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INFORME DE CREACIÓN DE LA NECESIDAD PARA LA CONTRATACIÓN DE SERVICIO DE LIMPIEZA Y ASEO.

I. DATOS:

NÚMERO DEL INFORME	:	2017-05-INF-CREA-PJL.
UNIDAD/ZONA	:	Policía Judicial de Loja, Zona 7.
FECHA	:	15 de enero del 2017. (DÍA, MES Y AÑO; 
FECHA EN LA QUE SE GENERA LA CREACIÓN)
ASUNTO			:	Contratación de servicio de limpieza y aseo 
para la Policía Judicial de XXXXX y/o Unidades Adscritas. (INSETAR DETALLE DEL INFORME)

II. ANTECEDENTES:
[EN ESTE ACÁPITE SE DETALLARÁ TODA LA DOCUMENTACIÓN QUE SUSTENTA LA REALIZACIÓN DE ESTE INFORME (RESOLUCIONES JUDICIALES, OFICIOS, ENTRE OTROS)]
EJEMPLO
Memorándum No. 001-2017-PJL-DNPJ, de fecha de fecha 01 de enero de 2017, suscrito por el señor Coronel de Policía de E.M. XXXX, en el que dispone se realice la creación de la necesidad de la contratación de personal de limpieza para el inmueble de la Policía Judicial de Loja.
XXXXXXXXXXXXXXXXXX.
III.  OBJETIVOS:
[EN ESTE ACÁPITE SE DETALLARÁ QUE FIN CUMPLIRÁ CON EL REQUERIMIENTO]
EJEMPLO
Dar una atención de calidad a la ciudadanía y a las autoridades que se acercan diariamente a la Policía Judicial de XXXXXXXXX, con espacios limpios y presentables de manera que resalte la imagen institucional.
IV.  JUSTIFICACIÓN:
[EN ESTE ACÁPITE SE INDICARÁ EL SUSTENTO Y/O MOTIVO DEL REQUERIMIENTO, DEBIENDO CONSIDERAR EL NUMÉRICO DE PERSONAL Y EL METRAJE DE SUPERFICIE DE LAS INSTALACIONES]
EJEMPLO 
Actualmente se cuenta con una empresa que brinda el servicio de limpieza y aseo, para las Instalaciones de la Policía Judicial de XXXXXXXX, misma que culminó el contrato  el XX de XXXXXXXX del 2016, por lo que es MUY URGENTE la contratación para ofrecer una buena imagen a la ciudadanía y a las autoridades que llegan a las dependencias; así como dar un ambiente adecuado y aseado a los funcionarios policiales y civiles que laboran en las instalaciones.

Al dar atención día a día a la ciudadanía, es de mucha importancia tener este servicio con el fin de asegurar una bioseguridad adecuada y evitar una clausura por ser un área contaminada que generen bacterias que pueden contagiar diferentes enfermedades a las personas que se encuentran en su alrededor.  

[bookmark: _GoBack]En el contrato actual se encuentran consideradas todas las áreas e incluso los espacios verdes y materiales de aseo, y actualmente  de acuerdo a las especificaciones del catálogo electrónico de Compras Públicas disminuyen los espacios como se muestra en el cuadro siguiente:

	ÁREA TOTAL DE LA POLICÍA JUDICIAL DE XXXXXXXXX
	ÁREA INTERNA TOTAL SEGÚN CATÁLOGO

	5.128,26 m2
	5.353,26 m2

	EXISTE UNA DISMINUCIÓN DE 235 m2   para el servicio de limpieza y aseo de la Policía Judicial de XXXXXXXXX.



Al existir nuevas áreas de trabajo hay un incremento de personal policial y civil laborando en la Policía Judicial de XXXXXXX como se demuestra en el cuadro comparativo siguiente:
 
	PERSONAL QUE LABORA EN LA POLICIA JUDICIAL DE XXXXXX, AÑO 2015
	PERSONAL QUE LABORA EN LA POLICÍA JUDICIAL DE XXXXXXX, AÑO 2016

	POLICIAL
	XXXXXXXX
	POLICIAL
	XXXXXXXXX

	CIVIL
	XXXXXXXX
	CIVIL
	XXXXXXXXX

	EXISTE UN INCREMENTO DE PERSONAL QUE LABORA EN LA POLICÍA JUDICIAL DE XXXXXXXX  EN UN TOTAL DE: 11 SERVIDORES TANTO CIVILES, COMO POLICIALES.



V. TRABAJOS REALIZADOS:
[EN ESTE ACÁPITE SE INDICARÁN LAS ACTIVIDADES REALIZADAS PARA OBTENER VALORES REFERENCIALES, METRAJES, ETC.]
EJEMPLO
Con finalidad de cumplir con la disposición del señor Jefe de la Unidad, se procedió a realizar las mediciones de las instalaciones internas, de acuerdo a las especificaciones del catálogo electrónico de Compras Públicas.     
	XXXXXXXXX.

VI.  PRODUCTOS Y SERVICIOS ESPERADOS: 
Servicio de limpieza y aseo de los espacios físicos internos de la Policía Judicial de XXXXXXXXXXX y Unidades Adscritas.  

