo.

CONDICIONES ADICIONALES

I. De suspenderse por cualquier razón la vigencia o cobertura de la póliza nominada precedentemente, o bien se presente la existencia de eventos no cubiertos por la misma; la empresa adjudicada, se hace enteramente responsable frente a YPFB y a terceros por todos los accidentes emergentes en el desempeño de sus funciones.

II. El Contratista, una vez adjudicado, deberá entregar una copia de las citadas pólizas a YPFB antes de la suscripción del contrato.

	HORARIO DE ATENCION 

	Los operarios deberán atender el servicio en los siguientes horarios (favor detallar su propuesta sobre este punto):

· Operarios de  lunes a viernes de 08:00 a 12:30 y de 14:30 a 20:00

· Operario de turno de  lunes a viernes de 12:30 a 14:30  (1 operario como mínimo)

· Operario los sábados de 08:30 a 13:00 (1 operario como mínimo)

Favor detallar cuantos operarios en horas de oficina y cuantos de turno fuera de horario de oficina.

Nota: en caso de modificarse el horario de trabajo, la empresa deberá ajustar sus horarios de atención en base a la instrucción que se emita.

A solicitud de los Fiscales designados de YPFB los horarios señalados podrán ser ampliados a horarios nocturnos, fines de semana y feriados (Expresar la aceptación de este punto)

	FACTURACION

	La factura debe ser emitida de acuerdo a normativa vigente a nombre de Yacimientos Petrolíferos Fiscales Bolivianos consignando el Número de Identificación Tributaria (NIT) 1020269020. 

La facturación surge en el momento que finalice la ejecución o la prestación efectiva del servicio o a momento de percibir el pago total o parcial, lo que ocurra primero, sin deducir las multas ni otros cargos.

Los proponentes deberán presentar el certificado de inscripción en el Padrón Nacional de Contribuyentes con el domicilio fiscal debidamente actualizado, así como fotocopia de la dosificación de facturas cuya actividad guarde directa relación con el objeto del contrato.

	TRIBUTOS

	El proponente declara que todos los tributos vigentes a la fecha y que puedan originarse directa o indirectamente en aplicación del contrato, son de su responsabilidad, no correspondiendo ningún reclamo posterior.

	MULTAS Y SANCIONES

	En caso de recibir el reclamo de alguna Unidad o Área que gozan del servicio respecto al Servicio de Fotocopias y Anillado aplicaran las siguientes penalidades:

1ª Llamada de atención
Verbal

2ª Llamada de atención
por escrito
Multa del 2% de la planilla mensual

3ª Llamada de atención
por escrito
Multa del 5% de la planilla mensual

4ª Llamada de atención por escrito
Multa del 10% de la planilla mensual

5ª Llamada de atención corresponde la Resolución del Contrato


	Elaborado por:
	Aprobado por Jefe Inmediato Superior:
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