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	UNIDAD SOLICITANTE: ARCHIVO CENTRAL
	FORM. CD-002

	
	OBJETO DE LA CONTRATACION: CONTRATACIÓN DE CONSULTORES PARA LA ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL EN PREDIOS DE VILLA FÁTIMA Y SENKATA (ARCHIVO CENTRAL)

	Hoja: 3 de 3



 TÉRMINOS DE REFERENCIA

CONTRATACIÓN DE CONSULTORES PARA LA ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL EN PREDIOS DE VILLA FÁTIMA Y SENKATA (ARCHIVO CENTRAL)
1. PERFIL PROFESIONAL

	Formación
	Estudiante universitario, auxiliar en áreas administrativas.

	Experiencia General
	Dos (2) años de trabajo en instituciones públicas o privadas

	Experiencia Especifica
	Un (1) año en organización de documentos, expedientes y archivos respaldado con certificado 


Nota. Para la presentación de propuestas presentar fotocopias simples de la documentación que respalde la formación y experiencia solicitada. 

2. PARAMETROS DE EVALUACIÓN 
	CRITERIOS DE CALIFICACIÓN

	Experiencia General
	Experiencia Especifica
	Capacitación

	Dos (2) años de trabajo en instituciones públicas o privadas 
PUNTOS………………………………40

Mayor  a 2 años…………….40

Igual  a 2 años………………. 35

Menor a  2 años………………0


	Un (1) año en organización de documentos, expedientes y archivos 

PUNTOS………………………………40

Mayor  a 1 año………….40

Igual  a 1 año…………….35
Menor a  1 año………….. 0
	Asistencia a dos (2) cursos de capacitación en el área de archivos

PUNTOS…………………………………20
Mayor  a 2 cursos………...20

Igual  a 2 cursos…………… 15

Menor a 2 cursos……………0


3. LUGAR DE TRABAJO

El Consultor en línea prestará servicios principalmente en la ciudad de La Paz, en predios de la ex unidad Educativa Marcelo Quiroga Santa Cruz.

4. VIGENCIA DEL CONTRATO

Hasta el 31 de diciembre 2016 a partir de la firma del contrato.
5. INFORMES
El consultor en línea contratado debe presentar los siguientes informes:

· Informe mensual de actividades, en los primeros cinco (5) días del mes siguiente.
· Informe final de actividades a la finalización del contrato.
· Otros informes a simple requerimiento del inmediato superior. 
Los informes que presente el consultor en línea deberán ser aprobados por la unidad solicitante como requisito para gestionar el pago. 
6.  COSTO DEL SERVICIO
El honorario mensual de cada Consultor individual equivale a Bs5.298.00 (Cinco Mil Doscientos Noventa y Ocho 00/100 bolivianos), que serán cancelados previa presentación de informes requeridos y establecidos en el presente documento debidamente aprobado por la unidad solicitante.
En caso de incumplimiento Yacimientos Petrolíferos Fiscales Bolivianos se reserva el derecho de rescindir el contrato.

7. MULTAS

El Consultor se obliga a cumplir con el plazo de ejecución del servicio de consultoría, caso contrario será multado con el 0.05% por día de retraso, monto que será calculado del monto correspondiente a cada informe mensual a ser presentado.
Será pasible de recisión de contrato en caso de reincidencia por cinco veces.
8. IMPUESTOS 
La persona contratada está alcanzada por el inciso f) del Artículo 19 de la Ley 843 Texto Ordenado Vigente, razón por la cual deberá estar inscrito en el Padrón Nacional de Contribuyentes con alta en el Impuesto “Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado” Contribuyente Directo – presentación trimestral.

Para cada pago deberá adjuntar fotocopia simple de la presentación de la declaración jurada del RC-IVA Formulario 610 del Servicio de Impuestos Nacionales. 

Cuando se apliquen multas, las mismas serán deducidas del monto a pagar, no obstante el contratado deberá declarar en el Formulario 610 el monto total de los ingresos mensuales detallados según contrato.

9. HORARIO DE TRABAJO

El consultor(a) tiene la obligación de cumplir con las 8 horas diarias de trabajo mínimo y en horario continuo de 8:30 a 16:30.
10. CONFIDENCIALIDAD

Los materiales producidos, así como la información a la que este tuviere acceso, durante o después de la ejecución del contrato tendrá carácter confidencial, quedando expresamente prohibida su divulgación a terceros, excepto a YPFB, a menos que cuente con un pronunciamiento escrito por parte de YPFB en sentido contrario.

11. CLÁUSULA DE SEGUROS

Los consultores adjudicados, deberá presentar y mantener vigente de forma ininterrumpida durante todo el periodo del contrato de Póliza de seguros especificada a continuación  

La empresa adjudicada, deberá presentar y mantener vigente de forma ininterrumpida durante todo el periodo de prestación del servicio, la Póliza de Seguro especificada a continuación: 

a. Póliza de Seguro de Accidentes Personales.

Los consultores adjudicados, estarán cubiertos bajo la Póliza de Accidentes Personales (que cubra muerte e invalidez). Daños a cualquier miembro del personal que figure en sus planillas, por lesiones corporales sufridas como consecuencia directa e inmediata de los accidentes que ocurran en el diseño de su trabajo.
b. Condiciones Adicionales

La Póliza de Seguro anteriormente mencionada, deberá cumplir las siguientes 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, con todos los daños emergentes en el desempeño de sus funciones.
II. Los consultores, una vez adjudicada, deberá entregar copias legalizadas de las citadas Pólizas a 
      YPFB antes de la suscripción del contrato.
Estos términos de referencia son enunciativos y de orientación, no son limitativos, por lo que el proponente, si así lo desea y a objeto de demostrar su habilidad en la presentación del servicio puede mejorarlo, optimizando el uso de los recursos.
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