VII. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS O TÉRMINOS DE REFERENCIA:
	DETALLE DE LAS INSTALACIONES A BRINDAR EL SERVICIO DE LIMPIEZA Y ASEO

	

	POLICÍA JUDICIAL DE XXXXXXX

	Calle Sucre Oe2-33 y San Sebastián

	DENOMINACIÓN DE EDIFICIO
	DEPENDENCIA
	CANTIDAD
( en m2 )

	PLANTA BAJA 
	PREVENCIÓN 
	21,73

	
	BAÑOS EN GENERAL
	9,93

	
	BODEGAS 
	41,58

	
	HALL
	6,75

	
	ESCALERAS
	20,30

	
	ARCHIVO FÍSICO
	147,42

	MEZZANINE 
	ARCHIVO CENTRAL
	67,69

	
	ARCHIVO FÍSICO
	29,18

	
	PASAMANOS
	9,70

	ÁREA TOTAL
	354,28

	ARCHIVO - POLICÍA JUDICIAL DE XXXXXXX

	Calle Sucre Oe2-33 y San Sebastián

	PRIMER PISO
	ARCHIVO PJ
	139

	
	BODEGA PJ
	13

	
	BAÑO
	4,07

	
	OFICINA ARCHIVO PJ
	29

	
	GRADAS
	12

	ÁREA TOTAL
	197,07

	UNIDAD ESPECIALIZADA EN INVESTIGACIÓN DE DELITOS CONTRA EL PATRIMONIO CULTURAL

	Santa Prisca Ne3-35 y Manuel Larrea 

	PRIMER PISO
	JEFATURA
	126

	
	BODEGA
	25

	
	BAÑO
	4,07

	
	OFICINA AGENTES
	29

	ÁREA TOTAL
	184,07

	 DEPARTAMENTO DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR DE PICHINCHA 

	Real Audiencia Se2-53 y Juan Torres

	PRIMER  PISO
	OFICINA DEL SEÑOR JEFE Y SECRETARÍA
	71,79

	
	OFICINA DE TALENTO HUMANO Y ASESORÍA JURÍDICA
	36,54

	
	OPERACIONES
	29,25

	
	PSICOLOGÍA
	12,18

	
	CAPACITACIÓN
	36,47

	
	BAÑOS EN GENERAL 
	10,84

	ÁREA TOTAL
	197,07

	SEGUNDO PISO
	SERVICIOS GENERALES
	35,59

	
	AREA OPERATIVA - FISCALÍA
	69,9

	
	ARCHIVO DEVIF 
	36,47

	
	ACTIVOS FIJOS Y RASTRILLO
	31

	
	BAÑOS EN GENERAL
	10,59

	ÁREA TOTAL
	195,55

	ÁREA GENERAL
	1.448,04 m2



DESCRIPCIÓN INTERNA:
(SE DETALLARÁ TODAS LAS FOTOGRAFÍAS DE LAS ESPECIFICACIONES TÉCNICAS EXPLICADAS EN EL ACÁPITE ANTERIOR)
PISO 1
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De acuerdo a la información levantada de las áreas de las instalaciones donde funciona la Policía Judicial de XXXXXXXXXX y Unidades Especializadas, tenemos  un  área total de: 1.448,04 m2



 
7.1. COMPROMISOS DE LA EMPRESA OFERTANTE:
EJEMPLO 

La empresa que brindará el servicio de Limpieza y Aseo de las instalaciones, se hará responsable de todos los bienes, equipos, insumos y suministros que se utilicen para la prestación del mismo. El personal de limpieza asignado a la institución dará las facilidades necesarias para que el personal de guardia, registre maletines, bolsos y equipos tanto a la entrada como a la salida de las instalaciones.

Además, la empresa se comprometerá a dotar de uniformes con distintivos e identificaciones personales, equipos para el servicio de limpieza en excelente estado y presentación.

La  empresa  se  compromete  en  dotar  de  todo  insumo,  material  necesario  para  realizar la limpieza y aseo de los espacios determinadas de la Policía Judicial de XXXXXXXX y Unidad Especializada en Investigación.
   
7.2. SUPERVISIÓN DEL TRABAJO:

EJEMPLO

Para la inspección y supervisión diaria, la empresa deberá contar con un supervisor permanente  quién  elaborará  y  hará  firmar  los  reportes  de  control  diario  y  semanal  y coordinará con la Administración del edificio sobre los trabajos realizados y abastecer de los insumos, en el caso de requerirlos.

El uniforme a utilizar por parte del personal de mantenimiento para el aseo y limpieza de las instalaciones será de tipo batas, gorra y credencial que obligatoriamente deberá portar.  Este personal deberá ser debidamente capacitado, entrenado y con experiencia en los trabajos a desarrollar.

Al inicio de las labores e/lla Contratista entregará una lista con los nombres del personal de limpieza requeridos y el supervisor de limpieza; posteriormente, cuando existan cambios en el personal de limpieza por haber sido separados por la compañía, este listado se actualizará obligatoriamente.

7.3. TRABAJOS Y ACTIVIDADES A REALIZAR POR LA EMPRESA DE LIMPIEZA Y ASEO:

EJEMPLO
	
Las actividades de limpieza y aseo que serán realizadas en la Policía Judicial de XXXXXXXXXXXX y Unidad Especializada en Investigación son las siguientes:

	CRONOGRAMA DE TAREAS PARA TODO EL INMUEBLE DEL SERVICIO DE LIMPIEZA TIPO II

	TAREAS
	DIARIO
	SEMANAL
	TRIMESTRAL
	ANUAL

	Limpieza de pisos alfombrados (aspirar, lavado de alfombrados) 
	
	X
	
	

	Limpieza de pisos de madera (barrer y abrillantar los pisos)
	
	
	X
	

	Limpieza de los muebles (quitar polvo, limpiar las superficies)
	X
	
	
	

	Limpieza de barrederas
	
	X
	
	

	Limpieza de paredes
	
	
	X
	

	Limpieza de bebederos y dispensarios de agua 
	X
	
	
	

	Limpieza de plantas y macetas 
	
	X
	
	

	Limpieza de muebles (quitar polvo, pasar limpión)
	X
	
	
	

	Limpieza de persianas internas o cortinas 
	
	
	X
	

	Limpieza de ventanas interiores y vidrios
	
	
	X
	

	Limpieza de equipos como computadoras, impresoras, teléfonos, otros
	X
	
	
	

	Limpieza del ascensor 
	X
	
	
	

