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	UNIDAD SOLICITANTE: SERVICIOS GENERALES
	CD 002


	
	OBJETO DE LA CONTRATACION: SERVICIO DE FOTOCOPIAS Y ANILLADO DRCB UDAF GESTION 2018
	Hoja:
                     1 de 5



ESPECIFICACIONES TÉCNICAS
	N° Ítem
	DESCRIPCIÓN DETALLADA DEL SERVICIO
	UNIDAD DE MEDIDA
	CANTIDAD 

	1
	· Fotocopias blanco y negro oficio y carta
	SERVICIO
	1

	2
	· Fotocopia a colores oficio y carta
	SERVICIO
	1

	3
	· Fotocopia de plano tamaño pliego
	SERVICIO
	1

	4
	· Impresión blanco y negro tamaño oficio y carta
	SERVICIO
	1

	5
	· Impresión a color tamaño oficio y carta
	SERVICIO
	1

	6
	· Anillado de 7 mm. (Hasta 30 hojas) 
	SERVICIO
	1

	7
	· Anillado de 9 mm. (Hasta 50 hojas)
	SERVICIO
	1

	8
	· Anillado de 12 mm. (Hasta 70 hojas)
	SERVICIO
	1

	9
	· Anillado de 14 mm. (Hasta 90 hojas)
	SERVICIO
	1

	10
	· Anillado de 17 mm. (Hasta 110 hojas)
	SERVICIO
	1

	11
	· Anillado de 20 mm. (Hasta 130 hojas)
	SERVICIO
	1

	12
	· Anillado de 23 mm. (Hasta 160 hojas)
	SERVICIO
	1

	13
	· Anillado de 25 mm.(Hasta 190 hojas)
	SERVICIO
	1

	14
	· Anillado de 29 mm. (Hasta 230 hojas)
	SERVICIO
	1

	15
	· Anillado de 33 mm. (Hasta 280 hojas)
	SERVICIO
	1

	16
	· Anillado de 40 mm. (Hasta 320 hojas)
	SERVICIO
	1

	17
	· Anillado de 45 mm. (Hasta 380 hojas)
	SERVICIO
	1

	18
	· Anillado de 50 mm. (Hasta 490 hojas) 
	SERVICIO
	1

	19
	· Anillado de 55 mm. (Hasta 550 hojas)
	SERVICIO
	1


El Servicio de fotocopiado de documentos en altas cantidades de copias y anillados debe brindarse de manera preferencial a YPFB Distrito de Redes de Gas Cochabamba
I. CARACTERÍSTICAS  (sujeto a evaluación)
	DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO 

	El servicio de fotocopias debe ser atendido con la rapidez y prioridad que requiere YPFB Distrito Redes de Gas Cochabamba, cumpliendo en cuanto a calidad y cantidad legible y clara de las copias en blanco y negro y a colores requeridas, además de cumplir con los horarios de trabajo de 8:30 a horas 12:30 y de 14:30 a horas 18:30 de lunes a viernes no siendo este un horario limitativo según requieran las distintas Áreas del Distrito Redes de Gas Cochabamba.
Los costos de los materiales a ser utilizados correrán por cuenta del proveedor y deberán ser expresados en bolivianos, el costo de las fotocopias deben incluir papel carta, oficio e insumos según corresponda y de acuerdo al siguiente detalle:
N° Ítem
DESCRIPCIÓN DETALLADA DEL SERVICIO
UNIDAD DE MEDIDA

CANTIDAD 

1

· Fotocopias blanco y negro oficio y carta

SERVICIO

1

2

· Fotocopia a colores oficio y carta

SERVICIO

1

3

· Fotocopia de plano tamaño pliego

SERVICIO

1

4

· Impresión blanco y negro tamaño oficio y carta

SERVICIO

1

5

· Impresión a color tamaño oficio y carta

SERVICIO

1

6

· Anillado de 7 mm. (Hasta 30 hojas) 

SERVICIO

1

7

· Anillado de 9 mm. (Hasta 50 hojas)

SERVICIO

1

8

· Anillado de 12 mm. (Hasta 70 hojas)

SERVICIO

1

9

· Anillado de 14 mm. (Hasta 90 hojas)

SERVICIO

1

10

· Anillado de 17 mm. (Hasta 110 hojas)

SERVICIO

1

11

· Anillado de 20 mm. (Hasta 130 hojas)

SERVICIO

1

12

· Anillado de 23 mm. (Hasta 160 hojas)

SERVICIO

1

13

· Anillado de 25 mm.(Hasta 190 hojas)

SERVICIO

1

14

· Anillado de 29 mm. (Hasta 230 hojas)

SERVICIO

1

15

· Anillado de 33 mm. (Hasta 280 hojas)

SERVICIO

1

16

· Anillado de 40 mm. (Hasta 320 hojas)

SERVICIO

1

17

· Anillado de 45 mm. (Hasta 380 hojas)

SERVICIO

1

18

· Anillado de 50 mm. (Hasta 490 hojas) 

SERVICIO

1

19

· Anillado de 55 mm. (Hasta 550 hojas)

SERVICIO

1



	MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS

	Los equipos de fotocopiados empleados por el proponente deben cumplir con las características para realizar los servicios antes descritos, por tanto es necesario contar con equipos de alto tráfico que puedan realizar trabajos continuos, de ese modo evitar contratiempos en la ejecución de servicios prestados.

	PLAZO DEL SERVICIO 

	El plazo de prestación del servicio será CONTINUO a partir de la fecha de firma del contrato hasta el 31 de diciembre de 2018.