	Limpieza de gradas y pasamanos
	X
	
	
	

	Limpieza de garita
	X
	
	
	

	Limpieza de inodoros, lavamanos, urinarios, divisiones interiores, espejos.
	X
	
	
	

	Reposición de material proporcionado para la entidad (servilletas, papel higiénico , jabón, fundas de basura) 
	X
	
	
	

	Limpieza de exteriores con una altura máximo de 2 metros
	
	
	X
	

	Desinsectación minuciosa de los elementos mencionados.
	X
	
	
	

	Vaciado de papeleras
	X
	
	
	

	Recolección de basura. 
	X
	
	
	

	Lavado de vajillas, como tazas, platos, etc.
	X
	
	
	

	Fumigación de oficinas 
	
	
	
	X

	Limpieza de espejos 
	X
	
	
	

	Limpieza de cristales
	X
	
	
	

	Limpieza de suelos tipo baldosa y porcelanato (barrer y fregar) 
	x
	
	
	

	Nota: este cronograma podrá ser modificado por la Unidad generadora de la creación de necesidad para cumplir eficientemente el servicio de limpieza y aseo. 



7.4. MAQUINARIA Y EQUIPO:

EJEMPLO

Para el servicio de limpieza y aseo de oficinas en la categoría de “limpieza de interiores Tipo II”, los oferentes deberán reunir los equipos y maquinaria mínimos de acuerdo a lo siguiente:

	MAQUINARIA Y EQUIPOS
	CANTIDAD

	Abrillantadora
Aspiradora Industrial
Bomba Fumigadora
Hidrolavadora
Bombas de Succión 
Escalera
Juego de herramientas menor
	1
1
2
1
1
1
1



7.5. MATERIALES Y ACCESORIOS: 
EJEMPLO

Para ejecutar las tareas de “limpieza tipo II”, deberán reunir los materiales mínimos que a continuación se detallan:

	TAREA
	MATERIALES

	LIMPIEZA DE INTERIORES TIPO II
	Balde de 5 litros, Bomba de destape cañerías.
Cepillo Mano de oso. Escoba cerda suave,
Escoba de coco
Espátula, Esponjas, Guantes, Lana de acero.
Lija de agua, Limpiones, Mascarilla,
Recogedor de basura
Trapeador para baños. Trapeador de oficinas.
Toalla para baños, Alcohol, Antisarro, Crema
lustra muebles
Desengrasante Líquido, Desinfectante,
Desodorante ambiental líquido, Desodorante
Ambiental en pastilla. Destapa cañerías,
Detergente industrial, Hipoclorito de sodio al
10%, Insecticida, Limpiavidrios, atomizador.



7.6. REQUISITOS QUE DEBE CUMPLIR LA EMPRESA DE LIMPIEZA Y ASEO:

· Permisos de funcionamiento otorgado por el Ministerio de Relaciones Laborales.
· Certificados de experiencia, mínimo tres (3) años emitidos por instituciones públicas o privadas y de haber realizado este tipo de trabajo.
· Certificados comerciales que acredite los productos tengan registro sanitario.
· Certificados de capacitación del personal en manejo de químicos y maquinaria.
· Certificado o contrato que demuestre experiencia en limpiezas de áreas de tanatología forense mínimo un año.
· Certificados del personal que demuestre haber realizado este tipo de trabajo.
· Certificado de antecedentes personales del personal de limpieza

VII. PRESUPUESTO REFERENCIAL
[EN ESTE ACÁPITE SE DETALLARÁ LOS VALORES REFERENCIALES QUE SE REQUIERE EL SERVICIO DE ASEO Y LIMPIEZA, DE ACUERDO A LAS ESPECIFICACIONES DEL CATÁLOGO ELECTRÓNICO DE COMPRAS PÚBLICAS SEGÚN EL TIPO DE LIMPIEZA QUE ELIJA, ADEMÁS, SE DEBERÁ REALIZAR UN CUADRO COMPARATIVO INDICÁNDO SI ACTUALMENTE SE CUENTA CON EL SERVICIO DE LIMPIEZA Y ASEO DE LAS INSTALACIONES]
EJEMPLO
Se realizará el cálculo (metraje total de áreas x precio según el tipo de aseo) al resultado que arroje, se le sumará el 12% del IVA (valor total incluido el IVA x 12).
7.1. ACTUAL CONTRATO VIGENTE:
	MENSUAL
	ANUAL

	$ 6.086,80 (Incluido el IVA)
Son: SEIS MIL OCHENTA Y SEIS 80/100 DÓLARES
	$ 73.043,40 (Incluido el IVA)
Son: SETENTA y TRES MIL CUARENTA Y TRES 40/100 DÓLARES


7.2. VALOR QUE SE REQUIERE PARA EL NUEVO CONTRATO:
	MENSUAL
	ANUAL

	$ 1.000,00 (Incluido el IVA)
Son: MIL 00/100 DÓLARES
	$ 12.000,00 (Incluido el IVA)
Son:  DOCE MIL 00/100 DÓLARES



VIII. FORMAS Y CONDICIONES DE PAGO:
[EN ESTE ACÁPITE SE INDICARÁ LA FORMA DE PAGO QUE SE REALIZARÁ A LA EMPRESA DE ASEO]
EJEMPLO
Los pagos se realizarán de manera MENSUAL, luego que el Administrador del contrato presente el informe de solicitud del pago.

IX. ANEXOS: 

Al presente informe de adjunta los siguientes documentos:

· Permisos de funcionamiento otorgado por el Ministerio de Relaciones Laborales.
· Certificados a satisfacción de experiencia, mínimo 6 años emitidos por instituciones públicas o privadas y de haber realizado este tipo de trabajo.
· Certificados comerciales que acredite los productos tengan registro sanitario.
· Certificados de capacitación del personal en manejo de químicos y maquinaria.
· Certificado o contrato que demuestre experiencia en limpiezas de áreas de tanatología forense mínimo un año.
· Certificados del personal que demuestre haber realizado este tipo de trabajo.
· Certificado de Antecedentes Personales del personal de limpieza


X. CONCLUSIONES:
[EN ESTE ACÁPITE SE DETALLARÁ TODO LO CONCERNIENTE AL VALOR REFERENCIA NECESARIO, LAS ÁREAS QUE RECIBIRÁN EL SERVICIO DE MANERA SUSTENTADA Y MOTIVADA, ENTRE OTROS QUE SE CREA CONVENIENTE]
Se concluye:
EJEMPLO
· Que, en el año 2015 se canceló por concepto del servicio de limpieza y aseo, un valor de USD. XXXXXXX, para lo cual y en base a las especificaciones establecidas por la SERCOP, se obtiene un valor referencial de USD. XXXXX, para el año 2016.

· Que, en el presente informe se ha considerado un metraje de XXXXXXXXX m², para la contratación de una empresa de limpieza y aseo.

· Que, diariamente asisten a la Policía Judicial de XXXXXXX los usuarios externos (ciudadanía), los cuales realizan diferentes trámites en las dependencias policiales que allí funcionan.

XI. RECOMENDACIONES:

[EN ESTE ACÁPITE SE DETALLARÁ TODO LO CONCERNIENTE A LAS RECOMENDACIONES QUE SE PUEDA REALIZAR EN BASE AL REQUERIMIENTO]
Salvo su mejor criterio, se recomienda:

EJEMPLO
· Realizar los trámites respectivos para la contratación del presente servicio de limpieza y aseo con la empresa XXXXXXX.

· Considerar las especificaciones técnica y términos de referencia establecidos por la SERCOP “FERIA INCLUSIVA” CDI-SERCOP-001-2015, donde dan los parámetros para la contratación del servicio de limpieza y aseo.

Particular que me permito poner a vuestra consideración para su análisis, consideración y trámites legales correspondientes.
Atentamente,
Elaborado:					Revisado: 


…………………………………		…………………………………
NOMBRES Y APELLIDOS			NOMBRES Y APELLIDOS 
C.C. No. 000000000-0 			C.C. No. 000000000-0
Grado 						Grado
FUNCIÓN					FUNCIÓN
TELEFONO FIJO/MOVIL			TELEFONO FIJO/MOVIL
CORREO ELECTRONICO




NOTA:

Las letras azules y los ejemplos una vez tomado como referencia se ajustará a la realidad de su Unidad mejorándolo, motivándolo y sustentándolo, debiendo cambiar a un solo color de texto (negro). No se recibirá creaciones de necesidad con los mismos detalles de los ejemplos. 
   
NO se anexarán proformas sin las especificaciones establecidas por el SERCOP.
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SECCION III De

CONDICIONES ESPECIFICAS

3.1 Objeto de contratacion:

El presente procedimiento tiene como objeto la identificacion de proveedores que presten el
servicio de limpieza en el producto de limpieza de oficinas, para que proporcionen dicho servicio a
través del Catalogo Dinamico Inclusivo, previa suscripcion del Convenio Marco respectivo.

El procedimiento de seleccion pretende contratar la prestacion del servicio de limpieza en el
producto de “limpieza de oficinas’ que se oferta en el mercado ecuatoriano, con sus respectivos
precios ofertados en |a categoria de “ Servicio de Limpieza’.

El SERCOP acreditara a todas las entidades contratantes domiciliadas en las provincias
participantes, previstas en el articulo 1 de la LOSNCP, el uso del Catalogo Dindmico Inclusivo para
redizar sus adquisiciones directas en la categoria indicada de “Servicio de Limpieza’ td como
indica la mencionada Ley y su Reglamento, el servicio sera de origen nacional.

La cantidad de metros cuadrados demandados por la entidad contratante para la prestacion del
Servicio de Limpieza en el producto de “limpieza de oficinas” se definird en la orden de compra, la.
misma que contendrd las cantidades de metros cuadrados, de acuerdo a las especificaciones
detalladas en las fichas técnicas que son parte del presente pliego.

3.1.1. Categorias y grupos

El presente procedimiento se refiere a la contratacion del servicio de limpieza en el producto de
“limpieza de oficinas’ que se oferta en el mercado ecuatoriano para las categorias:

- LIMPIEZA DE INTERIORES TIPO I
- LIMPIEZA DE INTERIORES TIPO II

El detalle de las categorias se encuentra descrito en las fichas del presente pliego como anexo.
Rendimiento méximo por persona: El rendimiento de limpieza por persona serd de hasta 630 /
‘metros cuadrados. -

El oferente deberd elegir el grupo al que va ofertar el servicio de limpieza en el producto de /
“limpieza de oficinas’:
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GRUPO 1: Podrén ofertar un maximo de 630 metros cuadrados: -
GRUPO 2: Podrén ofertar desde 631 metros cuadrados hasta 5670 metros cuadrados: /
GRUPO 3: Podrén ofertar desde 5671 metros cuadrados hasta 12600:

GRUPO 4: Podrén ofertar mas de 12601 metros cuadrados:

Los oferentes para cada grupo a ofertar deberan presentar un listado con nombre¢ niimero de cédula,
nimero de teléfono y firma empleados que prestaran el servicio de limpieza.

Nota: Para participar en la seleccion de proveedores para prestar el servicio de limpieza de oficinas
en lacategoria “Limpieza de interiores Tipo |I”, se requiere justificar:

Listado de maquinaria apropiada (Abrillantadora, aspiradora industrial, bombas fumigadoras,
hidrolavadoras, bombas de succion, escalera, juego de herramientas menores) con la siguiente
informacion: maquinaria, marca, nimero de serie, ubicacion en donde est4 instalada la maquinaria,
(pueden ser varias direcciones en caso de esquemas asociativos, para lo cual presentaran tantos
Formularios conforme dependencias existan).