II. CONDICIONES NECESARIAS PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO (De cumplimiento obligatorio por el proponente)
	FORMA DE PAGO 

	El pago del servicio, se efectuará de forma mensual, previa conformidad del servicio por parte del FISCAL DEL SERVICIO. El pago será realizado vía SIGEP, para lo cual la empresa adjudicada emitirá factura a nombre de Y.P.F.B. con número de NIT 1020269020.
La empresa deberá remitir solicitud de pago, resúmenes de uso del servicio, factura, guías de control de fotocopias solicitadas durante el mes debidamente firmados y aprobados por los usuarios del servicio. 


	LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO 

	El servicio deberá ser cumplido en predios de la Distrital de Redes de Gas Cochabamba ubicado en la Av. Salamanca Nº722 esq. Antezana para un servicio optimo e inmediato. 


	FISCAL DEL SERVICIO 

	El Distrito Redes de Gas Cochabamba Y.P.F.B. nombrará al Encargado de Servicios Generales, quien será responsable 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 el Fiscal, quien en caso de no tener observaciones viabilizarán el pago mediante la emisión del informe de conformidad correspondiente.


	TIEMPO DE RESPUESTA 

	Cuando se solicite el servicio la empresa Contratista deberá responder de manera primordial e inmediata según requerimiento, así mismo el plazo de entrega no debe exceder a más de un (1) día hábil una vez solicitado el servicio.


	MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA

	El mantenimiento de los equipos de fotocopias entre otros que puedan ser utilizados por el proponente, deberá correr por cuenta del proponente que preste servicios para Redes de Gas Cochabamba. 



	HORARIOS DE ATENCIÓN

	El personal de la empresa adjudicada deberá cumplir un horario de servicio de horas 8:30 a horas 12:30 y de 14:30 a horas 18:30 de lunes a viernes, siendo estos parámetros, no limitativos.



	RESPONSABILIDAD DE LA EMPRESA SOBRE SUS EMPLEADOS

	Queda establecido que la empresa adjudicada, por su cuenta y responsabilidad cubrirá la totalidad de los gastos de su personal. La YPFB no tendrá ninguna relación laboral con los empleados de la empresa adjudicada.

La única relación entre YPFB y el Contratista será el objeto de la prestación, es decir la ejecución del Servicio, por lo que el Contrato se regirá por disposiciones vigentes que norman las relaciones legales de carácter Administrativo.



	GARANTÍAS FINANCIERAS

	La empresa adjudicada deberá presentar una garantía de cumplimiento a elección, de acuerdo al detalle siguiente:

TIPOS DE GARANTÍA 

I. Se establecen los siguientes tipos de garantía, que deberán estar emitidas a la orden de YACIMIENTOS PETROLÍFEROS FISCALES BOLIVIANOS y expresar su carácter de renovable, irrevocable y de ejecución inmediata.

a) Boleta de Garantía. Emitida por cualquier entidad de intermediación financiera bancaria o no bancaria, regulada y autorizada por la instancia competente.
b) Garantía a Primer Requerimiento. Emitida por una entidad de intermediación financiera bancaria o no bancaria, regulada y autorizada por la instancia competente (ASFI).

c) Póliza de Seguro de Caución a Primer Requerimiento. Emitida por una compañía aseguradora regulada autorizada por la Autoridad de Pensiones y Valores de Seguros de Bolivia.

II. Únicamente para procesos de contratación con empresas o Entidades Públicas se podrá considerar otros tipos de garantía previstas por la Normativa Legal Vigente con el objeto de asegurar el resultado del proceso y/o el cumplimiento del objeto de la contratación.

a) Garantía de Cumplimiento de Contrato. Tiene por objeto garantizar la vigencia, conclusión y entrega definitiva del objeto del contrato.

Será equivalente al siete por ciento (7%) del monto total de la adjudicación.

En contrataciones hasta Bs1.000.0.- (UN MILLÓN 00/100 BOLIVIANOS), cuando se tengan programados pagos parciales, en sustitución de la Garantía de Cumplimiento de Contrato, se podrá prever una retención del siete por ciento (7%) de cada pago.

La vigencia de esta garantía será computable a partir de su emisión, debiendo exceder en sesenta (60) días calendario al plazo de entrega de bienes, obras, servicios generales y servicios de consultoría presentado en la propuesta adjudicada, y ser renovada las veces que YPFB así lo requiera.

	MULTAS Y SANCIONES

	En caso de verificar el reclamo de alguna Unidad o Área que gozan del servicio con respecto al Servicio de fotocopias se aplicaran las siguientes multas:
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


	FACTURACIÓN



	La factura deberá ser emitida de acuerdo a normativa vigente a nombre de Yacimientos Petrolíferos

 Fiscales Bolivianos consignando el Numero de Identificación Tributaria (NIT) 1020269020
La  factura  deberá  emitirse  en  el  momento  que  finalice la ejecución o la presentación efectiva del

 servicio o a momento de percibir el pago total o parcial, lo que ocurra primero, sin deducir las multas

 ni otros cargos

El  proponente  adjudicado (persona  natural  o  jurídica,  empresa  unipersonal,  sociedad  accidental) 

Deberá presentar el Certificado de “Inscripción”  o reporte Consulta de Padrón emitido por el Servicio

 de Impuestos Nacionales, como  evidencia  de que  la actividad económica registrada guarda relación 

con el objeto del proceso de contratación


	TRIBUTOS


	El Adjudicado 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.



	Elaborado por:
	Aprobado por Jefe Inmediato Superior:
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