La maquinaria debe ser de propiedad del oferente, o podria contar con un compromiso de uso o
arrendamiento o tener un contrato o convenio de uso especifico, por todo el tiempo en que se
ejecuten las érdenes de compra.

La maquinaria registrada e informada debe estar relacionada con un solo proveedor (A nivel
nacional).

La Comisién Técnica o las subcomisiones de apoyo designadas para el efecto verificaran la
existencia y disponibilidad de la maquinaria solicitada, en la etapa precontractual; y, por los
funcionarios de las entidades requirentes durante la ejecucion de las oérdenes de compra,
constatando la veracidad de la informacion, antes y durante la ejecucion del catilogo publicado.

La cantidad de maquinaria obligatoria minima, esta determinada en el numeral 3.1.6; para lo cual el
oferente utilizara el formulario para especificar con claridad la cantidad, el tipo de méaquina, marca,
serie y principalmente la ubicacion domiciliaria de las mismas.

3.1.2. Precio:

El precio establecido para este procedimiento, cubre todas las actividades y costos necesarios para
que el oferente catalogado preste el servicio objeto de la contratacién en cumplimiento de los
términos de referencia y a plena satisfaccién de la entidad contratante, descritos en las fichas
técnicas adjuntas al presente pliego.

Por cuanto se ha establecido el valor de la prestacion de cada servicio, con precios fijos y de
adhesi6n, no hay lugar a la aplicacién del sistema de reajuste de precios.
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SERVICIO PRECIO UNIDAD
LIMPIEZA DE INTERIORES TIPO | MAF e METRO CUADRADO
LIMPIEZA DE INTERIORES TIPO II 21 METRO CUADRADO

Las especificaciones del servicio se encuentran descritas en las fichas técnicas que son parte del
presente pliego, el precio serd pagado contra entrega mensual del servicio, previo informe del
administrador del contrato y la presentacién de la factura respectiva, en caso de haberse presentado
causales para la aplicacién de multas y descuentos, estas seran descontadas del pago mensual de
dicha factura.

Nota: Los precios no incluyen IVA.
3.1.3. Condiciones de prestacion del servicio

Para la prestacion del servicio de limpieza en & producto de “limpieza de oficinas’ los oferentes
deberan cumplir con las siguientes condiciones:

[0 Los oferentes garantizaran que los materiales empleados no contengan sustancias toxicas.

O El servicio sera entregado en las direcciones constantes en las érdenes de compra, en la
cantidad solicitada en la orden de compra.

3.1.4 Equipamiento

Para el servicio de limpieza en e producto de “limpieza de oficinas’, los oferentes deberan reunir el
equipamiento minimo de acuerdo a las siguientes condiciones:

Uniforme
Servicio de limpieza Credencial con foto y datos personales en letra
en el producto de EQUIPAMIENTO |legible y grande.
“limpieza de oficinas’ Mascarillas desechables especiales para limpieza
Guantes de caucho.

3.1.5 Materiales y accesorios

Para el servicio de limpieza en el producto de “limpieza de oficinas’, los oferentes deberan reunir
los materiales minimos de acuerdo a lo siguiente:

Materiales y LIMPIEZA DE INTERIORES LIMPIEZA DE INTERIORES TIPO
accesorios TIPO I n
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Limpiavidrios, atomizador.

Balde de 5 litros, Bomba de destape
caiierfas, Cepillo Mano de oso, Escoba
cerda suave, Escoba de coco

Esptula, Esponjas, Guantes, Lana de
acero, Lija de agua, Limpiones,
Mascarilla, Recogedor de basura,
Trapeador para bafios, Trapeador de
oficinas, Toalla para bafios, Alcohol,
Antisarro, Crema lustra muebles
Desengrasante Liquido, Desinfectante,
Desodorante ambiental liquido,
Desodorante ambiental en pastilla,
Destapa caiierias, Detergente industrial,
Hipoclorito de sodio al 10%, Insecticida,

Balde de 5 litros, Bomba de destape caiierias,
Cepillo Mano de oso, Escoba cerda suave,
Escoba de coco

Espatula, Esponjas, Guantes, Lana de acero,
Lija de agua, Limpiones, Mascarilla,
Recogedor de basura

Trapeador para baios, Trapeador de oficinas,
Toalla para bafios, Alcohol, Antisarro, Crema
lustra muebles

Desengrasante Liquido, Desinfectante,
Desodorante ambiental liquido, Desodorante
ambiental en pastilla, Destapa cafierias,
Detergente industrial, Hipoclorito de sodio al
10%, Insecticida, Limpiavidrios, atomizador.

3.1.6 Maquinaria minima requerida

- Para @ servidio de “Limpieza de interiores Tipo I”, los oferentes deberan reunir la
maquinaria de acuerdo al siguiente detalle:

Servicio

Maquinaria

Cantidad

LIMPIEZA DE
INTERIORES
TIPO I

Bombas Fumigadoras

1]

- Parad servicio de limpieza de oficinas en la categoria de “limpieza de interiores Tipo II”,
los oferentes deberan reunir la maquinaria minima de acuerdo a lo siguiente:

Servicio Maquinaria Cantidad
Abrillantadora 1
Aspiradora Industrial 1
LIMPIEZA  DE | Bombas Fumigadoras 2
INTERIORES Hidrolavadoras 1
TIPO IT Bombas de Succion !
Escalera 1
Juego de herramientas menor !

Nota: La maquinaria podr incrementarse en funcién de los metros a ser limpiados, para ello la
entidad contratante debera determinar junto con el proveedor la maquinaria a ser utilizada.

3.1.7 Uniforme del personal

Para el servicio de limpieza de oficinas, los oferentes deberan reunir la indumentaria adecuada de

acuerdo a lo siguiente:

O La indumentaria deberd estar en buenas condiciones de uso, factor que que serd sujeto de

inspeccién por la entidad contratante.

O Laindumentaria deberé adecuarse al clima.
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0 Se requiere del uso de guantes y mascarilla cuando se realicen trabajos de recolecciéon de
basura, uso de quimicos para limpieza, aspirado, uso de cascos e implementos de seguridad para
la limpieza de vidrios internos en areas de dificil acceso, etc.

3.1.8 Habilidades y caracteristicas del personal contratado

JEFE DE LIMPIEZA PERSONAL

Liderazgo

Criterio Responsable

Responsable Conocimiento

Conocimiento y experiencia Honestidad y rectitud
Honestidad y rectitud Atento y amable

Atento y amable, y mostrar buenas habilidades de comunicacién Excelente atencion al cliente
Excelente atencién al cliente Capacidad de trabajar en equipo
Capacidad de trabajar en equipo Concentracion en el trabajo
Concentracion en el trabajo Puntualidad y cumplimiento de fechas y pardmetros
Puntualidad y cumplimiento de fechas y parametros

3.1.9 Jornada

La entidad contratante generadora de la orden de compra, establecerd el cronograma en base a /
turnos, tomando en cuenta un horario de trabajo por persona de hasta 40 horas a la semana.

3.1.10 Supervision

Existira un Supervisor por edificio o inmueble o el personal que designe la Entidad generadora de la
orden de compra, quien se encargara de recorrer las inmediaciones de inmueble cuando crea
necesario. El jefe de Limpieza recorrera semanalmente, o cuando lo considere conveniente, las
dependencias del inmueble, podra inspeccionar a su personal a cargo con el fin de comunicar y
entregar al personal que designe la entidad generadora de la orden de compra o al supervisor por
edificio, las novedades que se produzcan y recibir las instrucciones pertinentes, de tal manera
coordinar acciones y solucionarlas oportunamente.

3.2 Vigencia de la oferta:

Las ofertas se encontraran vigentes hasta la suscripcion de los respectivos Convenios Marco.

3.3 Plazo de prestacién del servicio:

El plazo para la prestacion del servicio de limpieza de en € producto de “limpieza de oficinas” sera

en funci6n del requerimiento de la entidad contratante, contado a partir de la emisién de la orden de
compra.
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3.4 Tareas basicas del personal del servicio de limpieza de oficinas

SERVICIO DE
LIMPIEZA DE
OFICINAS

JEFE DE LIMPIEZA

PERSONAL

LIMPIEZA DE
INTERIORES
TIPO I

Su funcién principal es la de
emitir, comunicar y entregar
al  Administrador  del
Contrato o al Supervisor por
edificio, las novedades que
se presenten dentro del
horario de labores.

Limpieza de suelos tipo baldosa y porcelanato (barrer, fregar).
Limpieza de muebles (quitar polvo, limpiar la superficie).
Limpieza de barrederas.

Limpieza de paredes.

Limpieza de bebederos y dispensadores de agua.

Limpieza de plantas y macetas.

Limpieza de persianas internas.

Limpieza de ventanas interiores y vidrios.

Limpieza de equipos como computadoras, impresoras, teléfonos, etc.
Limpieza del Ascensor.

Limpieza de gradas y pasamanos.

Limpieza de Garita.

Limpieza de inodoros, lavamanos, urinarios, divisiones interiores.
Limpieza de espejos.

Limpieza de cristales.

Vaciado de papeleras.

Desinfeccion Minuciosa de los elementos mencionados.
Reposicion de material suministrado por la entidad (servilletas, papel higiénico,
jabon, fundas de basura)

Recoleccion de basura.

Vaciado de papeleras.

Lavado de vajillas, como tazas, platos, etc.

Fumigacién de oficinas

LIMPIEZA DE
INTERIORES
TIPO IT

Su funcién principal es la de
emitir, comunicar y entregar
al  Administrador  del
Contrato o al Supervisor por
edificio, las novedades que
se presenten dentro del
horario de labores.

Limpieza de exteriores con una altura maxima de 2 metros.
Limpieza de pisos alfombrados (aspirar, lavado de alfombras).
Limpieza de pisos de madera (barrer y abrillantar los pisos).
Limpieza de suelos tipo baldosa y porcelanato (barrer, fregar).
Limpieza de muebles (quitar polvo, limpiar la superficie).
Limpieza de barrederas

Limpieza de paredes.

Limpieza de bebederos y dispensadores de agua.

Limpieza de plantas y macetas.

Limpieza de persianas intemas o cortinas

Limpieza de ventanas interiores y vidrios.

Limpieza de equipos como computadoras, impresoras, teléfonos, etc.
Limpieza del Ascensor.

Limpieza de gradas y pasamanos.

Limpieza de Garita. .
Limpieza de inodoros, lavamanos, urinarios, divisiones interiores.
Limpieza de espejos.

Limpieza de cristales

Vaciado de papeleras

Desinfeccién Minuciosa de los elementos mencionados.
Reposicion de material proporcionado por la entidad (servilletas, papel higiénico,
jabon, fundas de basura)

Recoleccion de basura

Vaciado de papeleras.

Lavado de vajillas, como tazas, platos, etc.
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Fumigacion de oficinas

Para el servicio de limpieza de oficinas los oferentes deberén realizar las actividades detalladas por tipo

de limpieza de acuerdo al siguiente cronograma:

CRONOGRAMA DE TAREAS PARA TODOS LOS INMUEBLES DEL SERVICIO DE LIMPIEZA TIPO I

TAREAS

MENSUAL

TRIMESTRAL

ANUAL

Limpieza de suelos tipo baldosa y porcelanato (barrer, fregar).

nu\mo_{ SEMANAL

Limpieza de muebles (quitar polvo, limpiar la superficie).

Limpieza de inodoros, lavamanos, urinarios, divisiones interiores.

Reposicion de material suministrado por la entidad (servilletas, papel
higiénico, jabén, fundas de basura).

Limpieza de espejos.

Desinfeccién Minuciosa de los elementos mencionados.

Limpieza de cristales.

Vaciado de papeleras.

b b Bl Bl i P B

Limpieza de barrederas.

Limpieza de paredes.

Limpieza de bebederos y dispensadores de agua.

=

Limpieza de plantas y macetas.

Limpieza de persianas intemas o cortinas

Limpieza de ventanas interiores y vidrios.

Limpieza de equipos como computadoras, impresoras, teléfonos, etc.

Limpieza del Ascensor.

Limpieza de gradas y pasamanos.
Limpieza de Garita.

Recoleccion de basura.

Vaciado de papeleras.

Lavado de vajillas, como tazas, platos, etc.)

bt e e B B b

rﬁ;nigacién de oficinas

X

servicio de limpieza.

Nota: Este cronograma podré ser modificado por la Entidad generadora de la orden de compra, para cumplimiento eficiente de las obligaciones del
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CRONOGRAMA DE TAREAS PARA TODOS LOS INMUEBLES DEL SERVICLO DE LIMPIEZA TIPO il
i TAREAS DIARIO | SEMANAL | MENSUAL | TRIMESTRAL | ANUAL

Limpiezade pisos aliombeados aspira, lavado de alfornbras). X
Limpieza de pisos d madera (barrer y abrillantar los pisos) i X
Limpicza de muebles quitar polvo, impiar la superficie). X
Linpieza de barrederas i X
Lunpieza de paredes,
Limpicza de bebederos y dispensadures de agua X
Tmpieza de plantas y macetas. X
Limpieza de muebles (quitar polvo. pasar el hmpidn). X
Lympieza de petsianas mitcmas o cortinas X
Limpiezn de ventanay interiores y vidrios. B X
Limpieza de equip0s come computadoras, impresoras, teléfonos, etc.
Limpieza de] Ascensor.
Limpicra de gradas y pasamanos.
Limpicza de Ganta
Timpieza de modoros. lavamanos, urinarios, divisiones interiores.
Limpiezade espejos.
Reposicin de material proporcionado por la entidad (servilletas, papel
higiénico, jabiin, andas de basura). _
Limpicza de exieriores con una altua mixima de 2 metros, X
Dicsinfeceidn Minucios de fos elenentos menciomadus
 Vaciado de papeleras
Recoleccion de basura
Lavado de vayillas, cowo tazas, platos. etc
Furnigacion de oficinas RS

P e B P

<

P

EIE P

Limpicza de espejos X ]
Limpieza de cristales, X
Lipueat e suelos lipo baldosa y porcelanato (taer. frogart. X

Nota: Este cronograma pexira ser modificado por la Entidad gencradoa de fa orden de compra. para cumplimicnto ¢ficiente de las obligaciones del
servicio de limpicza

3.4.1 Servicio permanente:

Los servicios higiénicos ubicados en cada uno de los edificios o instalaciones deberan ser limpiados
al menos 2 veces por dia y a su vez dependera del cronograma que determine la entidad contratante,
para ello se realizard una revisién aleatoria para verificar su cumplimiento, en caso no darse el
servicio indicado se procedera con las respectivas multas.

A fin de verificar el cumplimiento de este servicio se registrara una hoja de control de limpieza de
baflos, tanto de los bafios internos como de los que son utilizados por el usuario ciudadano.

3.4.2 Servicio diario, semanal, mensual, trimestral y anunal:

De acuerdo a lo establecido en el cronograma de tareas sefialado en el numeral 3.4 del presente
pliego, el mismo que podra ser modificado por la entidad generadora de la orden de compra, para
cumplimiento eficiente de las obligaciones del servicio de limpieza de oficinas.

35 Obligaciones del proveedor catalogado:

O El proveedor catalogado garantiza que la prestacion del servicio se realizard en optimas
condiciones, de acuerdo a las especificaciones detalladas en las fichas técnicas. En el caso que
hubiere inconformidad por parte de la entidad contratante, el proveedor se comprometc a la
reparacion y cumplimiento de las caracteristicas requeridas en el pliego de contratacién en el
plazo maximo de 10 dias calendario.

O Contar con la capacidad técnica (mano de obra, equipamiento, uniformes, entre otros) para el
cumplimiento de los requerimientos de las cntidades contratantes.




image12.png
=% SERCOP

G R O O BRI AR

Prestar el servicio de limpieza de oficinas en los plazos previstos por la entidad contratante y de
acuerdo a lo establecido en las fichas técnicas detalladas en los Anexos.

Los sueldos y salarios que pague el contratista a sus trabajadores se fijardn libremente, pero en
ningdn caso scran inferiores a los minimos legales vigentes en el pais.

El proveedor catalogado debera pagar los sucldos, salarios y remuneraciones a su personal, sin
otros descuentos que aquellos autorizados por la ley, y en total conformidad con las leyes
vigentes. Los contratos de trabajo deberdn ceiiirse estrictamente a las leyes laborales del
Ecuador, Las mismas disposiciones aplicaran los subcontratistas a su personal.

Seran también de cucnta del contratisia y a su costo, todas las obligaciones a las que esté sujeto
segun las leyes, normas y reglamentos relativos a la seguridad social.

El proveedor catalogado se comprometera a no contratar a personas menores de edad para
realizar actividad alguna durante la ejecucidn contractual; y que, en caso de que las autoridades
del ramo determinaren o descubrieren tal prictica, se sometera y aceptard las sanciones que de
aquella puedan derivarse, incluso la terminacién unilateral y anticipada de la catalogacién, con
las consecuencias legales y reglamentarias pertinentes.

El contratista debe asegurar una correcta y legal ejecucion del objeto del contrato de acuerdo a
los términos establecidos en el convenio marco y orden de compra.

Fl contratista, se obliga a proveer de mano de obra calificada y asignar al personal especializado,
con la suticiente experiencia y responsabilidad técnica, para la realizacién del servicio.

El proveedor catalogado garantiza que el servicio cs de calidad, en ¢l caso de uso de productos y
materiales defectuosos se compromete a sustituirlos por otros que cumplan con las
caracteristicas requeridas en los pliegos de contratacién. La mencionada restitucion se la
realizara en el plazo de 10 dias plazo.

El Contratista se obligard a instruir al personal de limpieza a fin de que cumplan con las
funciones establecidas en el presente pliego y las definidas por parte de la entidad, pudiendo
realizar observaciones y sugerencias que permitan mejorar la eficiencia en la provision del
servicio.

Sera responsable de la seguridad fisica de todo el personal que utilice para la ejecucion de las
tareas indicadas en ¢l pliego.

Garanlizard que el personal 2 su cargo disponga y utilice el equipo de seguridad requerido en
cada una de las tareas, en cumplimiento a las normas establecidas por el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social.

Cubrir con los gastos que se efecttien para su reparacion o restitucion por los dafios, pérdidas o
destrucciones causados por el personal del contratista, debidamente comprobado por la eatidad
contratante generadora de la orden de compra.

El contratista se obliga si en el plazo de ocho dias, no efectuare las reparaciones y/o la
reparacion de los bienes faltantes cuya respensabilidad le sea inputable, o si éste no cubre ¢l
valor de los bienes, se imputard dicho pago a la planilla mensual. En caso de que este cobro no
pucda realizarse, los valores se ejecutardn de la Poliza de Seguro de Responsabilidad Civil.
Entregar toda la documentacion mensual necesaria para que la entidad proceda con el pago.

Se obliga a contar con un sistema radial de comunicacién interno dentro del edificio y un radio o
equipo de comunicacidn con su vespectiva base para carga, permanceerd en la Administracion y
servira para comunicacion en los dos turnos con los supervisores y los empleados de las dreas
criticas de la compaiia de limpicza.

El contratista se obliga a proveer del numero minimo de maquinarias, insumos y equipos
establecidos por edificio de acuerdo al detalle constante en los presentes términos de referencia.
Se debera notificar a la entidad el ingreso de personal nuevo por escrito a la Administracion del
edificio.

El personal debera laborar con la credencial de identificacion, que debe estar ubicada en un lugar
visible de su vestimenta.
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O El personal de limpieza deberd tomar las medidas necesarias para la conservacion de la
documentacién administrativa, materiales y equipos de oficina, velando para que no se
deterioren, extravien ni arrojen a Ja basura documentos de las estaciones de trabajo.

0O El proveedor catalogado estara sujeto a las siguientes prohibiciones:

- No se permite bajo ningin concepto el ingreso de personal bajo efectos de bebidas
alcohdlicas, o sustancias estupefacientes o sicotropicas.

- No se permite que el personal de limpieza utilice vocabulario soez.

- No se penmite ingresar comida a los edificios.

- No se permite dejar ningin equipo o implemento de limpicza en las escaleras de emergencia,
£stas deben estar libres de cualquier elemento que obstaculice ¢l paso.

- No se permite realizar labores distintas a las de limpieza: favores a funcionarios como
mensajeria, compras de ningun tipo o limpiezas de areas distintas a las indicadas para cada
emplcado.

3.6 Obligaciones de la entidad contratante gencradora de la orden de compra

o Proveer al proveedor catalogado el cronograma de recepcion del servicio de limpieza de
oficinas.

C Verificar diariamente o cuando lo considere conveniente el cumplimiento del objeto de

contratacion en las dependencias del inmueble, podra inspeccionar al personal de limpieza y la

realizacién de su trabajo en todo lo que se refiere a 1a prestacidn del servicio.

La entidad se encontrara facultada para solicitar la sustitucion o reemplazo de uno o varios de los

trabajadores asignados por el CONTRATISTA., cuando éstos no cumplan satisfactoriamente con

las funciones encomendadas, para lo cual dirigird una comunicacion por escrito a la

CONTRATISTA, exponiendo las razones que motivaren tal solicitud, obligindose a dar

atencion al pedido formulado en el plazo méximo de cinco dias laborables.

T Realizar los informes de aprobacién de los servicios prestados mensualmente y todas las
gestiones necesarias para proceder con los pagos, siempre y cuando se encuentre conforme con
el servicio brindado.

2 Liquidara los servicios mensuales efectivamente prestados de acuerdo a los precios establecidos

ri

3.7 Recepeidn téenica y administrativa: La recepcién del servicio de limpieza de oficinas se
realizara mediante dos procedimientos:

Recepcion técnica: Se realizard por parte de un delegado técnico (Administrador), designado por la
entidad contratante, quien verificara, monitoreard y conlrolard el cumplimiento de las
especificaciones para la prestacion del servicio y emitird el reporte de control de los términos de
referencia respectivos, de acuerdo con el pliego, documento que servird de base a los responsables
de la recepcion administrativa para Ja suscripcion del acta correspondiente.

Recepcion administrativa: La recepcién del servicio se realizard a entera satisfaccién de la entidad
contratante y se encuentra a cargo de los responsables designados por la entidad y un representante
autorizado del proveedor, de conformidad a lo establecido en el articulo 124 del RGLOSNCP.

De acuerdo con los lineamientos internos de cada entidad contratante, se podra incluir uno o més
delegados los cualcs controlardn la entrega del servicio y los documentos habilitantes (orden de
compra y factura).

Estos funcionarios seran administrativa y pecuniariamente responsables por fas cantidades recibidas
vy los datos que consignen en las actas de entrega — recepcion.

-~
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